MUNICIPIO DE CHAVES
CAMARA MUNICIPAL
NIPC 501 205 551

REGULAMENTO INTERNO DO MUNICIPIO
“DESCRIGCAO DE FUNGCOES, ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS”
Preambulo

O novo programa de reformas da Administragdo Publica, teve uma especial incidéncia
no regime de vinculagao, de carreiras e de remuneracdes dos trabalhadores que
exercem funcdes publicas, promovendo uma profunda reestruturacdo no modelo que

prevaleceu durante varios anos.

Tal reforma no regime de pessoal veio a ser operacionalizado através da Lei n.° 12-
A/2008, de 27 de fevereiro, a qual abriu caminho para uma profunda alteragdo no
modelo de carreiras aplicavel aos trabalhadores que detém um vinculo laboral com a
Administracéo Publica Central, Regional e Local, promovendo, desde logo, a redugéo
de centenas de carreiras para trés carreiras gerais, muito concretamente, as carreiras
de Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional, deixando, contudo,
em vigor as denominadas carreiras especiais e subsistentes, as quais, em face do seu

particularismo, ndo foi possivel enquadrar naquelas carreiras gerais.

Na sequéncia de tal reducéo, e a consequente revogacao dos diplomas que consagram
as carreiras e respetivas categorias existentes, bem como as respetivas
caracterizacoes, a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprovou a Lei Geral do Trabalho
em Funcdes Publicas, prevé no seu Anexo, uma caracterizagdo geral do contetudo

funcional das carreiras gerais em vigor.

Como é evidente, tais conteudos devem ser entendidos como parametros gerais e,
como tal, insuscetiveis de dar uma resposta em concreto relativamente a cada posto de
trabalho integravel em tais carreiras/categorias, tornando-se necessario, nesta justa
medida, promover a caracterizacdo dos diversos postos de trabalho previstos ho mapa
de pessoal da entidade empregadora publica a qual, respeitando aqueles parametros
gerais, evidencie as carateristicas proprias das funcdes a desempenhar em tais postos

de trabalho.

De facto, as funcBes a desempenhar pelos trabalhadores sdo determinadas por um
conjunto de tarefas integradas em postos de trabalho inseridos em unidades de trabalho
diferenciadas, com carateristicas semelhantes quanto a aptidfes, exigéncias e
responsabilidades inerentes a concretizacao das referidas tarefas, ainda que variem os

meios e algumas condi¢cfes gerais, ambientais ou de organizacao.
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Ora, o legislador, através do artigo 29.°, da LGTFP, aprovada em anexo a Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, remete tal tarefa de caraterizacdo para as entidades
empregadoras publicas, ciente de que sdo elas quem melhor conhecem a realidade dos
seus servicos, devendo tal caraterizacdo constar do mapa de pessoal da entidade
empregadora e ou, conforme estipulado no artigo 75°, do mesmo diploma legal, em

Regulamento Interno da entidade empregadora publica.

Nestes termos, o presente regulamento pretende caraterizar todos o0s postos de trabalho
existentes no Municipio de Chaves, em fun¢éo da atribuicdo, competéncia ou atividade
em cujo exercicio se inserem, das carreiras e categorias que lhes correspondem e,
guando imprescindivel, em fun¢édo da area de formacdo académica ou profissional de

gue o ocupante do posto de trabalho é titular.

Sendo certo que, a descricdo do conteudo funcional, bem como a caraterizacdo dos
postos de trabalho constante no presente Regulamento, ndo podem, em caso algum, e
sem prejuizo do disposto no n.° 3, do artigo 271.°, da Constituicdo da Republica
Portuguesa, constituir fundamento para o ndo cumprimento do dever de obediéncia e
ndo prejudica a atribuigdo ao trabalhador de fungbes, ndo expressamente mencionadas,
que Ihe sejam afins ou funcionalidades ligadas, para as quais o trabalhador detenha a

qualificacéo profissional adequada e que ndo impliguem desvalorizagdo profissional.

Artigo 1.°
Lei Habilitante

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do disposto no artigo 75° e 80°, da
LGTFP, aprovada em anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 2.°
Objeto
1. O presente Regulamento procede a caraterizagéo de todos os postos de trabalho
existentes no Municipio de Chaves, em funcéo da atribuicdo, competéncia ou atividade
em cujo exercicio se inserem, das carreiras e categorias que lhes correspondem e,
quando imprescindivel, em funcéo da area de formacdo académica ou profissional de

gue o ocupante do posto de trabalho é titular.
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2. O presente Regulamento poderd, ainda, conter, quando assim se justifique, a
caraterizacdo de postos de trabalho n&o previstos ho mapa de pessoal, mas que

correspondam a necessidades futuras do Municipio.

Artigo 3.°
Correspondéncia com o Mapa de Pessoal

A caraterizacdo dos postos de trabalho constante do presente regulamento corresponde
a caraterizacdo constante no mapa de pessoal do Municipio de Chaves.

Artigo 4.°
Principio da Flexibilidade e Dever de Obediéncia

1. A caraterizacdo dos postos de trabalho do Municipio de Chaves consubstancia
uma descricdo de forma genérica e ndo exaustiva, das atribuicdes, competéncias e
atividades dos postos de trabalho constantes do mapa de pessoal, respeitando 0s

conteudos gerais previstos no Anexo da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas.

2. A descricdo do conteudo funcional, bem como a caraterizacdo dos postos de
trabalho constante no presente Regulamento, ndo podem, em caso algum, e sem
prejuizo do disposto no n.° 3, do artigo 271.°, da Constituicdo da Republica Portuguesa,
constituir fundamento para o ndo cumprimento do dever de obediéncia e ndo prejudica
a atribuicdo ao trabalhador de fun¢des, ndo expressamente mencionadas, que lhe sejam
afins ou funcionalidades ligadas, para as quais o trabalhador detenha a qualificacdo

profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizacao profissional.

3. A caraterizacdo dos postos de trabalho ndo prejudica a obrigatoriedade de
realizacao, por parte do trabalhador, de deslocacdes em servico, quando necessarias e

desde que as mesmas estejam associadas as funcdes que lhe foram atribuidas.

Artigo 5.°
Mobilidade Interna

1. Quando haja conveniéncia para o interesse publico, designadamente quando a
economia, a eficacia e a eficiéncia dos servicos o imponham, os trabalhadores do

Municipio de Chaves podem ser sujeitos a mobilidade interna.



o o
Y %5
Labg g s

2. A mobilidade interna dos trabalhadores do Municipio de Chaves deve observar

as regras constantes nos artigos 92.° e seguintes, da Lei Geral do Trabalho em

Func¢des Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, bem como os

limites consagrados em Lei especial que regule esta matéria.

Artigo 6.°
Principios Gerais de Etica
Os trabalhadores do Municipio, no desempenho das fun¢des associadas ao seu posto
de trabalho, devem observar os valores e principios fundamentais previstos na lei,
designadamente o0s da legalidade, justica e imparcialidade, competéncia
responsabilidade, transparéncia e boa fé, de modo a assegurar o respeito e a confianga

dos cidadaos em geral.

Artigo 7.°
Revisédo do Regulamento

1. A Divisdo de Recursos Humanos e Acdo Social, devera, com a periodicidade

necessdéria, atualizar o presente Regulamento

2. Tal atualizacédo devera ocorrer quando se proceda a mobilidades internas, entre
servigos, desde que devidamente autorizadas pelo dirigente méximo do servi¢o, no
caso, Presidente da Camara, Nuno Vaz, que detém as competéncias, na area de

Recursos Humanos.

Artigo 8.°
Dulvidas e Omissdes

Para a resolucdo de conflitos e ou davidas na aplicacdo das disposi¢cdes do presente

Regulamento é competente a Camara Municipal de Chaves.

Artigo 9.°
Consulta Prévia
Na elaboracéo do presente regulamento foi ouvida a comisséo de trabalhadores do

Municipio de Chaves, no estrito cumprimento do disposto no n.° 2, do artigo 75°, da
LGTFP, aprovada em anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho.
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Artigo 10.°
Divulgacéo e Consulta

1. Para consulta de todos os interessados, estardo disponiveis versdes integrais do
presente Regulamento, em todas as unidades flexiveis do Municipio de Chaves,
garantindo o seu pleno conhecimento, a todo o tempo, pelos trabalhadores, no
cumprimento do disposto no n.° 3, do artigo 75°, da Lei Geral do Trabalho em Funcdes

Publicas.

2. A consulta do presente Regulamento, podera ainda ser efetuada na pagina da

Intranet do nosso Municipio (www.chaves.pt).

Artigo 11.°
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a data da sua publicitacéo, nos

termos do disposto no artigo 56°, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.


http://www.chaves.pt/
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CAPITULO |

Cargos de Direcao Intermédia e Coordenador Técnico

Artigo 1.°
Direcdo Intermédia de 1.° Grau

Ao cargo de Diregéo Intermédia de 1.° Grau compete, genericamente, entre outras, as
seguintes funcdes, a saber:

- Definir os objetivos de atuacdo da unidade organica que dirige, tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes,
com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucao dos resultados obtidos

e a alcancar;

- Garantir a coordenacao das atividades e a qualidade técnica da prestagéo dos servigos

na sua dependéncia;

- Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a
sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximacao a sociedade e a outros

servicos publicos;

- Autorizar o exercicio de fun¢des a tempo parcial;
- Justificar ou injustificar faltas;
- Autorizar 0 gozo e a acumulacgéao de férias e aprovar o respetivo plano anual;

- Autorizar a inscricéo e participacdo do pessoal em congressos, reunifes, seminarios,
coléquios, cursos de formacao em regime de autoformacdo ou outras iniciativas
semelhantes que decorram em territério nacional quando n&o importem custos para o

Servico;

- Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando requisitado nos termos da lei de

processo,

- Outras quando delegadas ou subdelegadas.
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Artigo 2.°
Direcdo Intermédia de 2.° Grau
Aos cargos de Direcéo Intermédia de 2.° Grau competem, genericamente, entre outras,
as seguintes funcoes, a saber:
- Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacao do servico, tendo em
conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;

- Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar;

- Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para
cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assuncao de

responsabilidades por parte dos trabalhadores;

- Proceder de forma objetiva & avaliacdo do mérito dos trabalhadores, em funcdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucao

dos objetivos e no espirito de equipa;

- Identificar as necessidades de formacéo especifica dos trabalhadores, da sua unidade
organica e propor a frequéncia das acdes de formacdo consideradas adequadas ao

suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéao;

- Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo

normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;

- Autorizar a passagem de certiddfes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a

restituicio de documentos aos interessados;
- Praticar ainda, os seguintes atos, quando subdelegadas pelo Diretor de Departamento:

- Autorizar o exercicio de funcBes a tempo parcial;

- Justificar ou injustificar faltas;
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- Conceder licencas e autorizar o regresso a atividade, com excecdo da licenca sem

vencimento por um ano por motivo de interesse publico e da licenca de longa duracéo;

- Autorizar 0 gozo e a acumulacédo de férias e aprovar o respetivo plano anual;

- Autorizar a inscricdo e participacdo dos trabalhadores em congressos, reunides,
seminarios, coléquios, cursos de formacdo em regime de autoformacdo ou outras
iniciativas semelhantes que decorram em territério nacional quando ndo importem
custos para o Sservigo;

- Autorizar os trabalhadores a comparecer em juizo quando requisitado nos termos da
lei de processo.

- Qutras quando delegadas ou subdelegadas.

Artigo 3.°
Coordenador Técnico

Ao cargo de Coordenador Técnico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcgbes, a saber:

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas numa subunidade
organica, designadamente as relativas as areas de pessoal, contabilidade, expediente,

patrimoénio e aprovisionamento, e outras de apoio instrumental a administragao;

- Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos;
- Emitir diretivas e orientar a execucao das tarefas;

- Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades

de formacéo, etc.;

- Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da

subunidade organica;

- Organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os,

emitindo pareceres e minutando o expediente;

- Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como pessoas do exterior, sobre questbes

especificas da sua vertente de atuacao;

- Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;



MUNICIPIO DE CHAVES
CAMARA MUNICIPAL
NIPC 501 205 551

- Realizar atividades de programagdo e organizacdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores;

- Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

CAPITULO I
Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal

Compete ao Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal assegurar a articulagao
permanente entre o Presidente da Assembleia Municipal, o Presidente da Camara
Municipal e os presidentes das juntas de Freguesia.

Artigo 4.°

A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Atender os membros da Assembleia e prestar-lhes o0s esclarecimentos e apoio

solicitados;

- Assegurar o Apoio logistico, administrativo e de secretariado a Assembleia Municipal,

com a necessaria articulagdo com os restantes servicos municipais;

- Preparar a agenda, as convocatorias e o expediente das sessdes do 6rgao deliberativo

do Municipio, bem como, organizar a sua distribuicao e publicitacdo, nos termos da lei;

- Promover o encaminhamento dos processos apos deliberacdo do 6rgéo deliberativo.

CAPITULO 1l
Presidéncia e Vereacéao
SECCAO |
Gabinete de Apoio ao Presidente
O Gabinete de Apoio ao Presidente € a estrutura de apoio direto ao Presidente da
Céamara no desempenho das suas func¢des, ao qual compete, entre outras, coordenar e
executar todas as atividades inerentes a assessoria, secretariados, protocolos da
Presidéncia e assegurar a interligacdo entre os diversos 6rgdos autarquicos do
municipio, assessorar o Presidente da Camara nos dominios da preparacdo da sua

atuacao politico-administrativa, recolhendo e tratando a informacgéo, organizar a agenda
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e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que Ihe sejam diretamente

atribuidas pelo Presidente e prestar o competente apoio técnico e de secretariado.

Artigo 5.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico

A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Preparar reunides, verificando a adequacdo do espaco e providenciar materiais e

equipamentos necessarios;

- Registar, quando solicitado, o evento em ata, com posterior distribuicdo aos
participantes;

- Receber e encaminhar os visitantes agendados aos locais determinados;
- Controlar, organizar e protocolar documentos e correspondéncias;
- Pesquisar e realizar reservas de passagens e hospedagem;

- Organizar arquivos, orientar o envio e recebimento de documentos pertinentes de sua

area de atuacao;

- Gerir a agenda de trabalho dos membros GAP;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 6.°

Carreira/ Categoria Assistente Operacional da Area de Motorista

A categoria de Assistente Operacional na area de Motorista compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atencdo a

seguranca dos mesmos;

- Proceder a verificagdo didria das condi¢Bes do veiculo que Ihe for destinado, com
relacdo ao estado dos pneus, abastecimento de combustivel, agua e éleo, teste de freios

e da parte elétrica;

- Zelar pela limpeza do veiculo que Ihe for destinado, visando manter o bom estado de

conservacado do mesmo;

10
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- Comunicar ao superior hierarquico, sempre que necessario, as falhas apresentadas
pelos veiculos, para encaminhamento de reparos, garantindo as condicbes de
seguranca;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO Il
Gabinete de Apoio Técnico aos Vereadores

Compete ao Gabinete de Apoio aos Vereadores, prestar assessoria técnica, e
administrativa, nos termos e com o ambito definidos pelos respetivos Vereadores;
assegurar todo e expediente administrativo e assegurar o atendimento de municipes,

na area de intervencao dos respetivos vereadores.

Artigo 7.°
Carreira/ Categoria Coordenador Técnico

Ao cargo de Coordenador Técnico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades, designadamente as relativas a

assessoria técnica e administrativa definida pelos respetivos Vereadores;

- Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos;
- Emitir diretivas e orientar a execucao das tarefas;

- Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades

de formacéo, etc.;
- Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento do GAV;

- Organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os,

emitindo pareceres e minutando o expediente;

- Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como pessoas do exterior, sobre questbes

especificas da sua vertente de atuacéo;

- Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;

- Realizar atividades de programagdo e organizacdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores;

11
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- Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

SECCAO IlI
Gabinete de Apoio Técnico as Freguesias

Compete ao Gabinete de Apoio Técnico as Freguesias fornecer informacgbes e
esclarecimentos de natureza legislativa, técnica e outros elementos afins, as juntas de
freguesia. Preparar, acompanhar e avaliar, a execugdo dos diferentes protocolos
estabelecidos com as juntas de freguesia e assegurar a articulacdo e supervisdo das
intervencgdes das juntas de freguesia no ambito dos protocolos em vigor.

Artigo 8.°
Carreiral/ Categoria Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Economia compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Coordenar e executar o processo de elaboracdo dos documentos previsionais e de

prestacdo de contas das freguesias, inventarios e orgamentos;

- Enviar os documentos obrigatérios das freguesias, para as Entidades Competentes;

- Recolher e tratar sistematicamente os dados econémicos e elaboracéo de previsoes,
projetos, pareceres, peritagens e auditorias em assuntos relacionados com a

contabilidade das freguesias;
- Cooperar nos processos de candidatura a financiamentos de programas comunitarios;

- Colaborar na execucédo de planos e programas financeiros, apresentando relatérios
técnicos, nos periodos intermediarios e finais estabelecidos pelo planeamento geral; -

Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Gestdo de Empresas compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Examinar e classificar os documentos da contabilidade das freguesias;

- Proceder a verificacdo e andlise da contabilidade, comprovando e cruzando

informacoes;

- Efetuar os langcamentos de pagamentos e de recebimentos, mantendo o registo e

controle dos mesmos;

12
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- Proceder ao controle e a conciliacdo das contas bancérias;
- Emitir relatérios periodicamente;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 9.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico

1. A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as
seguintes funcdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informacao ao municipe;

- Organizar, encaminhar, registar e arquivar os processos e expediente do Gabinete de
Apoio Técnico as Freguesias;

- Elaborar oficios, informagdes, circulares e notificaces;
- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Assegurar a organizacdo e dar sequéncia a todos 0s processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;
- Reproduzir e digitalizar documentos;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Técnico na area de Contabilidade compete, ainda, entre
outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Inventariar todos os documentos elaborados no servico;

- Recolher dados para preenchimento do modelo 10, para posterior envio as finangas;

- Realizar atendimento ao publico, em particular aos presidentes das Juntas de

Freguesia do Concelho;

- Apoiar na elaboracdo da contabilidade das Juntas de Freguesia, nomeadamente na
rececdo de documentacdo da receita e despesa, elaboragdo de guias de receita e
ordens de pagamento, preenchimento e elaboracdo de mapas complementares e

execucdo da contabilidade (inventario e outros);

- Cooperar na organizacdo dos processos com a documentagcdo obrigatéria, para

posterior envio as entidades competentes;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

13
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3. A categoria de Assistente Técnico na area Administrativa compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Realizar todo o servico administrativo;
- Informar os jovens sobre o servico militar;
- Atendimento ao executivo das Juntas de Freguesia do Concelho;

- Executar todos os trabalhos relacionados com o recenseamento eleitoral;

- Apoiar na elaboragéo da contabilidade das Juntas de Freguesia, nomeadamente na
rececdo de documentacdo da receita e despesa, elaboragdo de guias de receita e
ordens de pagamento, preenchimento e elaboracdo de mapas complementares e

execucao da contabilidade (inventario e outros);

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO IV
Gabinete de Fiscalizagcdo Sanitéaria
O exercicio da atividade do Médico Veterinario Municipal, encontra-se regulamentado
pelo Decreto-Lei n.° 116/98 de 5 de maio, sem prejuizo de outros diplomas legais
especificos aplicaveis, em que o Médico Veterinario Municipal assume papel de grande
relevo no ambito das varias atividades quer no dominio da Saude e bem-estar Animal,
no dominio da Saude Publica Veterinaria, da Higiene e da Seguranca Alimentar em toda

a cadeia alimentar, relativa aos produtos de origem animal.

SECCAO V
Gabinete de Cooperacéo e Relagdes Internacionais

Compete ao Gabinete de Cooperacdo e Relacdes Internacionais, promover a
cooperacdo internacional entre o Municipio de Chaves e o Municipio de Verin,
intercdmbio cultural entre 0 Municipio de Chaves e 0s seus congéneres, criar uma bolsa
de emprego da Eurocidade, organizar processos de Geminacdes e realizar programas

de cooperacao e intercambio nacionais e internacionais.

SECCAO VI
Gabinete de Protecéo Civil

Compete ao Gabinete de Protecdo Civil executar a politica municipal de seguranca,

sendo o responsével, no concelho, pelas a¢des de informacao, formacgéo, planeamento,
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controlo e coordenacédo das acdes em situacdo de normalidade ou de emergéncia, em

todos os dominios que respeitem a Protecéo Civil.

Artigo 10.°

Carreira/ Categoria Técnico Superior da Area de Engenharia Florestal

A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Florestal compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Colaborar com a Autoridade Nacional de Prote¢édo Civil, no estudo, preparagédo de
planos de defesa das populacdes em caso de emergéncia, bem como nos testes as
capacidades de execucao e avaliacdo das mesmas;

- Apoiar o Presidente da Camara na coordenacédo de operacdes de prevencao, Socorro
e assisténcia, em especial nas situacdes de catastrofe e acidente grave;

- Promover outros procedimentos, por determinacdo do Presidente da Camara
Municipal,
- Analisar permanentemente as vulnerabilidades perante situagdes de risco devidas a

acao do homem ou a natureza;

- Informar e formar as populagfes, visando a sua sensibilizacdo em matéria de

autoprotecao e de colaboracdo com as autoridades;

- Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Emergéncia,
- Realizar exercicios de Posto de Comando e Exercicios de Ordem Operacional.

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO VI
Gabinete Técnico Florestal

Compete ao Gabinete Técnico Florestal a concretizagdo das tarefas de planeamento,
operacional, gestédo, controlo e administrativa de modo a que o combate aos fogos

florestais seja devidamente planeado e estruturado.

Artigo 11.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico Area de Técnico Florestal

A categoria de Assistente Técnico na éarea de Técnico Florestal compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:
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- Apoiar na coordenacdo de operacbes de prevencdo, socorro e assisténcia, em

especial nas situacdes de catastrofe e acidente grave;

- Apoiar na elaboracao de planos municipais de emergéncia;

- Auxiliar na coordenacdao da elaboracéo e execuc¢do de planos especiais de emergéncia

para riscos especificos na area do Municipio;

- Manter atualizadas todas as informacdes sobre acidentes graves e catastrofes

ocorridas ho municipio;

- Colaborar e apoiar na elaboracéo de propostas de simulacro;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO Vil
Gabinete de Protocolo e Comunicagéo

Ao Gabinete de Protocolo e Comunicacdo compete a gestdo da comunicacéo interna e

externa e a consolidacdo da imagem institucional do Municipio de Chaves.

Artigo 12.°
Carreira/ Categoria Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Comunicacdo Social compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Promover e divulgar a Autarquia, através de um trabalho de acesséria de imprensa,
assegurando a coordenacado de todas as agcées no dominio da Comunicacao Social,
interagindo direta ou indiretamente com o0s respetivos 6rgdos de comunicagao,
estabelecendo contatos entre membros da Autarquia e jornalistas, bem como
produzindo Press Releases (notas de imprensa), relacionados com eventos ou projetos

ligados a edilidade;

- Organizar a revista de imprensa dos jornais diarios e realizar “clipping” de toda a
informacé&o noticiada, tanto a nivel local como nacional, organizando dois dossiers de

imprensa: um deles em papel e o outro em formato digital;

- Garantir a divulgacédo a populagéo das atividades (culturais, desportivas, educativas,
sociais, entre outras) e servicos municipais, de forma rigorosa e permanente (através
do Boletim Municipal, das paginas Web do Municipio e da Eurocidade Chaves - Verin e
do Programa Radiofénico), assegurando a veracidade e brevidade de todas as

informacoes;
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- Editar o Boletim Municipal (bimestralmente), que tem como objetivo divulgar todos os
aspetos de relevo da atividade da Céamara e que pretende ser um elo, quer entre os

colaboradores da Autarquia, quer entre esta e os municipes em geral.

- Redigir os textos e estruturar o alinhamento do programa radiofonico “Chaves em

Revista”, emitido na radio local da cidade;
- Colaborar com o Gabinete de Comunicacéo da Camara de Verin;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Técnico Superior na area de Comunica¢do Empresarial compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Colaborar na organizagéo dos eventos protocolares;

- Gestdo e atualizacdo dos dados referentes as diferentes entidades com que o

Municipio normalmente se relaciona;

- Acompanhamento e gestéo de atividades desenvolvidas no d&mbito das geminagoes

estabelecidas ou a estabelecer com o Municipio de Chaves;

- Colaboracao e acompanhamento de projetos municipais;

- Acompanhar o plano anual de atividades do municipio, de acordo com o protocolo

municipal;

- Elaborar propostas tendentes a melhoria do desempenho do setor;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou critério de seu superior.

3. A categoria de Técnico Superior na area de Design de Comunicacdo compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Execucéo gréfica e acompanhamento de acdes de difusdo e marketing de eventos

culturais, do Municipio de Chaves.

- Desenvolver suportes de comunicacdo como: cartazes, flyers, desdobraveis, mupis,

penddes e catalogos;

- Elaborar a informacéo para a agenda Cultural de Eventos;
- Colaborar e organizar eventos pontuais;
- Colaborar na logistica nos eventos da Camara Municipal de Chaves;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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SECCAO IX
Gabinete para a Promoc¢ao do Turismo

Ao Gabinete para a Promoc¢éao do Turismo, compete a promocao das a¢gbes adequadas
a valorizagao turistica do Municipio, fomentando a fixag&do de novas respostas turisticas
no territério, bem como promover o0s recursos patrimoniais do Concelho para fins

turisticos.

CAPITULO IV
Departamento de Coordenagéo Geral

O Departamento de Coordenacdo Geral tem como missdo fundamental assegurar o
apoio técnico-administrativo, de natureza instrumental, a todas as atividades
desenvolvidas pelos 6rgéos autarquicos e restantes unidades organicas municipais que

integram a estrutura dos servigos.

SECCAO |
Gabinete de Auditoria, Qualidade e Prevencao da Corrupgao

Compete ao Gabinete de Auditoria, Qualidade e Prevencéo da Corrupgao certificar os

servigos, realizar auditorias, elaborar propostas de modernizacdo e melhoria dos

\

servicos e proceder a identificacdo e operacionalizacdo de mecanismos, junto das
diversas unidades flexiveis, de prevencdo da corrupgdo, definir indicadores que

permitam medir o nivel de qualidade existente na organizacao, propor a¢des corretivas.

Artigo 13.°

Carreira/ Categoria Técnico Superior Area de Engenharia da Qualidade

1. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia da Qualidade compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:
- Certificar os servi¢os pela Norma da Qualidade em vigor;

- Acompanhar o Sistema da Qualidade implementado no Municipio;
- Realizar auditorias internas aos servicos certificados;

- Acompanhar as auditorias realizadas, pela entidade que certifica anualmente o

Municipio;
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- Propor acdes de melhorias e corretivas resultantes das auditorias realizadas no
Municipio e acompanhar a sua implementacéo e verificacdo de eficacia;

- Analisar a satisfagédo dos colaboradores/trabalhadores do Municipio;
- Analisar a satisfacdo de municipes/utentes municipais;
- Elaborar propostas de modernizacado e melhoria dos servicos;

- Colaborar com os diferentes servicos municipais na proposta e implementacao de

acoes de melhoria e modernizagéo a que se proponham;

- Propor e implementar no municipio programas de modernizagdo administrativa,

propostos para a Administragéo Local (ex. Simplex Autarquico);

- Proceder ao tratamento de sugestfes/reclamacdes realizadas pelos municipes;

- Acompanhar e definir indicadores que permitam avaliar os objetivos estabelecidos e

medir o nivel de qualidade existente na organizagao;

- Promover com as chefias medidas de otimizacao dos servigos;

- Compilar a informacg&o necessaria a realizacdo da reunido de revisdo do Sistema de
Gestao da Qualidade (SGQ), participar e registar as conclusdes da revisdo, acompanhar

as acOes estabelecidas e confirmar a sua eficacia, através de reunides bimensais;

- Gerir toda a documentacéo interna do SGQ, nomeadamente Manual da Qualidade,
Matrizes de Processos, Procedimentos e Impressos, garantindo a sua atualizacdo e

manutencao;

- Apoio para avaliagdo nos processos de selecdo e avaliagdo de Fornecedores;

- Gestdo de toda a documentacado associada ao Aerédromo, para garantir a manutencao

do Certificado do Servigo AFIS (Servico de Informacado de Voo);

- Acompanhamento de Auditorias realizadas pelo INAC;
- Elaboragéo de véarios manuais no &mbito da Qualidade;

- Garantir a verificacdo e atualizacdo de documentos necessarios para a eficaz

prestacéo de servicos;

a

- Proceder a identificacdo e operacionalizacdo de mecanismos, junto das diversas

unidades flexiveis, de prevencao da corrup¢ao;

- Acompanhar e avaliar o plano de anticorrupcao, elaborando relatérios regulares sobre

a aplicacéo das medidas de prevencao nele constantes;
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- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Civil compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Participar na realizacdo e acompanhamento de auditorias internas aos servicos

certificados;
- Colaborar na definicédo de indicadores que permitam avaliar os objetivos estabelecidos;

- Colaborar na com os diferentes servicos municipais na proposta e implementacéo de

acOes de melhoria e modernizacgéao;

- Participar na elaboracao de relatérios sobre a aplicacdo das medidas de prevencao
constantes do plano de anticorrupcao;

- Colaborar com os demais dirigentes municipais na promocdo de medidas de

otimizacao dos servicos;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
SECCAO Il
Gabinete de Sistemas de Informagdo e Comunicagao
O Gabinete de Sistemas de Informagdo e Comunicagdo exerce a sua atividade no
ambito do planeamento, do desenvolvimento, da implementacdo, da gestdo e da
manutencdo de recursos e servigos de informatica e redes de comunicacgéo, para toda
a comunidade da Camara Municipal de Chaves, promovendo a sua utilizacdo e

inovacao.
Artigo 14.°

Carreira/ Categoria de Técnico de Informética

A categoria de Técnico de Informética compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcgdes, a saber:

- Avaliar as necessidades de software, propor a sua aquisi¢ao e instalar componentes
de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de
comunicagles, estacdes de trabalho, periféricos e suportes logico utilitario,

assegurando a respetiva manutencgéo e atualizacao;

- Manter atualizado o contetdo do sistema de informacdo da Camara Municipal de
Chaves, relativamente aos equipamentos e as aplicacdes disponibilizadas, incluindo

licencas e condi¢cdes de manutencao;
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- Gerar e documentar as configuracdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos

manuais de instalacdo, operacéo e utilizagcao dos sistemas e suportes l6gicos de base;

- Planificar a exploragéo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagao
dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicacdes instalados,
atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as

acOes de regularizacao requeridas;

- Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e logica e pela manutengéo
do equipamento e dos suportes de informacdo e desencadear e controlar o0s
procedimentos regulares de salvaguarda da informag¢do, nomeadamente coOpias de

seguranca, de protecdo da integridade e de recuperacado da informacao;

- Apoiar os utilizadores finais na operacdo dos equipamentos e no diagndstico e
resolucéo dos respetivos problemas.

- Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em
conformidade com as exigéncias dos sistemas de informacg&o definidos, com recurso

aos suportes ldgicos, ferramentas e linguagens apropriadas;

- Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes, programas e

produtos aplicacionais disponiveis no mercado;

- Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizacdo dos
sistemas operativos e adaptacdo de suportes logicos de base, para otimizar o

desempenho e facilitar a operacéo dos equipamentos e das aplicagdes;

- Desenvolver e efetuar testes unitarios e de integracéo dos programas e das aplicacoes,
de forma a garantir o seu correto funcionamento e realizar a respetiva documentacao e

manutencao;

- Colaborar na formacéo e prestar apoio aos utilizadores na programacdo e execucao
de procedimentos pontuais de interrogacdo de ficheiros e bases de dados, na
organizacdo e manutencdo de pastas de arquivo e na operacdo dos produtos e

aplicagdes de micro-informética disponiveis;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
Artigo 15.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico Area de informatica

A categoria de Assistente Técnico na area de Informéatica compete, genericamente,
entre outras, as seguintes fungdes, a saber:
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- Colaborar no apoio informéatico, software, hardware, implementacdo de redes e do

software utilizado no Municipio.

- Dar apoio administrativo;

- Prestar apoio técnico aos trabalhadores, no que se refere ao uso de software basico,

aplicativos, servicos de informética e de redes em geral;

- Desenvolver aplicacdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas,

mantendo a documentagéo dos sistemas e registos de uso dos recursos de informatica;

- Participar na implementagcdo e manutencdo de sistemas, bem como desenvolver

trabalhos de montagem, simulacéo e testes de programas;

- Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operacao;
- Executar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletronicos, utilizando

técnicas e ferramentas apropriadas, orientando-se por desenhos e planos especificos;

- Efetuar reparos em sistemas eletrénicos ou conjuntos mecanicos de equipamentos,

conforme solicitagcbes recebidas ou a partir de problemas detetados;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO llI
Gabinete de Notariado e Expropriacfes
Compete ao Gabinete de Notariado e Expropriacdes, assegurar a realizacdo de
competéncias de natureza essencialmente técnico-administrativa, atuando na area da
contratagdo, de direito publico e de direito privado, na &rea dos registos e na area dos
procedimentos expropriativos, competindo-lhe, ainda, coadjuvar administrativa e
tecnicamente o Diretor de Departamento de Coordenacdo Geral no exercicio das
competéncias legalmente atribuidas ao Notério Privativo, designadamente as

decorrentes do Codigo do Notariado.

Artigo 16.°
Carreira/ Categoria Técnico Superior Area de Sociologia

1. A categoria de Técnico Superior na area de Sociologia compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:
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- Preparar a instrugéo dos procedimentos tendentes a formalizagdo dos contratos para
0S quais seja exigida a forma de escritura pUblica ou para os casos em que 0 contrato

revista a forma de documento particular autenticado;

- Promover o registo predial dos bens imoéveis em que o Municipio seja o sujeito passivo
da respetiva relacdo juridica contratual,

- Proceder a emissdo de certidbes e fotocOpias autenticadas dos atos notariais e

contratos;

- Formalizar todos os contratos, nomeadamente os contratos administrativos que, nos

termos legais, devam ser reduzidos a escrito;

- Organizar, manter e submeter os processos que se destinem a fiscalizacdo do Tribunal
de Contas e que ndo sejam da competéncia de outro gabinete ou unidade organica;

- Colaborar com as diferentes unidades orgéanicas nas agcfes necessarias a elaboracao
dos Projetos de expropriacao;

- Instruir as resolucdes de expropriar e 0s requerimentos e propostas para obtencao das
declara¢gbes de utilidade puablica de bens e direitos a expropriar, acompanhar 0s
respetivos processos de expropriagdo ou de requisicdo, ou constituicdo de qualquer
encargo, 6nus ou restricdo que sejam consentidos por Lei para o desempenho regular

das atribuic6es do Municipio;
- Colaborar com o advogado e ou mandatario da autarquia nos processos de

expropriacao litigiosa;

- Colaborar na regularizacdo do Patriménio Municipal;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Secretariado Internacional compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Identificar, selecionar e utilizar adequadamente diferentes fontes de informacéo,
organizando e sintetizando a informagéo facilitadora da tomada de deciséo, com recurso

as Tecnologias de Informacao e Comunicacgao;
- Colaborar com o Gabinete de Notariado e Expropriagdes;

- Promover o registo predial dos bens imoveis em que o Municipio seja o sujeito passivo

da respetiva relacdo juridica contratual,
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- Proceder & emissdo de certiddes e fotocédpias autenticadas dos atos notariais e

contratos;

- Formalizar todos os contratos, nomeadamente os contratos administrativos que, nos

termos legais, devam ser reduzidos a escrito;

- Organizar, manter e submeter os processos gque se destinem a fiscaliza¢ao do Tribunal

de Contas e que ndo sejam da competéncia de outro gabinete ou unidade organica;

- Colaborar com as diferentes unidades organicas nas acdes necessérias a elaboracao
dos Projetos de expropriagao;

- Recolher, analisar e avaliar a informacéo direcionada aos processos de tomada de
decisao;

- Apoio na area de Contratagéo Publica;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 17.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico Area Administrativa

A categoria de Assistente Técnico na area Administrativa compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Assegurar a organizacdo e a realizacdo de tarefas e/ou assuntos de carater

administrativo, na area da contratacdo publica, notariado e expropriagoes;

- Assegurar a execucdo, em plataforma eletronica de contratagé@o publica ou por outro
meio eletronico, das notificacbes de adjudicacdo aos adjudicatarios e respetivos

concorrentes;

- Elaborar minutas dos contratos, sujeita-las a aprovacao da entidade competente para
contratar e assegurar o0 respetivo envio, através da Plataforma Eletrénica de

Contratacao Publica;

- Controlar os prazos para entrega dos documentos de habilitagdo por parte dos

adjudicatarios;

- Elaborar contratos;

- Preparar e organizar 0s processos, sujeitos a visto prévio ou fiscalizacdo concomitante

e assegurar o seu envio ao tribunal de Contas, nos termos da lei;

24



MUNICIPIO DE CHAVES
CAMARA MUNICIPAL
NIPC 501 205 551

- Assegurar o servico de reproducdo, mediante cépias ou digitalizacao, dos documentos

gue se mostrem necessarios;

- Assegurar a realizagdo das tarefas necessarias ao envio de processos ao consultor

juridico da autarquia;
- Registar as escrituras e os emolumentos do notéario privativo;

- Assegurar as comunicacgdes previstas no Codigo do Notariado ao servico de Financas
e C.R. Centrais;

- Promover o registo predial dos iméveis adquiridos ao Municipio;
- Obter documentos de natureza fiscal — imposto de selo e IMT, via Internet;

- Obter certidBes prediais e matriciais, pessoalmente ou por internet, na Conservatoria
e Financas;

- Elaborar propostas, notificagdes, negociac¢des, escrituras e registos prediais no ambito

de procedimentos pré-expropriativos;

- Controlar os prazos do cédigo das expropriacoes;
- Preparar e organizar os processos expropriativos a enviar para DGAL;
- Assegurar a promogao das arbitragens, dentro dos prazos legais;

- Preparar e organizar os processos a enviar ao tribunal para expropriacao litigiosa;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO IV
Divisdo de Administracao e Fiscalizacéo
Compete a Divisdo de Administracdo e Fiscalizagdo assegurar a realizagéo de tarefas
administrativas e de apoio genérico, prestar informacfes técnico-juridicas sobre
guaisquer processos ou questdes que lhe sejam submetidos pela Camara Municipal ou

pelo seu Presidente, bem como pelas restantes unidades orgéanicas.

Artigo 18.°
Carreira/ Categoria Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Direito compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fun¢des, a saber:
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- Elaborar estudos relativos a todos os diplomas legais cujo contetdo tenha implicagéo
na Autarquia,;

- Elaborar pareceres técnico-juridicos e informacdes sobre a interpretacédo e aplicacdo

da legislacéo;

- Recolher, tratar e difundir legislacao, com aplicabilidade nos servicos do municipio;

- Colaborar na concecédo e elaboracdo de projetos de regulamentos municipais e
providenciar pela sua atualidade e exequibilidade;

- Manter atualizados os Regulamentos Municipais em vigor;

- Uniformizar as interpretagdes juridicas;
- Apoiar a atuagéo do Municipio no &mbito dos processos legislativos e regulamentares

gque exijam a sua intervencao;

- Acompanhar processos de contraordenacdo, bem como elaborar a fundamentagéo da

decisdo dos mesmos;

- Prestar assessoria juridica sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam

submetidos pelas restantes unidades organicas;

- Acompanhar a instrucéo de processos disciplinares, comuns ou especiais, que corram
seus termos no Municipio, elaborando e ou auxiliando na elaboracdo das pecas

instrutdrias necessarias, bem como na realizacdo das diversas diligéncias processuais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 19.°
Coordenador Técnico

Ao cargo de Coordenador Técnico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades, designadamente as relativas a

assessoria técnica e administrativa;

- Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos;

- Emitir diretivas e orientar a execucao das tarefas;
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- Assegurar a gestdo corrente dos seus servi¢os, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades

de formacéo, etc.;

- Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da

Divisdo de Administragéo e Fiscalizagéo;

- Organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os,

emitindo pareceres e minutando o expediente;

- Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como pessoas do exterior, sobre questbes
especificas da sua vertente de atuacéo;

- Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;

- Realizar atividades de programacgdo e organizacdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores;

- Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Artigo 20.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico

1. A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as

seguintes fungdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informacao ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Elaborar oficios, informac®es, circulares e naotificaces;
- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontram concluidos;

- Assegurar a organizacdo e dar sequéncia a todos 0s processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;
- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;
- Reproduzir e digitalizar documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade orgénica onde se encontre afeto; -

Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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2. A categoria de Assistente Técnico da area Administrativa compete, ainda, entre
outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Preparar todo o expediente necessario para as reunides do 6rgdo executivo municipal,
nomeadamente procedendo a organizacdo dos processos, a elaboragdo das minutas,

atas e a distribuicdo do mesmo;

- Encaminhar o expediente para o érgéo deliberativo municipal,

- Secretariar as reunifes de coordenacdo, as reunides do 6rgdo executivo e 0s

respetivos superiores hierarquicos;

- Preparar e promover todo o expediente correlacionado com processos administrativos

a serem remetidos para o tribunal competente;

- Elaborar informacdes, de acordo com a legislagdo em vigor e Regulamentos
Municipais;
- Registar, arquivar e instaurar processos de contraordenagfes nos termos legais;

- Organizar os processos de contraordenacgédo e dar-lhes o respetivo andamento dentro

dos prazos legais;

- Assegurar a organizagdo e dar sequencia a todos 0s processos de carater

administrativo quando néo existam unidades organicas com essa vocacao;

- Prestar informag6es correlacionadas com os cemitérios municipais, nos termos das

normas aplicaveis sobre a matéria.

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Técnico da area de Atendimento compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informagdo ao municipe de forma eficaz e eficiente,

garantindo a sua satisfacao;

- Receber, registar e encaminhar as pretensdes formuladas pelos municipes, para as

unidades organicas competentes sobre a matéria objeto do pedido;

- Fornecer minutas de requerimento aos municipes;

- Emitir guias de liquidagéo das taxas e tarifas municipais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Assistente Técnico da area de Taxas e Licengas compete, ainda,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:
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- Promover o célculo de taxas respeitantes as matérias correlacionadas com a unidade
organica onde se encontre afeto, nos termos do Regulamento de Liquidacao e Cobranca

de Taxas Municipais em vigor,;

- Organizar 0s processos e respetivo registo sobre inumacgdes, sepulturas, jazigos,

0ssérios e processos de concessao de terrenos nos cemitérios;

- Emitir licengas respeitantes as matérias correlacionadas com a unidade organica onde

se encontre afeto, nos termos dos Regulamentos Municipais em vigor no Concelho;

- Prestar informagéo escrita sobre todas as matérias correlacionadas com a unidade
organica onde se encontre afeto, de acordo com a legislacdo em vigor e com 0s

Regulamentos Municipais;

- Emitir Alvaras de cemitério e ou respetivo averbamento;

- Acompanhar os procedimentos tendentes a atribuigdo dos horérios de funcionamento

dos estabelecimentos comerciais do Concelho, nos termos da Lei em vigor;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

5. A categoria de Assistente Técnico da area de Expediente Geral compete, ainda,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Assegurar a rececdo, registo, encaminhamento e arquivo do expediente e

correspondéncia geral da Camara Municipal de Chaves;

- Numerar e datar correspondéncia;

- Receber municipes e encaminha-los para os respetivos servicos;

- Reproduzir documentos, enviar faxes e e-mails;

- Colaborar na distribuicdo do expediente;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

6. A categoria de Assistente Técnico da area de AITA compete, ainda, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Zelar pela conservacdo do patriménio, administragdo e coordenacao de servigos de

apoio externo necessario ao bom funcionamento do aerédromo;

- Ser responsavel, perante a Diregdo Geral de Aviag&o Civil (DGAC), pelo cumprimento

da regulamentacéo e diretivas emanadas por aquela entidade;

- Participar a DGAC todas as infragcfes as regras do ar de que tenha conhecimento;
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- Organizar as estatisticas, mapas de movimento e toda a escrituracdo do aerédromo;
- Colaborar com 0s servicos de socorros externos nos casos de acidente ou incidente
gue possam ocorrer na zona e prestacdo de todo o apoio as comissdes de inquérito
oficiais;

- Fiscalizar o servico de reabastecimento do combustivel e lubrificantes;

- Controlar operacdes de estacdo VHF de aerédromo;

- Dar informagdes do aerédromo, nomeadamente, das condigbes do vento,
meteorologia local, trdfego conhecido, tipo e posicionamento, facilidades de
reabastecimento de combustivel, informacdo para despacho, estacionamento de
aeronaves, informagdes gerais sobre transportes em terra, refeicbes, alojamento e

alerta;

- Informar o superior hierarquico autarquico de qualquer falta de material existente ou

de quaisquer outras ocorréncias verificadas no periodo de servigo;

- Participar noutras missdes especificas para as quais for nomeado ou designado; O

Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 21.°
Carreira/ Categoria de Fiscal

A categoria de Fiscal Municipal compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcgbes, a saber:

- Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos
legais, relativos a areas de ocupacdo da via publica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservacdo do ambiente natural, deposicéo, remocao, transporte, tratamento e destino
final dos residuos soélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservacao do

patrimoénio, seguranca no trabalho e fiscalizacdo preventiva do territorio;

- Prestar informacbes sobre situacfes de fato com vista a instrugcdo de processos

municipais nas areas da sua atuacao especifica;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

30



MUNICIPIO DE CHAVES
CAMARA MUNICIPAL
NIPC 501 205 551

Artigo 22.°
Carreira/ Categoria Assistente Operacional

1. A categoria de Assistente Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Assegurar o atendimento ao Municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;

- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;
- Reproduzir e digitalizar documentos;
- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;

- Recolher do armazém todo o material requisitado e proceder a sua distribuicdo pelos

respetivos servicos municipais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Operacional da area de Expediente Geral compete, ainda,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Distribuir todo o expediente da Camara Municipal;

- Distribuir os documentos para a reunido do érgao executivo municipal;

- Tirar cépias, enviar faxes, fazer registos e proceder a distribuicdo de protocolos;
- Entregar, junto dos Correios, diariamente, toda a correspondéncia da Camara;

- Entregar e receber toda a documentacéo referente a instituicbes externas;
- Recolher do armazém todo o material requisitado a distribuir pelos servigos;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Operacional da area de Telefonista compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Fazer o atendimento de ligacdes do exterior e transferir para os servicos municipais as

respetivas chamadas;

- Efetuar chamadas para o exterior a solicitacdo dos servigos;

- Transmitir mensagem para Juntas de Freguesias e outras instituicoes;
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- Fornecer informacdes sobre enderecos e niumeros de telefone;
- Registar diariamente todos os contactos e todas as chamadas efetuadas;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Assistente Operacional da area de Arquivo compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Registar, arquivar e efetuar a manutengao dos documentos;
- Manter o arquivo limpo e organizado;
- Proceder as buscas de processos administrativos arquivados;

- Proceder a entrega, junto do servico municipal requisitante, do processo administrativo

solicitado;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

5. A categoria de Assistente Operacional da area de Reprografia compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Regular e controlar o funcionamento das maquinas utilizadas para reproduzir

documentos;

- Reproduzir documentos;

- Abastecer a maquina com tinteiros e verificar a qualidade dos trabalhos realizados;
- Recolher plantas de localizacéo;

- Digitalizar documentos;

- Imprimir, cortar e dobrar projetos;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

6. A categoria de Assistente Operacional da area de Aer6dromo compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Verificar se a pista do aerédromo e area de manobra das aeronaves esta desobstruida,

providenciando para a manter em bom estado;

- Verificar se o indicador de vento esta em boas condi¢ces de funcionamento;

- Impedir 0 acesso e a circulacdo de pessoas e viaturas estranhas ao servico, bem como

animais, nas areas de movimento do aerédromo;

- Efetuar o fornecimento de combustivel aos avides;

- Registar no mapa de movimento todas as aterragens e descolagens;
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- Informar o superior hierarquico autarquico de qualquer falta de material existente ou

de quaisquer outras ocorréncias verificadas no periodo de servico;

- Participar noutras missbes especificas para as quais for nomeado ou designado;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO V
Divisdo de Gestao Financeira

\

Compete a Divisdo de Gestdo Financeira, preparar elementos conducentes a
elaboragdo das grandes opg¢bes do plano e orcamento, bem como as respetivas
revisdes e alteracfes. Organizar 0s processos inerentes a execuc¢do do orcamento e 0s
documentos de prestacdo de contas das autarquias Locais, nomeadamente o balanco,
a demonstracdo de resultados, bem como os mapas de execucdo orgcamental.

Artigo 23.°
Carreira/ Categoria de Encarregado de Pessoal Auxiliar

A categoria de Encarregado de Pessoal Auxiliar compete, genericamente, entre outras,

as seguintes fungdes, a saber:

- Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores que integram as

carreiras e categorias do grupo de pessoal auxiliar, distribuindo tarefas;

- Zelar pelo cumprimento das normas de servico;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 24.°
Carreira/ Categoria Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Gestdo compete, genericamente, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Realizar a prestagdo de contas, elaborar mapas, conferéncia, procedimentos,

relatérios de gestao, calculo imposto de selo e consolidacao;

- Organizar o orcamento;
- Elaborar a contabilidade de custos;

- Fazer o lancamento de faturas de agua no POCAL e cobranca duvidosa, conferéncia
entre o programa das aguas e langcamento da receita na contabilidade;
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- Fazer o fecho diario no POCAL;
- Conferéncia do aprovisionamento;

- Controlar os documentos inutilizados, mapas de empréstimos e respetivo controlo do

langamento da autorizacéo de capital e dos juros que séo feitos no POCAL;

- Controlar os langcamentos contabilisticos, envio de diversos mapas a DGAL, através

da aplicacdo SIIAL;

- Calcular mensalmente o endividamento de médio pagamento;

- Apoiar nos procedimentos para a contratacdo de empréstimos;

- Enviar os dados referentes as participacdes societarias e ndo societérias;

- Enviar o IVA, das declaractes de IRS para prestadores de servico do Municipio;
- Consultar clientes no ELAG, para registo no POCAL dos créditos dos mesmos;

- Consultar eventuais débitos de clientes de agua para o envio a solicitadores de

execucao fiscal;

- Fazer o célculo de equilibrio do setor empresarial local,

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Contabilidade e Administracéo

compete, genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Colaborar na elaboragcédo dos documentos previsionais e na elaboragéo da prestacéo

de contas;

- Enviar mapas através do SIIAL e envio do IVA;

- Fazer a compilacdo de toda a informacé&o dos diversos setores, para a elaboragéo dos

documentos previsionais;

- Emitir os codigos de receita e despesa;

- Emitir notas de langamento contabilistico;

- Emitir anulacdes e estorno dos documentos de receita;

- Conferir mensalmente os mapas de controlo orgamental e patrimonial;

- Enviar informagdes trimestrais para a DGAL através do SIIAL e envio mensal da

declaracao do IVA;

- Apoiar na elaboracéo dos documentos de prestacdo de contas;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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3. A categoria de Técnico Superior na area de Organizacio e Gestdo de Empresas
compete, genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Realizar estudos relacionados com obras;

- Criar e implementar técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis a execucao

das politicas municipais;

- Proceder ao exame, verificacdo e analise da contabilidade, comprovando e cruzando

informacg0es, visando assegurar a exatiddo das operagoes;

- Analisar processos administrativos e de circuitos de informacao;

- Assegurar a gestdo e monitorizacdo de todos 0s processos administrativos e

financeiros, correlacionados com a execucéo das candidaturas;

- Organizar e monitorizar todos os processos administrativos e financeiros, referentes

aos processos de expropriacdo dos diversos programas;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Civil compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Fiscalizar e controlar obras publicas;

- Coordenar a seguranca da obra;

- Acompanhar a memdria descritiva da obra;

- Realizar a gestao orgamental,

- Realizar vistorias técnicas de loteamentos e urbanizagées;

- Elaborar orgcamentos para pequenos projetos do Municipio;

- Integrar a comisséo de andlise de propostas para obras langadas a concurso;

- Integrar a comissao de vistorias técnicas;

- Integrar a comisséo de analise, que avalia as propostas de orcamentos de obras;

- Acompanhar as diferentes fases dos desenvolvimentos dos projetos, prestando
assisténcia e esclarecimentos técnicos, para assegurar a observancia as caracteristicas

€ prazos propostos;

- Elaborar informagfes e pareceres de carater técnico sobre processos e viabilidades

de construcao;

- Elaborar e analisar projetos de obras;

- Estudar e analisar o terreno e o local mais adequado para a constru¢ao da obra;
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- Executar os calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada,
e tendo em atencdo fatores como a natureza dos materiais de construcéo a utilizar,

pressdes de 4gua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura;

- Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboracdo de projetos para

obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econémica;

- Elaborar e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orcamentos,
planos de trabalho e especificagfes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros

equipamentos necessarios;

- Preparar elementos necessérios para lancamento de empreitadas, nomeadamente

elaboracdo do programa de concurso e caderno de encargos;

- Elaborar e analisar planos de seguranca e manuais de estaleiros;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 25.°
Coordenador Técnico

Ao cargo de Coordenador Técnico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades, designadamente as relativas a

assessoria técnica e administrativa;

- Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos;
- Emitir diretivas e orientar a execucao das tarefas;

- Assegurar a gestdo corrente dos seus servi¢os, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades

de formacéo, etc.;

- Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da

Divisdo de Gestao Financeira;

Y

- Organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os,

emitindo pareceres e minutando o expediente;

- Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como pessoas do exterior, sobre questbes

especificas da sua vertente de atuacao;

- Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;
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- Realizar atividades de programacgdo e organizacdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores;

- Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

Artigo 26.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico

1. A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as

seguintes fungdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informacao ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre
afeto;

- Elaborar oficios, informagdes, circulares e notificaces;
- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Assegurar a organizacdo e dar sequéncia a todos os processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;
- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;
- Reproduzir e digitalizar de documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Técnico na area de Contabilidade compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Elaborar toda a planificacdo referente as despesas de carater obrigatorio,
designadamente, mapas de encargos com empréstimos, acordos de regularizacdo de
divida, contratos de leasing, encargos com rendas, quotiza¢Bes a suportar e restantes

compromissos assumidos em sede de contratos, programa e protocolos;

- Fazer o apuramento mensal de todos os recursos disponiveis destinados a determinar

o saldo disponivel para a execucédo do plano de pagamentos a elaborar;

- Elaborar o plano de pagamentos;

- Promover a respetiva retencdo nos termos legais, para a Seguranga Social e Financgas;

37



=
(8 Qés

) <5
Labg b ol

- Tratar de penhoras na pagina das declaracdes eletrénicas;

- Acompanhar a substituicdo dos depoésitos a ordem do Juiz, por garantias bancarias e

respetiva anulacao;

- Executar todos os processos de despesas, que incluem a emissao dos diversos tipos

de ordens de pagamento;

- Articular com o GATF as sessodes de Assembleia, em que serao liquidadas as senhas

de presenca;

- Acompanhar na preparacao de todos os procedimentos inerentes a celebracdo dos
A.R.D;
- Atualizar os mapas de retencdes efetuadas a empreiteiros;

- Verificar trimestralmente os saldos da conta de devedores e credores, para execugao
do orcamento;

- Colaborar na reconciliacdo de fornecedores e processamento da receita;

- Fazer o processamento da receita;

- Fazer a associacéo de valores processados na receita a projetos cofinanciados;
- Elaborar trimestralmente o mapa de receita processada,

- Fazer a reconciliacdo de terceiros;

- Apoiar no processamento da despesa;

- Atualizar valores de rendas processadas;

- Fazer pedidos de certidfes de receitas as entidades;

- Organizar e entregar documentos para justificacdo de despesas efetuadas com

projetos financiados;

- Consultar e atualizar situacao tributaria;
- Apurar a receita relativa a cada ano econémico;
- Acompanhar as libertacbes de empréstimos contraidos;

- Organizar os documentos de quitacdo para formalizacdo dos pedidos de pagamentos;

- Emitir propostas de cabimento em POCAL,;

- Elaborar o cabimento de propostas originadas pelo aprovisionamento;
- Emitir estornos aos varios documentos;

- Elaborar informacgdes de cabimento;

- Emitir notas de langamento, guias de receita e ordens de pagamento;
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- Tratar do procedimento do IVA de inversdo do sujeito passivo;
- Elaborar modificacdes ao orcamento;
- Controlar as dotac¢des orcamentais;

- Tratar e controlar os procedimentos decorrentes dos acordos de regularizacdo de

divida com os fornecedores;

- Introduzir os NIB'S dos fornecedores no programa;

- Apoiar na elaborag&o do orgamento e da prestacéo de contas;

- Organizar os documentos para as reunides de Camara,

- Controlar e emitir documentos respeitantes ao fundo de maneio;

- Acompanhar na execugdo de empréstimos e respetivos pedidos de libertagéo;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Técnico na area de Aprovisionamento compete, ainda,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Trabalhar com o programa de aprovisionamento, POCAL, patriménio, obras
municipais, plataformas eletrénicas, VORTAL e BaseGOV,

- Fazer aquisicdo de bens e servicos;

- Controlar as entradas e saidas do material do armazém:;

- Contactar empresas para pedidos de orcamentos;

- Contactar fornecedores;

- Contactar / esclarecer com os colegas as especificacdes do material pretendido;
- Registar e confirmar faturas;

- Protocolar documentos;

- Elaborar convites para apresentacao de propostas;

- Elaborar o programa de procedimentos nos concursos publicos;

- Notificar os concorrentes, nas diferentes fases do concurso;

- Emitir notas de encomendas ou requisi¢des externas de despesa;

- Receber os pedidos de caréncia;

- Elaborar o processo de despesa do fundo de maneio;

- Fazer a publicitacdo de todos os ajustes diretos no portal da BASEGOV;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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4. A categoria de Assistente Técnico na area de Patriménio compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Inventariar os bens méveis da autarquia;
- Identificar as faturas de imobilizado, lan¢adas na contabilidade;
- Identificar as divergéncias entre as contas da geral com o patriménio;

- Verificar se € aquisicdo de um bem novo ou se é uma alteragéo patrimonial a um bem

ja existente;

- Registar cada bem mencionado em cada fatura no programa de patrimonio,
obedecendo a classificagdo conforme o disposto na Portaria n.° 671/200 (CIBE);

- Registar abates de bens moveis, conforme sejam comunicados ao patriménio, com o

respetivo auto de abate;

- Fazer a transferéncia de bens de uma diviséo para a outra;
- Pesquisar no POCAL as aquisi¢cdes dos bens imoveis da autarquia;
- Identificar as divergéncias entre as contas da geral com o patriménio;

- Verificar se € aquisicdo de um bem novo ou se é uma alteragédo patrimonial a um bem

ja existente;
- Distinguir se é bem do dominio publico ou privado da autarquia;

- Verificar que tipo de imdvel é, mediante isso, inventariar ou fazer a inventariagdo em

Curso;

- Inventariar as viaturas;
- Elaborar as participacdes de acidentes das viaturas do Autarquia;

- Elaborar os pedidos de indemnizagfes as seguradoras, dos danos que os particulares

causam ao Municipio;

- Realizar requisi¢cfes externas com as despesas dos seguros da Autarquia;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

5. A categoria de Assistente Técnico na area de Tesouraria compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Coordenar todos os trabalhos da tesouraria;

- Efetuar todo o movimento de liquidacdo de despesas e cobrancas de receitas,
procedendo a levantamentos e depdsitos, conferencia, registos e pagamentos ou

recebimentos em cheque ou numerario.
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- Arrecadar todas as importancias legalmente cobradas na Autarquia, mediante guias
ou documentos passados pelas entidades competentes;

- Proceder ao depoésito das importancias autorizadas e cobradas diretamente pela

Autarquia;

- Entregar na repartigcdo de financas, nos prazos regulamentares, as importancias das

guias de receitas do Estado;

- Entregar na Caixa Geral de Depositos (CGD) ou na reparticdo de finangas, nos prazos

regulamentares, as importancias das guias de operac¢des de tesouraria;

- Emitir cheques para pagamento das despesas com pessoal, devidamente autorizadas,

ou depositar nas respetivas contas as importancias devidas;

- Elaborar a Conta de Geréncia;
- Fazer a estatistica e o arquivo da tesouraria;

- Proceder ao pagamento de despesas de funcionamento, devidamente autorizadas,

emitindo os cheques necessarios;

- Controlar as contas de depdsito;
- Colaborar na elaboragéo dos balancetes e outros que Ihe sejam solicitados;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 27.°
Carreira/ Categoria Assistente Operacional

1. A categoria de Assistente Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Assegurar o atendimento ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;
- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Reproduzir e digitalizar documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;
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- Recolher do armazém todo o material requisitado e proceder a sua distribuicdo pelos

respetivos servicos municipais;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

- Apoiar o sector de aprovisionamento.

SECCAO VI
Divisdo de Recursos Humanos e Agéo Social

Compete em geral proceder & administracéo dos recursos humanos distribuidos pelos
diferentes servicos da Camara, propor critérios de recrutamento e selecdo ao
incremento dos indices de eficiéncia e qualidade na prestacdo de servicos aos
municipes, através, designadamente, de uma adequada utilizagdo dos instrumentos de
mobilidade dos trabalhadores, bem como promover os estudos necessarios a gestao
previsional dos efetivos, elaborar o mapa de pessoal, balang¢o social, executar medidas
com vista & permanente formacao e valorizagdo profissional, coordenar as comissdes
de acompanhamento de indole social, promover a atribuicdo de apoios a estratos sociais
desfavorecidos, promover e executar programas de acdo social, salde e habitacédo
social, coordenar as Comissfes de Acompanhamento de indole social, o Forum Social
do Concelho, promover e implementar politicas de integracdo das diferentes
comunidades étnicas e culturais do concelho, apoiar a criagdo e o funcionamento de
associacdes de solidariedade social, nas areas da infancia, idosos e deficientes,
promover a atribuicdo de apoios a estratos sociais desfavorecidos, assegurar as
competéncias municipais no ambito do Rendimento Social de Insercdo e a Comissao

de Protecdo de Criancas e Jovens em Risco.

Artigo 28.°
Coordenador Técnico

Ao cargo de Coordenador Técnico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades, designadamente as relativas a

assessoria técnica e administrativa,
- Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos;

- Emitir diretivas e orientar a execucao das tarefas;
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- Assegurar a gestdo corrente dos seus servi¢os, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades

de formacéo, etc.;

- Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da

subunidade organica;

- Organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os,

emitindo pareceres e minutando o expediente;

- Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como pessoas do exterior, sobre questbes
especificas da sua vertente de atuacgéo;

- Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;

- Realizar atividades de programacgdo e organizacdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores;
- Coordenar o Posto de Atendimento ao Cidadao;
- Assegurar o Funcionamento da estrutura de apoio as Comunidades Migrantes;

- Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Artigo 29.°
Carreira/ Categoria Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Higiene, Salde e Seguranc¢a no

Trabalho compete, genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Planear a prevencao, integrando a todos os niveis e, para o conjunto das atividades

do Municipio, a avaliag@o dos riscos e as respetivas medidas de prevencéo;

- Proceder a avaliacao dos riscos, elaborando os respetivos relatorios;

- Elaborar o plano de prevencao de riscos profissionais, bem como planos detalhados

de prevencéo e protecdo exigidos por legislagédo especifica;

- Participar na elaboracdo do plano de emergéncia interno, incluindo os planos

especificos de combate a incéndios, evacuacao de instalagcdes e primeiros socorros;

- Colaborar na concecéo de locais, métodos e organizagdo do trabalho, bem como na

escolha e na manutencgéo de equipamentos de trabalho;
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- Coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;

- Assegurar e acompanhar a execucao das medidas de prevencdo, promovendo a sua

eficiéncia e operacionalidade;

- Analisar as causas de acidentes de trabalho ou da ocorréncia de doencas profissionais,

elaborando os respetivos relatérios;

BN

- Recolher e organizar elementos estatisticos relativos & seguranca e a saude no

trabalho;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Relacbes Puablicas compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Realizar o levantamento de necessidades formativas, dos trabalhadores, bem como
elaborar o plano anual de formac&o;

- Colaborar na definigdo de prioridades de formacéo e aperfeicoamento profissional dos

trabalhadores;

- Planear e organizar as a¢fes de formacao internas e externas;

- Elaborar o plano anual de formacéao;

- Controlo do SIADAP 1,2 e 3;

- Controlar as alteracdes de posicionamento remuneratorio;

- Elaborar propostas e informag8es na area de recursos humanos;

- Elaborar protocolos de estagios curriculares com as escolas e universidades;
- Apoiar desempregados de longa duracao a procura de emprego;

- Divulgacéo de ofertas de emprego;

- Elaborar o0 mapa de pessoal do Municipio;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Técnico Superior na area de Servigco Social compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fung@es, a saber:

- Efetuar estudos e inquéritos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de
grupos especificos e fornecam dados sociais e econdémicos, com vista a determinar as

prioridades de atuagéo a nivel social;
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- Colaborar com as diversas entidades a nivel concelhio e nacional com vista a definir e
executar estratégias de resolucdo de problemas, de adaptacédo e readaptacao social

dos individuos;

- Estudar e identificar causas de marginalidade e delinquéncia e propor medidas

adequadas a sua eliminagdo, em parceria com outras institui¢cdes;

- Gerir o Patriménio Habilitacional do Municipio e os conflitos sociais nestes espacos
habitacionais;

- Executar o Regulamento de Apoio a Estratos Sociais Desfavorecidos;

- Assegurar o correto e eficiente funcionamento dos equipamentos sociais;

- Organizar e coordenar o encontro anual de idosos;

- Elaborar projetos de apoio social;

- Colaborar no quadro da rede social, no apoio a instituicdes de protecao social;

- Elaborar informagdes, pareceres, relatorios e outras tarefas, conforme determinacao

superior;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Técnico Superior na éarea de Educacdo Social compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Intervir nos dominios psicossociais e na mediagéo de conflitos junto da populacdo em
risco, através da promoc¢éo e do desenvolvimento de a¢gbes que conduzem a melhoria

das condicdes de vida;

- Promover espacos ludicos;
- Mediac&o na resolucéo de conflitos e acompanhamento de casos;

- Apoiar as criancas e jovens no ambito dos seus tempos livres, organizando atividades

ltdicas e de apoio ao estudo;

- Sensibilizar e promover a¢des de prevencao junto dos jovens dos bairros sociais para

as diferentes problematicas;

- Realizar visitas domiciliarias;

- Desenvolvimento de acdes de prevencédo e de (re) insercdo social e pessoal;

- Desenvolvimento de projetos de educacéo social e comunitaria;

- Atendimento familiar (acompanhamento, orientacdo e encaminhamento) visando criar

competéncias familiares;
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- Acompanhar e gerir 0s processos que lhe séo atribuidos na Comissao de Protecao de

Criancas e Jovens de Chaves;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

5. A categoria de Técnico Superior na area de Sociologia compete, genericamente,

entre outras, as seguintes func@es, a saber:

- Desenvolver fungdes de investigacdo, estudo, concecao e aplicacdo de métodos e

processos cientificos, na area da sociologia;

- Participar na programagdo e execucdo das atividades relativas ao Plano de
Desenvolvimento Social do Municipio;

- Promover, criar e dinamizar respostas sociais ao nivel dos centros de convivio em

harmonia com o Plano de Desenvolvimento Social;

- Elaborar candidaturas para a aquisicdo de equipamentos sociais ou de respostas no
ambito da acéo social;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

6. A categoria de Técnico Superior na area de Psicologia Organizacional compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Dinamizar o Nucleo de projetos de indole social,
- Dar apoio ao Setor de Apoio Técnico a Comisséo de Criancas e Jovens em Risco;

- Apoiar as medidas de politica social, nomeadamente de apoio a infancia, a juventude
e ao idoso, no ambito das atribuicdes do Municipio;

- Propor e executar programas de acao social e saude;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

7. A categoria de Técnico Superior na area de Psicologia Clinica compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Contribuir para o desenvolvimento das Politicas Sociais, nomeadamente no apoio a

Infancia, a juventude e ao ldoso;
- Definir estratégias Sociais;
- Intervir a nivel psicoloégico no apoio a comunidade;

- Aplicar testes de Avaliacdo Psicolégica, nos procedimentos concursais;
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- Participar nos processos de avaliagao multidisciplinar;
- Elaborar programas de Apoio as Populacdes carenciadas;
- Elaborar Projeto de Igualdade do Género;

- Colaborar com a APAV, nos casos de Violéncia Domestica;

- Minutar informagBes e propostas e realizar relatérios sobre as atividades

desenvolvidas.

- Realizar todo o processo de avaliagao psicologica e sua analise;

- Apoiar na organizacdo de acdes de intervencdo, nomeadamente na prevencgao

priméria das toxicodependéncias;

- Realizar o atendimento aos trabalhadores internos;

- Realizar consultas psicoldgicas a todos os trabalhadores, que sejam encaminhados

ou sinalizados para consulta pelo médico do trabalho;

- Observagéo Psicologica, acompanhamento psicolégico e intervencdo em situacdes de

crise;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 30.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico

1. A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as

seguintes fungdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informacao ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Elaborar oficios, informagdes, circulares e notificagdes;
- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Assegurar a organizacdo e dar sequéncia a todos os processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;
- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Reproduzir e digitalizar de documentos;
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- Elaborar as requisicdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Técnico na area de Apoio Técnico a Divisao,

Recrutamento e Carreiras compete, ainda, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Elaborar o balanco social e respetivo preenchimento no SIAL/DGAL;
- Elaborag&o do mapa de pessoal do Municipio;

- Controlar mensalmente as entradas e saidas dos trabalhadores;

- Apoiar nos procedimentos concursais comuns, de reserva e de Dirigentes;
- Controlar a legislacdo que é publicada;
- Emitir pareceres, informacdes e relatorios;

- Promover estudos tendentes a aplicacdo da legislagdo inerentes as carreiras dos

trabalhadores;

- Elaborar, registar e distribuir os mapas de férias para as diferentes Unidades

Organicas;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Técnico na area de Vencimentos e Cadastro compete,

ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Processar vencimentos, nomeadamente, abonos, descontos, horas extraordinarias e
despesas com a saude;

- Organizar os processos individuais dos trabalhadores;

- Instruir os Processos de Aposentacao;
- Controlo mensal do Registo biométrico;
- Propor os trabalhadores em caso de doenca prolongada a Junta Médica;

- Elaborar a consignada;

- Elaborar os mapas da despesa, DREN, Seguradoras e Programa Emprego Insercao;
- Organizar a legislacao vigente;

- Processamento de férias, faltas e licencas;

- Arquivar e organizar os documentos inerentes ao processamento de vencimentos; -

Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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4. A categoria de Assistente Técnico na area de Higiene, Seguranca e Satde no

Trabalho compete, ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Executar tarefas de aplicacao de técnicas e dispositivos de seguranca,;

- Colaborar nas acdes, visando a criacdo de atitudes e comportamentos de seguranca
por parte dos trabalhadores municipais, e a adocdo ou aquisicdo de meios de protecdo

individual ou coletiva;

- Supervisionar o aprovisionamento, a validade e a conservacdo dos equipamentos de
protecdo individual, bem como a instalacdo e a manutengcdo da sinalizacdo de

seguranca;

- Inspecionar instalagbes, maquinas e outros equipamentos detetando condi¢des de
risco, indicando equipamentos de protecéo coletiva ou individual, investigando causas
de acidente de trabalho, elaborando exercicios/treinos sobre prevencdo e combate a
incéndios e outros;

- Avaliar as condigbes ambientais de trabalho, emitindo pareceres técnicos, visando
subsidiar o planeamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o

trabalhador;

- Participar em campanhas de seguranca, de treino e orientacdo aos trabalhadores;
- Colaborar com os técnicos superiores na elaboracao de relatorios;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

5. A categoria de Assistente Técnico na area de Formacgdo e Avaliacdo do

Desempenho compete, ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Elaborar oficios, faxes, e-mails e informacdes;
- Colaborar na aplicacéo do SIADAP 1, 2 e 3;

- Apoio no levantamento de necessidades formativas, dos trabalhadores do Municipio;

- Elaborar candidaturas ao POPH;

- Emitir os certificados de formacdo e registar as formagbes no cadastro dos

trabalhadores;

- Apoiar técnica e administrativamente a instru¢éo dos procedimentos concursais;

- Elaborar candidaturas as medidas de Emprego Inser¢cdo e Insercdo +, bem como
candidaturas as medidas de Emprego de pessoas com deficiéncia, bem como todo os

procedimentos inerentes;
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- Levantamento de todas as ofertas publicas de emprego;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

6. A categoria de Assistente Técnico na area de Atendimento ao Cidaddo compete,

ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Garantir o atendimento ao publico em matéria de ADSE, registo criminal, CGA, cartas

de conducéo, pedidos de Cartdo Europeu e Arrendamento Jovem;

- Apoio na simulacao de pedidos de aposentacéo;
- Alterar dados, moradas ou NIB;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

7. A categoria de Assistente Técnico na area de Apoio as Comunidades Migrantes

compete, ainda, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Atendimento ao publico em geral;

- Organizacgéo e preenchimento dos processos de reforma dos paises comunitarios;

- Dar resposta a todas as solicitacdes pedidas pelas Caixas dos varios paises aos
nossos emigrantes e elaborar oficios a solicitar informacdes sobre os pensionistas;

- Prestar apoio nas legalizacbes de automoveis, equivaléncia de estudos, dupla

nacionalidade, recrutamento para o estrangeiro, etc.;

- Emissao de certificados de residéncia;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

8. A categoria de Assistente Técnico na area de Acdo Social compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Apoiar administrativamente o setor de Inclusédo Social;

- Realizar atendimento ao publico;

- Preparar os contratos de arrendamento referentes aos novos inquilinos;

- Proceder ao controlo e emissdo mensal das rendas dos inquilinos dos bairros sociais;

- Registar todos os pagamentos efetuados;

- Encaminhar os pedidos de intervencao/obras nas habitacdes dos bairros sociais para

a Divisédo de Recursos Operacionais;

- Manter atualizados os processos de realojamento referentes aos inquilinos;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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Artigo 31.°
Carreira/ Categoria Assistente Operacional

1. A categoria de Assistente Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes fun¢des, a saber:

- Assegurar o atendimento ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;

- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Reproduzir e digitalizar documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;

- Recolher do armazém todo o material requisitado e proceder a sua distribuicdo pelos

respetivos servigos municipais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
2. A categoria de Assistente Operacional na area de Limpeza compete, ainda, entre

outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Assegurar a vigilancia de instalagées;

- Assegurar o contacto entre servicos;

- Assegurar a limpeza e conservacao das instalagdes;

- Auxiliar na execucéo de cargas e descargas;

- Realizar tarefas de arrumacdao e distribuicéo;

- Auxiliar na remocédo de méveis e equipamentos;

- Remover o lixo das instalagfes;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Operacional na area de Atendimento compete, ainda,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Realizar atendimento ao publico;
- Auxiliar a execucao de cargas e descargas;
- Realizar tarefas de arrumacao e distribuicéo;

- Arquivar documentacdao diversa;
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- Numerar e datar correspondéncia;

- Receber municipes e encaminha-los para os respetivos servigos;

- Tirar cépias e enviar faxes;

- Colaborar na distribuicdo do expediente;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Assistente Operacional na area de Atendimento ao Cidad&o

compete, ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Garantir o atendimento ao publico em matéria de ADSE, Registo Criminal, CGA, Cartas
de Conducgéo, pedidos de Cartdo Europeu e Arrendamento Jovem;

- Acompanhar os processos e cobrangas de taxas, quando aplicaveis, relacionadas com

diversas entidades;

- Elaborar os pedidos do Cartdo Europeu de Seguro de Doencga;
- Alterar dados, morada ou NIB;

- Colaborar nos processos relacionados com a carta de conducgdo - Substituicdo,

Revalidacao e Alteracdo de morada;

- Fazer pedidos de certidbes do registo civil e predial;

- Apoio nas reclamagdes e informagOes gerais relacionadas com o Instituto do

Consumidor;

- Apoio nos procedimentos com a EDP, tais como, novos contratos, comunicacao de

leituras, etc.;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO VI

Divisdo de Gestdo e Ordenamento do Territorio

Compete em geral & Divisdo de Gestdo e Ordenamento do Territorio, Promover a
concec¢do, regulamentagdo, promocdo e preservacdo da qualidade urbanistica,
ambiental e do ordenamento do territério do Concelho, através da participacdo ativa nos
procedimentos de elaboracéo, alteracao, revisao e suspensao de planos intermunicipais
e municipais de ordenamento do territério, promover, em colaboracdo com os restantes
servicos, politicas e medidas no ambito dos sistemas de informacgdo, promover, por

iniciativa municipal ou, sempre que adequado, em parceria com outras entidades
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interessadas, publicas ou privadas, a elaboragdo de planos e estudos necessérios a
execucdo da estratégia de desenvolvimento local, garantir a compatibilizacdo dos
planos de atividades das diversas entidades com fun¢bes de infraestruturacdo do
Municipio, de forma a racionalizar e integrar as respetivas intervencdes em operagdes
coerentes que contribuam para um desenvolvimento harmonioso e para o bem-estar da
populacdo, promover projetos especificos de desenvolvimento de acordo com os
objetivos e a metodologia que, caso a caso, lhe sejam superiormente fixados, garantir a
prestacdo de apoio aos processos de decisdo municipal relativos as operacdes de
gestao fundiaria e patrimonial, atendendo aos objetivos estratégicos do Municipio e as
necessidades decorrentes dos estudos e planos elaborados, realizar e/ou coordenar os
procedimentos de elaboragéo, alteracao, revisdo e suspensao de planos municipais de
ordenamento do territério, exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos

termos da Lei.

Artigo 32.°
Carreira/ Categoria de Especialista de Informatica

A categoria de Especialista de Informética compete, genericamente, entre outras, as

seguintes fungdes, a saber:
- Administrar e gerir as infraestruturas de computacdo da Camara Municipal de Chaves;
- Monitorizar e gerir o desempenho dos sistemas que constituem essas infraestruturas;

- Instalar, configurar e administrar as aplicagfes, assegurando a sua atualizacéo;

- Definir e configurar um ambiente de computacé&o integrado, embora heterogéneo, de
modo a possibilitar globalmente acessos comuns e a adequada partilha de recursos de

hardware e software;

- Criar mecanismos de seguranca e definir normas de salvaguarda e de recuperacao da

informacédo que assegurem a adequada integridade das aplicacfes e dos dados;

- Manter e desenvolver as infraestruturas de computadores e as redes de elevado
desempenho e a respetiva disponibilizagcdo aos servicos da Camara Municipal de

Chaves, competindo-lhe incentivar a sua utilizacao através de divulgacao adequada;
- Manter a documentacao sobre as infraestruturas instaladas e os sistemas de suporte;

- Elaborar e divulgar as estatisticas de utilizagdo da rede e dos servicos de rede, de

disponibilidade e de utilizagdo de recursos;
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- Definir os procedimentos técnicos a que deve obedecer a operacéo, tanto em situacdes
de normalidade como em situacdes de excec¢éao, elaborando, nomeadamente, planos de

contingéncia;

- Elaborar regulamentos de acesso e de utilizag&o da infraestrutura de rede;

- Assessorar estudos conducentes a definicdo da politica a adotar neste dominio e aos

processos de aquisicdo de equipamento e suporte I4gico;

- Administrar e gerir a rede de comunicagéo de dados da Camara Municipal de Chaves;
- Administrar e gerir a rede sem fios;
- Definir as metodologias e as politicas de enderegamento dos protocolos IP;

- Criar mecanismos de seguranga que garantam o efetivo controlo dos acessos aos

diversos nos e servicos da rede;

- Manter a documentacgéo sobre a infraestrutura ativa e passiva da rede instalada e dos

sistemas de suporte;

- Definir os procedimentos técnicos a que deve obedecer a operacgédo, tanto em situagdes
de normalidade como de excecéo.
- Administrar e gerir o parque de microinformética da Camara Municipal de Chaves,

assegurando os ambientes de trabalho adequados e a sua permanente disponibilidade;

- Manter um servigo de “helpdesk”, de atendimento personalizado, pessoal, telefonico e

em linha;

- Assegurar a disponibilizacdo das aplicacbes e a respetiva divulgacdo, bem como
apoiar a sua utilizacdo e o correto armazenamento dos suportes magnéticos e dos

manuais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 33.°
Carreira/ Categoria de Técnico de Informéatica

A categoria de Técnico de Informéatica compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Avaliar as necessidades de software, propor a sua aquisi¢éo e instalar componentes

de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de
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comunicagles, estacdes de trabalho, periféricos e suportes logico utilitario,

assegurando a respetiva manutencgdo e atualizacao;

- Manter atualizado o contetdo do sistema de informacdo da Camara Municipal de
Chaves, relativamente aos equipamentos e as aplicacdes disponibilizadas, incluindo
licencas e condi¢cdes de manutencao;

- Gerar e documentar as configuracoes e organizar e manter atualizado o arquivo dos

manuais de instalacdo, operacéo e utilizagcao dos sistemas e suportes l6gicos de base;

- Planificar a exploragéo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operacao
dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados,
atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as

acOes de regularizagéo requeridas;

- Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e l6gica e pela manutencéo
do equipamento e dos suportes de informacdo e desencadear e controlar os
procedimentos regulares de salvaguarda da informag¢do, nomeadamente copias de

seguranca, de protecdo da integridade e de recuperacao da informacao;

- Apoiar os utilizadores finais na operacdo dos equipamentos e no diagndstico e
resolucéo dos respetivos problemas.

- Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagfes informaticas, em
conformidade com as exigéncias dos sistemas de informacdo definidos, com recurso

aos suportes ldgicos, ferramentas e linguagens apropriadas;

- Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes, programas e

produtos aplicacionais disponiveis no mercado;

- Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizacdo dos
sistemas operativos e adaptacdo de suportes l6gicos de base, para otimizar o

desempenho e facilitar a operacdo dos equipamentos e das aplicacoes;

- Desenvolver e efetuar testes unitarios e de integracdo dos programas e das aplicacées,
de forma a garantir o seu correto funcionamento e realizar a respetiva documentacéo e

manutencao;

- Colaborar na formacéo e prestar apoio aos utilizadores na programacdo e execugao

de procedimentos pontuais de interrogacdo de ficheiros e bases de dados, na
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organizacdo e manutencdo de pastas de arquivo e na operacdo dos produtos e

aplicacBes de micro-informatica disponiveis;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 34.°
Carreira/ Categoria de Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Arquitetura compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Participar na elaboragéo, alteracao, revisdo e execugdo dos Instrumentos de Gestédo
Territorial,

- Elaborar informacdes e pareceres na area da respetiva especialidade, relativos a
programas, planos, estudos ou projetos especificos, ou que estejam enquadrados no

ambito do ordenamento do territério, do planeamento urbano e da gestao urbanistica;

- Colaborar na definicdo de conteudos estratégicos e programaticos para a elaboragéo
de programas, planos e projetos de desenvolvimento local;
- Colaborar na organizacdo e fundamentacdo de processos de candidaturas a

financiamentos comunitarios ou outros, incluindo o acompanhamento da sua execugao;

- Participar na elaboragdo dos documentos necessarios ao lancamento e
acompanhamento de procedimentos de contratacdo de estudos e projetos,
nomeadamente, a elaboracdo de programas de procedimento e de cadernos de
encargos, bem como integrar jaris nos diversos procedimentos concursais, nos termos

do Cédigo dos Contratos Publicos;

- Conceber, coordenar ou acompanhar a elaboracéo de estudos e projetos de iniciativa
municipal, no ambito da especialidade de arquitetura e urbanismo, prestando a devida

assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respetiva execucao;

- Integrar equipas multidisciplinares na elaboracdo de estudos, nos quais se incluam
componentes teméaticas relacionadas com a arquitetura, o ordenamento do territorio, o

planeamento urbano ou o paisagismo;

- Participar em comissdes municipais e noutras missées especificas para as quais for

nomeado;

56



MUNICIPIO DE CHAVES
CAMARA MUNICIPAL
NIPC 501 205 551
- Participar em equipas de fiscalizacdo da execucdo de obras de urbanizacdo, de
edificacdo ou de arranjos paisagisticos, em articulacdo com outras unidades organicas,

sempre que seja superiormente determinado.

- Participar na organizagdo e na atualizacdo do sistema municipal de informagéo
geogréfica, nas areas de intervencdo da competéncia da unidade organica em que se

insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Realizar atendimento e informag&éo ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Civil compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Participar na elaboracéo, alteracdo, revisdo e execucao dos Instrumentos de Gestédo
Territorial,

- Elaborar informacdes e pareceres na area da respetiva especialidade, relativos a
programas, planos, estudos ou projetos especificos, ou que estejam enquadrados no
ambito do ordenamento do territério, do planeamento urbano e da gestao urbanistica;

- Colaborar na definicdo de contetdos estratégicos e programaticos para a elaboragéo

de programas, planos ou projetos de desenvolvimento local;

- Colaborar na organizacdo e fundamentacdo de processos de candidaturas a

financiamentos comunitarios ou outros, incluindo o acompanhamento da sua execucao;

- Participar na elaboragdo dos documentos necessarios ao langcamento de
procedimentos de contratacdo de estudos e projetos, nomeadamente, a elaboracéo de
programas de procedimento e de cadernos de encargos, bem como integrar jaris nos

diversos procedimentos concursais, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos;

- Acompanhar e/ou coordenar a elaboracao de estudos de trafego, de planos rodoviérios

e de planos de mobilidade;

- Conceber, coordenar ou acompanhar a elaboracéo de estudos e projetos de iniciativa
municipal no ambito da especialidade da engenharia civil rodoviéria, incluindo as
respetivas infraestruturas e obras de arte associadas, bem como colaborar na

assisténcia técnica no decurso da respetiva execucao;

- Acompanhar e/ou elaborar estudos de redes de transportes publicos, de areas de

estacionamento publico, bem como de sinaliza¢ao rodoviaria;
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- Supervisionar a exploracdo dos servicos de transportes urbanos de Chaves,

monitorizando o cumprimento do contrato de concessao;

- Integrar equipas multidisciplinares na elaboracéo de estudos e projetos, nos quais se
incluam componentes relacionadas com a mobilidade, transportes e engenharia de vias

e infraestruturas associadas;

- Participar em comiss@es municipais e noutras missées especificas para as quais for

nomeado;

- Participar em equipas de fiscalizacdo da execucdo de obras de urbanizacéo, de vias
ou de arranjos paisagisticos, em articulacdo com outras unidades organicas, sempre

que seja superiormente determinado;

- Participar na organizagdo e na atualizacdo do sistema municipal de informacé&o
geografica, nas areas de intervengéo da competéncia da unidade organica em que se

insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Emitir pareceres, no ambito dos procedimentos de operacdes urbanisticas, no que
respeita a rede viaria, ordenamento de transito, sinalizacao, definicdo de alinhamentos
e das faixas de protecdo a estabelecer, com vista a qualificacdo e a eficiéncia da rede
viaria municipal;

- Participar na elaboracdo ou acompanhamento de estudos de caraterizacdo de
cadastro de prédios abrangidos por obras publicas, cujos projetos tenham sido

desenvolvidos ou acompanhados por técnicos da Divisao;

- Participar na caraterizagdo do patrimonio municipal, em articulagdo com a unidade

organica responsavel pelo respetivo registo;

- Participar nas comissfes de vistoria e noutras missdes especificas para as quais for

nomeado;
- Realizar atendimento e informagédo ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Técnico Superior na area de Geografia compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fung@es, a saber:

- Participar na elaboracdo, alteracado, revisdo e execucao dos Instrumentos de Gestéo

Territorial;
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- Participar na coordenacdo, organizacdo e atualizacdo do sistema municipal de
informacédo geografica, nas areas de intervencdo da competéncia da unidade organica

em gue se insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Recolher, tratar e caracterizar a informacao geogréafica de interesse municipal,

- Preparar informagéo gréfica e alfanumérica de caraterizag&o do territorio para apoio a
elaboracdo de estudos, projetos e planos;

- Elaborar pareceres no ambito dos processos de producao cartografica, bem como
apoiar os respetivos procedimentos de controlo de qualidade;

- Promover e realizar o tratamento de dados estatisticos para apoio a elaboracéo de
estudos, projetos e planos;

- Elaborar produtos cartograficos de ambito temético;

- Colaborar na organizacédo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios,

da administracdo central ou outros;

- Emitir pareceres na area da geografia no ambito das competéncias da Divisao.

- Integrar equipas multidisciplinares na elaboracéo de estudos e projetos, nos quais se
incluam componentes relacionadas com o ambiente, o ordenamento do territério e 0

planeamento urbano;

- Realizar atendimento e informacédo ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 35.°
Coordenador Técnico

Ao cargo de Coordenador Técnico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades, designadamente as relativas a

assessoria técnica e administrativa;

- Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos;
- Emitir diretivas e orientar a execucao das tarefas;

- Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a problemética do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades

de formacéo, etc.;
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- Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da

Divisao de Gestao e Ordenamento do Territorio;

- Organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os,

emitindo pareceres e minutando o expediente;

- Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como pessoas do exterior, sobre questdes

especificas da sua vertente de atuacao;

- Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;

- Realizar atividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores;

- Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

Artigo 36.°
Carreiral/ Categoria de Assistente Técnico

1. A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as

seguintes fungdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informacao ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

Elaborar oficios, informag6es, circulares e notificacdes;
- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Assegurar a organizagdo e dar sequéncia a todos 0s processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;

- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Reproduzir e digitalizar de documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade orgénica onde se encontre afeto; -

Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Técnico na area de Administrativa compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:
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- Assegurar a transmissdo da comunicacdo entre a unidade organica e os demais
servicos da Camara, entidades externas e municipes, através do registo, redacao,

classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagéo;

- Executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, tendo em vista assegurar o

tratamento da informacéo produzida na Diviséo ou dirigida a esta;

- Assegurar a adequada tramitacdo dos processos, mediante a analise, verificacdo e
tratamento administrativo dos documentos, homeadamente no que se refere ao controlo

dos prazos internos e externos, bem como ao controlo da consulta de entidades;

- Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situacdo de pessoal e a

aquisicao e ou manutengéo de material, equipamento, instalagées ou servigos;

- Realizar atendimento ao publico prestando esclarecimento do estado da tramitacéo

dos Processos em Ccurso;

- Elaborar informagdes necessarias a instrugéo de certiddes e declaracdes com base

em informagdes técnicas, quando necessarias;

- Manter a organizagdo administrativa dos processos em articulagdo com todos os

setores intervenientes;

- Apoiar os técnicos na organizagdo geral dos servigos, incluindo a gestdo do material
de escritério e consumiveis, bem como a elaboragdo de mapas de informacéo sobre

faltas e férias;

- Auxiliar os técnicos nas tarefas de planificacdo, organizacdo e regulamentagédo do

estacionamento publico do municipio;

- Realizar atendimento e informag¢do ao municipe;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Técnico na area de Desenho compete, entre outras, as

seguintes funcgdes, a saber:

- Executar trabalhos de desenho técnico na area do ordenamento do territério,
planeamento urbano e arquitetura;

- Executar desenho cartografico e plantas de implantacao topogréfica;

- Executar desenho georreferenciado das areas constantes nas respetivas plantas de

sintese, ou de implantacdo, das operac¢fes urbanisticas;
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- Preparar projetos para posterior inclusdo no ficheiro de atualizacéo cartografica;
- Criar ficheiros de atualizacéo de cartografia;

- Realizar atendimento e informacao ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Assistente Técnico na area de SIG compete, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Elaborar produtos cartogréaficos de proposito genérico;

- Participar na elaboragdo dos documentos necessarios ao langcamento de
procedimentos de contratacdo de producao cartografica, nomeadamente, a elaboracao
de programas de procedimento e de cadernos de encargos, bem como integrar jaris nos

diversos procedimentos concursais, nos termos do Cdodigo dos Contratos Publicos;

- Fiscalizar e proceder ao controlo de qualidade nos processos de producao

cartogréfica;

- Proceder a aquisi¢éo, estruturacdo e exploracdo de dados no contexto do Sistemas

de Informacao Geografica;

- Elaborar pareceres no &mbito dos processos de producao cartogréfica;
- Definir, em articulacdo com os demais servigos da divisdo o modelo de Metadados;

- Participar na coordenacdo, organizacdo e atualizagcdo do sistema municipal de
informacgé&o geografica, nas areas de intervencdo da competéncia da unidade orgénica

em gue se insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Realizar atendimento e informag¢éo ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 37.°
Carreira/ Categoria de Assistente Operacional

1. A categoria de Assistente Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcgdes, a saber:

- Assegurar o atendimento ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;
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- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;
- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;
- Reproduzir e digitalizar documentos;
- Elaborar as requisicdes de material para a unidade orgénica onde se encontre afeto;
- Recolher do armazém todo o material requisitado e proceder a sua distribuicdo pelos

respetivos servicos municipais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO Vil
Divisdo de Sustentabilidade e Competitividade

Compete a Divisdo de Sustentabilidade e Competitividade, coordenar todos os estudos
inerentes aos fundos comunitarios, desenvolver e gerir 0s meios necessarios a captacao
dos instrumentos financeiros da administracéo central, fundos comunitarios e outros de
aplicacdo as autarquias locais, coordenar o processo de preparacdo de propostas de
candidatura a financiamento, colaborar na definicdo das estratégias de desenvolvimento
econémico e turistico do Municipio, promover apoio técnico ao setor empresarial,
assegurando a articulagdo necessaria com 0S organismos centrais e regionais,
organizar feiras e mercados sob jurisdicdo municipal, promover a criatividade, a
inovacao, a singularidade e o empreendedorismo, em articulacdo com todos os agentes

sociais.

Artigo 38.°
Carreira/ Categoria de Técnico Superior
1. A categoria de Técnico Superior na area de Arquitetura compete, genericamente,

entre outras, as seguintes func@es, a saber:

- Assegurar a elaboracao dos pareceres técnicos relativos aos pedidos de informacgéo
prévia, de licenciamento e de comunicacao prévia das operacdes urbanisticas, tal como

definidas pelo regime juridico aplicavel e nos termos, por este, estabelecidos;

- Zelar pela conservagdo, reabilitacdo, revitalizagcdo e promogdo do patriménio
arquiteténico do concelho de Chaves;
- Proceder ao acompanhamento das opera¢fes urbanisticas, visando promover a

valorizacao do patrimonio arquiteténico e a qualidade do ambiente urbano;
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- Analisar e emitir parecer sobre os pedidos de licenciamento de publicidade e de

ocupacao da via publica;

- Participar, subsidiariamente, na conce¢do de conjuntos urbanos, loteamento e
edificacdes de natureza publica, prestando a devida assisténcia técnica e orientacdo no
decurso da respetiva execugao;

- Colaborar nos processos de elaboragédo, alteracdo, revisdo e execucdo dos
Instrumentos de Gestédo Territorial, no ambito do Regime Juridico dos Instrumentos de

Gestao Territorial;

- Participar nas comiss@es de vistoria e noutras missfes especificas para as quais for

nomeado;

- Prestar apoio técnico as iniciativas do municipio, no &mbito das competéncias préprias

da profisséo.

- Realizar o atendimento e informag&o ao municipe;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Eng.2 do Ordenamento, Recursos
Naturais e Ambiente compete, genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a

saber:

- Participar na elaboragéo, alteracao, revisdo e execugéo dos Instrumentos de Gestédo
Territorial;

- Elaborar informacdes e pareceres na area da respetiva especialidade, relativos a
programas, planos, estudos ou projetos especificos, ou que estejam enquadrados no

ambito do ordenamento do territério, do planeamento urbano e da gestdo urbanistica;

- Colaborar na definicdo de conteudos estratégicos e programaticos para a elaboragéo

de programas, planos ou projetos de desenvolvimento local;

- Colaborar na organizacdo e fundamentacdo de processos de candidaturas a

financiamentos comunitarios ou outros, incluindo o acompanhamento da sua execuc¢ao;

- Participar na elaboragdo dos documentos necessarios ao langamento de
procedimentos de contratacdo de estudos e projetos, nomeadamente, a elaboracéo de
programas de procedimento e de cadernos de encargos, bem como integrar jlris nos

diversos procedimentos concursais, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos;
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- Proceder a preparacgdo, elaboragcdo e acompanhamento de estudos e projetos no
ambito das tematicas ambientais correlacionadas com o ordenamento do territério e o
planeamento urbano;

- Participar na elaboracdo ou acompanhamento de Estudos de Impacte Ambiental, bem
como de Estudos de Avaliacdo Ambiental Estratégica, incluindo emissdo de parecer

sobre 0s mesmos.

- Elaborar propostas fundamentadas para solu¢cdo de problemas concretos na area

ambiental;

- Elaborar planos e campanhas de sensibilizagdo ambiental, em articulagdo com outras
unidades organicas, bem como participar na organiza¢do de eventos correlacionados
com as teméticas do ordenamento e do ambiente que venham a ser promovidas pelo
municipio;

- Participar no desenvolvimento de medidas e acdes de monitorizacdo, controle, gestdo
e protecdo ambiental,

- Participar na organizacdo e na atualizacdo do sistema municipal de informacéo
geografica, nas areas de intervengédo da competéncia da unidade organica em que se

insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Integrar equipas multidisciplinares na elaboracéo de estudos e projetos, nos quais se
incluam componentes relacionadas com o ambiente, o ordenamento do territério e o

planeamento urbano;

- Realizar atendimento e informag¢éo ao municipe;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Técnico Superior na area de Planeamento Regional e Urbano

compete, genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Participar na elaboracéo, alteracéo, revisdo e execucao dos Instrumentos de Gestédo
Territorial;

- Elaborar informacdes e pareceres na area da respetiva especialidade, relativos a
programas, planos, estudos ou projetos especificos, ou que estejam enquadrados no

ambito do ordenamento do territério, do planeamento urbano e da gestao urbanistica;

- Colaborar na definicdo de conteudos estratégicos e programaticos para a elaboracao

de programas, planos ou projetos de desenvolvimento local;
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- Colaborar na organizacdo e fundamentacdo de processos de candidaturas a

financiamentos comunitarios ou outros, incluindo o acompanhamento da sua execucao;

- Participar na elaboracdo dos documentos necessarios ao lancamento de
procedimentos de contratacdo de estudos e projetos, nomeadamente, a elaboracéo de
programas de procedimento e de cadernos de encargos, bem como integrar jaris nos

diversos procedimentos concursais, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos;

- Integrar equipas multidisciplinares na elaboracdo de estudos e projetos, nos quais se
incluam componentes relacionadas com o ambiente, o ordenamento do territério e o

planeamento urbano;

- Participacédo na elaboragdo ou acompanhamento de Estudos de Impacte Ambiental,
bem como de Estudos de Avaliagdo Ambiental Estratégica, incluindo emissdo de

parecer sobre os mesmos;

- Elaboracdo de estudos de planeamento a nivel urbano numa 6tica integrada com o
planeamento regional e com recurso a tecnologias apoiadas em sistemas de informacgéo

geogréfica;

- Participar na organizacdo e na atualizacdo do sistema municipal de informagéo
geografica, nas areas de intervengédo da competéncia da unidade organica em que se

insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Realizar atendimento e informag¢&éo ao municipe;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4.A categoria de Técnico Superior na area de Recreacdo, Lazer e Turismo compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Coordenacéo do setor de Comercio, Termas e Turismo;

- Acompanhar as atividades perspetivadas no plano de atividade do Municipio e da

unidade organica;

- Elaborar roteiros turisticos e assegurar visitas guiadas;

- Participar na elaboracdo de documentos, programas ou planos tendentes ao

desenvolvimento e promocéao da atividade turistica no Municipio;

- Acompanhar o plano anual de atividades do municipio, de acordo com o protocolo

municipal;
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- Colaborar na difusédo e emisséo de produtos promocionais, com vista a conquista de

publico;

- Elaborar e promover novas estratégias de informacao de forma a potenciar os recursos

do concelho de chaves;

- Colaborar na atualizagéo e na inventariagdo de estabelecimentos diretamente ligados

a atividade turistica;

- Colaboragédo, predominantemente com o setor de Cooperacdo Externa e restantes

unidades organicas do municipio, quando solicitado;

- Participacéo no processo de inventaria¢do e atualizagéo de informacao do Sistema de
Informacado Geogréfica (SIG) referentes ao patrimonio/Instala¢des/locais consideradas

de interesse turistico;

- Elaborar propostas tendentes a melhoria do desempenho do setor;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou critério de seu superior.

5. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Agropecuéaria compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Apoiar e esclarecer legal e processualmente 0s municipes interessados,
nomeadamente na instalacao e licenciamento da atividade industrial e agropecudria, no

registo de marcas, etc.;
- Desenvolver e acompanhar projetos ligados ao desenvolvimento e extensao rural.

- Apoiar, desenvolver e esclarecer 0os municipes interessados na caraterizacao,

instalacdo e licenciamento de unidades produtivas locais e similares;

- Colaborar e acompanhar os projetos de investimento agroalimentar; nas iniciativas de
promogédo, na qualificacdo dos produtos regionais para o desenvolvimento econémico

local;

- Colaborar, na recolha e compilacdo bibliografica e histérica/tradicional, Cadernos de

Especificacdo dos produtos tradicionais do concelho (Alheira, Linguica, Salpicéo,

Y

Folar, Pastel de Carne, Presunto, Couve Penca) com vista a solicitacdo do seu

reconhecimento e prote¢do a nivel europeu, quando possivel:

- Investigar e propor novas atividades/culturas, agricolas/rurais, alternativas as

tradicionais e compativeis com as nossas carateristicas edafo-climaticas;
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- Elaborar propostas tendentes a melhoria do desempenho do setor;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

6. A categoria de Técnico Superior na area de Veterinaria compete, genericamente,
entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Coordenacéao dos setores de Desenvolvimento Rural e Defesa do Consumidor;
- Organizar e acompanhar a logistica do certame Sabores de Chaves, bem como outras
iniciativas de promocéao dos produtos regionais e do desenvolvimento economico local

(Feiras, Seminarios, Coléquios, Certames, Concursos);
- Desenvolver a¢des tendentes a promocao e qualificagdo dos produtos locais;

- Preparar (recolha e compilacao bibliografica e historica/tradicional) e elaborar os
Cadernos de Especificagdo dos produtos tradicionais do concelho (Alheira, Linguica,
Salpicéo, Folar, Pastel de Carne, Presunto, Couve Penca) com vista a solicitacdo do

seu reconhecimento e protegéo a nivel europeu, quando possivel,

- Acompanhar as associac¢des gestoras dos pedidos de reconhecimento e prote¢céo de

produtos locais;

- Promover o processo de qualificacdo dos produtos tradicionais, quando for o caso,
com associacbes empresariais, instituicbes de conhecimento e demais entidades e

agentes locais, inclusive, através da celebracdo de protocolos de cooperacgao;

- Responsavel pela organizac@o do Concurso Nacional Pecuério da Feira dos Santos;

- Coordenador geral e responsavel pelo maneio e saude dos animais do Parque

Botanico e Zooldgico — Quinta do Rebentéo;

- Colaborar e apoiar o Gabinete de Fiscalizacdo Sanitaria nas acdes da sua

competéncia;

- Cooperar com as empresas do setor alimentar de modo a desenvolver as atividades
relativas a seguranca dos alimentos e velar pela criagdo, aplicagdo, atualizacédo e

cumprimento de procedimentos de seguranca adequados;

- Apoiar tecnicamente nos esclarecimentos processuais referentes ao licenciamento da
instalagdo de comércios e armazenagem de produtos alimentares e ainda dos
estabelecimentos do comércio ndo alimentar, bem como, de Unidades Produtivas

Locais / Similares do setor Agroalimentar.
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- Avaliar e resolver problemas de incomodidade e/ou insalubridade provocadas por
animais;

- Apoiar na captura e alojamento de animais errantes, eutanasia em animais nao
reclamados no Canil Municipal e promoc¢éo da adocdo de animais de companhia;

- Participar na definicdo de estratégias e apoiar o desenvolvimento de a¢des tendentes

a promocao da informacéo e defesa dos direitos dos consumidores;

- Responsavel pelo servico administrativo do Mercado de Gado de Chaves (MGC),
verificacdo na entrada, das declaragfes de deslocacao e respetivas guias sanitarias de
animais, preenchimento na saida das guias de acompanhamento e introducdo dos

movimentos semanais na base de dados de gestao de movimentos da feira;

- Elaborar propostas tendentes a melhoria do desempenho do setor;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou critério de seu superior.

7. A categoria de Técnico Superior na area de Gestdo de Marketing compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Promover as ac¢des adequadas a valorizacdo turistica do Municipio fomentando a

fixacdo de novas respostas turisticas no territorio;

- Assegurar a participagdo do Municipio em iniciativas e programas de promogao

turistica;
- Promover os recursos patrimoniais do Concelho para fins turisticos;

- Assegurar a informagé@o e a promogao turistica do Concelho, bem como, colaborar
com outras entidades na organizacdo e divulgacdo dos eventos e atividades de

interesse turistico;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou critério de seu superior.

Artigo 39.°
Carreira/ Categoria de Encarregado Operacional

A categoria de Encarregado Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Coordenar e gerir o mercado;

- Exercer funcbes de supervisdo dos servicos;
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- Elaborar as requisicdes de material para a unidade orgénica onde se encontre afeto;

- Supervisionar e orientar as atividades dos trabalhadores afetos ao mercado;

- Assegurar a conservagdo e manutencao de todos os bens e equipamentos afetos aos

mercados e feiras;

- Zelar pelo cumprimento das normas do servico e pelos regulamentos dos mercados e

feiras;

- Elaborar propostas tendentes a melhoria do desempenho do setor;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou critério de seu superior.

Artigo 40.°
Coordenador Técnico

Ao cargo de Coordenador Téchico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades, designadamente as relativas a

assessoria técnica e administrativa;

- Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos;
- Emitir diretivas e orientar a execucao das tarefas;

- Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades

de formacéo, etc.;

- Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da

Divisdo de Sustentabilidade e Competitividade;

N

- Organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os,

emitindo pareceres e minutando o expediente;

- Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como pessoas do exterior, sobre questbes

especificas da sua vertente de atuacéo;

- Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;

- Realizar atividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores;

- Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.
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Artigo 41.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico da Area Administrativa

A categoria de Assistente Técnico na area Administrativa compete, genericamente,

entre outras, as seguintes func@es, a saber:

- Colaborar com a Caixa de Crédito Agricola de Chaves na introducéo das declaractes
de deslocagao dos animais do MGC na base de dados SNIRA (Sistema Nacional de
Identificacdo e Registo de Animais);

- Colaborar com a Cooperativa Agricola de Chaves na introducéo das declara¢fes de
deslocacao de animais do Concurso Nacional Pecuario - Feira dos Santos na base de
dados SNIRA;

- Apoiar as Juntas de Freguesia do Concelho de Chaves no tratamento da informacgéo
a introduzir na base de dados da Diregdo-Geral de Veterinaria (SICAFE);

- Introduzir e atualizar a informac&o no Balc&o Unico (venda ambulante, circulagéo de
veiculos de tracdo animal, ocupacado de via publica e vistoria a veiculos de géneros
alimenticios);

- Preencher e conferir a documentacao de apoio a atividade de feirante e vendedor

ambulante, designadamente documentos referentes ao pedido/renovacao de carto;

- Realizar atendimento ao publico;
- Colaborar na organizacéo do evento anual Sabores de Chaves;

- Assegurar o servigo administrativo do Mercado de Gado de Chaves, nomeadamente,
na verificacdo das declaracdes de deslocagcdo dos animais e respetivas guias sanitarias,
preenchimento das guias de acompanhamento e introdugdo dos movimentos semanais

na base de dados de gestdo de movimentos da feira;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 42.°
Carreira/ Categoria de Assistente Técnico

1. A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informag¢&do ao municipe;
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- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;
- Elaborar oficios, informacdes, circulares e notificacoes;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Assegurar a organizagdo e dar sequéncia a todos 0s processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;
- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;
- Reproduzir e digitalizar de documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Técnico na area Administrativa compete, ainda, entre

outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Assegurar a transmissdo da comunicacao entre as unidades organicas do Municipio e
entre este e 0s requerentes através do registo, redacao, classificacdo e arquivo de

expediente e outras formas de comunicagéo;

- Executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, tendo em vista assegurar o

funcionamento da divisao;

- Tratar a informacdo produzida na divisdo, através da sua recolha, tratamento e

transmissao;

- Assegurar a adequada tramitacdo dos processos, mediante a analise, verificacdo e
tratamento administrativo dos documentos, nomeadamente no que se refere ao controlo

dos prazos internos e externos, bem como ao controlo da consulta de entidades;

- Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situacdo de pessoal e a

aguisicdo e ou manutencao de material, equipamento, instala¢cées ou servicos;

- Realizar atendimento ao publico prestando esclarecimento do estado da tramitacéo
dos processos em curso;
- Elaborar informacgfes necessarias a instrucdo de certidoes e declaracdes com base

em informagdes técnicas, quando necessérias;
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- Manter a organizagdo administrativa dos processos em articulagdo com todos os

setores intervenientes;

- Apoiar os técnicos na organizagao geral dos servigos, incluindo a gestdo do material
de escritério e consumiveis, bem como a elaboracdo de mapas de informacédo sobre

faltas e férias;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 43.°
Carreira/ Categoria de Assistente Operacional

1. A categoria de Assistente Operacional na area de Atendimento compete, entre

outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Realizar atendimento ao publico;

- Realizar tarefas de arrumacéao e distribuicao;

- Arquivar documentacgéo diversa;

- Numerar e datar correspondéncia;

- Receber municipes e encaminha-los para os respetivos servicos;

- Tirar coOpias e enviar faxes;

- Colaborar na distribuicdo do expediente;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Operacional na area de Mercados e Feiras compete,
genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:
- Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens e equipamentos afetos aos

mercados e feiras;

- Assegurar a limpeza e manutencéo dos espacos que lhe estéo afetos;

- Verificar o cumprimento das funcdes atribuidas pelos regulamentos de mercados e

feiras;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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SECCAO IX
Divisdo de Aguas e Residuos

Compete a Divisdo de Aguas e Residuos a gestdo dos sistemas de abastecimento de
agua, drenagem de aguas residuais e recolha de residuos soélidos urbanos, assegurar
o planeamento, implementacdo e gestdo dos sistemas de saneamento basico e de
residuos sodlidos urbanos, colaborar em estudos, elaborar pareceres, assegurar
trabalhos de conservacéo, reparagdo e ampliacdo de redes e ramais de saneamento
bésico e apoiar as juntas de freguesia no controle e manutencdo dos seus sistemas de

abastecimento de agua.

Artigo 44°
Carreira/ Categoria de Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Civil compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Exercer fungdes de concecao e aplicagdo de métodos de processos;
- Elaborar projetos, redes de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;

- Realizar trabalhos no Programa SIG e levantamento de redes;

- Elaborar pareceres e informagoes;

- Criar e analisar projetos de drenagem de aguas pluviais, de dguas domésticas e

abastecimento de aguas;

- Realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orcamentos, planos

de trabalho e especificactes;

- Preparar 0s elementos necessarios para lancamento de procedimentos de
empreitadas e prestacdo de servicos, nomeadamente a elaboracdo do programa de

concurso e caderno de encargos;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Biotecnoldgica compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Realizar programa de controlo de qualidade da agua (PCQA) da Camara Municipal de

Chaves em alta e em baixa, assim como dos PCQA das Juntas de Freguesia;

- Comunicar os incumprimentos de analise de dgua a Delegacédo de Saude e a Entidade

Reguladora do Sistema de Aguas e Residuos;
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- Publicitar trimestralmente o edital de qualidade da &gua para consumo humano,
distribuida pela Camara Municipal de Chaves, bem como os editais trimestrais de

gualidade da &gua das Juntas de Freguesia;

- Preparar o dossier de legalizacéo das captagbes da Camara Municipal de Chaves;
- Elaborar mensalmente o relatério de desempenho da prestacao de servico da AGS;

- Comunicar os boletins de anélise das Estacdes de Tratamento de Aguas Residuais,
distribuidas pelo Concelho, a Administracdo Regional Hidrografica;

- Elaborar o dossier de legalizacdo das Estaces de Tratamento de Aguas Residuais
Compactas distribuidas pelo concelho;

- Apoiar o Gabinete de Apoio Técnico as Freguesias;
- Apoiar as Termas de Chaves;

- Implementar o Plano de Seguranca da Agua;

- Verificar os resultados dos boletins de analise,

- Colaborar com os operadores dos Sistemas de Abastecimento de Agua, no sentido de
obter o melhor resultado possivel em termos de qualidade de agua para consumo

humano;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
3. A categoria de Técnico Superior na area de Ciéncias do Ambiente compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Elaborar informacdes e pareceres na area da respetiva especialidade, relativos a

programas, na area ambiental,

- Colaborar na organizacdo e fundamentacdo de processos de candidaturas a

financiamentos comunitarios ou outros, incluindo o acompanhamento da sua execugao;

- Participar na elaboragdo dos documentos necessarios ao langamento de
procedimentos de contratacdo de estudos e projetos, nomeadamente, a elaboracéo de
programas de procedimento e de cadernos de encargos, bem como integrar jaris nos

diversos procedimentos concursais, inerentes a area das Ciéncias do Ambiente;

- Emitir pareceres e/ou participar na elaboracdo/monitorizacdo de indicadores de

avaliacdo ambiental estratégica, no procedimento de elaboracéo e execuc¢ao de planos;

- Elaborar planos e campanhas de sensibilizacdo ambiental, em articulagdo com outras

unidades organicas, bem como participar na organizacao de eventos correlacionados
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com as tematicas do ordenamento e do ambiente que venham a ser promovidas pelo

municipio;

- Realizar estudos no ambito do direito do ambiente, nomeadamente, emitir pareceres
relacionados com denuncias ambientais, colaborar com o setor de fiscalizagdo
municipal na identificacdo e enquadramento das contraordenacBes de natureza

ambiental;

- Elaborar Planos de Prevencédo de Gestdo de Residuos da Construgdo e Demoligéo

(PPGRCD) e/ou emitir pareceres sobre planos elaborados por equipas externas;

- Participar na organizagdo e na atualizacdo do sistema municipal de informacéo
geografica, nas areas de intervengédo da competéncia da unidade organica em que se

insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Realizar atendimento e informag&éo ao municipe;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Florestal compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Colaborar com a Autoridade Nacional de Prote¢édo Civil, no estudo, preparagédo de
planos de defesa das populacdes em caso de emergéncia, bem como nos testes as

capacidades de execucao e avaliacdo das mesmas;

- Apoiar o Presidente da Camara na coordenacéo de operac¢des de prevencao, Socorro

e assisténcia, em especial nas situacdes de catastrofe e acidente grave;

- Promover outros procedimentos, por determinacdo do Presidente da Camara
Municipal;
- Analisar permanentemente as vulnerabilidades perante situacdes de risco devidas a

acao do homem ou a natureza;

- Informar e formar as populagfes, visando a sua sensibilizacdo em matéria de

autoprotecéo e de colaboracdo com as autoridades;

- Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Emergéncia;
- Realizar exercicios de Posto de Comando e Exercicios de Ordem Operacional.

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

76



MUNICIPIO DE CHAVES
CAMARA MUNICIPAL
NIPC 501 205 551

Artigo 45.°

Carreira/ Categoria de Assistente Técnico da Area Administrativa

A categoria de Assistente Técnico na area Administrativa compete, genericamente,

entre outras, as seguintes func@es, a saber:

- Realizar atendimento ao publico e cobrancas;
- Elaborar os mapas de controlo de atividades;
- Dar entrada do expediente geral;

- Apoiar os técnicos (engenheiros e fiscais);

- Dar seguimento com eficiéncia as solicitacfes expostas via telefone dos utentes do

servico de aguas e saneamento;

- Passar requisicfes relacionadas com todo o servigo operativo;

- Elaborar o mapa de cobrancgas e emitir guias (POCAL) de entrega de cobranca diérias;
- Elaborar oficios e requisicoes;

- Realizar a faturagéo e retificagcéo de faturas;

- Organizar o arquivo e manutencgao;

- Elaborar contratos;

- Registar anomalias nas redes de aguas e saneamento e narecolha de residuos sélidos

urbanos;

- Realizar ordens de servico, avarias, transferéncias bancarias, mudanga de contador e

substituicdo de ramais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério do seu superior.

Artigo 46.°
Carreira/ Categoria de Fiscal

A categoria de Fiscal compete, genericamente, entre outras, as seguintes funcoes, a

saber:

- Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos
legais, relativos a &reas de ocupacdo da via publica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,

preservacdo do ambiente natural, deposicéo, remocao, transporte, tratamento e destino
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final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservacdo do
patriménio, segurancga no trabalho e fiscaliza¢@o preventiva do territorio;
- Prestar informacgfes sobre situacdes de facto com vista a instru¢cdo de processos

municipais nas areas da sua atuacao especifica;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 47.°
Carreira/ Categoria de Fiscal Leituras e Cobrangas

A categoria de Fiscal de Leituras e Cobrancas compete, genericamente, entre outras,
as seguintes funcdes, a saber:

- Fazer cumprir os regulamentos, posturas, editais e demais normas em vigor no ambito

da sua competéncia de fiscalizagc&o da leitura de contadores de consumos;

- Informar e verificar o fundamento de reclamacgfes dos consumidores;
- Informar os servigos de factos anémalos nas instalacdes;
- Elaborar relatérios e preencher mapas de leitura da atividade da sua area;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério do seu superior.

Artigo 48.°
Carreira/ Categoria de Assistente Operacional

1. A categoria de Assistente Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Assegurar o atendimento ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;

- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Reproduzir e digitalizar documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;

- Recolher do armazém todo o material requisitado e proceder a sua distribuicao pelos

respetivos servicos municipais;
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- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério do seu superior.
2. A categoria de Assistente Operacional na area Administrativa compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Dar apoio administrativo;

- Realizar atendimento ao publico;

- Realizar arquivo;

- Trabalhar no sistema informatico do municipio;

- Elaborar contratos, débitos diretos, introducéo de leituras, emitir itinerarios e leituras;
- Realizar alterac¢des contratuais e fazer levantamentos;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério do seu superior.

3. A categoria de Assistente Operacional na area de Saneamento compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Limpar coletores, sarjetas, caixas de saneamento (via publica) e fossas séticas;
- Desobstruir coletores e ramais de aguas pluviais e residuais;

- Reparar tampas na via publica;

- Efetuar a limpeza do saneamento, aguas pluviais e sarjetas;

- Executar e reparar coletores, ramais e de sarjetas;

- Executar e reparar das caixas de visita;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Assistente Operacional na area da Prevencdo compete, ainda, entre

outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Tratar a agua dos diversos sistemas abastecedores do Concelho;

- Assegurar a vigilancia de todo os sistemas de saneamento basico concelhio;

- Apoiar as equipas de servigo na reparagdo de condutas e ramais de saneamento
basico;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério do seu superior.

5. A categoria de Assistente Operacional na area de Aguas compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Executar, conservar e reparar condutas e ramais de agua;
- Instalar, selar, substituir e retirar contadores de agua;

- Detetar e reparar fugas e roturas em redes e ramais;
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- Abrir valas por meios manuais ou mecanicos para execucao ou reparacao de condutas.

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério do seu superior.

SECCAO X

Divisdo de Recursos Operacionais
Compete a Divisdo de Recursos Operacionais realizar as obras ou trabalhos mandados
executar por administracdo direta, executar todas as obras ou trabalhos de construcao
civil que nao estejam atribuidos a outras unidades organicas, promover a conservagao,
reparacdo e limpeza da rede viaria municipal e proceder a construgdo, reparacdo e
conservacao de edificios que sejam da responsabilidade do Municipio, coordenar a rede
elétrica publica concelhia em articulagdo com a REN relativamente a sua ampliagéo e
conservacdo, gerir e cuidar todos os parques a jardins de modo a que sejam
salvaguardadas as regras estabelecidas para uma boa qualidade de vida, exercer as
competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da Lei.

Artigo 49.°
Carreira/ Categoria de Encarregado Operacional

A categoria de Encarregado Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes fungdes, a saber:

- Chefiar o pessoal de carreira de assistente operacional;

- Coordenar todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividades

sob supervisao;

- Elaborar relatérios periodicos, designadamente sobre o grau de execucdo das

atividades que sao de sua responsabilidade, em articulagcdo com o plano de atividades;

- Interpretar desenhos e outras especificacdes técnicas;

- Proceder a inventariacdo de material necessario para a execucao dos trabalhos sob
sua responsabilidade, registando na folha da obra o material aplicado ou consumido,
bem como méo-de-obra utilizada e outros meios mecanicos que prestem apoio aos

trabalhos;

- Verificar a qualidade do trabalho realizado por meio de fio-de-prumo, niveis, réguas,

esquadros e outros instrumentos;
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- Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos

resultados é responsavel;

- Realizar tarefas de programacao, organizacdo e controle dos trabalhos a executar

pelos trabalhadores sob a sua coordenacao;

- Reunir periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual dard conhecimento
sobre o andamento das obras e de quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando
com este o trabalho a efetuar;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 50.°

Carreira/ Categoria de Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Eletrotécnica compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Elaborar planos de manutencao de equipamentos elétricos, sinalizacdo semafdrica,
sistemas automaticos de detecéo, alarme e combate a incéndios, intrusdo, CCTV, som,

telecomunicacdes e mecéanicos dos edificios e equipamentos do patriménio municipal;

- Elaborar planos de execucdo de obras com vista a ampliar e remodelar as redes de

distribuicdo de energia elétrica e iluminag&o publica no concelho;

- Elaborar projetos de infraestruturas elétricas, telecomunica¢des em edificios, pracas e

arruamentos;

- Coordenar os operadores de estacfes elevatdrias de abastecimento publico e setor

de eletricistas do municipio;

- Colaborar com os servigos de manutengéo das infraestruturas elétricas, mecéanicas e

telecomunicacdes do balneério termal de Chaves e piscinas municipais do Rebent&o;

- Apoiar o0 setor de aprovisionamento na elaboracdo de cadastros de equipamentos

elétricos, telecomunicacdes e de climatizacao;

- Fiscalizar obras de infraestruturas elétricas e de telecomunica¢des do municipio e

operacdes de loteamentos urbanos;
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- Preparar os elementos necessarios para langcamento de concursos de empreitadas e
de prestacdo de servicos, nomeadamente a elaboracdo do caderno de encargos,

clausulas técnicas especiais, mapas de medi¢cbes e orcamento;

- Participar nas comiss@es de vistoria e noutras missées especificas para as quais for

nomeado;

- Promover reunibes técnicas, interagir e colaborar nos planos de atividade a
desenvolver pelo distribuidor publico de energia elétrica e operadores de

telecomunicag¢des no concelho;

- Elaborar planos e promover ac¢des de eficiéncia energética;

- Responsavel técnico pela exploracdo de postos de transformacgéo dos equipamentos
municipais, nomeadamente, Biblioteca Municipal de Chaves, Escola de Artes e Oficios,
Auditorio e antiga estagcdo da CP, infraestruturas do Rebentéo (parque de campismo,
piscinas, quinta biologia);

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior area de Engenharia Agricola compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Coordenacéo do setor de Parques, Jardins e Quinta do Rebentéo;

- Coordenar todo o trabalho desenvolvido no Viveiro de Plantas, com a organizac¢éo do
espaco e manutencdo de infraestruturas, bem como monitorizagcdo de todas as

atividades desenvolvidas;

- Gestéo do pessoal afeto ao setor;
- Efetuar estudos sobre producéo e selecédo de sementes;

- Apoiar tecnicamente ao nivel da manutencdo geral dos espacgos verdes municipais
(publicos e privados), e intervir na conce¢cdo de novos ajardinamentos, bem como na

requalificacdo de alguns j& existentes;

- Realizar vistorias e emitir pareceres sobre projetos de loteamentos e urbanizagdes,

levadas a cabo pela equipa especifica do Municipio, no @mbito dos espagos verdes;

- Participar no processo de atualizacdo de informacdo do Sistema de Informacéo

Geogréfica (SIG), no contexto dos espagos verdes;

- Elaborar e executar projetos e acompanhar os trabalhos no terreno;
- Fiscalizacéo do trabalho desenvolvido pela(s) empresa(s) contratadas pelo Municipio,

no ambito dos espacos verdes;
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- Elaborar propostas tendentes a melhoria do desempenho do setor;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou critério de seu superior.

Artigo 51.°
Carreira/ Categoria de Fiscal

A categoria de Fiscal compete, genericamente, entre outras, as seguintes funcées, a

saber:

- Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos
legais, relativos a areas de ocupacdo da via publica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservacdo do ambiente natural, deposi¢édo, remocao, transporte, tratamento e destino
final dos residuos soélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservacdo do
patrimoénio, seguranca no trabalho e fiscalizacao preventiva do territorio;

- Prestar informacdes sobre situacfes de facto com vista a instrucdo de processos

municipais nas areas da sua atuacao especifica;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 52.°
Carreira/ Categoria de Assistente Técnico

A categoria de Assistente Técnico na area de Desenhador compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Apoiar na area de obras municipais;

- Elaborar desenhos de obras;

- Medir obras nas Juntas de Freguesia;

- Apoiar administrativamente nas diversas areas;
- Apoiar na or¢camentacdo de obras a realizar;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 53.°
Carreira/ Categoria de Assistente Operacional
1. A categoria de Assistente Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:
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- Assegurar o atendimento ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;

- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Reproduzir e digitalizar documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;

- Recolher do armazém todo o material requisitado e proceder a sua distribuicdo pelos

respetivos servicos municipais;

- Realizar funcbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecéanico,

enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;

- Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos

e servicos, podendo comportar esforcos fisicos;

- Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,

procedendo quando necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos.

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Operacional na area de Eletricidade compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Proceder a manutencao de instalacdes elétricas, infraestruturas de telecomunicacées

e mecanicas, do patriménio do municipio;

- Executar instalacfes elétricas em edificios e equipamentos municipais, colaborar na
instalacd@o de infraestruturas elétricas para apoio a feiras sazonais, concertos, festivais

e festas da cidade;

- Execucédo de instalagBes elétricas, de edificios e sistemas de captacao, tratamento e

distribuicdo de agua no concelho;

- Reparacgdo de equipamentos elétricos, mecanicos, maquinas e telecomunicacdes dos

diversos setores do municipio;

- Reparacédo de equipamentos da rede de iluminagéo publica (luminarias e colunas) e

decorativa (projetores), incluindo substituicdo de lampadas e equipamentos elétricos;

84



MUNICIPIO DE CHAVES
CAMARA MUNICIPAL
NIPC 501 205 551

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Operacional na area de Combustivel compete, ainda, entre
outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Controlar o combustivel;

- Atestar as viaturas do Municipio;

- Controlar quando as viaturas tém que ser inspecionadas;
- Controlar os quilémetros que cada viatura tem;

- Controlar o deposito geral;

- Fazer o registo diario de todas as viaturas que necessitam de combustivel, onde consta

0 n° de trabalhador, os quildbmetros da viatura, litros inseridos e matricula da mesma;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
4. A categoria de Assistente Operacional na area de Construc&o Civil compete, ainda,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Realizar trabalhos de pintura, ladrilhos, montagem de andaimes, aplicar massa,

revestimento de paredes, aplicacdo de azulejos, mosaicos, soalho e flutuante;

- Fazer a limpeza de paredes de pedra;

- Reparar os depdésitos de agua das aldeias;

- Compor e fazer passeios;

- Apoiar na realizacdo de pequenas reparacdes no Concelho;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

5. A categoria de Assistente Operacional na area de Trolhas/ Pedreiros compete,

ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Levantar e revestir maci¢cos de alvenaria pedra, de tijolo ou de outros blocos e realizar
coberturas com telha, utilizando argamassas e manejando ferramentas e maquinas

adequadas;

- Assentar manilhas, azulejos e ladrilhos;

- Aplicar camadas de argamassa de gesso em superficies utilizando ferramentas

manuais adequadas;

- Executar as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manilhas de

grés e cimento e do ladrilhador;

85



5
(70 (é’

ADE pECIS

- Executar operac@es de caiacao a pincel ou com outros dispositivos;
- Ler e interpretar os desenhos e outras especificacdes técnicas da obra a executar;

- Escolher, seccionar e se necessario, assentar na argamassa que previamente dispos
e 0s blocos de material;
- Executar rebocos e coberturas, proceder a instalacdo de sanitarios e respetivos

escoamentos através de manilhas ou tubos, bem como montar bancas;
- Operar com martelo pneumaético e explosivos desde que devidamente credenciado;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

6. A categoria de Assistente Operacional na area de Calceteiros compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Colocar e reparar pavimentos, com cubos ou outros solidos de pedra, como cal¢cada
portuguesa, granito, basalto, cimento e pedra;

- Preparar o terreno para aplicacado do material, alisando, colocar uma camada de areia;
- Preparar a drenagem e escoamento das aguas;

- Encher as juntas;

- Talhar as pedras para 0s encaixes;

- Adaptar as dimensdes dos blocos/ pedras;

- Assegurar tarefas de constru¢do, manutencdo e conservacao de passeios (lancis e
calcadas), valetas em calcada, pavimentos em calcada e mobiliario urbano (balizadores,

guardas de protecéo, entre outros);

- Efetuar os alinhamentos necessarios para uma implantacdo correta, utilizando a

ferramenta adequada, adaptando-as de acordo com as necessidades de pavimentac&o;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

7. A categoria de Assistente Operacional na area de Cantoneiros de Vias compete,

ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Proceder a vigilancia, conservacao e limpeza de vias municipais;
- Executar pequenas reparagdes e desimpedir 0s acessos;

- Limpar valetas, compor bermas, desobstruir aquedutos e sistemas de drenagem de

aguas pluviais;

- Executar corte em arvores existentes nas bermas das estradas;
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- Recobrir e consertar superficies, tais como leitos de estradas, pavimentos de pontes e
pistas para avides, nelas espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas, mediante

pulverizados ou uma pé;

- Examinar se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada
lavagem com agulheta;
- Aquecer em caldeiras apropriadas os biddes de betuminoso com um magarico ou com

lenha, verificando no termémetro a temperatura adequada,;

- Proceder a uma rega de colagem com este liquido, servindo-se de uma mangueira

dotada de pulverizador;

- Espalhar e alisar as massas betuminosas até determinados pontos de referéncia,
utilizando uma pa e um rodo, orientar, dando instru¢des, na manobra da caldeira e sua

movimentacao;

- Detetar, ap@s esta primeira rega no terreno, possiveis irregularidades, procedendo a
sua reparacéo, aplicar uma nova rega de asfalto a esta camada de massas, depois da
adequada cilindragem, espalhar, por padejamento, p6 de pedra (fila) sobre o
revestimento utilizado. Por vezes, proceder a reparagdo de pavimentos realizando as
tarefas indicadas. Diligenciar a manutencao, conservacao e limpeza da caldeira e da

mangueira, providenciando a reparacdo de eventuais avarias;

- Nas épocas em que ndo desenvolve funcbes especificas de asfaltador,
nomeadamente no inverno, desempenhar atividades normais de um cantoneiro de

estradas;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
8. A categoria de Assistente Operacional na &rea de Motoristas de
Pesados/Operadores de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais compete, ainda,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Conduzir camides e outros veiculos automoéveis pesados ou ligeiros para o transporte

de mercadorias, materiais ou passageiros;

- Informar-se do destino das mercadorias, determinar o percurso a efetuar e receber a
documentacao respetiva, orientar e, eventualmente, participar nas operacoes de carga,
arrumacdao e descarga da mercadoria, a fim de garantir as condi¢cdes de seguranca e

respeitar o limite de carga do veiculo;
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- Efetuar as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulacao, atendendo ao
estado da via e do veiculo, as condicbes meteorologicas e de transito, a carga
transportada e as regras e sinais de transito;

- Efetuar a entrega da mercadoria e documentacdo respetiva no local de destino e

receber o comprovativo da mesma;

- Providenciar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua
manutencéo, reparacao e limpeza;

- Proceder & arrumacdao da viatura no final do servi¢o; Preencher e entregar diariamente
o boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servigo, quildbmetros efetuados e

combustivel introduzido;

- Conduzir e operar maquinas pesadas de movimentacdo ou compactacao de terras,

cumprindo as normas de seguranca especificas de cada equipamento, garantido a sua
seguranca e de outras pessoas ou bens que se encontrem na area de intervencao; O

Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

9. A categoria de Assistente Operacional na area de Tratorista compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas

motorizadas, operando normalmente numa area restrita;

- Receber diariamente ordens sobre o servigo especifico a desempenhar, tais como

lavrar, gradar, semear, ceifar, debulhar e aplicar tratamentos fitossanitérios;

- Verificar, limpar, e lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservacéo e

manutencao;

- Proceder a pequenas reparacdes, providenciando, em caso de avarias maiores, 0

arranjo da viatura que conduz;

- Proceder a arrumacao da viatura no final do servico;

- Preencher e entregar diariamente o boletim diario da viatura, mencionando o tipo de

servico, quilometros efetuados e combustivel introduzido;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

10. A categoria de Assistente Operacional na area de Serralharia compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:
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- Construir e aplicar na oficina estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes,

caldeiras, caixilharias ou outras obras;

- Interpretar desenhos e outras especificacdes técnicas;

- Cortar chapas de aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas,

ma(;aricos OU por outros processos;

- Utilizar diferentes materiais para as obras a realizar tais como: macacos hidraulicos,

marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento;

- Enformar chapas e perfilados de pequenas secgoes;
- Furar e escarear os furos para os parafusos e rebites;

- Por vezes, encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados;

- Executar a ligacdo de elementos metalicos por meio de parafusos rebites e outros

Processos;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

11. A categoria de Assistente Operacional na area de Carpintaria compete, ainda, entre

outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Responsavel por todo o trabalho realizado com madeiras;
- Elaborar portas, esquadrias, mdveis, taipais, etc.;
- Aplicar soalho e flutuante;

- Zelar pela manutencéo de todos os edificios que pertencem ao Municipio de Chaves,

tais como Igrejas, bibliotecas, escolas, e 0s respetivos servicos camararios;

- Realizar pedidos de orcamento de material;
- Proceder a montagem de palcos e preparacao de todas as mesas de voto;
- Assegurar o transporte dos trabalhadores e material para os locais de trabalho; O

Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

12. A categoria de Assistente Operacional na area de Mecanica compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Responsavel pela manutengéo das viaturas do Municipio;

- Detetar as avarias mecanicas, reparar, afinar, montar e desmontar as pecas de
viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel, embraiagem, motores, mudanca de

o6leo, filtros;
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- Executar outros trabalhos de mecéanica em geral, afinar, ensaiar e conduzir em

experiéncia as viaturas reparadas;

- Fazer a manutencéo e o controlo de maquinas e motores;

- Proceder a lubrificacdo por pressdo e/ou gravidade dos pontos de maquinas ou
equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, 6leos e massas

lubrificantes com vista a conservacao e normal funcionamento;

- Trabalhar com o sistema de elevagéo de carros ligeiros;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

13. A categoria de Assistente Operacional na area de Coveiro compete, ainda, entre

outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Proceder a abertura e aterro de sepulturas;
- Fazer o levantamento de restos mortais;

- Realizar funerais, fazer os buracos, tirar as medidas;

- Realizar as podas das arvores do cemitério;
- Responsavel pela limpeza de todo cemitério;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

14. A categoria de Assistente Operacional na area de Cantoneiro de Limpeza compete,

ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Limpar as ruas, sarjetas, chafariz e os ribeiros;

- Cortar as ervas com enxadas ou maquinas de corta mato;
- Recolher o lixo das papeleiras;

- Lavar as ruas;

- Proceder a limpeza das ruas com o carro de vassoura;
- Conduzir o carro da limpeza;

- Utilizar tratores para recolha do lixo;

- Deitar herbicida nas ruas;

- Limpar as escolas;

- Elaborar as requisi¢cdes de material externo e interno;
- Colaborar na limpeza das ruas;

- Controlar o aprovisionamento e expediente, nomeadamente o material que é facultado

aos trabalhadores;
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- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
15. A categoria de Assistente Operacional na area de Jardinagem compete, ainda,

entre outras, as seguintes fun¢des, a saber:

- Todas as tarefas inerentes & manutencao/requalificacdo e construcdo de espacos

verdes, inclusive no que diz respeito aos sistemas de rega;

- Execucéo do trabalho relacionado com os viveiros de plantas;
- Responsavel pela limpeza, afinacdo e lubrificacdo dos equipamentos;

- Fiscalizacéo do trabalho desenvolvido pela(s) empresa(s) contratadas pelo Municipio,

no ambito dos espagos verdes;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou critério de seu superior.
SECCAO XI
Unidade Flexivel de 2.° Grau de Desenvolvimento Social e Cultural
Compete a Unidade Flexivel de 2.° Grau de Desenvolvimento Social e Cultural
assegurar as competéncias municipais no ambito dos Conselhos Municipais de
Educacéo e Juventude, acompanhar a execucdo das novas construcdes escolares e de
obras de manutencdo dos edificios assegurar a acdo social escolar, acompanhar a
execucdo da rede de instalacdes e equipamentos para a prética de atividades fisicas,
desportivas e recreativas de interesse municipal e dirigir os Setores de Biblioteca

Municipal, Arquivo Histdrico, Museus da Regido Flaviense e nlcleos museoldgicos.

Artigo 54.°
Carreira/ Categoria de Encarregado Operacional

A categoria de Encarregado Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Coordenar e orientar a atividade dos trabalhadores afetos a area dos
transportes/motoristas, procedendo a distribuicdo das respetivas tarefas;
- Coordenar a gestédo do parque de viaturas, procedendo a sua distribuigdo, afetacdo e

controlo, de acordo com as necessidades dos diversos servigos;

- Assegurar a conservacao e manutencao dos veiculos que integram o parque;

- Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atencédo a

seguranca dos mesmos;
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- Transportar pessoas, dentro do limite urbano ou em viagens para outras localidades,
adotando medidas adequadas a prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para

garantir a seguranca dos mesmos;

- Comunicar ao superior hierarquico, sempre que necessario, as falhas apresentadas
pelos veiculos, para encaminhamento de reparos, garantindo as condicbes de

seguranga;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 55.°
Carreira/ Categoria de Encarregado de Pessoal Auxiliar

A categoria de Encarregado de Pessoal Auxiliar compete, genericamente, entre outras,

as seguintes funcdes, a saber:

- Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores que integram as

carreiras e categorias do grupo de pessoal auxiliar, distribuindo tarefas;

- Zelar pelo cumprimento das normas de servico;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 56.°
Carreiral/ Categoria Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Biologia/Geologia compete,
genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Dar apoio ao cumprimento das competéncias do municipio na area da educacao;

- Promover e dinamizar atividades com os estabelecimentos de ensino, em colaboracéo

e articulacdo com outros departamentos;

- Dinamizar o projeto viver a escola;

- Apoiar na gestéo do parque escolar;

- Dinamizar as atividades no parque botanico da Quinta do Rebentao;

- Monitorizar os dados referentes as escolas no Sistema de Informacao Geografica.

- Organizar e gerir os prolongamentos de horario, no ambito da componente de apoio a

familia, nos Jardins de Infancia;

- Proceder a analise dos pedidos de atribuicdo de bolsas de estudo, no ambito do

“Programa Municipal de atribuicdo de Bolsas de Estudo para o Ensino Superior”;
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- Gerir a plataforma eletrénica do ensino assistido;

- Acompanhar as atividades do setor da juventude;

- Colaborar com o servico de refeicoes;

- Realizar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas;

- Minutar informac®es e propostas relativas ao funcionamento da Unidade Flexivel,
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Educacdo Fisica compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:
- Promover e dinamizar iniciativas de carater desportivo;

- Gerir e racionalizar os recursos materiais desportivos;

- Elaborar projetos/propostas de desenvolvimento desportivo, nomeadamente a
organizacao das férias desportivas (Pascoa e verdo), desporto para seniores, torneio de
futsal Eurocidade, comemoragbes do 25 de abril e caminhadas do programa

Eurocidade,

- Desenvolver projetos e agdes ao nivel da intervengéo nas coletividades da regido, de

acordo com o projeto de desenvolvimento desportivo;

- Orientar e acompanhar o desenvolvimento de treino de jovens nos varios escalbes de

formacéo desportiva,;

- Gerir 0s equipamentos desportivos, piscina e pavilhdo municipal;

- Promover e realizar atividades de educacao fisica para seniores;

- Minutar informagBes e propostas e realizar relatérios sobre as atividades
desenvolvidas;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Técnico Superior na area de Antropologia compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Dinamizar o arquivo Municipal, através de exposi¢cdes tematicas, relacionadas com o

espolio documental;

- Colaborar na dinamizacdo Socio Cultural do Municipio, através da execucéo da feira
medieval, envolvendo agentes locais;

- Selecionar e inventariar o espélio documental e fotogréfico;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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4. A categoria de Técnico Superior na area de Ciéncias Histéricas-Patrimoénio

Cultural compete, genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Coordenar a rede de museus do Municipio;

- Atualizar e desenvolver a pagina WEB do Municipio;

- Atualizar e desenvolver a pagina WEB da Biblioteca Municipal,

- Participar em projetos culturais;

- Definir a estrutura e organizacao de Informacgéo na Pagina;

- Realizar reunides de acompanhamento para efeitos de elaboragéo da Pagina;
- Recolher informacé&o que se considere pertinente;

- Preparar e elaborar informacéo para disponibilizar on-line;

- Definir os procedimentos para atualizagdo da Pagina WEB;

- Elaborar e promover estudos sobre aspetos da realidade histérica e cultural do

Concelho;
- Assegurar a defesa, conservacéo e classificacdo do patrimoénio do Concelho;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

5. A categoria de Técnico Superior na area de Servigo Social compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Efetuar estudos e inquéritos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de
grupos especificos e fornecam dados sociais e econémicos, com vista a determinar as

prioridades de atuagéo a nivel social;

- Colaborar com as diversas entidades a nivel concelhio e nacional com vista a definir e
executar estratégias de resolucdo de problemas, de adaptacdo e readaptacéo social

dos individuos;

- Estudar e identificar causas de marginalidade e delinquéncia e propor medidas

adequadas a sua eliminacdo, em parceria com outras instituicées;

- Gerir o Patriménio Habilitacional do Municipio e os conflitos sociais nestes espacos

habitacionais;

- Executar o Regulamento de Apoio a Estratos Sociais Desfavorecidos;

- Assegurar o correto e eficiente funcionamento dos equipamentos sociais;
- Organizar e coordenar o encontro anual de idosos;

- Elaborar projetos de apoio social;
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- Colaborar no quadro da rede social, no apoio a instituicdes de prote¢éo social,
- Elaborar informacdes, pareceres, relatdrios e outras tarefas, conforme determinacéo

superior;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

8. A categoria de Técnico Superior na area de Arquitetura Paisagista compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Participar na elaboragéo, alteracao, revisdo e execugdo dos Instrumentos de Gestédo
Territorial;

- Elaborar informacdes e pareceres na area da respetiva especialidade, relativos a
programas, planos, estudos ou projetos especificos, ou que estejam enquadrados no

ambito do ordenamento do territério, do planeamento urbano e da gestao urbanistica;

- Colaborar na definicdo de conteudos estratégicos e programaticos para a elaboragéo
de programas, planos projetos de desenvolvimento local,
- Colaborar na organizacdo e fundamentagdo de processos de candidaturas a

financiamentos comunitarios ou outros, incluindo o acompanhamento da sua execugao;

- Participar na elaboragdo dos documentos necessarios ao langamento de
procedimentos de contratacdo de estudos e projetos, nomeadamente, a elaboracéo de
programas de procedimento e de cadernos de encargos, bem como integrar jaris nos

diversos procedimentos concursais, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos;

- Conceber, coordenar ou acompanhar a elaboracéo de estudos e projetos de iniciativa
municipal, no ambito da especialidade de arquitetura paisagista e urbanismo, prestando

a devida assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respetiva execucao;

- Integrar equipas multidisciplinares na elaboracdo de estudos, nos quais se incluam
componentes tematicas relacionadas com a arquitetura paisagista, o0 ordenamento do

territério e o planeamento urbano;

- Participar em comiss@es municipais e noutras missées especificas para as quais for

nomeado;

- Participar em equipas de fiscalizacdo da execucdo de obras de urbanizacdo ou de
arranjos paisagisticos, em articulacdo com outras unidades organicas, sempre que seja

superiormente determinado.
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- Participar na organizacdo e na atualizacdo do sistema municipal de informacéo
geografica, nas areas de intervengédo da competéncia da unidade organica em que se

insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional,
- Realizar atendimento e informacao ao municipe;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

9. A categoria de Técnico Superior na area de Histéria compete, genericamente, entre

outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Conceber e planear servigos e sistemas de informacéao;
- Estabelecer e aplicar critérios de organizacao e funcionamento dos servicos;

- Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou
outra, para o que necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento

automatico ou manual, de acordo com as necessidades especificas dos utilizadores;

- Definir procedimentos de recuperacgéo e exploracéo de informacéo;

- Apoiar e orientar o utilizador dos servigos;
- Promover acdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informagéo

primaria, secundaria e terciéria,;

- Assegurar a participagdo do Municipio em iniciativas e programas de promogao

turistica;
- Promover os recursos patrimoniais do concelho;

- Colaborar com outras entidades na organizagéo e divulgacao dos eventos de interesse

publico;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 57.°
Carreira/ Categoria de Técnico de Informética

A categoria de Técnico de Informética compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas
servidores, dispositivos de comunicacdes, estagbes de trabalho, periféricos e suportes

l6gico utilitario, assegurando a respetiva manutencéo e atualizacao;
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- Gerar e documentar as configuracoes e organizar e manter atualizado o arquivo dos

manuais de instalacdo, operacéo e utilizacao dos sistemas e suportes ldgicos de base;

- Planificar a exploragéo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagao
dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados,
atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as

acOes de regularizacao requeridas;

- Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e logica e pela manutengéo
do equipamento e dos suportes de informacdo e desencadear e controlar o0s
procedimentos regulares de salvaguarda da informacdo, nomeadamente copias de

seguranca, de protecéo da integridade e de recuperacao da informacao;

- Apoiar os utilizadores finais na operacdo dos equipamentos e no diagndstico e

resolucéo dos respetivos problemas.

- Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em
conformidade com as exigéncias dos sistemas de informacéo definidos, com recurso

aos suportes ldgicos, ferramentas e linguagens apropriadas;

- Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes, programas e

produtos aplicacionais disponiveis no mercado;

- Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizacdo dos
sistemas operativos e adaptacdo de suportes l6gicos de base, para otimizar o

desempenho e facilitar a operacdo dos equipamentos e das aplicacoes;

- Desenvolver e efetuar testes unitarios e de integracdo dos programas e das aplicacoes,
de forma a garantir o seu correto funcionamento e realizar a respetiva documentacéo e

manutencao;

- Colaborar na formacéo e prestar apoio aos utilizadores na programacdo e execugao
de procedimentos pontuais de interrogacdo de ficheiros e bases de dados, na
organizacdo e manutencdo de pastas de arquivo e na operacdo dos produtos e

aplicagdes de micro-informatica disponiveis;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 58.°

Coordenador Técnico
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Ao cargo de Coordenador Técnhico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades, designadamente as relativas a

assessoria técnica e administrativa;

- Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos;
- Emitir diretivas e orientar a execucao das tarefas;

- Assegurar a gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades

de formacgéo, etc.;

- Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da

Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural;

- Organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os,

emitindo pareceres e minutando o expediente;

- Atender e esclarecer os trabalhadores, bem como pessoas do exterior, sobre questbes

especificas da sua vertente de atuacéo;

- Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;

- Realizar atividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores;

- Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

Artigo 59.°
Carreira/ Categoria Assistente Técnico

1. A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informacao ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;
- Elaborar oficios, informacdes, circulares e notificacoes;

- Preparar e promover todo o expediente correlacionado com processos administrativos

a serem remetidos para o tribunal competente;
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- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Assegurar a organizacdo e dar sequéncia a todos o0s processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;

- Numerar e rubricar 0s respetivos processos administrativos;

- Elaborar informacdes, de acordo com a legislacdo em vigor e Regulamentos
Municipais;

- Reproduzir e digitalizar documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Técnico na area de Arquivo Municipal compete, ainda,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Colaborar na realizagéo de todos os trabalhos do Arquivo Municipal, visitas guiadas,

inventariacéo do espdlio documental, organizacao de exposicdes;

- Registar os documentos;

- Classificar os documentos;

- Efetuar todo o tratamento documental;

- Gerir o fundo local e regional, o arquivo e as publicac6es periddicas;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Técnico na area de Biblioteca/BAD compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Elaborar atividades no a&mbito da promocéao do livro e da leitura (hora do conto, visitas

guiadas, leituras partilhadas);

- Dinamizar a sala polivalente (conferéncias, coléquios, aces de formagédo, langcamento

de livros, exposicoes de artes e tematicas);

- Elaborar propostas de aquisicbes documentais;

- Elaborar a estatistica, segundo as normas internacionais e nacionais (ex.: ISSO 2789);
- Supervisionar o tratamento técnico documental, da conservagédo dos documentos;

- Apoiar administrativamente os servi¢os de reprografia;

- Controlar o empréstimo domiciliario e devolugéo;
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- Apoiar no circuito documental;
- Fazer o tratamento técnico das espécies documentais, através da ISBD;

- Fazer a catalogacado, classificacdo, indexacdo, etiguetagem e arrumacdo dos

documentos;

- Apoiar nas pesquisas na Internet e nas impressoes;
- Apoiar nas atividades culturais;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Assistente Técnico na area de Educacéo e Desporto compete, ainda,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Apoiar administrativamente a Unidade Flexivel,

- Apoiar a elaboracdo do plano de transportes e a organizagdo dos transportes

escolares;

- Realizar atendimento ao publico;
- Dar apoio administrativo no Conselho Municipal de Educacéo:

- Apoiar na organizagéo do servico de refeicbes para os alunos do 1.° ciclo e para as

criangas da educacéo pré-escolar;

- Elaborar e organizar a Candidatura “Programa de Generalizagdo do Fornecimento de
refeicbes escolares aos alunos do 1.° ciclo, e preenchimento semestral dos mapas da

candidatura;

- Preencher e enviar o Acordo de Cooperacdo da Componente de Apoio Familia da

Educacao Pré-escolar;

- Confirmar faturas e notas de débito relacionadas com as refei¢cdes escolares;
- Receber os pedidos de necessidades de loica para os estabelecimentos de ensino;

- Articular e encaminhar os pedidos de reparacdo/obras dos estabelecimentos de ensino

para a Divisédo de Recursos Operacionais;

- Responder as necessidades de economato interno do setor;
- Elaborar o programa de utilizagdo do Auditorio Municipal,

- Coordenar em agenda os pedidos de utilizacdo dos equipamentos desportivos

municipais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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Artigo 60.°
Carreira/ Categoria Assistente Operacional

1. A categoria de Assistente Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Assegurar o atendimento ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;

- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Reproduzir e digitalizar documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;

- Recolher do armazém todo o material requisitado e proceder a sua distribuicdo pelos

respetivos servigos municipais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Operacional na area de Museu compete, ainda, entre

outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Realizar atendimento ao publico nos Museus do Municipio;

- Proceder a venda de bilhetes;

- Dar uma explicagéo sobre o museu aos visitantes;

- Elaborar o mapa diario, com o registo do nimero de visitantes;

- Responsavel pela abertura e fecho dos museus;

- Responsavel pela limpeza do museu de Arte Sacra, Arqueoldgico e Militar, Capelas
Santa Catarina e Santa Cabeca e do Arquivo Municipal;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Operacional na area de Arquivo Municipal compete,

ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Registar e classificar os documentos;
- Dar apoio administrativo;
- Realizar atendimento ao publico;

- Fazer a limpeza dos documentos e seu respetivo tratamento;
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- Arquivar e registar documentos;
- Digitalizar documentos;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Assistente Operacional na area de Biblioteca compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Realizar atendimento ao publico;
- Dar apoio administrativo;

- Apoiar no circuito documental (registo, carimbagem, etiquetagem, arrumacao das
espécies documentais);

- Controlar os empréstimos domiciliarios;
- Colaborar no servico de reprografia;

- Apoiar nas atividades de extenséo cultural (sala polivalente, hora do conto e sala de

expressoes);

- Zelar pelo bom funcionamento da biblioteca, mantendo as instalagbes limpas e

asseadas;

- Assegurar a limpeza e manutencdo de todos os espagos comuns, salas de leitura,
gabinetes, casas de banho, computadores, estantes, livros, vidros, portas, secretarias,

mesas de trabalho, candeeiros, quadros, paredes, cozinha, almofadas e cadeiras;

- Arrumar, conservar e restaurar os depositos, oficinas e encadernacao;

- Responsavel pelo expediente interno e externo relativo a biblioteca, papelaria,

publicagBes periddicas, jornais e revista;

- Apoiar na vigilancia e na reprografia;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

5. A categoria de Assistente Operacional na area de Atendimento e Expediente Geral

compete, ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Realizar atendimento ao publico e telefonico;
- Realizar as inscrigfes nos varios programas;
- Controlar o material e requisi¢oes;

- Tirar cépias;

- Preparar e entregar o expediente;

- Entregar e recolher o material nas escolas do Concelho de Chaves;
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- Controlar o material afeto a Unidade Organica, nomeadamente, produtos de limpeza,
material de expediente, material para as escolas;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
6. A categoria de Assistente Operacional na area de Educac&o e Desporto compete,

ainda, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Assegurar diariamente a higiene, limpeza, desinfecéo e conservacao das instalagoes;

- Colaborar em trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacgao de

equipamentos;

- Auxiliar a execugédo de cargas e descargas de equipamentos;
- Realizar tarefas de arrumacao e proceder ao registo da venda de bilhetes;

- Realizar o controlo diario de tratamento, temperatura e desinfe¢cdo dos tanques da

piscina municipal;

- Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas para o funcionamento das
respetivas instalagdes e pelos bens e equipamentos que lhe estdo afetos e prestar

informacgdes verbais;

- Comunicar e/ou assegurar a solucdo de anomalias detetadas e do material necessario

para um correto funcionamento dos equipamentos;

- Proceder a abertura e fecho das instalagdes desportivas municipais (piscina e

pavilhao);

- Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores do estabelecimento

de ensino e controlar as entradas e saidas do estabelecimento de ensino;

- Participar com os docentes no acompanhamento das criancas durante o

funcionamento do estabelecimento de ensino;

- Prestar apoio e assisténcia em situacbes de primeiros socorros e, em caso de

necessidade, acompanhar a crianca a unidades de prestacéo de cuidados de saude;

- Estabelecer ligacdes telefonicas, prestar informagdes, receber e transmitir mensagens;
- Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos;

- Garantir, no ambito do transporte escolar, a cada crianca, o cumprimento das
condi¢Bes de seguranca previstas no regime juridico do transporte coletivo de criancas

e jovens até aos 16 anos;
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- Acompanhar as crian¢cas no atravessamento da via, usando colete retrorrefletor e

raqueta de sinaliza¢ao;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
7. A categoria de Assistente Operacional na area de Motorista compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcoes, a saber:

- Conduzir viaturas ligeiras e pesados de passageiros, para transporte de criancas e
jovens, tendo em atencdo a comodidade e seguranca dos mesmos, de acordo com o

regime juridico do transporte coletivo de criancas e jovens até aos 16 anos;

- Transportar pessoas, dentro do limite urbano ou em viagens para outras localidades,

ao servigo do municipio;

- Proceder a verificagdo diaria das condi¢cdes do veiculo que lhe for destinado,
verificando o estado dos pneus, abastecimento de combustivel, agua e 6leo, teste de
travoes e da parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

- Comunicar superiormente as falhas apresentadas pelos veiculos, para

encaminhamento de reparos, garantindo as condi¢des de segurancga;
- Exercer funcdes de vigilante do autocarro, no &mbito dos transportes escolares;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO Xl
Unidade Flexivel de 2.° Grau de Obras Publicas

Compete & Unidade Flexivel de 2.° Grau de Empreitadas, assegurar, organizar e
executar todos os processos relativos a obras municipais a executar por empreitadas
de acordo com as opcdes do plano e face as orientacdes superiores, procedendo a
preparagdo, lancamento, acompanhamento e gestdo do respetivo procedimento
adjudicatério, em todas as suas fases, bem como o acompanhamento e fiscalizacdo de

todas as empreitadas.

Artigo 61.°
Carreira/ Categoria de Técnico Superior
1. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Civil compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:
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- Assegurar a elaboracdo dos pareceres técnicos relativos aos pedidos de informacgéo
prévia, de licenciamento e de comunicacao prévia das opera¢des urbanisticas, tal como

definidas pelo regime juridico aplicavel e nos termos, por este, estabelecidos;

- Proceder ao acompanhamento das opera¢fes urbanisticas, visando promover a

qualidade do ambiente urbano;

- Analisar e emitir parecer sobre os pedidos de licenciamento de publicidade e de
ocupacéo da via publica;

- Assegurar a elaboracao dos pareceres técnicos relativos ao licenciamento industrial e

de exploracao de inertes e massas minerais;

- Participar nas comiss@es de vistoria e noutras missfes especificas para as quais for

nomeado, incluindo comissées de fiscalizacdo técnica de obras;

- Prestar apoio técnico as iniciativas do municipio, no &mbito das competéncias proprias
da profisséo, através da elaboracdo de informacdes e pareceres de carater técnico do
ambito da engenharia civil, bem como da concecdo de estudos e projetos das
especialidades para as quais esteja legalmente habilitado.

- Participar na concecéo e realizagédo de planos de obras, estabelecendo estimativas de
custo e orcamentos, planos de trabalho e especificacdes, indicando o tipo de materiais,

maquinas e outros equipamentos Nnecessarios;

- Colaborar na preparacédo dos elementos necessarios para langcamento de empreitadas,

nomeadamente elaboracdo do programa de concurso e caderno de encargos;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 62.°
Carreira/ Categoria de Assistente Técnico

1. A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcgdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informacao ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre
afeto;

- Elaborar oficios, informacdes, circulares e notificacoes;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;
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- Assegurar a organizacdo e dar sequéncia a todos o0s processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;
- Numerar e rubricar 0s respetivos processos administrativos;
- Reproduzir e digitalizar de documentos;

- Elaborar as requisicoes de material para a unidade orgénica onde se encontre afeto;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Técnico da area Administrativa compete, ainda, entre

outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Realizar atendimento ao publico em geral.

- Responsavel por todo o expediente;

- Organizar todos os processos de empreitadas, em suporte informatico e de papel,
- Organizar o arquivo;

- Controlar os prazos de apresentacdo de propostas;

- Preparar processos protocolados, seguindo orientacdo de seu superior hierarquico,

com documentos, informacdes, transcricdo de dados e anotagdes;

- Efetuar o controlo e registo de atividades de carater administrativo, de acordo com as

rotinas estabelecidas;

- Emitir as certidfes, para a criagdo de novos artigos;
- Emitir todas as declaracfes de aplicacdo de explosivos nas obras;

- Efetuar todo o trabalho administrativo referente aos processos de empreitadas e de

obras publicas;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Assistente Técnico da area de Fiscalizac&o de Obras compete, ainda,

entre outras, as seguintes func@es, a saber:

- Colaborar com os técnicos na fiscalizacéo de obras;

- Recolher dados no terreno, para posterior elaboracéo de orgamentos de obras;
- Ajudar na realizacdo de memorias descritivas;

-Fazer medicdes das obras e autos de medicao;

- Acompanhar obras adjudicadas pelas Juntas de Freguesia,

- Contactar pessoas, com o objetivo de futuras expropriacées;
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- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 63.°
Carreira/ Categoria de Fiscal

A categoria de Fiscal compete, genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a
saber:

- Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos
legais, relativos a areas de ocupacdo da via publica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservacdo do ambiente natural, deposi¢édo, remocao, transporte, tratamento e destino
final dos residuos soélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservacao do

patrimonio, seguranga no trabalho e fiscaliza¢éo preventiva do territorio;

- Prestar informacdes sobre situagfes de facto com vista a instrugdo de processos

municipais nas areas da sua atuacao especifica;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

SECCAO XIlII
Unidade Flexivel de 2° Grau de Salvaguarda do Centro Histérico

Compete a Unidade Flexivel de 2.° Grau de Salvaguarda do Centro Histérico, zelar pela
conservacao, reabilitagdo, revitalizagcdo e promogdo do patrimonio arquiteténico e
arqueoldgico do Centro Histdrico de Chaves, em estreita colaboracéo com as restantes
divisbes, nomeadamente, com o apoio dos Setores de Arqueologia e salvaguarda do
Patrimoénio, conceber, ou promover e acompanhar, planos de salvaguarda do Centro
Historico de Chaves, assegurar a tramitacdo dos pedidos de informacédo prévia, de
licenciamento, de comunicagdo prévia e de autorizacdo de utilizagdo das operagdes
urbanisticas, promover a classificacdo do patriménio arquiteténico do Centro Historico
de Chaves, acompanhar estudos promovidos por investigadores externos e divulgacao

dos mesmos.

Artigo 64.°
Carreira/ Categoria de Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Arqueologia compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fung@es, a saber:
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- Emitir pareceres de arqueologia sobre as operacdes urbanisticas publicas ou privadas,
isentas ou ndo de licenciamento, que incidam sobre o Centro Histérico de Chaves e
restantes areas protegidas do Concelho.

- Fiscalizar a aplicacdo das medidas de minimizacdo de impacte sobre o patriménio
arqueoldgico nas operacdes urbanisticas previstas no ponto anterior.

- Gerir, inventariar e divulgar o patriménio arqueoldgico do Concelho;
- Coordenar os trabalhos arqueoldgicos, executados diretamente pelo Municipio;
- Apoiar os investigadores externos, que desenvolvem trabalhos no Municipio;

- Trabalhar em articulagdo com outros servigos do Municipio, no @mbito da arqueologia,
em sede de elaboracdo dos estudos relacionados com os planos municipais de
ordenamento do territorio;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Arquitetura compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Elaborar projetos de arquitetura, consultando os solicitantes, trocando impressbées
acerca do tipo, dimensdes e estilo da edificacdo, bem como sobre custos, materiais,
duracdo e outros detalhes do empreendimento, analisando plantas e edificacdes,
aplicando principios arquitetonicos, funcionais e estéticos, obedecendo as normas de

construcéo vigentes;

- Adjudicar e acompanhar estudos de projetos, ho ambito das candidaturas de acgéo;
- Gestao de projetos;

- Fiscalizar e executar obras e servigos;

- Desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica e ambiental;

- Emitir pareceres;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 65.°
Carreiral/ Categoria de Assistente Técnico

A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as seguintes

funcdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informagédo ao municipe;
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- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre
afeto;
- Elaborar oficios, informacdes, circulares e notificacdes;
- Preparar e promover todo o expediente correlacionado com processos administrativos

a serem remetidos para o tribunal competente;

- Assegurar a organizacdo e dar sequencia a todos 0s processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;
- Elaborar propostas tendentes a melhoria do desempenho do setor;
- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Elaborar informacdes, de acordo com a legislacdo em vigor e Regulamentos
Municipais;

- Reproduzir e digitalizar documentos;

- Responsavel pela correta utilizacdo dos meios tecnolégicos de comunicagao com o

cidadéo, no ambito da atividade da unidade orgénica,
- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou critério de seu superior.

SECCAO XIV
Unidade Flexivel de 2° Grau de Projetos e Mobilidade

Compete a Unidade Flexivel de 2.° Grau de Projetos e Mobilidade, elaborar projetos e
estudos de equipamentos, infraestruturas e arranjos urbanisticos, acompanhar,
analisar, coordenar e supervisionar a elaboracéo e aprovacao de estudos e projetos de
equipamentos, infraestruturas e arranjos urbanisticos, colaborar com as demais
unidades flexiveis, no ambito das suas atribuicbes/competéncias, na elaboracao de
estudos de infraestruturas e arranjos urbanisticos, colaborar com as demais unidades
flexiveis, no ambito das suas atribuicbes/competéncias, nas diversas acbes
relacionadas com as areas de desenvolvimento urbano e recuperagéo urbanistica, em
conformidade com o0s planos nacionais, regionais, intermunicipais e municipais de
ordenamento do territério e, bem assim, com as politicas sectoriais, realizar estudos e
desenvolvimento de ag¢bes de planeamento nos dominios do ordenamento e da

concecdo da rede vidria municipal e de outras infraestruturas de acessibilidade e
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transportes, contribuir para a definicdo das politicas de mobilidade, acessibilidade e

conectividade, entre outras.

Artigo 66.°
Carreira/ Categoria de Técnico Superior

1. A categoria de Técnico Superior na area de Arquitetura compete, genericamente,

entre outras, as seguintes func@es, a saber:

- Participar na elaboragéo, alteracao, revisdo e execugdo dos Instrumentos de Gestédo
Territorial;

- Elaborar informacdes e pareceres na area da respetiva especialidade, relativos a
programas, planos, estudos ou projetos especificos, ou que estejam enquadrados no

ambito do ordenamento do territério, do planeamento urbano e da gestao urbanistica;

- Colaborar na definicdo de conteudos estratégicos e programaticos para a elaboragéo
de programas, planos e projetos de desenvolvimento local;
- Colaborar na organizacdo e fundamentagdo de processos de candidaturas a

financiamentos comunitarios ou outros, incluindo o acompanhamento da sua execucao;

- Participar na elaboragdo dos documentos necessarios ao lancamento e
acompanhamento de procedimentos de contratagdo de estudos e projetos,
nomeadamente, a elaboracdo de programas de procedimento e de cadernos de
encargos, bem como integrar jaris nos diversos procedimentos concursais, nos termos

do Cddigo dos Contratos Publicos;

- Conceber, coordenar ou acompanhar a elaboracéo de estudos e projetos de iniciativa
municipal, no a&mbito da especialidade de arquitetura e urbanismo, prestando a devida

assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respetiva execucao;

- Integrar equipas multidisciplinares na elaboragédo de estudos, nos quais se incluam
componentes teméaticas relacionadas com a arquitetura, o ordenamento do territorio, o

planeamento urbano ou o paisagismo;

- Participar em comiss@es municipais e noutras missées especificas para as quais for

nomeado;

- Participar em equipas de fiscalizacdo da execucdo de obras de urbanizacdo, de
edificacdo ou de arranjos paisagisticos, em articulagdo com outras unidades organicas,

sempre que seja superiormente determinado.

110



MUNICIPIO DE CHAVES
CAMARA MUNICIPAL
NIPC 501 205 551
- Participar na organizagdo e na atualizagdo do sistema municipal de informagéo
geogréfica, nas areas de intervencdo da competéncia da unidade organica em que se

insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Realizar atendimento e informag¢do ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Técnico Superior na area de Arquitetura Paisagista compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Participar na elaboragéo, alteracao, revisdo e execugao dos Instrumentos de Gestéo
Territorial;

- Elaborar informacdes e pareceres na area da respetiva especialidade, relativos a
programas, planos, estudos ou projetos especificos, ou que estejam enquadrados no

ambito do ordenamento do territério, do planeamento urbano e da gestao urbanistica;

- Colaborar na definicdo de conteudos estratégicos e programaticos para a elaboragéo
de programas, planos projetos de desenvolvimento local;
- Colaborar na organizacdo e fundamentagdo de processos de candidaturas a

financiamentos comunitarios ou outros, incluindo o acompanhamento da sua execugao;

- Participar na elaboragdo dos documentos necessarios ao langamento de
procedimentos de contratacdo de estudos e projetos, nomeadamente, a elaboracéo de
programas de procedimento e de cadernos de encargos, bem como integrar jlris nos

diversos procedimentos concursais, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos;

- Conceber, coordenar ou acompanhar a elaboracéo de estudos e projetos de iniciativa
municipal, no &mbito da especialidade de arquitetura paisagista e urbanismo, prestando

a devida assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respetiva execucao;

- Integrar equipas multidisciplinares na elaboracdo de estudos, nos quais se incluam
componentes tematicas relacionadas com a arquitetura paisagista, o ordenamento do

territério e o planeamento urbano;

- Participar em comiss@es municipais e noutras missées especificas para as quais for

nomeado;

- Participar em equipas de fiscalizacdo da execucdo de obras de urbanizacdo ou de
arranjos paisagisticos, em articulagdo com outras unidades organicas, sempre que seja

superiormente determinado.
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- Participar na organizacdo e na atualizacdo do sistema municipal de informacéo
geografica, nas areas de intervengédo da competéncia da unidade organica em que se

insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Realizar atendimento e informacéo ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

3. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Civil compete,

genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Participar na elaboragéo, alteracao, revisdo e execugao dos Instrumentos de Gestéo
Territorial,

- Elaborar informacdes e pareceres na area da respetiva especialidade, relativos a
programas, planos, estudos ou projetos especificos, ou que estejam enquadrados no
ambito do ordenamento do territério, do planeamento urbano e da gestao urbanistica;

- Colaborar na definicdo de conteudos estratégicos e programaticos para a elaboragao
de programas, planos ou projetos de desenvolvimento local;

- Colaborar na organizacdo e fundamentacdo de processos de candidaturas a

financiamentos comunitarios ou outros, incluindo o acompanhamento da sua execucao;

- Participar na elaboragdo dos documentos necessarios ao langcamento de
procedimentos de contratagdo de estudos e projetos, nomeadamente, a elaboracdo de
programas de procedimento e de cadernos de encargos, bem como integrar jaris nos

diversos procedimentos concursais, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos;

- Acompanhar e/ou coordenar a elaboracao de estudos de trafego, de planos rodoviarios

e de planos de mobilidade;

- Conceber, coordenar ou acompanhar a elaboracéo de estudos e projetos de iniciativa
municipal no ambito da especialidade da engenharia civil rodoviaria, incluindo as
respetivas infraestruturas e obras de arte associadas, bem como colaborar na

assisténcia técnica no decurso da respetiva execugao;

- Acompanhar e/ou elaborar estudos de redes de transportes publicos, de &reas de

estacionamento publico, bem como de sinalizagéo rodoviaria;

- Supervisionar a exploracdo dos servicos de transportes urbanos de Chaves,

monitorizando o cumprimento do contrato de concesséo;
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- Integrar equipas multidisciplinares na elaboracéo de estudos e projetos, nos quais se
incluam componentes relacionadas com a mobilidade, transportes e engenharia de vias

e infraestruturas associadas;

- Participar em comiss@es municipais e noutras missées especificas para as quais for

nomeado;

- Participar em equipas de fiscalizacdo da execucdo de obras de urbanizacdo, de vias
ou de arranjos paisagisticos, em articulagdo com outras unidades orgéanicas, sempre

que seja superiormente determinado;

- Participar na organizacdo e na atualizacdo do sistema municipal de informagéo
geografica, nas areas de intervencéo da competéncia da unidade organica em que se

insere e nas areas tematicas relacionadas com o seu perfil funcional;

- Emitir pareceres, no ambito dos procedimentos de operac¢des urbanisticas, no que
respeita a rede viaria, ordenamento de transito, sinalizacdo, definicdo de alinhamentos
e das faixas de protecdo a estabelecer, com vista a qualificacéo e a eficiéncia da rede
viaria municipal;

- Participar na elaboragcdo ou acompanhamento de estudos de caraterizagdo de
cadastro de prédios abrangidos por obras publicas, cujos projetos tenham sido

desenvolvidos ou acompanhados por técnicos da Diviséao;

- Participar na caraterizagdo do patrimoénio municipal, em articulagdo com a unidade

organica responsavel pelo respetivo registo;

- Participar nas comiss@es de vistoria e noutras missfes especificas para as quais for

nomeado;
- Realizar atendimento e informagédo ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Electrotécnica compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:

- Elaborar planos de manutencao de equipamentos elétricos, sinalizacdo semafdrica,
sistemas automaticos de detecao, alarme e combate a incéndios, intrusdo, CCTV, som,

telecomunicacdes e mecanicos dos edificios e equipamentos do patriménio municipal;

- Elaborar planos de execucdo de obras com vista a ampliar e remodelar as redes de

distribuicdo de energia elétrica e iluminacéo publica no concelho;
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- Elaborar projetos de infraestruturas elétricas, telecomunicacdes em edificios, pracas e

arruamentos;

- Coordenar os operadores de estacdes elevatérias de abastecimento publico e setor

de eletricistas do municipio;

- Colaborar com os servicos de manutencao das infraestruturas elétricas, mecanicas e

telecomunicac¢8es do balneario termal de Chaves e piscinas municipais do Rebentéo;

- Apoiar o setor de aprovisionamento na elaboracdo de cadastros de equipamentos

elétricos, telecomunicacdes e de climatizacao;

- Fiscalizar obras de infraestruturas elétricas e de telecomunica¢cdes do municipio e

operagOes de loteamentos urbanos;

- Preparar os elementos necessarios para langamento de concursos de empreitadas e
de prestacdo de servicos, nomeadamente a elaboracdo do caderno de encargos,

clausulas técnicas especiais, mapas de medi¢bes e orcamento;

- Participar nas comissdes de vistoria e noutras missdes especificas para as quais for

nomeado;

- Promover reunifes técnicas, interagir e colaborar nos planos de atividade a
desenvolver pelo distribuidor publico de energia elétrica e operadores de

telecomunicac¢fes no concelho;

- Elaborar planos e promover acdes de eficiéncia energética;

- Responsavel técnico pela exploracdo de postos de transformacgéo dos equipamentos
municipais, nomeadamente, Biblioteca Municipal de Chaves, Escola de Artes e Oficios,
Auditério e antiga estagdo da CP, infraestruturas do Rebentdo (parque de campismo,
piscinas, quinta biologia);

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

5. A categoria de Técnico Superior na area de Engenharia Topogréafica compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:
- Executar levantamentos e nivelamentos topograficos;

- Proceder a célculos sobre elementos colhidos no campo, ou em projetos, bem como a
implantacdo no terreno de pontos de referéncia para realizacdo de constru¢des de

edificios, vias, modela¢Bes de terreno ou qualquer tipo de construcdes;
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- Executar trabalhos de campo e de gabinete relacionados com o cadastro de

propriedade;

- Executar e confirmar implantagdo de obras ou monitorizar o seu desenvolvimento no

ambito da topografia;

- Realizar calculo de volumes de aterro e escavacao de obras em fungéo de projetos de

execucao;

- Elaborar pareceres e participar em grupos de trabalho relacionados com o seu ambito

de atuacao;

- Apoiar as demais unidades organicas, segundo as diretrizes emanadas do responsavel
pelo Setor de Topografia, na realizacao de trabalhos topograficos;

- Colaborar na manutencdo do sistema de informagdo geografica, mediante a
organizacao da informacdao relacionada com os levantamentos topograficos realizados

pelos servicos e por entidades externas;

- Zelar pela salvaguarda da boa utilizacdo do equipamento que a equipa de topografia
utiliza.

- Realizar atendimento e informag¢&éo ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

6. A categoria de Técnico Superior na area de RelacBes Internacionais compete,
genericamente, entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Participar no processo de levantamento, caraterizacdo e atualizacao sistematica da

toponimia e numeracao de policia do territério municipal;

- Colaborar na elaboracdo das propostas de estratégia, de metodologia e de
desenvolvimento das intervencgdes relacionadas com a toponimia e com a numeracgao

de policia;

- Assegurar a logistica e o secretariado associados ao funcionamento das reunifes da
Comisséo Municipal de Toponimia e Numeragéo de Policia, incluindo a elaboracéo das
respetivas atas e o encaminhamento das propostas para aprovacdo do executivo

municipal;

- Participar na organizacdo e na atualizacdo do sistema municipal de informacéao
geografica, nas areas tematicas relacionadas com a toponimia e a numeragdo de

policia;
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- Emitir pareceres e informa¢Bes de fundamentacdo de certidbes no ambito da

toponimia e da numeracao de policia;

- Colaborar com os servicos operativos municipais na colocacdo e/ou reposicdo de

placas de toponimia;

- Participar noutras missbes especificas para as quais for nomeado ou designado;
- Realizar atendimento e informacao ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 67.°
Carreiral/ Categoria de Assistente Técnico

1. A categoria de Assistente Técnico compete, genericamente, entre outras, as

seguintes funcdes, a saber:

- Assegurar o atendimento e informacao ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

Elaborar oficios, informag6es, circulares e notificacdes;
- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Assegurar a organizagdo e dar sequéncia a todos 0s processos de carater

administrativo dentro dos prazos legais;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;

- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Reproduzir e digitalizar de documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;
- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Técnico na area de Topografia compete, genericamente,

entre outras, as seguintes fungdes, a saber:

- Proceder a célculos sobre elementos colhidos no campo, ou em projetos, bem como a

implantacao no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcoes;

- Tragar esbocos e desenhos e elaborar relatérios das operacdes efetuadas;

- Executar levantamentos e nivelamentos topograficos;
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- Executar trabalhos de campo e de gabinete relacionados com o cadastro de
propriedade;

- Executar e confirmar implantac&o de obras;

- Apoiar as demais unidades organicas, segundo as diretrizes emanadas do responsavel

pelo Setor de Topografia, ha realizacédo de trabalhos topogréficos;

- Zelar pela salvaguarda da boa utilizacdo do equipamento que a equipa de topografia
utiliza;
- Realizar atendimento e informagdo ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Artigo 68.°
Carreira/ Categoria de Assistente Operacional

1. A categoria de Assistente Operacional compete, genericamente, entre outras, as

seguintes fungdes, a saber:

- Assegurar o atendimento ao municipe;

- Encaminhar, registar e arquivar o expediente da unidade organica onde se encontre

afeto;

- Arquivar e organizar todos 0s processos que se encontrem concluidos;

- Encaminhar processos para as unidades organicas municipais responsaveis;

- Numerar e rubricar os respetivos processos administrativos;

- Reproduzir e digitalizar documentos;

- Elaborar as requisi¢cdes de material para a unidade organica onde se encontre afeto;

- Recolher do armazém todo o material requisitado e proceder a sua distribuicdo pelos

respetivos servicos municipais;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2. A categoria de Assistente Operacional na &area de porta-miras compete,

genericamente, entre outras, as seguintes funcdes, a saber:
- Transportar o equipamento necessério a realizacdo dos levantamentos topogréficos;
- Fixar e posicionar determinados alvos, tais como estacas, bandeirolas e miras

geodésicas, para que o topografo possa marcar um alinhamento;
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- Abrir a visdo da linha a anotar, desviando elementos que obstruam a mesma, incluindo
o corte de pequenos ramos de arvores e arbustos, para 0s quais ndo seja necessario
utilizar meios mecanicos;

- Proceder a abertura de tampas de caixas de saneamento, sempre que tal seja possivel
com dispositivos ligeiros e se revele necessario para a informacdo do levantamento
topogréafico;

- Proceder a limpeza e manutencéo de todo o material normalmente utilizado no servico

de topografia;

- Executar outros trabalhos auxiliares, tais como medic¢6es a fita, sinaliza¢do e marcagao
de estacas e outros elementos de referéncia topogréafica, segundo orientagdo do

topégrafo.

- Zelar pela manutencédo do stock de material de uso corrente nos trabalhos de campo,

tais como estacas e material de sinalizagéo;

- Realizar atendimento e informag¢&do ao municipe;

- Executar outras tarefas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Divisdo de Recursos Humanos e Acao Social, 08 de outubro de 2019
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