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MAPA DE PESSOAL 2025

Nos termos do disposto no artigo 29.° da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, aprovada em
anexo a Lei n.” 35/2014, de 20 de junho, o Mapa de pessoal que se propoe para o ano de 2025 contém
a indicagao do nimero de postos de trabalho de que os Servicos Municipalizados de Castelo Branco
(SMCB) carecem para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em funcio da
atribuicao, competéncia ou atividade que o scu ocupante se destina a cumprir ou executar, do cargo
ou carreira e categoria que lhe correspondam, da area de formacio académica ou profissional e do
correspondente perfil de competéncias.

No ambito da preparacio do mapa de 2025, procedeu-se, a revisio de vérios perfis profissionais,
autonomizando alguns, fundindo, chdando ou extinguindo outros, com o objetivo de os adequar,
sempre que necessario, a evolucio das atribuicoes e competéncias e ao contributo de cada um dos
trabalhadores que integram os SMCB.

No que concerne a estrutura, a mesma enumera as modalidades de constituicao de relacao juridica de
emprego publico e prevé os postos de trabalho ocupados e a preencher em regime de contrato de
trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado (CTFPTT), bem como especifica os lugares
cativos, em comissao de servico, mobilidade interna e ainda as situacoes dos trabalhadores em
cedéncia de interesse publico.

Encontram-se, assim, identificados na coluna “Postos de Trabalho Ocupados (PTO)”, todos os
postos de trabalho providos nesta data, quer ao abrigo de contratos de trabalho em funcdes publicas

por tempo indeterminado, quer ainda os cargos providos em comissio de servico.

Sao identificadas na coluna “Postos de Trabalho a Preencher (P'IP)” as necessidades de reforco de
equipas, quer para acréscimo em areas deficitirias, como é o caso dos biorresiduos, quer para o
necessario rejuvenescimento dos recursos humanos, tendo sempre subjacente o principio da boa
administracao e os critérios de economia, eficiéncia e eficicia que lhe estio associados.

Os SMCB s6 alcancario os compromissos e objetivos a que se propoem se estiverem dotados de
pessoas capazes para os desenvolver, constituindo o conjunto dos seus trabalhadores uma

componente essencial para o sucesso na conctetizagao da estratégia a que nos Propomos.

O Mapa de Pessoal constitui um instrumento fundamental de planeamento e gestio estratégica de
tecursos humanos, permitindo uma visao integrada e dinamica desses recursos, contribuindo para
uma cultura organizacional orientada para o servico publico, que permita a organizacio funcionar
com eficiéncia e eficicia e, a0 mesmo tempo, valorizar as pessoas que nela trabalham, criando

oportunidades para o seu desenvolvimento.

@

Il 2



CASTELO BRANCO

SERVICOS MUNICIPALIZADOS
Ao, Serworarts o Basich i Mscros

Organograma

Conseiho de

Administragio M/

== =

Gabinets de
Sustentabilidade
Smbiental

Comunicacio
Imagem

Divis3o Téonica de
Servigos de Aguas

Gabinete de Qualidade,
Seguranca e Saude no
Trabalho

Divisdo
Administrativa &
Financeirs

Divisiio Comercial e Divisko de Recols e

valorizagio de
Residuos Urbanos

Planesments,
ContratagBo 2
ol Atendiments & Projetos & H-neumma:um
Pédilics & E—— Cotics Fiscafitache e Dbea Operacionsd
Plawamento &
Gestho Operatiarsl
[ —. Controle de
e da Pusguie e Qustidade 8= Aguas
Camtach v

da Modernizagio
Administrativa

Operacio & ManutengSo
de Recalha de Residuos
& g Limpeza & Higiene

Urbana

Manutenglo,
Varredura Mecinics
& Reenihe de outrod

Residuas Urbanos

De acordo com a estrutura atual dos SMCB e com o objetivo de uma gestio eficiente e eficaz dos
recursos humanos em funcio da atividade dos SMCB, elaborou-se o presente Mapa de Pessoal. Este
resulta de um diagnéstico das necessidades verificadas nos diferentes servicos e unidades organicas,
articulado com o cumprimento das regras orcamentais impostas pela legislacio em vigor em matéria
de gestao de pessoal, considerando a manifesta necessidade de reposicio e refor¢o de recursos

humanos em areas determinantes da estrutura organica e encontram-se organizados da seguinte
forma:

1. Carreiras existentes nos SMCB

Chefe de Divisio

Técnico Superior Téenico Superior

Coordenador Téenico
Assistente Técnico

: Assistente Técnico
Carreiras de

Regime Geral

Lincarregado Geral Operacional
\ Assistente Operacional Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Ciarrsisas o Especialista de Sistemas e Tecnologias de Inﬁ)rrmm;ﬂ()

Regime Especial

Téenico de Sistemas e Tecnologias de Informagio
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2. Postos de Trabalho
Os postos de trabalho integrados no presente Mapa de Pessoal encontram-se divididos em:

e Postos de Trabalho Ocupados (PTO) — correspondem aos postos de trabalho ocupados em
regime de Comissao de Servico e em Contrato de Trabalho em Funcoes Publicas por Tempo
Indeterminado;

° Postos de Trabalho Cativos (PTC) — cotrespondem aos postos de trabalho de origem dos
trabalhadores dos SMCB, que se encontram em exercicio de funcoes em comissio de servico,
em mobilidade ou em cedéncia de interesse publico noutro organismo;

° Postos de Trabalho a preencher (PTP) — cotrespondem a totalidade dos postos de trabalho
que se preveem necessarios para o cumprimento da missdo, atribuicoes, objetivos e
atividades [ixadas para o ano de 2025.

Em termos globais, o Mapa de Pessoal para o ano 2025 apresenta um total de 201 postos de trabalho,
4 postos em comissao de servico, 154 postos de trabalho com contrato de trabalho em fungoes
publicas por tempo indeterminado, 24 postos de trabalho cativos e 19 postos de trabalho a preencher,
incluindo-se nestes tltimos os lugares que transitam do ano 2024, um total de 8 postos de trabalho
que ficaram vagos.

Os encargos financeiros inerentes a execucao do mapa de pessoal encontram-se previstos no mapa

de encargos com pessoal e integram o orcamento anual dos SMCB para o ano 2025.
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Mapa de Pessoal dos Servigos Municipalizados de Castelo
Branco — Ano 2025

(Artigo 29." da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho) W

Comissio de

S CTFPTI
Servico
Chefe de Divisio 4 4
Técnico Superior 16 3 3 22
Coordenador Técnico 3 3
Assistente Técnico 25 3 28

Encarregado Geral

Operacional ’ -
Encarregado Operacional ‘ 6 6
Assistente Operacional 104 17 13 134
Especialista de sistemas e 1 : 1
tecnologias de informagio ;
Técnico de sistemas e 1 1

tecnologias de informagio
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Administra¢iao — Gabinetes nio integrados em Unidades Organicas Flexiveis

A

ui¢des /Atividades

Secretariado

Assistente Técnico

Funcées de natureza excecutiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: garantir as tarefas de apoio administrativo e logistico, e de
organizacio dos processos necessarios 4 Administracio: executar todos os trabalhos de recegio, classificacio e registo
da correspondéncia entrada, bem como a sua distribuicio interna e arquivamento: processamento de texto de oficios,
despachos, relatérios e informagdes ¢ outros documentos, de acordo com as minutas entregues ¢/ou instrucoes da
Administra¢do; efetuar atendimento presencial e telefénico; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas ou
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Gabinete Juridico

Técnico Superior
(Jurista)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacio, avaliagio ¢ aplicacio de
métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio, nomeadamente:
realizar de estudos e outros trabalhos de natureza juridica; elaborar pareceres e informacdes sobre a interpretacio e
aplicacio da legislacio, bem como normas e regulamentos dos SMCB; efetuar a recolha, tratamento ¢ divulgagio de
legislacio, bem como normas de jurisprudéncia, doutrina ¢ outra informacio necessaria aos Servigos; acompanhar
processos judiciais onde os Servicos Municipalizados estio envolvidos, procedendo 4 instrugio de processos de
contraordenagio, disciplinares ¢ cobrancas coercivas de dividas aos SMCB; efewar participacoes a0 Ministério
Piblico; acompanhar os procedimentos relacionados com o Regulamento Geral de Protecio de Dados, acompanhar
os procedimentos de contratacio publica e os processos de recrutamento de trabalhadores; prestar apoio juridico a
todos os servigos; exercer as demais funcdes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas
tarcfas.

Gabinete de Sustentabilidade Ambiental

Técnico Superior
(Engenharia do
Ordenamento dos Recursos

Naturais ou similares)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacio, avaliagio e aplicacio de
métodos e processos de natureza téenica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio, nomeadamente:
elaborar estudos, propostas e ou projetos com o objetivo de identificar medidas e solugdes conducentes 4
sustentabilidade e eficiéncia hidrica do concelho, em articulagio com outras unidades organicas ¢ com os servicos
municipais; propor a aquisicio e aplicacio de tecnologias e ferramentas de trabalho para melhorar a eficiéncia do
servico ¢ o desempenho das infraestruturas, contribuindo para a eficiéncia dos sistemas; colaborar com as restantes
unidades orginicas ¢ servicos municipais na defini¢io ¢ implementacio de estratégias para controlo das perdas de
4gua; analisar diariamente os consumos das zonas de medicio de caudais (ZMC), caudais minimos noturnos, caudais
médios, caudais miximos, pressdes e suas relacdes promovendo a reducio das perdas de agua; apoiar equipas nas
campanhas de deteciio fugas de dgua com recurso a tecnologias adequadas; promover a criacio de zonas de medicio
e controlo, implementagio no terreno e monitorizacdo continua; promover procedimentos de localizacio ativa de
infiltracdes ou ligacoes indevidas, no sistema de drenagem de dguas residuais domésticas; promover a atualizagio em
sistemas de informacio geografica de todo o patriménio dos SMCB; fornecer informacio cadastral das infraestruturas
a0s diversos sctores dos SMCB, entidades oficiais ¢ municipes; apoiar os utilizadores internos no ambito da utilizacao
do software SIG; assegurar a elaboracio e a revisio anual dos Planos de Contingéncia, Emergéncia ¢ Seguranca
apliciveis a atividade dos SMCB, promover concursos, exposicdes e atvidades de dinamizagio ambiental na
comunidade escolar; exercer as demats funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das
suas tarefas.

Gabinete de Qualidade, Seguranga e Saude no Trabalho

Técnico Superior
(Licenciatura Adequada)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, plancamento, programacio, avaliagio ¢ aplicacio de
métodos e processos de natureza téenica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio, nomeadamente:
efetuar a manutencio e propor a revisio do Sistema e Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca
e Satde no Trabalho); elaborar ¢ ou rever os procedimentos/ instrucoes de trabalho ¢ impressos e submeté-los a
verificacio ¢ aprovagio; gerir o plano anual de auditorias internas, bem como as auditorias externas; gerir ¢ propor
formacio, promover iniciativas e acoes de sensibilizacio na drca da qualidade, ambiente, seguranga ¢ saide no trabalho
a todos os trabalhadores dos SMCB; controlar e acompanhar o tratamento das nio conformidades, reclamacdes ¢
sugestdes do municipe/cidadio, divalgando as ferramentas e métodos de andlise para tratamento ¢ divulgacao dos
dados recolhidos; planear a prevencio, integrando a todos os niveis ¢ para o conjunto das atividades dos SMCB, a
avaliafo dog riscos ¢ as respetivas medidas de correcio ¢ prevencio, acompanhando a sua execucio ¢ elaborando
relatortids; ¢

sreer ag demais fungdes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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Fungdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacio, avaliacio ¢ aplicacio de

FB Comunicagio e Imagem

métodos ¢ processos de natureza téenica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio, nomeadamente:
propor e implementar um plano de atividades para as dreas da imagem ¢ comunicacio para os SMCB; coordenar ¢
controlar todas as estratégias de imagem ¢ comunicagio externa, designadamente através dos meios de comunicacio
social; promover e coordenar a realizacio de campanhas de sensibilizacio ¢ ou a¢des de promocio de atividades
educativas do Ambito dos SMCB: cooperar com outras subunidades orginicas em acdes e atividades direcionadas aos
trabalhadores; coordenar a publicacio de comunicados ¢ a difusio de informacio e publicidade nos orgios de
Téenico S ; comunicacio social; analisar a informacio veiculada pela comunicacio social ¢ piblico em geral, bem como organizar
; ef:mco upen(.)r ¢ manter atualizados os recortes de imprensa; claborar as folhas informativas internas e externas destinadas aos
(Licenciatura em Design de . - R : ko
T — trabalhadores ¢ aos utlizadores dos SMCB, em colaboracio com as restantes subunidades organicas; assegurar a

siigetsual) conce¢io final de todas as publicacdes oficiais da institui¢io, nomeadamente Relatorio de Contas, Documentos
Audiovisua ; )

Previsionais e outros que possam ser solicitados pelo Conselho de Administracio; assegurar a amalizagio dos
conteudos da pigina de Internet e a aplicacio movel dos SMCB; coordenar a concecio ¢ a execugio de brochuras,
desdobriveis, folhetos, cartazes, filmes, videos e outros projetos promocionais relativos 4 atividade dos SMCB, nos
virios tipos de suporte grificos ¢ visuais: constituir, organizar ¢ atualizar bases de dados de informacio, fotografias,
videos ¢ Orgio de comunicacio; apoiar a organizacio de cerimonias promovidas pelos SMCB e colaborar na
organizacio de outros eventos para os quais seja solicitado apoio; assegurar a divulgacio dos resultados das analises
da dgua, junto dos consumidores, nos locais de estilo; promover a aplicacio das normas graficas em vigor nos SMCB;
exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Divisao Administrativa e Financeira .
»

Atribuicdes /Atividades

» 6 Divisao Administrativa e Financeira

Diretamente dependente do Conselho de Administracio compete-lhe dirigir os trabalhadores integrados na divisio;
orientar e controlar a execu¢do dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas de organizacio das atividades da
divisio, de acordo com o plano de atividades definido; proceder 2 avaliacio dos resultados alcancados; promover a
Chefe de Divisio qualificacio dos trabalhadores afetos a divisio; elaborar pareceres ¢ informacdes sobre assuntos da competéncia da
divisio a seu cargo; exercer as competéncias previstas no art.” 15.° da Lei 0. 49/2012, de 29 de agosto, bem como
no artigo 13.° do Regulamento da Estrutura Orgénica dos Servicos Municipalizados de Agua, Saneamento e Residuos
Urbanos de Castelo Branco (publicado em DR 2.7 série, de 23 de dezembro de 2022).

> 6.1 Secgido de Contratagio Publica e Armazém

Funcoes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, na subunidade orgénica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responsavel, realizacao das atividades de programacio e organizacio do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientacdes ¢ diretivas superiores, nomeadamente:  preparar ¢ promover a remessa dos
processos de contratacdo publica para efeitos de visto do Tribunal de Contas, nos termos da lei; proceder ao estudo
do mercado de bens e servicos; assegurar o abastecimento regular dos bens indispensiveis ao bom funcionamento

a) dos Setores/Servicos; elaborar estudos de previsibilidade das necessidades e estruturar um plano anual de compras;
Coordenador Técnico claborar o relatério mensal da seccio; formular propostas para desencadear processo de venda de sucata; gerir stocks
e proceder & inventariacao permanente do armazém e balancos de verificacio do mesmo; proceder a claboracio das
pecas dos procedimentos relacionados com a aquisicio de materal e prestacio de servicos necessdrios 4 contratagio
publica; organizar e preparar toda 2 documentacio de procedimentos de contratacao pablica dos SMCB, elaborando
atas, relat6rios ¢ demais expediente necessario; exercer as demais funcoes que The forem confiadas ou resultarem do
normal desempenho das suas tarefas.

Funcoes de natureza executiva, de aplicacio de métodos ¢ processos, com base em diretivas definidas ¢ instrucoes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: elaborar e emitir requisicdes internas ¢ externas; efetuar

b) atendimento presencial ¢ telefénico; rececionar ¢ conferir faturas; distribuir ¢ registar o material de economato
Assistente Técnico (Papclaria); processamento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente cartas, oficios, informacdes ¢ outros
documentos com base em informagio fornecida; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas ou resultarem

do normal desempenho das suas tarefas.
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<)
Assistente Operacional
(Fiel de Armazém)

Funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas ¢€om graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: zelar pela correra organizacio, conservacio e seguranca dos artigos
armazenados segundo as indicaches de codigos e referéncias existentes; rececionar ¢ conferir todo o material ¢
equipamento adquirido pelos SMCB, procedendo ao registo das respetivas entradas, saidas ¢ devolugoes,
elaborando/preenchendo os documentos comprovativos do movimento das mesmas:  proceder 4 inventariacio
permanente do armazém; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Secg¢io de Contabilidade e Patrimonio

a)
Téenico Superior
(Contabilidade ¢ Gestio)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacio, avaliacio e aplicacio de
métodos e processos de natureza téenica ou cientifica, que fundamentam e preparam a dectsio, nomeadamente:
claborar o relatério mensal da Contabilidade; registar bens patrimoniais; colaborar ativamente na preparacio dos
documentos previsionais dos Servicos (Or¢amento, Plano Plurianual de Investimentos): proceder a classificacio dos
documentos de despesa, ao cabimento ¢ compromisso de verbas disponiveis; proceder aos registos contabilisticos
dos factos patrimoniais ¢ das operacoes de natureza or¢amental; claborar  estudos econémico-financeiros que
fundamentem decisdes respeitantes ao valor de tarifas e a andlise das condicdes internas de exploragio; elaborar as
estatisticas ¢ os relatorios da seccio; assegurar o acompanhamento ¢ execucio do plano anual de investimentos e
orcamento; proceder 4 conferéncia de conta-corrente de operacdes nio orcamentals ¢ processar 0 seu pagamento as
diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas ou
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

b)
Coordenador Técnico

Funcoes de natureza téenica ¢ administrativa de maior complexidade, na subunidade organica ou equipa de suporte,
por cujos resultados € responsavel, realizacio das atividades de programacio ¢ organizacio do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, nomeadamente: colaborar na preparagio dos documentos
previsionats dos SMCB (Orcamento, Plano Plurianual de Investimentos); proceder a classificacio dos documentos
de despesa, a0 cabimento ¢ compromisso de verbas disponiveis; proceder aos registos contabilisticos dos factos
patrimoniais ¢ das operagoes de natureza orcamental; fornecer dados para a elaboracio de estudos econdmico —
financeiros que fundamentem decisdes respeitantes ao valor de tarifas e 4 andlise das condicdes internas de
exploragio; assegurar o acompanhamento e execucio do plano anual de investimentos ¢ orcamento; promover a
arrecadacio e liquidacio de todas as receitas; manter os registos de contabilidade ¢ demais documentos, de acordo
com as normas legais; proceder a conferéncia de conta-corrente de operagdes nio orcamentais ¢ processar 0 scu
pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei; elaborar balancos a tesouraria; organizar ¢
proceder as operagdes de abate ¢ alienaciio de bens patrimoniais; proceder ao inventario anual; exercer as demais
funcoes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

<)

Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicacio de mérodos ¢ processos, com base em diretivas definidas ¢ instrucdes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas
de débito, vendas a dinheiro, ctc.), garantindo a liquidagio e pagamento; executar o processamento contabilistico dos
saldrios do pessoal e remete-los 4 Tesouraria; organizar, controlar e arquivar todos os documentos de despesa; manter
0s registos de contabilidade e demais documentos, de acordo com as normas legais; manter em ordem a conta corrente
com empreiteiros e respetivos fornecedores (contas correntes de terceiros); conferir diartamente os movimentos de
tesouraria com os movimentos de receitas ¢ despesas; colaborar na realizacio de conferéncias periddicas de materiais,
de acordo com o que for determinado; escriturar as contas correntes com empreiteiros ¢ fornecedores; processar e
registar ordens de pagamento; emitir ¢ registar cheques; proceder a identificagio, codificacio, registo, movimentacio,
inventariacio e controlo de todos os bens dos SMCB; organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens
moveis ¢ imoveis dos Servicos e a sua afetacio aos diversos servicos/ setores; exercer as demais funcdes que lhe forem

confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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Setor de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo
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a)
Técnico Superior
(Licenciatura Adequada)

Funedes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacio, avaliagio ¢ aplicacio de
métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam ¢ preparam a decisdo, nomeadamente:
claborar relatérios periddicos de atividade relacionados com a gestio de Recursos Humanos e o Balanco Social;
efetuar o processamento dos vencimentos ¢ demais remuneragoes dos trabalhadores ¢ beneficiirios de programas de
incentivo a0 emprego; executar todo o processo de tramitacio relativo ao recrutamento, provimento, mobilidade,
alteragio do posicionamento remuneratério ¢ cessagio de funcdes de pessoal; efetuar o processo de acolhimento e
integracio dos trabalhadores admitidos: prestar o apoio necessirio a instrucio de processos ¢ inquéritos disciplinares;
promover ¢ organizar o processo de avaliacio do desempenho; colaborar com os servicos internos e externos de
Seguranca, Higiene e Satide no Trabalho, nas medidas ¢ atividades por estes desenvolvidas, nomeadamente nas que
se referem 4 promogio das condigdes de trabalho ¢ 4 prevencio de riscos profissionais; claborar estatisticas de
sinistralidade no trabalho, da mobilidade do pessoal, do absentismo e todas as demais que os usos dos Servicos ¢ as
determinacdes superiores o impuserem; proceder ao levantamento das necessidades e elaboracio de estudos,
propostas ¢ demais procedimentos com vista a prover as caréncias formativas do pessoal, bem como a elaboracio do
projeto anual de formagiio e aperfeicoamento profissional; secretadar ¢ dar apoio administrativo ¢ logistico a0
Conselho de Administracio. bem como reunir as informagdes necessirias a tomada de decisdes; claborar Notas
Informativas Internas; exercer as demais funcoes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das
suas tarefas.

b)
Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrucdes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: cfetuar o processamento dos vencimentos ¢ demais
remuneracdes dos trabalhadores e beneficidrios de programas de incentivo a0 emprego; apoiar na execugio de todo
o processo de tramitagio relativo ao recrutamento, provimento, mobilidade, alteracio do posicionamento
remuneratério e cessacio de funcdes de pessoal; organizar, manter atualizados e em boas condicbes os processos
individuais; claborar mapas de férias anual; assegurar o registo e controlo de assiduidade, cumprimento do hordrio de
trabalhio e promover a verificacio de faltas ¢ licencas; proceder a recolha dos mapas de horas extraordindrias, ajudas
de custo, suplemento de penosidade ¢ insalubridade e demais suplementos remuneratérios ¢ efetuar o respetivo
processamento; elaborar os processos a remeter s juntas médicas e assegurar todo o apolo a este servico; organizar
¢ manter atualizados os ficheiros médicos dos trabalhadores; instruir os processos de acidentes de trabalho; executar
todos os trabalhos de rececio, registo, classificacio, expediente e arquivo da documentacio e correspondéncia entrada
ou emitida pelo Setor ¢ garantir a sua distribuicio; efetuar o processamento de texto de correspondéncia geral,
nomeadamente cartas, oficios, informacées e outros documentos com base em informacio fornecida; organizar e
manter atualizado o cadastro de todos os seguros; garantir a manutencio e a organizacio do arquivo geral dos SMCB;
promover a organizacio e responsabilizar-se pela conservagio, atualizacio ¢ movimento dos arquivos da
correspondéncia geral e de outra documentagio; promover a organizacio do arquivo individual de cada sec¢io/ setor,
prestando as orientacoes necessirias para a gestio de documentos de arquivo, assegurar os servigos de expedicio de

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

Setor de Tesouraria

a)
Técnico Superior
(Licenciatura Adequada)

Fungdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, plancamento, programacio, avaliacio e aplicacio de
métodos e processos de narureza téenica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio, nomeadamente:
claborar o relatério mensal da Tesouraria; garantir o controlo das contas correntes com as diferentes instituicoes
bancarias responsaveis pelo movimento das disponibilidades financeiras dos Servicos Municipalizados; preparar ¢
efetuar pagamentos ¢ recebimentos em funcio das ordens emanadas ¢ de acordo com as disposicoes legais ¢
respetivos documentos comprovativos; arrecadar todas as receitas ¢ liquidar os juros de mora devidos nos termos
legais; proceder 4 guarda ¢ conferéncia do numerido ¢ outros valores; realizar depésitos, transferéncias e
levantamentos ¢ correspondente registo, segundo principios de seguranca ¢ orientacdes superiores em matéria de
rentabilizacio dos fundos ¢ demais disposicdes previstas no sistema de controlo interno; exercer as demats funcoes
que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

b)
Coordenador Técnico

dispronibilidades
ﬁ rem do ndl

Funcdes de natureza técnica ¢ administrativa de maior complexidade, na subunidade organica ou equipa de suporte,
por cujos resultados ¢ responsavel, realizacio das atividades de programacio ¢ organizacio do trabalho do pessoal
que coordena, scgundo orientagdes e diretivas superiores, nomeadamente: preparar e cfetuar pagamentos ¢
recebimentos em funcio das ordens emanadas e de acordo com as disposicoes legais ¢ respetivos documentos
comprovativos; elaborar o relatorio mensal da Tesouraria; arrecadar todas as receitas e liquidar os juros de mora
devidos nos termos legais; proceder 4 guarda ¢ conferéncia do numerdrio e outros valores; realizar depositos,

transferéncias ¢ levantamentos ¢ correspondente registo, segundo principios de seguranca ¢ orientacdes superiores

em matéria de rentabilizacio dos fundos e demais disposicoes previstas no siste

controlo das cosas}corrcntes com as diferentes instituicdes bancdrias res

ntrolo interno; garantir o
s pelo movimento  das
neeiras dos Servicos Municipalizados; exercer as demais fungdesqud The forem confiadas ou

desempenho das suas tarefas. (

\ /

/\\ AN Y



Divisao Comercial e de Modernizacio Administrativa

Atribuigoes /Atividades

Divisao Comercial e de Modernizagao Administrativa

Chefe de Divisio

Diretamente dependente do Conselho de Administracdo compete-lhe dirigir os trabalhadores integrados na divisio;
orientar ¢ controlar a execucio dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas de organizagio das atividades da
divisio, de acordo com o plano de atividades definido; proceder a avaliacio dos resultados alcangados; promover a
qualificacio dos trabalhadores afetos 2 divisio; elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da
divisio a scu cargo; exercer as competéncias previstas no art.” 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, bem como
no artigo 14.° do Regulamento da Estrutura Organica dos Servicos Municipalizados de Agua, Sancamento e Residuos
Urbanos de Castelo Branco (publicado em DR 2.7 série, de 23 de dezembro de 2022).

Secgio de Atendimento e Cobranga

a)
Técnico Superior
(Gestao ou Similares)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, plancamento, programacio, avaliagio ¢ aplicagio de
métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio, nomeadamente:
claborar ¢ acompanhar processos de acordos de pagamento; desencadear acdes de fiscalizagio a locais suspeitos de
furtos de dgua; programar leituras extraordindrias, a contadores que ndo sio lidos ha virios meses ou a contadores
em nome do Municipio; planear e controlar atividades de suspensdo de fornecimento de dgua ¢ reabertura, no
concelho; apurar indicadores de avaliacio de desempenho dos Servicos, nomeadamente, tempo médio de resolugio
de reclamactes, tempo médio de colocacio de contadores, nimero de contadores lidos/ndo lidos, evolucio de
cobranca; elaborar a analisar os inquéritos de satisfacio dos clientes; preparar e enviar informacdo a Entidade
Reguladora (ERSAR); delinear e implementar planos de recuperacio de divida; elaborar relatorios de trabalho mensais
com informacio estruturada e compilada sobre os diferentes vértices da faturacio, clientes, contadores, consumos,
entre outros; exercer as demais funcoes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.

b)

Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos ¢ processos, com base em diretivas definidas ¢ instrucdes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: registar e exccutar contratos de fornecimento de dgua,
cessacio de contratos e pedidos de execugio de ramais de dgua e saneamento; emitir ordens para efetuar a colocagio
¢ levantamento de contadores e confirmar a sua execucio; proceder 4 recegio, ao tratamento, conferéncia e registo
das solicitacdes apresentadas pelos clientes ¢ posterior comunicacio das decisdes tomadas; assegurar o atendimento
dos clientes/consumidores, prestando-Thes todo o apoio necessario a resolucio dos seus problemas; emitir notas de
servico para execucio de todos os servicos técnicos tendentes a satisfacio das necessidades dos utilizadores ¢
confirmar a sua execucio; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho
das suas tarcfas.

Secgio de Faturagio e Agua e Fiscalizagio

a)

Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instructes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente:  recolher todos os elementos de qualquer natureza ou
proveniéncia necessdrios 4 atualizacio dos dados constantes do sistema informético de faturacao; processar tarifas ¢
precos; verificar as reclamacoes de consumidores ¢ utilizadores relacionadas com leituras e cobrangas ¢ propor as
respetivas solucdes; mandar verificar contadores, anomalias ¢ consumos fraudulentos; manter atualizados os ficheiros
de consumidores, contadores e ramais; efetuar as operacdes de débito ao tesourciro, para efeitos de cobranga; emitir
ordens para efetuar cortes ¢ restabelecimentos de fornecimento de dgua aos consumidores; fornecer toda a
informacio necessiria ao cabal plancamento de dreas de leitura, assim como superintender no servico dos leitores
cobradores; informar os clientes, prestando-lhes todo o apoio necessdrio a resolucio dos seus problemas; elaborar
contratos no ambito das suas competéncias; cobrar a receita dos SMCB ¢ elaborar as guias de receita respeitantes aos
diversos servicos prestados a consumidores/utilizadores; organizar e controlar os processos de interrupgio de
fornecimento de dgua, por divida, de acordo com os regulamentos e legislacio em vigor; emitir notas de servigo para
firmar a sua
au funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenh6 das Yuas tarefas.

execucio de todos os servicos téenicos tendentes 4 satisfacio das necessidades dos utilizadores e
execucio; exercer as
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b)

Assistente Operacional

Funcdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas ¢ com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: instalar ¢ reparar avarias de contadores e torneiras de seguranga e proceder
2 sua substituicio sempre que necessdrio; proceder a cobrancas coercivas; proceder a corte ¢ ligagoes de agua
conforme informacio dada pelo Setor de Faturacio e Atendimento: verdficar os contadores no que diz respeito a

(canalizador) situacdes de anomalias e consumos fraudulentos; zelar pela guarda, manutencio, conservacao e boa utilizagio dos
equipamentos e ferramentas que utiliza nas tarefas a desempenhar; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas
ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

> 7.3

Setor de Gestiio e Instalagio do Parque de Contadores

a)
Téenico Superior
(Licenciatura Adequada)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacio, avaliagio e aplicacio de
métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, nomeadamente:
assegurar o funcionamento do laboratorio de contadores de agua; supervisao téenica da oficina ¢ laboratério de
contadores; planear, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a metrologia ¢ a gestio de contadores
proceder ao tratamento de dados; preparar ¢ enviar informacio a Entidade Reguladora (ERSAR);
instalar sistemas  de

conceber ¢

telemetria  domicilidria  dos  Servico:  gestio  do  parque de contadores

em termos do seu dimensionamento, exploracio e manutencio supervisionar a aplicacio dos procedimentos de
qualidade, de acordo com o manual IPQ (Instituto Portugués da Qualidade); exercer as demais fungdes que The forem
confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

b)
Assistente Operacional
(Mecanico de Instrumentos
de Precisio)

Funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: instalar e reparar avarias de contadores e torneiras de seguranca ¢ proceder
4 sua substituicdo sempre que necessario; reparar e assegurar a manutencgio ¢ afinacio de instrumentos eletronicos
ou clétricos de precisio, nomeadamente contadores; acompanhar e verificar, no local, reclamacdes, ou acorréncias
associadas a contadores, instalacdes ou leituras; proceder a instalagio, retirada e selagem de contadores de acordo
com as ordens de servico, bem como executar as suspensoes, restabelecimento e substituicoes de contadores; exercer

as demais funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas rarefas.

<)
Assistente Operacional
(Canalizador)

Funcédes de natureza executiva, de cardter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: instalar e reparar avarias de contadores e torneiras de seguranca ¢ proceder
a sua substituicio sempre que necessdrio; proceder a corte e ligaghes de dgua conforme informagio; verificar os
contadores no que diz respeito a situacdes de anomalias ¢ consumos fraudulentos; zelar pela guarda, manutencio,
conservacio e boa utilizacio dos equipamentos e ferramentas que utiliza nas tarefas a desempenhar; montagem e
desmontagem de contadores; efetuar leitura de contadores, utilizando PDA’s de leitura; acompanhar ¢ verificar, no
local, reclamacdes, ou ocorréncias associadas a contadores, instalacdes ou leituras; proceder 4 instalagio, retirada e
selagem de contadores de acordo com as ordens de servico, bem como executar as suspensdcs, restabelecimento ¢
substituicdes de contadores; exercer as demais fungdes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

d)
Assistente Operacional
(Auxiliar Servicos Gerais)

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

> 14

Setor de Informatica e Inovagao

a)
Especialista de Sistemas
e Tecnologias de
Informagio
(Licenciatura em Eng.”
Informatica)

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, calendarizacio, avaliacio ¢ aplicacio de boas praticas, métodos ¢
processos de natureza técnica ¢ ou cientifica, que fundamentem ¢ preparem a decisdo no ambito dos sistemas ¢
tecnologias de informacio; elaboracio, autonomamente ou em grupo, de estudos ¢ pareceres no dmbito de sistemas
e tccn()logias de informacio; gestio ¢/ou participacio em projetos de desenvolvimento, imp]emenmgio
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6rgdo ou servico em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informacio tomando opcdes de indole
técnica, enquadradas por direfivas ou orientagdes superiores. Incumbe ainda o exercicio das atividades informaticas
inerentes a4 prossecucdo das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: efetuar a gestio, manutencio,
operacionalidade ¢ seguranca da infraestrutura informatica; criar ¢ gerir os utlizadores da rede informdtica; criar as
contas de correio eletronico e definir as regras de utilizacio da mesma; definir politicas de acesso 4 internet; orientagio
¢/ou auxilio aos utilizadores nas suas tarefas diarias; realizar auditorias/validactes periddicas dos sistemas e soffwares;
responsabilizacio pela documentacio de configuracio e estrutura dos sistemas informaticos; realizar backsups didrios
aos servidores e bases de dados existentes nos Servicos; garantir a preservacio da integridade e confidencialidade dos
dados e verificacdo de ocorréncias de infracdes ou quebras de seguranca; identificar as necessidades de soffware ¢ /ou
equipamento informitico para o desenvolvimento das tarefas didras; acompanhar ¢ coordenar o processo de
aquisicio de equipamento para manutencio ¢ suporte da rede; responsabilidade pelo sistema de comunicacoes
instalado nos Servicos, nomeadamente, Central Telefénica e politicas de utilizacdo da mesma e Voice Portal (sistema
de atendimento automatico de chamadas); efetuar atualizagdes ¢ configuracdes no soffware existente;  garantir o
cumprimento das regras de ciberseguranca ¢ ao nivel do RGPD no que se relaciona com o software instalado; definir
niveis de seguranca ao nivel da firewall; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

b)
Técnico de Sistemas e
Tecnologias de
Informagio
(Nivel 4 ou superior do

QNQ)

Fungdes de naturcza essencialmente executiva, de aplicacio de boas priticas, métodos e processos, com base em
orientacoes ¢ instrugdes estabelecidas, de grau médio de complexidade, na édrea de sistemas e tecnologias de
informagio; Participacao em projetos de desenvolvimento, implementacio ou evolugio de sistemas ¢ tecnologias de
informacio; Apoio 4 execucio de atividades de gestdo, administracio, monitorizacio, manutencio, formacio e apoio
a utilizacio de sistemas e tecnologias de informacio, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da
informacio tratada ¢ armazenada por estes, nomeadamente: criar ¢ gerir os utilizadores da rede informatica; criar as
conta de correio eletronico e definir as regra de utilizacio da mesma; realizar backnps didrios aos servidores e bases
de dados existentes nos Servigos; garantir a preservacio da integridade ¢ confidencialidade dos dados e verificagio de
ocorréncias de infragdes ou quebras de seguranca; efetuar atualizacoes ¢ configuragdes no soffware existente; distribuir
e efetuar o carregamento em PDA dos giros de leitura mensais, da cidade ¢ freguesias; gerir as impressoras,
consumiveis ¢ periféricos; exercer as demais funcdes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho

das suas tarefas.

<)

Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas definidas ¢ instrucoes
gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuacio comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacio
dos 6rgdos e servicos, nomeadamente: apoiar a organizacio ¢ gestio de processos; executar todos os trabalhos de
rececio, registo ¢ expedicio de documentos em Sistema de Gestio Documental; produzir documentos em ambiente
word e excel, oficios, notas e outros, nomeadamente responder a sugestdes/reclamagdes e informacdes; elaborar
mapas com cilculo de prazos médios de resposta, acompanhamento dos prazos de resposta, nimero de pedidos por
drea, relatdrios e outros documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou instrucoes superiores por forma a
dar respostas dentro dos prazos legais: inserir dados em aplicacdes informdticas; atualizar ¢ arquivar documentacio
no respetivo processo fisico ou eletrénico; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do
normal desempenho das suas tarefas.

Y
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Setor de Moderniza¢io Administrativa e Financiamentos

Assistente Técnico

Fungoes de natureza executiva, de aplicacio de métodos ¢ processos, com base em diretivas definidas ¢ instrucoes
gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de aruaciio comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacio
dos 6rgios e servicos, nomeadamente: apofar 4 organizacio ¢ gestio de processos; executar todos os trabalhos de
receciio, registo ¢ expedicio de documentos em Sistema de Gestio Documental; produzir documentos em ambiente
word e excel, oficios, notas ¢ outros, nomeadamente responder a sugestoes/reclamacdes ¢ informacoes; elaborar
mapas com cileulo de prazos médios de resposta, acompanhamento dos prazos de resposta, nimero de pedidos por
drea, relatorios e outros documentos, de acordo com as minutas entregues ¢/ou instrucdes superiores por forma a
dar respostas dentro dos prazos legais; assegurar o servico de atendimento e encaminhamento telefénico ¢
atendimento ao publico, de acordo com as atribuicdes inerentes ao setor referido; prestar esclarecimentos especificos
¢ informacdes que nio exigem parecer técnico; inserir dados em aplicagoes informaticas; atualizar ¢ arquivar
documentacio no respetivo processo fisico ou eletrénico. Para além das atribuicdes anteriormente referidas, podera
ainda desempenhar outras funcdes que lhe sejam superiormente atribuidas; exercer as demais funedes que The forem
confiadas ou result do normal desempenho das suas tarefas.
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Divisdo Técnica de Servigos de Aguas

Atribuigdes/Atividades

Divisao Técnica de Servicos de Aguas

Chefe de Divisao

Diretamente dependente do Conselho de Administracdo compete-lhe dirigir os trabalhadores integrados na divisao;
orientar ¢ controlar a execuciao dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas de organizacio das atividades da
divisdo, de acordo com o plano de atividades definido; proceder a avaliagio dos resultados alcancados; promover a
qualificacio dos trabalhadores afetos 4 divisio; elaborar pareceres ¢ informagdes sobre assuntos da competéncia da
divisdo a seu cargo; exercer as competéncias previstas no art.” 15.° da Lei n.” 49/2012, de 29 de agosto, bem como
no artigo 15.° do Regulamento da Dstrutura Organica dos Servicos Municipalizados de Agua, Saneamento e Residuos
Urbanos de Castelo Branco (publicado em DR 2.7 série, de 23 de dezembro de 2022).

Setor de Planeamento, Projetos e Fiscalizagio de Obras

a)
Técnico Superior
(Engenharia Civil)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, plancamento, programagio, avaliagio e aplicacao de
métodos ¢ processos de natureza téenica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, nomeadamente:
estudar, planear e elaborar projetos de redes de abastecimento de dgua ¢ de drenagem de dguas residuats ¢ pluviats,
projetos de vias de comunicacio, projetos de edificios, armazéns ¢ ancxos de apolo aos SMUB; elaborar os planos
anuais de manutencio de edificios, armazéns e anexos; elaborar ¢ organizar todos os elementos necessirios aos
processos de concurso de empreitadas de obras pablicas e aquisicio de bens e servicos de acordo com a legislacio
em vigor, em coordenacio com o Gabinete Juridico; atualizacio do cadastro em SIG de todas as obras/levantamentos
realizados pelo sector; analisar e emitir pareceres sobre loteamentos, projetos de redes de abastecimento de dgua e de
drenagem de dguas residuais e pluviais; analisar ¢ emitir pareceres sobre pedidos de ramais de abastecimento de dgua
e drenagem de dguas residuais e pluviais; assegurar a fiscalizacio ¢ acompanhamento de obras por administragio
direta e obras publicas; colaborar no preenchimento anual dos indicadores da ERSAR; dar apoio na andlise ¢
preparacao de resposta a reclamacdes; exercer as demais funcoes que The forem confiadas ou resultarem do normal
desempenho das suas tarelas.

b)
Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrucoes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: efetuar o processamento de texro de oficios, relatorios,
informacdes, mapas e outros documentos, de acordo com as minutas entregues ¢/ou instrugdes superiores; assegurar
a gestio de correspondéncia do setor, efetuar toda a expedi¢io de correspondéncia e fornecer copias de documentos,
mapas ¢ outros elementos; apoiar todos os procedimentos referentes a Plataforma eletronica de compras publicas;
organizar ¢ preparar toda a documentacio de procedimentos de contratacio piblica dos SMCB; asscgurar a
fiscalizacio e acompanhamento de obras, quer por empreitada quer por administragio direta; dar informacoes das
diversas fases das obras para a boa execucio das mesmas; executar medices e orcamentos de obras e proceder a
elaboracio dos autos de medicdo das mesmas; exercer as demais funcoes que lThe forem confiadas ou resultarem do
normal desempenho das suas tarefas.

Setor de Planeamento e Gestao Operacional

a)
Técnico Superior

(Eng.* Givil)

Funcoes consultivas, de estudo, de gestdo de procedimentos, plancamento, programagio, avaliacio ¢ aplicacdo de
mérodos ¢ processos de natureza téenica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio, nomeadamente:
elaborar os planos de operacio e manutencio do sistema de abastecimento de dgua e de dguas residuais ¢ plaviais;
promover, em articulacio com as restantes unidades organicas ¢ servicos, o combate a ligacoes ilicitas nos sistemas
de abastecimento de dgua e de dguas residuais e pluviais; vistoriar ¢ inspecionar todos os prédios em construcio
quanto a0 cumprimento das normas e regras nas ligacdes as infraestruturas dos SMCB e elaboragio dos respetivos
relatérios téenicos; estudar, planear e elaborar projetos de redes de abastecimento de dgua ¢ de drenagem de dguas
residuais e pluviais para obras por administracio direta; elaborar e organizar todos os clementos necessarios aos
processos de obras por administracio direta ¢ aquisicio de bens ¢ servicos de acordo com a legislacao em vigor, em
coordenagao com o Gabinete Juridico; atualizar o cadastro em SIG de todas as obras /levantamentos realizados pelo
setor; elaborar relatérios das inspecdes CCTV; dar apoio na andlise ¢ preparacio de resposta a reclamagdes; colaborar
no preenchimento anual dos indicadores da ERSAR; apoiar na gestio de software de operagio ¢ manutencio; exercer

as demais funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarcfas.

b)
Técnico Superior
(Eng.® Eletromecinica)

Funedes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e aplicagio de
métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam ¢ preparam a decisdo, nomeadamente:
promover a eficiéneia energética ¢ eficicia na otimizacio de custos; elaborar planos de manutencdo preventiva e
corretiva para a frota automével e apoio na gestio/anilise mensal de reparagdes ¢ consumos de combustivets; apoiar
na gestio/analise mensal e controlo de planos de manutencio preventiva ¢ corretiva dos sistemas elétricos ¢
mecinicos das estacdes elevatdrias de dguas; elaborar processos de concursos publicos ¢ aquisicio de bens e servicos;

proceder a conferdficie controlo da faturacio da aquisicio de bens e servicos a sua responsabilidade; analisar/e ¢

pa eécs sobr XQH ctos elétricos; acompanhar ¢ fiscalizar obras elétricas realizadas por empreitada;
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gestio/andlise de contratos e manutencdes dos edificios (eletricidade, AVAC, elevador, sistemas de ar comprimido e
sistemas de dguas quentes): apoiar na elaboracio dos indicadores a enviar para a ERSAR; exercer as demais funcoes
que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

<)
Assistente Técnico
(area funcional gestao

parque auto)

Funcoes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas definidas ¢ instrucoes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: efetuar processamento de texto de oficios,
informacdes, mapas ¢ outros documentos,

relatorios,
de acordo com as minutas entregues ¢/ou instrucdes do superior
hierirquico.No dmbito da gestio da frota automével, que engloba a gestio de todas viaturas dos SMCB afetas a
qualquer servico, incumbe: decidir e avisar da execucio de reparacdes, revisdes, inspecoes, lubrificagdes, mudanca de
pneus, lavagens ¢ indicacdo para celebracio de contratos de seguros; analisar os consumos de combustiveis e a relacio
com as quilometragens, propondo as medidas necessirias nos casos em que se verifiquem consumos exagerados ou
médias imjustificaveis; apurar as despesas de exploracio e de manutencio e as resultantes de acidentes de viacdo;
manter atualizados o cadastro das viaturas ¢ as fichas individuais das mesmas; proceder ao tratamento do Boletim
Didrio/Mensal da viatura; solicitar orcamentos para reparacio das viaturas afetas aos vérios setores/servicos; elaborar
mensalmente um relatério a dar conhecimento ao superior hierdrquico da atividade desenvolvida ¢ das anomalias
verificadas na utilizacio e gestio da frota automével; assegura a recolha e transmissio de dados necessarios a
atualizacio do cadastro no sistema informéitico correspondente (NAVIA) ¢ 360 Waste; assegura a utilizacdo de
equipamento de protecio individual, promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas
e regras de Higiene e Seguranca no Trabalho; exercer as demais funcées que The forem confiadas ou resultarem do
normal desempenho das suas tarefas.

d)
Assistente Técnico
(arca funcional de
eletricista)

Funcdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrucoes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: efetuar processamento de texto de oficios, relatérios,
informacdes, mapas ¢ outros documentos, de acordo com as minutas entregues ¢/ou instrucdes do superior
hierarquico; analisar e emitir de pareceres sobre projetos elétricos; acompanhar ¢ fiscalizar obras elétricas realizadas
por empreitada; apoiar na gestio/andlise de contratos ¢ manutencoes dos edificios (eletricidade, AVAC, elevador,
sistemas de ar comprimido e sistemas de dguas quentes) instalar, conservar e reparar circuitos ¢ bombas elétricas e
equipamentos de baixa tensio; cumprir com as disposicdes legais relativas as instalagoes que trata; instalar as
mdquinas, aparelhos ¢ equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de f[orga motiiz, assentar
adequadamente calhas e tubos metdlicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior;
executar ¢ isolar as ligacdes de modo a obter os circnitos elétricos pretendidos; localizar ¢ determinar as deficiéncias
de instalacio ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de deteciio ¢ de medida; desmontar, se
necessdrio, determinados componentes da instalacio; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas ou
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

€)
Assistente Operacional
(Aux. Servicos Gerais)

Funcdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: executar tarefas de apoio elementares, indispensiveis ao funcionamento
dos drgios e servicos, podendo comportar esforco fisico: responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagio, procedendo, quando necessirio, 4 manutencio e reparacio dos mesmos”; colaborar nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacio de redes de dgua e drenagem; executar tarefas de
apoio 4 equipa onde estio integrados, colaborar na manutencio ¢ conservacio dos equipamentos e infraestruturas do
Setor de Operacio ¢ Manutengdo dos SMCB, da Divisio Téenica de Servicos de ‘S\guas; exercer as demais funcoes

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

Setor de Controlo de Qualidade de Aguas

2)
Técnico Superior
(Eng.® Ambiente ou

similares)

Fungdes consultivas, de estudo, de gestdo de procedimentos, planeamento, programacio, avaliacio e aplicacio de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam ¢ preparam a decisio, nomeadamente:
coordenar a equipa de trabalho ¢ suas tarefas; proceder 4 recolha de amostras para analise; realizar todas as operagdes
referentes A execucio de andlises, de acordo com os procedimentos téenicos ou os procedimentos descritos no SGQ:
executar e implementar os diversos planos de controlo de qualidade de dgua; implementar, acompanhar e monitorizar
do Programa de Controlo ¢ Qualidade da Agua (PQCA) — plano anual de controlo e monitorizacio da dgua distribuida
para consumo humano e respetiva inser¢io de dados (IDQA) na ERSAR; proceder ao controlo da qualidade da dgua
distribuida, dentro dos critérios legalmente estabelecidos; verificar, interpretar ¢ analisar os dados de monitorizagdo;
tratar estatisticamente os dados relativos ao sistema de gestao da qualidade; avaliar os resultados obtidos ¢ comunicar
as diversas entidades de controlo e regulamentacio; colaborar no preenchimento de inquéritos estatisticos solicitados
no dominio da sua atividade; organizar e difundir informacio de interesse para as populacoes no dominio da sua

atividade; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

b)
Assistente Técnico

Funcées de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrucoes
G > G p > :
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: proceder a recolha de amostras para analise; realizar todas as

operagdes referentes 4 execucdo de andlises, de acordo com os procedimentos técnicos;

zelar pela integri
manugencio e utad@ conservacio e limpeza dos equipamentos ¢ meios materiais afetos aos ensaios analiticos;
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‘(T@

Zg Q(\/@l@"y\@f’/‘/ ) I




no dmbito do PCQA; exercer as demais funcoes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das
suas tarcfas.

<)
Assistente Operacional
(Auxiliar de Serv. Gerats)

*

Funcoes de natureza executiva, de cariter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas ¢ com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: zelar pela manutencio e estado de conservacio e limpeza dos
equipamentos ¢ meios materiais afetos aos ensaios analiticos; receber e entregar expediente ou encomendas; proceder
a recolha de amostras para andlise; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

» B84

Setor de Operacdao e Manutengio

a)
Encarregado Geral
Operacional

Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional, nomeadamente: garantir o conhecimento detalhado
das varias dreas dos servicos que coordena; coordenar equipas; coordenacio geral de todas as tarefas realizadas pelo
pessoal afeto aos servicos de atividade sob sua supervisao; assegurar a construcao, manutencio e colaboracio no
planeamento das redes de distribuiciio de dgua e saneamento; realizar tarefas de organizagio, planeamento e controlo
dos trabalhos a executar pelos virios servicos sob coordenacio: reunir ¢ definir semanalmente com os encarregados
operacionais as tarefas no ambito: da construcio e renovagio de infraestruturas de redes de abastecimento de agua,
de drenagem residual e respetivos ramais, sumidouros ¢ outros Grglos inerentes as mesinas, acordando cotn o mesmo
a substituigio de ramais ¢ acessorios; operacio ¢ manutencio das instalacdes do sistema de abastecimento de dgua,
do sistema de recolha de dguas residuais ¢ pluviais, nomeadamente, estacoes elevatoras, reservatorios, instalacoes de
tratamento, fossas séticas coletivas e o servico de limpeza de fossas séticas individuais particulares ¢ definir as tarefas
para assegurar 2 manutencio eficaz do equipamento do sistema de abastecimento de dgua assim como do sistema de
recolha de 4guas residuais e pluviais. Elaborar o plano semanal de materiais ¢ equipamentos para a execucio das
tarefas previstas pelos varios servicos, procedendo i respetiva requisicio ao armazém; deslocar-se diariamente as
frentes de trabalho que lhe estio adstritas, observando o seu andamento e providenciando a resolugio de qualquer
problema; gerir e afetar veiculos, equipamentos ¢ meios necessirios 4 execucio das tarefas; assegurar a recolha ¢
transmissdo de dados necessirios 4 atualizagio do cadastro no sistema informético correspondente (NAVIA); gerir a
assiduidade dos trabalhadores; elaborar o plano de férias anual dos trabalhadores que coordena e submeté-lo a
despacho; promover formacio para a capacitagio e reforco das competéncias dos trabalhadores sob sua coordenacio;
gerir e tratar informacio utilizando os canais institucionais de comunicacio interna e externa; afixar ¢ divulgar
convocatorias, avisos, ordens de servico, entre outros documentos; participar e descrever acidentes de trabalho bem
como acidentes de viacdo do respetivo setor de que é responsavel; assegurar a utilizacio de equipamento de protecio
individual, promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas e regras de Higiene e
Seguranca no Trabalho; exercer as demais fungdes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

b)
Encarregado Operacional

Fl

Servigo de Obras por
Administragio Direta

Funcdes de coordenacio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servigo de atividade, por cujos resultados ¢
responsavel; realizar tarefas de programacio, organizacio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenaciio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execucio e
coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente, com o Encarregado Geral Operacional, ao qual da
conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais irregularidades, planeando com este as tarefas a realizar no
Servigo de Obras por Administragio Direta ¢ recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho; definir
semanalmente com o Fncarregado Geral Operacional as tarefas no dmbito da construgio ¢ renovagio de
infraestruturas de redes de abastecimento de dgua, de drenagem residual e respetivos ramais, sumidouros e outros
érgios inerentes as mesmas, acordando com o mesmo a substituicdo de ramais ¢ acessorios; apresentar plano semanal
de material e equipamentos para a execucio das tarefas previstas ao Encarregado Geral Operacional, para que este
proceda a respetiva requisicio ao armazém; deslocar-se diariamente as frentes de trabalho que lhe estio adstritas,
observando o seu andamento e providenciando a resolugio de qualquer problema: assegurar todos os trabalhos de
fiscalizacio, manutencio ¢ reparacio das redes publicas de abastecimento de 4gua e de drenagem de dguas residuais;
assegurar a recolha e transmissio de dados necessarios 2 atualizacio do cadastro no sistema informatico
correspondente (NAVIA); elaborar orcamentos de ramais de dgua, esgoto ¢ pluviais em articulagio com o
encarregado geral; assegurar 2 manutencio ¢ limpeza das ferramentas e equipamentos inerentes 4 atividade do servico;
proceder a inventariacdo das faltas e entradas de servico do pessoal, registar ¢ calendarizar os pedidos de férias, com
vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execucdo; participar e descrever acidentes de trabalho bem
como acidentes de viagio do respetivo servico de que ¢ responsavel; assegurar a udlizacio de equipamento de
protecio individual, promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas e regras de
Higiene ¢ Seguranca no Trabalho; substituir o encarregado geral nas suas auséncias ¢ impedimentos; exercer as demais
funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarcfas.

¢)

Encarregado Operacional

%

Funedes de coordenacio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servico de atvidade, por cujos resultados §

responsdvel; realiza tayefas de programacio, organizacio ¢ controlo dos trabalhos a exccutar pelo pessoal sob sua

nte: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execucio c(
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Servigo de Operagio de

Infraestruturas

conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais irregularidades, plancando com este as tarefas a realizar no
Servigo de Operagdo de Infraestruturas e recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho; definir
semanalmente com o Encarregado Geral Operacional as tarefas no ambito da operacio ¢ manutengio das instalacoes
do sistema de abastecimento de dgua, do sistema de recolha de dguas residuais ¢ pluviais, nomeadamente, estagies
elevatorias, reservatorios, instalacdes de tratamento, fossas séticas coletivas e o servico de limpeza de fossas séticas
individuais particulares; apresentar plano semanal de material e equipamentos para a execugdo das tarcfas previstas
a0 Encarregado Geral Operacional, para que este proceda a respetiva requisicio ao armazém; organizar as equipas de
trabalho por forma a assegurar o servico de detecio de fugas nos clientes, a localizacio ativa de fugas nas redes do
sistema de abastecimento de 4gua, em articulacio com o Gabinete de Sustentabilidade Ambiental ¢ demais unidades
¢ subunidades organicas dos SMCB; assegurar ¢ coordenar a localizacio ativa de ligagoes ilicitas nas redes de drenagem
de dguas residuais e pluviais, em articulacio com o Gabinete de Sustentabilidade Ambiental e demais unidades e
subunidades orginicas dos SMCUB; gerir as tarefas de limpeza e desobstru¢io das redes de drenagem de dguas residuais;
assegurar a limpeza dos terrenos e logradouros dos SMCB com o uso de rocadouras ou outros equipamentos em
articulagio com os outros setores; promover a limpeza ¢ manutencio de sargetas ¢ sumidouros; deslocar-se
diariamente as frentes de trabalho que lhe estio adstritas, observando o seu andamento e providenciando a resolucio
de qualquer problema, assegurando todos os trabalhos de fiscalizacio, manutengio e reparacio das redes publicas de
abastecimento de dgua e de drenagem de dguas residuais, informando o ncarregado Geral Operacional das
ocorréncias vertficas; assegurar a recolha ¢ transmussao de dados necessarios a atualizagio do cadastro no sistema
informitico correspondente (NAVIA); assegurar a manutencio e limpeza das ferramentas e equipamentos inerentes
a atividade do servico. Proceder 4 inventariacio das faltas e entradas de servigo do pessoal, regista ¢ calendariza os
pedidos de férias, com vista a assegurar 0 bom funcionamento das obras em execuciio, participando ¢ descrevendo
acidentes de trabalho bem como acidentes de viacao do respetivo setor/servico de que ¢ responsavel; assegura a
utilizacio de equipamento de protecio individual, promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento
das normas ¢ regras de Higlene e Seguranca no Trabalho; substitui o encarregado geral nas suas auséncias e
impedimentos; exercer as demais funcdes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.

d)
Encarregado Operacional

*

Servigo Manutengio de
Equipamentos e
Infraestruturas

Funcdes de coordenaciio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servico de atvidade, por cujos resultados é
responsavel; realiza tarefas de programacio, organizacio ¢ controlo dos trabalhos a exceutar pelo pessoal sob sua
coordenagio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execucio e
coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente com o Encarregado Geral Operacional, ao qual da
conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais irregularidades, plancando com este as tarefas a realizar no
Servico de Manutengio de Equipamentos e Infraestruturas ¢ recebendo deste diretrizes que devem orientar o
trabalho; definir semanalmente com o Encarregado Geral Operacional as tarefas para assegurar a manutengio eticaz
do equipamento do sistema de abastecimento de dgua assim como do sistema de recolha de dguas residuais ¢ pluviats;
atualizar o cadastro das redes de abastecimento de dgua e de drenagem de dguas residuais e pluviais, incluindo dos
equipamentos; fazer cumprir os planos de manutencio das estagoes elevatdrias, conservacio das estruturas, edificios
de apoio, sistemas elétricos e equipamentos eletromecinico; assegurar ¢ dar apoio a todas as manutengdes elétricas
dos edificios dos SMCB; dar apoio na gestio dos contratos de cletricidade dos SMCB; exccutar a construcio e
reparacio de pecas ou equipamentos usando a serralharia civil; assegurar a realizacio dos trabalhos de higienizacao
periodica dos reservatorios de dgua e das cimaras de perda de carga, bem como condutas de dgua; cumprir com os
planos de manutencio da rede de coletores da drenagem de aguas residuais e pluviais; assegurar a manutencio da
limpeza dos terrenos e logradouros dos SMCB com o uso de rocadouras ou outros equipamentos; assegurar a recolha
e transmissio de dados necessarios 4 atualizacio do cadastro no sistema informatico correspondente (INAVIA);

assegurar a manutencio e limpeza das ferramentas e equipamentos inerentes a atividade do servico. Proceder a
inventariacio das faltas ¢ entradas de servico do pessoal, regista ¢ calendariza os pedidos de férias, com vista a

assegurar o bom funcionamento das obras em execucio, participando ¢ descrevendo acidentes de trabalho bem como
acidentes de viacio do respetivo setor/servico de que € responsavel; asscgura a utilizacio de equipamento de proteciio
individual, promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas e regras de Higiene e
Seguranca no Trabalho; substitui o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos; exercer as demais fungdes
que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

€)
Assistente Operacional
(Canalizador)

)

Funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecéinico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: executar ramais e ligacoes a rede, nos prazos regulamentados; executar
redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticas e respetivos ramais de ligacio, assentamento de tubagens e
acessorios necessarios; conservar e ampliar as infraestruturas da rede de abastecimento; efetuar a reparacio de roturas
existentes na rede de abastecimento dguas, segundo as normas de boa execuciio ¢ seguranca ¢ higiene no trabalho;
informar o superior hierirquico, sempre que exista, necessidade de efetuar alteracdes pontuais na rede; instruir <
supervisionar o trabalhgros aprendizes e serventes que lhe sejam afetos; exercer as demais funcoes que lhe fore

conﬁ/gu7 (yuultarc idoj normal dLsempenhn das suas tarefas.
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f)

Assistente Operacional
(Marteleiro)

*)

Funcoes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas ¢ com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente, executar furos, em massas rochosas destinados a serem carregados com
explosivos ou a serem guilhados, utilizando um equipamento pneumidtico ou elétrico de perfuracio apropriado em
frentes de desmonte; transportar para o local de trabalho o equipamento ¢ os acessorios; verificar se a zona de
laboracio oferece as condicdes de seguranca exigidas; proceder a lavagem da frente de desmonte e remover residuos
de explosivos existentes; atestar com 6leo o lubrificador de linha (coelho) que fica na passagem do ar que vai acionar

o martelo; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

g)

Assistente Operacional
(Pedreiro)
*)

Funcoes de natureza executiva, de carater manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente, aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos
de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco; proceder ao assentamento de manilhas, tubos ¢ cantarias;
executar muros e estruturas simples, com ou sem armadura; executar pequenas obras necessarias para a implantacio
de redes de drenagem de dguas residuais, nomeadamente execucao de caixas de visita, instalacoes de tubagem; executar
trabalhos de manutencio e limpeza de redes; conduzir viaturas ligeiras ou pesadas, para o transporte de trabalhadores
e materiais para os locais de execucdo das obras sempre que necessdrio; exercer as demais fungdes que lhe forem
confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

h)
Assistente Operacional
(Serralheiro Mecinico)

i)

T'uncdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade variaveis, nomeadamente: executar ¢ colocar estruturas em diversos materiais para as instalacoes
(vedacdes, pecas necessdrias para reservatorios, condutas); executar trabalhos de soldadura, tornearia, fresagem
(reparacio de viaturas); executar a ligacio de pecas ou partes metdlicas por meio de soldadura; proceder ao corte de
pecas metdlicas; proceder a soldadura semiautomatica; efetuar cortes em materiais ou pecas de metal, utilizando
macarico; verificar o estado de conservacdo e executa 2 manutencio preventiva nas partes soldadas dos equipamentos
e ferramentas; controlar o uso/consumo dos materiais de solda, com registro do trabalho realizado ¢ marerial
consumido; especificar e solicitar o material a ser utilizado; construcio e aplicacio na oficina de estruturas metilicas
ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; utilizar diferentes matérias para as obras a realizar,
tais como macacos hidraulicos, marretas, martclos, cunhas, material de corte, de soldar ¢ de aquecimento; reparar e
conserva varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos, geralmente de metal, com excecio dos
instrumentos de precisio ¢ das instalacdes elétrica; Examinar os conjuntos que apresentam deficiéncias de
funcionamento, para localizar os defeitos ¢ determinar a sua natureza; procedendo 4 sua reparacio; verificar, ajustar
¢ lubrificar periodicamente os aparelhos para manter em bom estado de funcionamento os mesmos; exercer as demais

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

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

*

Funcdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: colocar em funcionamento as maquinas, tendo em atencio o objetivo da
instalacdo; receber instrucoes superiores sobre o funcionamento ou alteragdes a introduzir na instalagio; coordenar o
funcionamento de todos os mecanismos; efetuar periodicamente leituras de aparelhos de controlo ¢ medida,
nomeadamente vacudémetros, manometros, amperimetros, medidores de caudal, nivelar e registar os dados obtidos;
automatizar o funcionamento das bombagens, cuidar da limpeza e lubrificacio dos grupos de maquinas, urilizando
massas consistentes ou outros materiais adequados, e toma em atencio normas de prevencio de acidentes; colaborar
em pequenas reparacdes ¢ na manutencio da instalacio, corrigindo anomalias mecanicas ¢ elétricas; comunicar
superiormente as anomalias ocorridas; exercer as demais funcdes que The forem confiadas ou resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

)]
Assistente Operacional
(Aux. Serv. Gerais )

*)

Fungdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas ¢ com graus
de complexidade varidvels, nomeadamente: execurar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgios e servicos, podendo comportar esforco fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizacio, procedendo, quando necessario, 4 manutencdo ¢ reparacio dos mesmos™; colaborar nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de redes de dgua e drenagem; executar tarefas de
apoio a equipa onde estio integrados, colaborar na manutencio e conservacio dos equipamentos ¢ infraestruturas do
Setor de Operacio ¢ Manutencio dos SMCB, da Divisdo Téenica de Servicos de Aguas; exercer as demais fungdes
que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas,

k)
Assistente Operacional
(Lletricista)

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas ¢ com graus
de complexidade variaveis, nomeadamente: instalar, conservar e reparar circuitos ¢ bombas elétricas ¢ equipamentos
de baixa tensdo; cumprir com as disposicdes legais relativas 3s instalages que trata; instalar as maquinas, aparelhos e
equipamentos clétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forca motriz; assentar adequadamente calhas e bos

metilicos, plisticos e outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; executar e isolar as liga
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determinados componentes da instalaciio; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

D
Assistente Operacional
(Condutor Maq. Pesadas e
V. Especiais)
*)

Funcgdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas ¢ com graus
de complexidade variaveis, nomeadamente: conduzir miquinas pesadas e outros veiculos pesados especiais, adotando
um modo de conducio defensiva, tendo em atencio a devida acomodacio ¢ seguranca da carga transportada;
manobrar  sistemas  hidrdulicos, elétricos, mecanismos ¢ equipamentos complementares de  trabalho  do
veiculo/mdquina; garantit a adequada utilizacio, abastecimento, conservagio, limpeza ¢ parqueamento do
veiculo/maquina; proceder a verificacdes didrias das condicdes de utilizacio e funcionamento do veiculo/maquina,
sendo responsavel pelo reporte e esclarecimento de anomalias detetadas no veiculo/méquina ¢ ocorréncias no
decurso do servico que lhe foi atribuido; executar tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos
6rglos e servicos, podendo comportar esforco fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizacio, procedendo, quando necessirio, 4 manutencio e reparacio dos mesmos”, ¢ conforme a
caracterizacio do perfil funcional resultante da nova estrutura dos SMCB, de onde se destacam: conduzir camides e
outros veiculos automaéveis pesados para o transporte de mercadorias e materiais; efetuar as manobras ¢ os sinais
luminosos necessarios i circulacio, atendendo ao estado da via e do veiculo, as condicoes meteoroldgicas e de trinsito,
4 carga transportada e as regras ¢ stnais de transito; efetuar a entrega da mercadoria ¢ documentagao respetiva no local
de destino e receber o comprovativo da mesma; providenciar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando
pela sua manutencio, reparacio e limpeza; elaborar relatorios de rotina sobre as viagens que efetuar: colaborar na
manuten¢io e conservacio dos equipamentos e infraestruturas do Setor de Operacio ¢ Manutencio dos SMCB, da
Divisio Técnica de Servicos de Aguas; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

Divisdo de Recolha e Valorizacio de Residuos Urbanos

Atribuicdes/Atividades

Divisao de Recolha e Valorizagao de Residuos Urbanos

Chefe de Divisdo

Diretamente dependente do Conselho de Administragio compete-lhe dirigir os trabalhadores integrados na divisio;
orientar ¢ controlar a execugio dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas de organizagio das atividades da
divisio, de acordo com o plano de atividades definido; proceder a avaliacio dos resultados alcancados; promover a
qualificacio dos trabalhadores afetos 4 divisdo; elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da
divisdo a seu cargo; exercer as competéncias previstas no art.® 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, bem como
no artigo 16.° do Regulamento da Estrutura Organica dos Servicos Municipalizados de Agua, Saneamento e Residuos
Urbanos de Castelo Branco (publicado em DR 2.7 série, de 23 de dezembro de 2022).

Setor de Planeamento e Gestdo Operacional

a)
Técnico Superior
(ing.* Ambiente ¢ Quimica
Industrial ou similares)

Funcoes consuldvas, de estudo, de gestio de procedimentos, plancamento, programacio, avaliacio ¢ aplicacio de
métodos e processos de natureza técnica ou cientfica, que fundamentam e preparam a decisio, nomeadamente: gerir
o sistema de gestio de contentores de residuos indiferenciados dos circuitos de recolha, promovendo a
georreferenciacio atualizada dos contentores e otimizacio dos circuitos; apoiar na implementacio ¢ gestio da
estratégia de recolha seletiva de biorresiduos; elaborar e organizar todos os elementos necessdrios aos processos de
concurso de aquisicio de bens e servicos de acordo com a legislagio em vigor, em coordenacio com o Gabinete
Juridico; apoiar na instrucio de candidaturas a fundos de investimento, nomeadamente fundos comunitarios; recolher,
registar ¢ reportar dados pertinentes a todas as operacdes associadas a recolha dos residuos urbanos, limpeza dos
equipamentos ou A manutencio das infraestruturas, incluindo relatérios mensais, tendéncias de fluxo, consumos de
combustivel, entre outros; providenciar pela gestio, especificacio e atualizacio dos sistemas de informacio geogrifica
de contentores, circuitos de recolha, ecopontos, papeleiras, dispensadores de sacos para dejetos caninos, cantdes de
higiene e limpeza urbana; fornecer informacao dos sistemas de informacio geogrifica aos restantes setores ¢ divisoes
dos SMCB, entidades oficiais ¢ municipes; promover o sistema de informacio geogrifica em coordenacio com os
servicos técnicos da Camara Municipal de Castelo Branco; preencher anualmente os indicadores da ERSAR; claborar
pareceres e informacdes no dominio da sua atividade; garantir o apoio técnico e logistico adequado bem como planear
as varias atividades i

ulacio com o Gabinete de Sustentabilidade Ambiental; implementar estraté

sensibilizagdo e edlica¢io ambiental; promover concursos, exposicoes ¢ atividades de dinamizacio ambidgtal
copfuglidade escolgiPem artic
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adaptacio as alteragdes climdticas, bem como colabora noutros projetos promovidos pelos SMCB, ou a que o
Municipio adira; dar apoio a reclamacdes ¢ responder aos clientes; promover e propor acoes de melhoria do servico
a0 superior hierarquico ¢ assegurar a aplicacio, em todas as atividades desenvolvidas no sctor, das regras que
promovam a higiene, seguranca ¢ sadde dos trabalhadores do setor; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas
ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

b)

Assistente T'écnico

Fungoes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas definidas ¢ instrucoes
gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: efetuar processamento de texto de oficios, relatorios,
informacoes, mapas ¢ outros documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou instrucdes do superior
hierdrquico; receber e encaminhar para o respetivo setor os pedidos de recolha de Residuos Volumosos (Monos) e
Residuos Verdes; claborar a relagio de horas, referente ao trabalho das viaturas, maquinas ou outro equipamento,
bem como realizar o cilculo para apuramento dos custos e elaborar, ainda, mapas de quilometragem percorridos pelas
viaturas; conferir as faturas de outras entidades que prestem servigos a DRVRU: dar apoio a reclamacdes e responder

aos clientes; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

92
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Setor de Operagido e Manutengdo de Recolha de Residuos e de Limpeza e Higiene Urbana

a)
Encarregado Geral
Operacional

Funcoes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional, nomeadamente: garantir o conhecimento detalhado
das virias dreas dos servicos que coordena; coordenacio geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos
servicos sob sua supervisio; realizar tarefas de organizacio, planeamento ¢ controlo dos trabalhos a executar pelos
varios servicos sob coordenacio; reunir e definir semanalmente com os encarregados operacionais as tarefas no
ambito: da recolha de residuos; limpeza e higiene urbana e da manutencio, varredura mecanica ¢ recolha de outros
residuos urbanos; elaborar o plano semanal de materiais e equipamentos para a execugdo das rarefas previstas pelos
virios servigos, procedendo a respetiva requisicio ao armazém; deslocar se diariamente as frentes de trabalho que The
estio adstritas, observando o seu andamento e providenciando a resoluciio de qualquer problema; gerir ¢ afetar
vedculos, equipamentos ¢ meios necessarios 4 execucio das tarefas, assegurando o plancamento, programagio e
controlo da distribuicio das viaturas ligeiras de carga, pesadas de carga ¢ maquinas, ligadas ao setor; planear e propor
a aquisicao de viaturas ¢ equipamentos; gerir a assiduidade dos trabalhadores; organizacio ¢ manutengio do estaleiro;
elaborar o plano de férias anual dos trabalhadores que coordena ¢ submeté-lo a despacho: promover formacio para
a capacitacio e reforco das competéncias dos trabalhadores sob sua coordenaciio; gerir e tratar informagio utilizando
0s canais institucionais de comunicacio interna e externa; afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servico,
entre outros documentos; participar ¢ descrever acidentes de trabalho bem como acidentes de viagio do respetivo
setor de que ¢ responsivel; assegurar a utilizacio de equipamento de protecio individual, promovendo
comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas e regras de Higiene e Seguranca no T'rabalho;

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

b)
Encarregado Operacional

*)

Servigo de Recolha de
Residuos

Funcoes de coordenacio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servi¢o de atividade, por cujos resultados é
responsavel; realizar tarefas de programacio, organizacio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execucio e
coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente, com o Encarregado Geral Operacional, ao qual dd
conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais irregularidades, plancando com este as tarefas a realizar no
Servico de Recolha de Residuos e recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho; definir semanalmente
com o Encarregado Geral Operacional as tarefas no 4mbito do planeamento ¢ organizacio da recolha e transporte
dos residuos urbanos até ao aterro; fiscalizar o trabalho da enddade gestora em alta no que diz respeito as suas
competéncias no concelho, nomeadamente na recolha de residuos de embalagens; fiscalizar e referenciar as areas de
deposicio de residuos ¢ a sua localizacio: registar anomalias nos equipamentos de deposicio de residuos e a sua
localizacio; registar anomalias nas viaturas utilizadas pelo servico; apresentar plano semanal de material e
equipamentos para a execucdo das tarefas previstas ao Encarregado Geral Operacional, para que este proceda a
respetiva requisicio ao armazém; assegurar a recolha e transmissdo de dados necessdrios 4 atualizacio do cadastro no
sistemna informético correspondente (Waste 360); assegurar a manutencdo e limpeza das viaturas, manuten¢io ¢
limpeza das ferramentas e equipamentos inerentes 4 atividade do servico; proceder 4 inventariacio das faltas ¢ entradas
de servico do pessoal, registar ¢ calendarizar os pedidos de férias, com vista a assegurar 0 bom funcionamento das
obras em execucio; participar ¢ descrever acidentes de trabalho bem como acidentes de viacdo do respetivo servico
de que ¢ responsavel; assegurar a utilizacio de equipamento de protecio individual, promovendo comportamentos
seguros para manter \

cumprimento das normas ¢ regras de Higiene ¢ Seguranca no Trabalho; exercer as

funcoes que The foreth confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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©)
Encarregado Operacional

*)

Servigo de Limpeza e
Higiene Urbana

Funcdes de coordenacio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servico de atividade, por cujos resultados ¢
responsavel; realizar tarefas de programacio, organizacio ¢ controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execugio ¢
coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente, com o Encarregado Geral Operacional, ao qual dé
conhecimento do andamento dos trabalhos ¢ de eventuais irregularidades, plancando com este as tarefas a realizar no
Servigo de Limpeza ¢ Higiene Urbana e recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho; definir
semanalmente com o Encarregado Geral Operacional as tarefas no ambito do planeamento e organizacao do servico
de higiene e limpeza de cantdes; apresentar plano semanal de material ¢ equipamentos para a execuciio das tarefas
previstas ao Encarregado Geral Operacional, para que este proceda a respetiva requisicio ao armazém; assegurar
todos os trabalhos de fiscalizacio; claborar esealas de trabalho ¢ proceder a distribuicio e planificacio das mesmas;
controlar as avarias dos equipamentos colocados na via publica (papcleiras, entre outros): assegurar a recolha e
transmissdo de dados necessdrios a atualizacdo do cadastro no sistema informatico correspondente (Waste 360);
asscgurar a manutencio e limpeza das ferramentas ¢ equipamentos inerentes a atividade do servico; proceder a
inventariacio das faltas ¢ entradas de servico do pessoal, registar ¢ calendarizar os pedidos de férias, com vista a
assegurar o bom funcionamento das obras em execucio; participar e descrever acidentes de trabalho bem como outro
tipo de sinistros/ocorréncias no respetivo servico de que ¢ responsdvel; assegurar a utilizacio de equipamento de
protegao individual, promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas ¢ regras de
Higiene e Seguranca no Trabalho; exercer as demais funcdes que The forem confiadas ou resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

d)
Encarregado Operacional

*)

Servico de Manutengio,
Varredura Mecanica e
Recolha de Outros
Residuos Urbanos

Fungoes de coordenagio dos assistentes operacionais afetos a0 seu setor/servico de atividade, por cujos resultados é
responsavel; realizar tarefas de programacio, organizacio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execucio e
coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente, com o Encarregado Geral Operacional, ao qual da
conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais irregularidades, planeando com este as tarefas a realizar no
Servigo de Manutengio, Varredura Mecénica e Recolha de Outros Residuos Urbanos ¢ recebendo deste
diretrizes que devem orientar o trabalho; definir semanalmente com o Encarregado Geral Operacional as tarefas no
ambito do plancamento ¢ organizacio do servico; planear e proceder a limpeza ¢ higienizacio das vias publicas por
varredura mecanica nas virias zonas da cidade, bem como de outros locais, quando solicitada essa prestagio de
servico; promover a limpeza, higienizacio ¢ manutencio dos equipamentos de deposicio coletiva e porta a porta,
bem como a sua substituicio quando necessirio; distribuir e recolher os equipamentos de uso coletivo em resposta a
necessidades definitivas ou pontuais (festas, feiras e eventos); promover o encaminhamento dos residuos resultantes
do processo de varredura mecinica para a entidade gestora em alta; planear ¢ promover a recolha ¢ encaminhamento
de residuos volumosos (monos) ¢ residuos verdes para a entidade gestora em alta, bem como das prestacdes de servico
de recolha de residuos de construcio e demolicio e seu correto encaminhamento; participar e descrever acidentes de
trabalho bem como outro tipo de sinistros/ocorréncias no respetivo servico de que ¢ responsivel; assegurar a
utilizacio de equipamento de protecao individual, promovendo comportamentos seguros para manter 0 cumprimento
das normas ¢ regras de Higiene e Seguranca no Trabalho; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas ou
resultarem do normal desempenho das suas tarcfas.

€)
Assistente Operacional
(Serralherro Civil) (%

Funcdes de narureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: construir e aplicar estruturas metalicas ligeiras para edificios, caixilharias
ou outras obras; cortar chapa de aco e tubos por meio de tesouras mecinicas, macaricos ou Outros processos; executar
a ligacio de pecas ou partes metdlicas por meio de soldadura; reparacio de viaturas; exercer as demais funcdes que
lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

f)

Assistente Operacional
(Serralheiro Mecanico) (%)

Fungdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas ¢ com graus
de complexidade variavels, nomeadamente: reparar ¢ conservar vérios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos
mecinicos, geralmente de metal com excegio dos instrumentos de precisio ¢ das instalacoes elétricas; examinar os
conjuntos que apresentam deficiéneias de funcionamento para localizar os defeitos ¢ determinar a sua natureza;
desmontar o aparelho, inteira ou parcialmente, para drar as pecas danificadas ou gastas; reparar ou substituir as pecas
defeituosas; montar as virias pegas, fazendo eventualmente retificacdes para que se ajustem exatamente ao que ¢
necessario; ensaiar o conjunto mecinico montado de novo e fazer as afinacoes necessdrias; verificar, ajustar e lubrificar

periodicamente o aparclho ou fiscalizar estes trabalhos e executar outras tarefas para manter em bom esta

funcionamento o aparelho, assim como as pecas examinadas; soldar determinadas pecas, utilizando o co

processo sendo incumlydd
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de montar aparelhos; exercer as demais funcoes que The forem confiadas ou rds

suas %
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g)

Assistente Operacional

(Cantoneiro de Limpeza)

*

Funcoes de natureza executiva, de cariter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade variaveis, nomeadamente: efetuar a recolha de residuos provenientes de contentores de utilizacio
coletiva instalados na via publica ¢ em zonas de recolha porta-a-porta, bem como o seu transporte para destino final
¢ limpeza do espaco envolvente; proceder a remogio de lixeiras; efetuar recolha de monos; efetuar remogio de
residuos solidos verdes urbanos; proceder ao despejo dos residuos das papeleiras; efetuar a lavagem, desinfegio ¢
manutengio de contentores, equipamentos de deposicio de residuos e locais de instalacio dos mesmos; efetuar a
extracio manual, mecanica ¢ quimica de ervas e vegetacio daninha; recolher dejetos caninos; efetuar a limpeza de
espelhos de dgua; proceder a varredura manual e mecinica e limpeza e desinfeciio de ruas, sarjetas e espacos publicos;

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

h)
Assistente Operacional
(Condutor de Miquinas
Pesadas e Veiculos

Especiats)  (¥)

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade varidveis, nomeadamente: conduzir maquinas pesadas e outros veiculos pesados especiais, adotando
um modo de condu¢io defensiva, tendo em atencio a devida acomodagio e seguranca da carga transportada; conduzir
veiculos pesados de recolha de residuos ou veiculos destinados a limpeza urbana incluindo viatura com grua;
manobrar sistemas hidraulicos, mecinicos, elétricos, mecanismos ¢ equipamentos complementares de trabalho do
velculo/maquing zelar pela correta utlizagio, abastecimento, conservagio, lunpeza ¢ parqueamento das vialuras,
procedendo quando necessdrio, a tarefas de manutencio e reparacio das mesmas; verificar diariamente os niveis de
oOleo ¢ 4gua; asscgurar o reporte ¢ esclarecimento de anomalias detetadas no veiculo/méquina e ocorréncias no
decurso do servico que lhe foi atribuido; condugio, sempre que necessdrio, de viaturas ligeiras ou pesadas; assegurar
as operagdes de remogio, transporte ¢ deposicio final de residuos solidos urbanos ¢ recolhas seletivas de outros
residuos urbanos, incluindo recolha de monos (objetos volumosos); registar as quantidades de residuos recolhidos
por tipologia e destino final, bem como outros elementos solicitados no dmbito das tarefas realizadas para apoio a
gestdo; colaborar na manutencio e conservacio dos equipamentos e infraestruturas do Setor de Operacio,
Manutencio e Recolha de Residuos ¢ de Limpeza e Iigiene Urbana; exercer as demais funcoes que lhe forem

confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

(*) Suplemento de Penosidade ¢ Insalubridade - Estdo identificados no Mapa de Pessoal para 2025 os postos de trabalho cuja

caraterizacao implica o exercicio de funcdes em condicdes de penosidade e insalubridade por parte dos trabalhadores

integrados na carreira ¢ categora de assistente operacional, de acordo com o previsto no Decreto-Lei n.® 93/2021, de 9 de

novembro.

- %%@ R U .

R






