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1. INTRODUCAO

A elaboragdo dos documentos previsionais que irdo orientar a atividade municipal no

proximo ano revestiu-se de enorme dificuldade:

e Quer pelaincerteza decorrente da inexisténcia de Orcamento de Estado;

e Quer pela aplicagao da legislagdo vigente nomeadamente a Lei das Financas Locais
e o Regime Juridico de Atribui¢ées e Competéncias das Autarquias, das entidades

Intermunicipais e Associativismo Autarquico;

e Quer pela incerteza quanto aos mecanismos de financiamento a disponibilizar no

ambito do Portugal 2020;

e Quer pela diminuigdo de receita por via dos impostos diretos (IMI e Derrama);

e Quer pela assuncdo de despesa com a amortizacdo do passivo financeiro no valor

de 447.800. euros;

e Quer pela transferéncia para o Fundo de Apoio Municipal - FAM- no montante de

36.540 euros.

E no seio destas enormes dificuldades que priorizdmos a conclusdo do Centro Escolar de

Montalvo, para o qual ja existe dotagdo de verba, as infraestruturas indispensdaveis ao seu
funcionamento e acessibilidade, a Ampliagdo do Cemitério da Portela e a Requalificacdo

do Parque Infantil da Zona Ribeirinha de Constéancia. Q/ '
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O ano de 2016 sera um ano de grande contencio de despesa corrente estando
salvaguardada a assungdo da despesa assumida com a prestacdo de servigos essenciais
como o fornecimento de Agua, Saneamento, Recolha de Residuos sélidos urbanos,

iluminagdo publica, entre outros.

Pese embora seja um exercicio de grande contengdo continua a priorizar-se ao nivel das
acOes imateriais a Educagdo, a A¢do Social o apoio Associativismo, o desporto e a
promogdo turistica e cultural como fatores de desenvolvimento sociocultural e

econdémico do concelho.

Nesta uUltima agdo destacam-se projetos como: As festas do Concelho/Festa de Nossa
Senhora da Boa Viagem, as Pomonas Camonianas, o Centro de Ciéncia Viva e o Parque

Ambiental de Santa Margarida.

Importa ainda reforgar que as Grandes Opgdes para 2016 refletem despesas com projetos
municipais e intermunicipais contratualizados entre a CIMT e a CCDR Centro no dmbito do
Pacto para o Desenvolvimento e Coesdo Territorial, entre os quais se destacam as
seguintes areas:

e Desenvolvimento de Sistemas de Gestdo Territorial;

e Plano de Combate ao Insucesso escolar - Educagdo de Exceléncia;

e Programa de apoio aos alunos com necessidades educativas especiais;

e Promocgdo da cultura cientifica, das artes e das competéncias metacognitivas;

e Cultura como veiculo de integracdo e inclusdo social;

e Despertar habitos de fruicdo cultural;

e Empreendedorismo em Rede;

e Meédio Tejo Inclusivo;
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® Programa de combate ao isolamento sénior e promog&o do envelhecimento ativo;
e Eficiéncia Energética na Piscina Municipal e iluminagdo Piblica;

e Elaboragdo do cadastro do sistema de dguas e saneamento, em baixa;

e Servigos on line — novas funcionalidades;

e Desmaterializagdo, reengenharia de processos e arquivo digital;

* Reestruturagdo das infraestruturas tecnolégicas;

e Afirmacdo territorial — Rotas e percursos.

Destaque ainda para a Regeneragdo Urbana com a elaboracdo de Planos de Ac¢do para
Reabilitagdo em espago publico e privado, instrumentos de planeamento obrigatérios

para o desenvolvimento de candidaturas aos Fundos Comunitarios.

A Regeneracdo Urbanistica do Centro Historico continuard a ser uma area de acdo

prioritaria.

Na drea do Ambiente, da Prote¢do da Floresta e da Biodiversidade destaca-se a
constituicdo da ZIF - Zona de Intervengdo Florestal,em parceria com a Altri-Florestal que

abrangera os municipios de Consténcia, Abrantes, Tomar e Vila Nova da Barquinha.

Por ultimo, e nao menos importante, a aposta na capacitacio dos trabalhadores da
autarquia e na modernizagdo Administrativa. Apesar da sua atividade se desenvolver num
contexto marcado por fortes restricdes de recursos e exigente ao nivel do desempenho é
indispensdvel a resolugdo imediata de problemas e encaminhamento célere de processos
com vista a satisfagdo das necessidades dos municipes e dos promotores de investimento

no concelho.
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Termino com a convicgao de que o préximo ano sera muito dificil e exigira de todos um
esforco com vista a alcancar o objetivo principal da gestio autdrquica - O
desenvolvimento de politicas centradas nas pessoas e na sua qualidade vida, visando dar

cumprimento ao que preconiza a Carta Estratégica do Concelho:

Constdncia Soliddria, Competitiva, Atrativa, Moderna e Integrada

CONSTANCIA, Concelho de Exceléncia e de Futuro!

Julia Amorim

C&M@({m@ﬂm

Presidente da Camara Municipal
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2. BREVE ENQUADRAMENTO NORMATIVO

Os documentos previsionais constituem um instrumento essencial 3 gestdo do municipio e
refletem a orientagédo politica que se pretende adotar em 2016 e anos seguintes. Trata-se de um
documento no qual se inscrevem todos os recursos que a autarquia local prevé arrecadar para
financiar as despesas que tem inteng&o de realizar. Inclui os projetos e agdes a realizar no ambito
dos objetivos estabelecidos pela autarquia local. Trata-se, portanto, de um documento que, apds
a sua aprovacdo pelo dérgdo deliberativo, pretende assumir-se como um plano financeiro do
Municipio para o ano em referéncia.

E, igualmente, um instrumento de controlo que, se bem acompanhado, fornece elementos
importantes a gestdo, facultando, designadamente, indicagio dos niveis de execucdo da receita e
da despesa, limitando a ocorréncia de gastos extempordneos e emitindo “sinais de alerta”
perante a ocorréncia de eventuais desvios. Permite que, tanto os destinatarios finais da atividade
autdrquica, como o 6rgdo deliberativo, avaliem, através da informacdo disponibilizada, o
cumprimento dos compromissos assumidos.

A semelhanca do ano de 2015, também os documentos previsionais de 2016 sdo elaborados num
contexto de restrigdes financeiras e legislativas que apontam para o firme propésito de contencio
orcamental e de rigor na elaboragdo e acompanhamento da execugdo do orgamento e das
grandes opgdes do plano.

A estas restri¢Ges junta-se uma outro limitagdo relevante inerente a inexisténcia de informacdo
oficial sobre a proposta de orcamento de estado para 2016, proporcionando incerteza na
projecdo de algumas das rubricas previstas no orcamento, designadamente o montante da
transferéncia do OE a titulo da reparti¢do dos recursos publicos a que o municipio tera direito em
2016.

Do quadro normativo aplicavel a elaboracdo e execugcdo do orgamento destacam-se os seguintes
diplomas legais:

POCAL
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua versio atualizada

Lei n.2 73/2013, de 03/09 (redacdo atual)
Regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais

Lein.2 75/2013, de 12/09 (redagdo atual)
Regime juridico das autarquias locais

Lei n.2 35/2014, de 20/06 (redacéo atual)
Lei do trabalho em funcGes publicas

Lei n.2 8/2012, de 21/02 (redacao atual)
Lei dos compromissos e pagamentos em atraso




A Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, conjugada com o Pocal, estabelece um conjunto de regras
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Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21/06 (redacdo atual)
Aprova as normas legais disciplinadoras dos procedimentos previstos na LCPA

Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro

Regime juridico dos cédigos de classificacdo econdmica das despesas e receitas

Proposta de Orgamento de Estado

orcamentais que deverdo ser consideradas na elaboragdo dos documentos previsionais.

O art. 46.2 do referido normativo legal prevé os documentos que deverdo ser incluidos no

or¢camento municipal:

“1 - 0 orgamento municipal inclui, nomeadamente, os seguintes elementos:

a)

b)

c)

d)

a)
b)

c)

Relatdrio que contenha a apresentacio e fundementacdo da politica orcamental
proposta, incluindo a identificacéo e descricdo das responsabilidades contingentes;
Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local, que inclui, no caso dos
municipios, de forma auténoma, as correspondentes verbas dos servicos
municipalizados, quando aplicdvel;

Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econdmica, a que
acresce, de forma auténoma, o dos servicos municipalizados, quando aplicdvel;
Articulado que contenha as medidas para orientar a execugéio orcamental.

2 — O orgamento municipal inclui, para além dos mencionados em legislagdo especial, os
seguintes anexos:

Orcamentos dos 6rgdos e servigos do municipio com autonomia financeira;

Orcamentos, quando aplicdvel, de outras entidades participadas em relacdio ds quais se
verifique o controlo pelo municipio, de acordo com o art. 75.2;

Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo nimero
de identificac@o fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participacéo e o valor
correspondente.”

Institui, ainda, o regime financeiro das autarquias locais, no seu art. 44.2, a obrigatoriedade de
apresentacdo de um quadro plurianual de programacdo orgamental em simultineo com a
proposta de orcamento. Acresce que nos termos do n.2 3 do referido artigo, os limites para a
despesa do municipio, projetados numa base mdével dos quatro exercicios seguintes, sdo
vinculativos para o ano seguinte ao do exercicio econémico do orgamento e indicativos para os

restantes.
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Sucede que, de acordo com o art. 47.2 da Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, os elementos
constantes do capitulo IV da mesma carecem de regulamentagdo por decreto-lei, cuja aprovacio
deveria ter ocorrido até 120 dias apds a publicacio da lei.

Neste contexto de omissdo legislativa, que se verificou também em 2015, atendendo 3
complexidade dos documentos envolvidos, a auséncia de tipificacdo de documentos, bem como
ao facto dos valores projetados para 2016 se tornarem vinculativos, entende-se ndo estarem
criadas as condi¢des legais para o cumprimento do artigo 44.2 da Lei n.2 73/2013, de 03 de
setembro. Ressalva-se que este é o entendimento da ANMP, corroborado através da circular
108/2014/AG, de 01/10/2014, e circular 86/2015/PB, de 25/09/2015, divulgadas aos diversos
municipios do pais.




DOCUMENTOS | Crtanded qopoed do plais
PREVISIONAIS PARA 2016 | & Dtcanments

&

Apresentacdo gerdl
do orcamento




DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Consténcia

3. APRESENTAGAO GERAL DO ORCAMENTO

A previsdo das receitas e despesas para o préximo ano de 2016 é de 5.749.604,00€. A receita
corrente assume um montante de 4.874.591,00€ que suporta uma despesa corrente de
4.215.576,00€. Por sua vez, a receita de capital assume um valor de 875.013,00€ euros e a
despesa de capital de 1.534.028,00€.

O quadro seguinte resume a proposta de orgamento municipal para 2016.

RECEITA DESPESA

Corrente 4.874.591€ | 84,78% | Corrente 4.215.576,00€ 73,32%
Capital 875.013,00€ | 15,22% | Capital 1.534.028,00€ | 26,68%
TOTAL 5.749.604,00€ | 100,00% | TOTAL 5.749.604,00€ | 100,00%

De acordo com a classificagdo econdmica, as receitas e despesas distribuem-se da seguinte forma:

RECEITAS DESPESA

Receitas Correntes Despesas Correntes

Impostos diretos 574.879,00 10,00% | Despesas com pessoal 2.089.739,00 36,35%

Impostos indiretos 37.968,00 0,66% | Aquisicdo de bens e servigos 1.680.235,00 29,22%

Taxas, multas e outras penalidades 17.699,00 0,31% | Juros e outros encargos 60.402,00 1,05%

Rendimentos de propriedade 184.174,00 3,20% | Transferéncias correntes 318.310,00 5,54%

Transferéncias correntes 3.295.531,00 57,32% : Subsidios 0,00 0,00%

Venda de bens/servigos correntes 737.729,00 12,83% | Outras despesas correntes 66.890,00 1,16%

QOutras receitas correntes 26.610,00 0,46%

Receitas de capital Despesas de capital
Venda de bens de investimento 6.034,00 0,10% Aquisicdo de bens de capital 939.382,00 16,34%
Transferéncias de capital 861.726,00 14,99% Transferéncias de capital 19.105,00 0,33%
Ativos financeiros 0,00 0,00% Ativos financeiros 36.541,00 0,64%
Passivos financeiros 0,00 0,00% Passivos financeiros 447.800,00 7,79%
Outras receitas de capital 1.800,00 0,03% Outras despesas de capital 91.200,00 1,59%
Rep. ndo abat. aos pagamentos 5.453,00 0,09%

TOTAL 5.749.604,00 | 100,00% | TOTAL 5.749.604,00 100,00% -

Quanto a receita, realga-se o peso das transferéncias correntes e de capital, especialmente
provenientes do orcamento de estado, que correspondem a cerca de 70% do total da receita.

Em termos relativos, verifica-se que a receita corrente representa 84.78% do total da receita,
enquanto que a receita de capital representa 15.22% do total.
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Estrutura da Receita

Receita de/

capital
15%

Receita
corrente
85%

No gue respeita a despesa, os encargos com pessoal apresentam um valor preponderante,
consumindo cerca de 35% do total da receita municipal. A aquisicio de bens e servicos correntes
e de capital, seguidas das despesas com pessoal, sdo as que maior peso apresentam na estrutura
da despesa.

Em termos relativos, a despesa corrente assume um peso de 73% da despesa total,
correspondendo a despesa de capital a cerca de 27% do total.

Estrutura da despesa

Despesa de__—

capital
27%

Despesa
corrente
73%

DESPESA _
Corrente 3.480.860.69€ 734.715,00€ | 4.164.173,69€
Capital 537.002,00€ 997.026,45€ | 1.534.028,00€
TOTAL 4.017.862,69€ | 1.731.741,45€ | 5.749.604,14

A previsdo da despesa em orcamento e GOP (PPl e AMR) apresenta a seguinte estrutura: C’@;
EXTRA-GOP
[ A

11
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A elaboracdo do orgamento teve em conta a regra de equilibrio orcamental prevista no art. 40.2
da Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, na sua redagio atual, relevando para o efeito do referido
equilibrio as amortizagdes médias dos empréstimos.

Receita Corrente = 4.874.591,00€

Despesa Corrente = 4.215.576,00€

Amortizacdes médias = 448.712,14€

Equilibrio = 210.302,86€

12
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4. CRITERIOS DE PROJECAO

Sempre que possivel, e por forma a garantir a comparabilidade dos valores previstos nos
documentos previsionais de 2016 relativamente aos anos anteriores, mantiveram-se 0s
pressupostos que tém sustentado a previsdo anual de receita e despesa.

Apenas em situagdes especificas, cuja alteragdo de critério de proje¢do e/ou enquadramento na
rubrica da despesa ou receita se revelou como tecnicamente mais correto, foram efetuados
ajustamentos. Nessas circunstancias, e sempre que o valor for materialmente relevante, capaz de
induzir a um resultado comparativo errado, é efetuada referéncia a tal alteragdo no presente
capitulo.

A projecdo iniciou-se com o apuramento da receita que se perspetiva arrecadar em 2016 e a
inscricdo na despesa dos valores obrigatdrios e permanentes e dos compromissos ja assumidos e
que transitardo para o exercicio de 2016.

Foi respeitado o principio da prudéncia que, de acordo com o previsto no POCAL, deve nortear a
elaboragdo dos documentos.

4.1 PREVISAO DA RECEITA

O ponto 3.3 do Pocal contempla um conjunto de regras previsionais a respeitar no apuramento da
receita que se prevé cobrar em 2016. Estas regras relacionam-se com as importancias
orcamentadas relativas aos impostos, taxas e tarifas, transferéncias correntes e de capital,
transferéncias financeiras a titulo de participagio das autarquias locais nos impostos do Estado,
empréstimos e despesas com pessoal.

Para além destas regras, importa notar que o orgamento de estado de 2015, 3 semelhanca do que
se verificou em 2014, limitou o valor a considerar na previsio da receita proveniente da venda de
imoveis.

4.1.1 Impostos (01 e 02), Taxas (04) e venda de bens e servigos correntes (07)

O Pocal, no seu ponto 3.3.1, alinea a), estabelece que “as importéncias relativas aos impostos,
taxas e tarifas a inscrever no orcamento ndo podem ser superiores a metade das cobrancas
efetuadas nos dltimos 24 meses que precedem o més da sua elaboracéio, exceto no que diz
respeito a receitas novas ou a atualizagdo de impostos, bem como dos regulamentos das taxas e
tarifas que ja tenham sido objeto de deliberacéo, devendo-se, entdo juntar ao orcamento os
estudos ou andlises técnicas elaboradas para determinacéo dos seus montantes.”

A generalidade das rubricas da receita identificadas foi perspetivada com base na execucdo dos
ultimos 24 meses.
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Exceciona-se deste critério a previsdo do IMI, cujo valor previsto no orcamento municipal teve por
base a delibera¢do da Assembleia Municipal de 25/09/2015 que aprovou as seguintes taxas:

e Taxa de IMl incidente sobre prédios risticos — 0.08%;
e Taxa de IMlincidente sobre prédios urbanos — 0.37%;

Complementarmente, na sequéncia do disposto no n.2 13 do art. 112.2 do CIMI, aditado pelo art.
213.2 da Lei n.2 82-B/2014, de 31 de dezembro, que aprovou o Or¢amento de Estado para 2015, a
Assembleia Municipal deliberou aplicar as taxas maximas de reducdo de IMI em fungdo do n.2 de
agregados familiares, a saber:

e 1dependente a cargo — redugio de 10%;
e 2 dependentes a cargo - reduciio de 15%;

e 3 ou mais dependentes a cargo — redugio de 20%;

Neste pressuposto, o n.2 de familias beneficiadas e o montante estimado de redugéo é o seguinte:

N.2 de agregados ~ Taxa de reducdo

N.2 de dependentes 2 REDUGAO
beneficiados aprovada
1 dependente 232 10% 2.889,94€
2 dependentes 139 15% 3.262,39€
3 ou mais dependentes 21 20% 767,44€
TOTAL 392 6.919,77€

Ressalva-se que o valor projetado de IMI ndo incorpora eventuais isengdes com impacto na coleta
de 2015 que decorram da legislagdio em vigor, uma vez que o Municipio ndo dispde dos
elementos necessarios para efetuar o apuramento de tal perda de receita.

Quanto ao imposto municipal de transmissdes, atendeu-se ao previsto na Lei n.2 132/2015, de 4
de setembro, que, contrariamente ao previsto na Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, veio manter
a vigéncia do imposto até 2018. Em resultado, as reduces inicialmente previstas na Lei n.2
73/2013, de 3 de setembro, aplicar-se-3o apenas a partir de 2017.

4.1.2 Rendimentos de propriedade (05)

A previsdo das receitas enquadradas na classificacdo econémica supra referenciada é feita com
base no critério da média dos dltimos 24 meses.

4.1.3 Venda de bens de investimento (09)

O valor previsto para este tipo de receita respeitou o definido no art. 253.2 do orcamento de
estado de 2015, que prevé o seguinte: “Os municipios ndo podem orcamentar receitas
respeitantes @ venda de bens de investimento em montante superior @ média aritmética simples
das receitas arrecadadas com a venda de bens imdveis nos ultimos 36 meses.”
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4.1.4 Transferéncias correntes (06) e de capital (09)

De acordo com o ponto 3.3.1, alinea b) do Pocal, “As importdncias relativas as transferéncias
correntes e de capital s6 podem ser consideradas no orcamento desde que estejam em
conformidade com a efetiva atribuicéio ou aprovagéo pela entidade competente, exceto quando se
trate de receitas provenientes de fundos comunitdrios, em que os montantes das correspondentes
dotagbes de despesa, resultante de uma previsdo de valor superior ao da receita de fundo

comunitdrio aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de alteracées orcamentais
para outras dotagées.”

Quanto as transferéncias correntes e de capital provenientes do Estado (FEF, FSM e IRS), os
valores a prever em orcamento derivam da proposta de orcamento de estado para o ano
seguinte. Sucede que resultado das dltimas elei¢des legislativas, prevé-se que o orcamento de
estado ndo serd aprovado antes de dezembro, pelo que se desconhece em momento anterior a
aprovacdo do orcamento municipal, os valores a prever. Face a este constrangimento, dotou-se o
orcamento de acordo com a indicagdo dada pela ANMP de eventuais valores a receber em 2016,
embora tais previsdes sejam suscetiveis de correcdes futuras.

No que respeita as transferéncias de capital provenientes de fundos comunitarios, o valor
previsional justifica-se pelo financiamento do centro escolar de Montalvo, considerando uma
execuc¢dao em 2016 de 50% do investimento.

Resultado do facto de se desconhecer com o pormenor necessario informacdo acerca das
possibilidades de financiamento ao abrigo do Portugal 2020, n3o se perspetivaram nas Grandes
OpcGes do Plano projetos a candidatar em 2016. Criaram-se apenas algumas rubricas, com valor
residual, com a perspetiva de salvaguardar a possibilidade de efetuar candidaturas, caso surjam
oportunidades para tal.

4.2 PREVISAO DA DESPESA
4.2.1 Despesas com pessoal (01)

De acordo com a alinea e) do ponto 3.3.1 do Pocal, “As importdncias previstas para despesas com
pessoal devem considerar apenas o pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em
comissdo de servico, tendo em conta o indice salarial que o funciondrio no ano a que o orcamento
respeita, por efeitos de progresséio de escaldo na mesma categoria, e aquele pessoal com
contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso
estejam devidamente aprovados no momento da elaboracdo do orcamento.”

A rubrica de despesas com pessoal constitui uma importante componente da despesa corrente do
Municipio e contempla os encargos com os trabalhadores atualmente previstos no mapa de
pessoal do Municipio.

Atendendo a que se desconhecem as orientagBes para 2016 relativas ao pessoal a prever com o
orcamento de estado, optou-se por se manter em orgamento a rubrica relativa ao recrutamento
de postos de trabalho, embora com um valor meramente residual. Também por isso, os valores
contemplados ndo integram reducdes remuneratdrias, atendendo ao principio de prudéncia. Foi

[
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ainda incluida uma ribrica para contemplar a eventual alteracdo de reposicionamento
remuneratorio obrigatério caso o OE de 2016 assim o permita.

Perspetiva-se uma projecdo das despesas com pessoal para 2016 superior ao valor executado em
2015. No entanto, caso se mantenha em 2016 o limite das despesas com pessoal previsto no OE
de 2015, o resultado da diferenca (ano de 2016 — ano de 2015) devera ser corrigido do impacto
que os procedimentos concursais desenvolvidos na proximidade do final do ano de 2015
acarretam ao exercicio de 2016.

O mapa de pessoal que se anexa ao presente documento, foi elaborado em conformidade com o
exigido pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, e integra os postos de trabalho atualmente
ocupados, considerando que os procedimentos concursais ficam concluidos ainda em 2015.

4.2.2 Aquisicao de bens e servicos (02 e 07)

A previsdo deste tipo de despesas foi efetuada de acordo com dois critérios:
1. Se a despesa decorrer de contratos, foi projetado o seu valor com incidéncia em 2016;
2. Caso a despesa apresente oscilagdes que n3o permitam aferir com exatiddo o valor a
projetar, foi adotado o critério da média dos 24 meses anteriores.

Ressalva-se o facto da despesa com iluminagiio publica e com a dgua assumir em 2016 valor
apenas no orcamento municipal (encargos das instalacdes), contrariamente a anos anteriores em
que assumia valor nas grandes opg¢des do plano. No entanto, entende-se que tais valores n3o
assumem caracteristica de atividade municipal relevante. Para além disso, o valor suportado com
0 gas da piscina e centros escolares integram em 2016 a rubrica “Encargos das instalaces”,
contrariamente a anos anteriores em que tal valor de despesa era considerado na rubrica
“020102-Combustiveis e lubrificantes”.

4.2.3 Transferéncias correntes e de capital (04 e 08)
Os valores projetados relativos a transferéncias correntes e de capital resultam, grosso modo, do
seguinte:

1. Valores previstos em protocolos assinados com o Municipio;

2. Apoios que se preveem conceder ao abrigo do apoio ao associativismo.
4.2.4 Outras despesas correntes (06)
As despesas correntes (outras) respeitam a quotas que o Municipio tem contratualizadas com as
entidades nas quais participa. Optou-se, por uma questiio de sistematizacdo, por desagregar a

rubrica por entidade.

4.3 Outras estimativas de despesa

As restantes dotacdes de despesa foram estimadas de acordo com trés possiveis critérios: r /
1. Média da execugdo dos tltimos 24 meses;
2. Projecdo anual da execugdo da despesa até 30/09/2015;
3. De acordo com a especificidade da despesa em causa. ;

y 0
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5. NORMAS REGULAMENTADORAS DE EXECUCAO ORCAMENTAL

Se por um lado os critérios subjacentes a previsio da receita e da despesa devem ser
devidamente identificados no articulado do orcamento, devem ainda ser identificadas as medidas
conducentes a monitorizagdo da sua execucio.

E neste sentido que se apresentam de seguida as normas de execucio orcamental para 2016, nos

termos constantes da alinea d) do n.2 1 do art. 46.2 da Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, na sua
redacdo atual.

CAPITULO |
CONCEITOS GERAIS

Artigo 1.2
Definicdo e Objeto

1. O presente regulamento contém as disposi¢des aplicdveis a execugio orcamental da Camara
Municipal de Constancia (CMC).

2. As normas apresentadas estabelecem as principais regras e procedimentos necessdrios ao
cumprimento das disposi¢es constantes do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, da Lei
n.2 73/2013, de 03 de setembro, da Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, e do Decreto-Lei n.2
127/2012, de 21 de junho, com as respetivas alteragdes, constituindo estes diplomas legais, no

seu conjunto, o quadro normativo aplicdvel a execugdo do orgamento do municipio de Constincia
no ano de 2016.

3. Este normativo € subsidiario e complementar do regulamento de controlo interno, o qual é de
aplicagdo obrigatéria por parte de todos os servigos municipais por forca do constante no ponto
2.9 do Pocal (plano oficial de contabilidade das autarquias locais).

Artigo 2.2
Ambito

As normas regulamentares de execucdo do orcamento s3o transversais a todas as unidades
organicas do Municipio.
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Artigo 3.¢
Validade

A validade do presente normativo € coincidente com o periodo de vigéncia do Orcamento para o
exercicio econdmico de 2016.

CAPITULO Il
GESTAO DAS DOTACOES ORCAMENTAIS

Artigo 4.2
Utilizacdo de Dotagbes Orcamentais

1. A utilizagdo das dotagGes orgamentais fica dependente da existéncia de fundos disponiveis,
previstos ao abrigo do disposto na Lei n? 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua versdo atual.

2. As dotagbes orcamentais sdo afetas, em primeira instancia, aos compromissos e & divida
transitada do ano anterior.

3. O saldo de geréncia transitado do ano de 2015, visa reforcar dotacdes consideradas “a definir”
nas grandes opg¢des do plano ou numa qualquer rubrica da despesa e cuja execugdo se venha a
considerar indispensdvel. A sua integragdo ocorrera por revisdo orcamental.

Artigo 5.2
Execucdo Orgamental

1. A execugdo dos documentos previsionais devera efetuar-se em obediéncia aos principios da
legalidade, economia, eficiéncia e eficicia da despesa. A assuncdo de despesas deve ser

justificada quanto a necessidade, oportunidade e meios afetos, limitando-se ao volume das
receitas efetivamente arrecadadas.

2. Os servicos municipais sdo responsaveis pela gestdo do conjunto de dotacdes orcamentais
afetas as respetivas areas de atividade e tomardo as medidas necessdrias & sua otimizacdo e
rigorosa utilizagdo, em obediéncia as orientagdes definidas pelo executivo municipal, bem como
as diligéncias para o efetivo registo dos compromissos a assumir em obediéncia a lei dos
compromissos e pagamentos em atraso.

Artigo 6.2
Autorizagoes assumidas

1. Consideram-se automaticamente autorizadas na data do seu vencimento, as seguintes
despesas:

a. Despesas com pessoal;

Avencas; M
Encargos com empréstimos;

Rendas;
Contribuigdes e impostos; |
Encargos com seguros;

~0 o0
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Energia elétrica, agua e gas;

Comunicagdes;

Internet;

Aquisicdes de servigo regulares (SUMA, Resitejo, entre outras);
. Protocolos;

Outras despesas permanentes.

> m

o R

Artigo 7.2
Modificac6es ao Orgamento e as GOP’S

1. As modificagBes aos documentos previsionais podem assumir duas formas, atendendo ao
previsto nos niumeros 8.3.1 e 8.3.2 do POCAL: alteracdo ou revisdo.

2. As alteracdes sdo aprovadas pelo o6rgdo executivo (exceto se ocorrer delegagdo de
competéncia) e incluem reforgos de dotagdes de despesas resultantes da diminuigdo ou anulacio
de outras dotacdes. Podem, ainda, incluir reforgos ou inscrigdes de dotacdes de despesa por
contrapartida do produto da contragdo de empréstimos ou de receitas legalmente consignadas.

3. O aumento global da despesa prevista dd sempre lugar a uma revisdo, salvo nas situacdes de
receitas legalmente consignadas, empréstimos contratados ou nova tabela de vencimentos
publicada ap6s aprovacdo do orcamento inicial e implica sempre a aprovagdo por parte do érgio
deliberativo.

4. As modificagbes aos documentos previsionais ocorrem por solicitagdo dos servigos.

5. As modificagdes as grandes opgdes do plano devem ser devidamente fundamentadas pelo
servico que as propde, expressando, designadamente, o facto que motivou a necessidade da
modificagdo, as normas legais enquadradoras que a sustentam (quando aplicével), bem como a
sugestdo da rubrica orgamental a compensar.

6. Asrestantes modificagdes serdo geridas em conformidade com a execucdo orcamental a data.

7. As dotagdes inscritas no orgamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios, ou outros, ndo

podem ser utilizadas para reforcos de outras iniciativas para |14 da contrapartida do préprio
municipio.

8. N3o podem ser promovidas alteragdes/anulages em dotagdes orcamentais de capital para
refor¢o de despesa corrente que provoquem desequilibrio orcamental.

9. Para efeitos do nimero anterior, qualquer alteracio desta natureza estard sujeita a prévia
avaliacdo e demonstragdo do racio de equilibrio corrente orcamental, nomeadamente:

Receita corrente bruta 2Despesa corrente + Amortizagdes médias de empréstimos
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CAPITULO I
PLANO PREVISIONAL DE TESOURARIA (PPT)

Artigo 8.2
Elaboracdo

1. O PPT pretende evidenciar, mensalmente, as necessidades de liquidez ou demonstrar a
existéncia de excedentes.

2. A elaboracdo do PPT contempla os fluxos monetarios, independentemente da sua origem ou

destino, tais como despesas e receitas de exploracdo, investimento, operagdes financeiras, entre
outras.

3. O PPT contempla, para além das estimativas dos valores a cobrar e a pagar, a estimativa dos
valores a liquidar e a faturar.

4. Os recebimentos (execucdo da receita) e os pagamentos (execu¢io da despesa) sdo estimados
a partir das previsdes das rubricas da receita e da despesa, conjugados com os respetivos prazos
de pagamento / planos de liquidez existentes.

5. O saldo de tesouraria global permite detetar caréncias previsiveis de liquidez no ano
econdmico, bem como a sua ocorréncia mensal, permitindo estabelecer um plano de
financiamento adequado quanto aos montantes, prazos, politicas de investimento e futura
execucdo de contratos.

Artigo 9.2
Controlo e atualizacdo

1. Aatualizagdo do PPT assume um cardter mensal.

2. Mensalmente, a previsdo efetuada deve ser complementada com a execucdo orcamental
verificada.

3. Os desvios verificados entre a previsdo e a execucdo no més devem ser identificados e
justificados.

4. Resultado dos desvios eventualmente ocorridos, devem ser repensados os critérios
subjacentes a previsdo da receita e despesa para os meses seguintes, no sentido de aproximar o
mais possivel a previsdo a realidade do municipio.

5. Caso as dotagbes do orcamento ndo sejam suficientes para acompanhar a execucdo
necessaria, proceder-se-a em conformidade com o previsto no art. 6.2.
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CAPITULO IV
EQUILIBRIO ORCAMENTAL

Artigo 10.2
Defini¢do

1. Sdo diversas as perspetivas previstas na lei relativas ao apuramento do equilibrio orcamental, a
saber:

a. Os orgamentos das entidades do setor local preveem as receitas necessarias para cobrir
todas as despesas —n.2 1 do art. 40.2 da Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro;

b. Sem prejuizo do disposto acima, a receita corrente bruta cobrada deve ser pelo menos igual
a despesa corrente acrescida das amortizacdes médias de empréstimos de médio e longo
prazos - n.2 2 do art. 40.2 da Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro.

Artigo 11.2
Apuramento e monitorizagao

1. A aferi¢do dos equilibrios referidos no artigo anterior é efetuada a 31 de dezembro.

2. Mensalmente devem ser calculados e apresentados superiormente os referidos equilibrios,
acompanhados de analise financeira adequada.

3. Sempre que da monitorizagdo mensal dos equilibrios se detetarem sinais de risco de

incumprimento futuro, devem ser tomadas as necessédrias medidas corretivas no sentido de
assegurar o efetivo cumprimento dos equilibrios orcamentais.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 12.2
Duvidas sobre a execu¢do do orcamento

1. As duvidas suscitadas na execugdo do orcamento sdo esclarecidas, primeiramente, pela norma
de controlo interno.

2. As duvidas que persistirem serdo esclarecidas por despacho da Sra. Presidente da Camara.
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6. GRUPO AUTARQUICO

Em conformidade com o previsto no art. 54.2 da Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, na sua

redagdo atual, o grupo autdrquico do municipio de Constincia é constituido pelas seguintes
entidades:

Designacao Participacao  Quota Anual

ANMP - Associag¢do nacional de municipios
501627413 0,28% 4.227,72€
portugueses
CIMT = Comunidade intermunicipal do Médio
. 502106506 5,28% 34.406,76€
Tejo
APMCH - Associagdo portuguesa de municipios
o 502131047 0,58% 274,34€
com centro histérico
Resitejo — Associagdo de gestdo e tratamento de
; . o : 503914096 2,77% 664,80€
lixos do Médio Tejo
Alogos — Associagao para o desenvolvimento de
. . . 504085840 1,20% 844,40€
assessoria e ensaios técnicos
AMEGA - Associagdo de municipios de estudos e
" B 503875970 0,24% 96,03€
gestdo de agua
Tagusgas — Empresa de gas do vale do tejo, SA 503956538 0,01% 1.460,00€
TAGUS - Associagdo para o desenvolvimento
X i . X 503265276 8,00% 2.600,00€
integrado do Ribatejo interior
Parque Almourol = Promogao de
. - 505154919 16,00%
desenvolvimento turistico, Lda.
Médio tejo 21 — Agéncia regional de energia e
ambiente da regido do Médio Tejo e Pinhal | 508993628 2,80% 1.279,00€
Interior Sul
Assaciagdo Centro de Ciéncia Viva de Constancia | 509273378 33,33%




DOCUMENTOS | Crtauded qpcoed do plato
PREVISIONAIS PARA 2016 | o Dtcasents

Z

Responsabilidades
contingentes




DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Consténcia

7. RESPONSABILIDADES CONTINGENTES

Percentagem Valor recebido a mais
Obsradia recebida (previsao uma vez que ainda Data previsivel de
RErac (face ao FEDER nao foram efetuados os devolucao
aprovado) acertos finais)
PASM - Borboletario 100.46% 1759.32¢€ 2016
Centro Escolar Constancia 100.70% 8 595.86€ 2016

Os projetos Centro Escolar de Constancia e PASM - Borboletdrio foram alvo de um mecanismo
denominado Top Up pelo Mais Centro que consistiu na "bonificacio" de mais 10% face i taxa de
comparticipacdo aprovada, 85%.

Ou seja, em determinado momento da execugdo do contrato de financiamento, para fazer face a
problemas de tesouraria das entidades promotoras, o Mais Centro em cada pedido de
pagamento, reembolsou 95% da despesa elegivel. Ndo foi algo solicitado pelos promotores das
operagbes mas sim um mecanismo imposto a todos os beneficidrios. Agora que as operagdes se
encontram em fase de conclusdo no que respeita ao financiamento, haverd lugar a acertos
existindo a necessidade de devolver os valores recebidos a mais que devem ser aproximados dos
indicados no Orcamento em termos de responsabilidades contingentes.
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Receita

~ Cédigo ‘1 ~ Designagao Montante

Class. Econémica | €
01 Impostos directos '
0102 Outros
010202 Imposto municipal sobre iméveis 346.688
010203 Imposto unico de circulagéo 83.811
010204 Imposto municipal sobre transm. onerosas imoveis 48.151
010205 Derrama 96.229
010207 Impostos abolidos
01020799 QOutros impostos abolidos 1
02 Impostos indirectos
0202 Outros
020206 Impostos indirectos especificos das autarg.locais
02020601 Mercados e feiras 498
02020602 Loteamentos e obras 35.762
02020603 Ocupacgao da via publica 161
02020605 Publicidade 324
02020699 Qutros
0202069901 Taxa municipal de direitos de passagem 1.212
0202069902 Taxa de depdsito da ficha técnica da habitagao 1
0202069999 Outros 1.122
04 Taxas, multas e outras penalidades
0401 Taxas
040123 Taxas especificas das autarquias locais
04012301 Mercados e feiras 4.069
04012302 Loteamentos e obras 5.692
04012303 Ocupacgao da via publica 267
04012304 Cemitério-Obras Jazigos, Sepulturas e Averbamentos 3.002
04012305 Caga, uso e porte de arma 1.407
04012306 Saneamento 120
04012399 Outras
0401239901 Taxa de deposito da ficha técnica da habitagao 1
0401239902 Cerificado de Registo Cidaddo da Uni&o Europeia 36
0401239999 Outras 842
0402 Multas e outras penalidades
040201 Juros de mora 129
040202 Juros compensatdrios 1
040204 Coimas e penalidades por contra-ordenacdes
040299 Multas e penalidades diversas

25
/ﬁ/ 2.210

| Pag. 1/12




MUNICiPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Receita

Codigo ~ Designacao Montante
. Class. Econémica €
05 Rendimentos da propriedade
0502 Juros-Sociedades financeiras
050201 Bancos e outras instituigdes financeiras 121
0510 Rendas
051001 Terrenos 10.456
051005 Bens de dominio puablico 173.596
051099 Outros 1
06 Transferéncias correntes
0601 Sociedades e quase-sociedades nao financeiras
060102 Privadas 39.000
0603 Administragéo central
060301 Estado
06030101 Fundo de Equilibrio Financeiro 2.805.496
06030102 Fundo Social Municipal 117.760
06030103 Participacao fixa no IRS 146.625
06030106 IEFP 56.900
06030199 Qutras 107.928
0605 Administragéo local
060501 Continente 8.955
0606 Seguranga social
060601 Sistemas de solidariedade e seguranga social 12.867
07 Venda de bens e servigos correntes
0701 Venda de bens
070103 Publicagbes e impressos 3
070106 Produtos agricolas e pecuarios 803
070107 Produtos alimentares e bebidas 64.265
070108 Mercadorias
07010801 Agua 222.424
07010802 Impresssos e chapas 366
07010803 Toucas e outras mercadorias 171
07010804 Elasticos polar e outras Mercadorias 5
07010805 Livros e CD,s 217
07010806 Mercado Quinhentista - Pomonas Camonianas 1.373
07010807 Material Promocional - Parque Ambiental 1.258
07010808 Material Promocional - Posto de Turismo 765
07010809 Feira do Livro 1
07010810 Plantas Topograficas 129

Emitido em: 30-10-2015 11:36:47

JOSE CARLOS CALADO BERNARDINO
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Receita

Codigo Designagao | Montante

Class. Econémica | €
07010811 Mercadorias - Outras 367
070110 Desperdicios, residuos e refugos 1
070199 Outros 1.378
0702 Servicos
070201 Aluguer de espagos e equipamentos 1.931
070203 Vistorias e ensaios 1
070207 Alimentacé&o e alojamento 1
070208 Serv.sociais,recreativos,culturais e de desporto
07020802 Servigos recreativos
0702080201 Parque de Campismo 12.070
0702080202 Parque Ambiental de Santa Margarida 6.723
0702080204 Parque de Caravanas - Centro Nautico 1
0702080205 PASM-Borboletario 12.485
07020803 Servigos culturais
0702080301 Cine-Teatro Municipal 1
0702080302 Biblioteca Publica Municipal 93
0702080304 Posto de Turismo 537
0702080305 Museu dos Rios e Artes Maritimas 340
07020804 Servigos desportivos
0702080401 Piscina Municipal 56.705
0702080402 Pavilh&o Desportivo Municipal 18.657
0702080404 Ginasio Municipal 27.852
070209 Servigos especificos das autarquias
07020901 Saneamento
0702090101 Saneamento - Ligagéo 1.577
0702090102 Saneamento - Conservagao 81.877
07020902 Residuos solidos 170.254
07020903 Transportes Escolares 3.961
07020904 Trabalhos por conta de particulares-Aguas 1.801
07020905 Cemitérios 1.101
07020999 Outros 1
070299 Outros
07029999 Outros 2.672
0703 Rendas
070301 Habitagbes 22.099
070302 Edificios 21.463
070399 Outras 1
Emitido em: 30-10-2015 11:36:47 JOSE CARLOS CALADO BERNARDINO Pag. 3/12




MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Receita

¥ 7C6digb ] ~ Designagio | Montante

| Class. Econdmica 3 €

08 Outras receitas correntes

0801 Outras

080199 QOutras

08019901 Indemniz.por deterior,roubo extravio bens patrim. 6.910

08019902 Indem.estrag.prov.outrém viat.outr.equip.aut.local 1.808

08019904 IVA Inversdo da liquidagao 1

08019999 Diversas 16.779
Total das Receitas Correntes: 4.874.591

09 Venda de bens de investimento

0901 Terrenos

090101 Sociedades e quase-sociedades ndo financeiras 6.033

090110 Familias 1

10 Transferéncias de capital

1003 Administracao central

100301 Estado

10030101 Fundo de Equilibrio Financeiro 311.722

10030199 Outras 1

100307 Estado-Particip.comunitaria project.co-financiados 550.000

100308 Servigos e fundos auténomos 1

1005 Administragao local

100501 Continente 1

1009 Resto do mundo

100903 Unido Europeia-Paises membros 1

13 Outras receitas de capital

1301 Outras

130101 Indemnizagtes 1.602

130199 Outras 198

15 Reposigdes nao abatidas nos pagamentos

1501 Reposigdes ndo abatidas nos pagamentos

150101 Reposi¢des nao abatidas nos pagamentos 5.453
Total das Receitas de Capital: 875.013

Total do Orgamento da Receita: 5.749.604

(P
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MUNICiPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Despesa

Cédigo ~ Designagao ~ Montante
Class. Organica/Econémica | €

01 Administragado Autarquica

0101 ASSEMBLEIA MUNICIPAL

0101 01 Despesas com o pessoal

0101 0101 Remuneragdes certas e permanentes

0101 010112 Suplementos e préemios 6.100

0101 0102 Abonos variaveis ou eventuais

0101 010204 Ajudas de custo 110

0101 0103 Seguranga social

0101 010309 Seguros

0101 01030901 Seguros acidentes trabalho doengas profissionais 2.020

0101 02 Aquisicdo de bens e servigos

0101 0201 Aquisicéo de bens

0101 020102 Combustiveis e lubrificantes

0101 02010202 Gasodleo 10

0101 020108 Material de escritdrio 30

0101 0202 Aquisigéo de servicos

0101 020217 Publicidade 400

Total das Despesas Correntes: 8.670

Total da Divisdo Organica 0101: 8.670

0102 CAMARA MUNICIPAL

0102 01 Despesas com o pessoal

0102 0101 Remuneragdes certas e permanentes

0102 010101 Titulares érgdos soberania e memb. érgdos autarqg. 99.100

0102 010103 Pessoal dos quadros-Regime de fung&o publica

0102 01010302 Alteracdes obrigatérias posicionam. remuneratério 1

0102 010104 Pessoal quadros-Regime contrato individ. trabalho

0102 01010401 Pessocal em fungdes

0102 0101040101 Transitado de anterior nomeacéo definitiva 765.000

0102 0101040102 Contrato por tempo indeterminado 345.100

0102 01010403 Alteracdes facultativas posicionam.remuneratério 1

0102 01010404 Recrutamento de pessoal p/novos postos de trabalho 1

0102 010106 Pessoal contratado a termo

0102 01010601 Pessoal em fungdes 32.600

0102 010108 Pessoal aguardando aposentagao 1=

0102 010111 Representagao 25.300

0102 010112 Suplementos e prémios 3.050

0102 010113 Subsidio de refeicéo )}‘
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Despesa

Cédigo " Designagio ~ Montante 1|
| Class. Organica/Econémica | ‘ € |
0102 01011301 Pessoal dos quadros
0102 0101130101 Transitado de anterior nomeagéao definitiva 69.300
0102 0101130102 Contrato por tempo indeterminado 44.000
0102 01011302 Pessoal em qualquer outra situacao
0102 0101130201 Pessoal contratado a termo 4.200
0102 0101130203 Membros de 6rgaos autarquicos 3.200
0102 010114 Subsidio de férias e de Natal
0102 01011401 Pessoal dos quadros
0102 0101140101 Transitado de anterior nomeagao definitiva 130.000
0102 0101140102 Contrato por tempo indeterminado 61.400
0102 01011402 Pessoal em qualquer outra situagéo
0102 0101140201 Pessoal contratado a termo 5.500
0102 010115 Remuneragdes por doenga e maternidade/paternidade 7.500
0102 0102 Abonos variaveis ou eventuais
0102 010202 Horas extraordinarias 10.000
0102 010204 Ajudas de custo 3.000
0102 010205 Abono para falhas 3.064
0102 010212 Indemnizagdes por cessacao de fungdes 1
0102 010213 Outros suplementos e prémios
0102 01021390 Outros Suplementos 700
0102 010214 Outros abonos em numerario ou especie 250
0102 0103 Seguranga social
0102 010301 Encargos com a saude 60.690
0102 010303 Subsidio familiar a crianga e jovens 5.600
0102 010304 Outras prestagdes familiares 1
0102 010305 Contribuiges para a seguranga social
0102 01030502 Seguranca social dos funcionarios ptiblicos
0102 0103050201 Caixa Geral de Aposentactes 182.000
0102 0103050202 Seguranga Social - Regime Geral 165.000
0102 010309 Seguros
0102 01030901 Seguros acidentes trabalho doengas profissionais 18.100
0102 02 Aquisicdo de bens e servigos
0102 0201 Aquisicao de bens =
0102 020102 Combustiveis e lubrificantes
0102 02010201 Gasolina 6.800
0102 02010202 Gasoleo 50.000
0102 02010299 Combustiveis e Lubrificantes-Outros 3.186 ‘)
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Despesa

. Ccodigo | Designacao , Montante |
[ Class. Organica/Econémica | | € |
0102 020103 Municdes, explosivos e artificios 7.400
0102 020104 Limpeza e higiene 10.800
0102 020105 Alimentacao-Refei¢des confeccionadas 50.000
0102 020106 Alimentagdo-Generos para confeccionar 250
0102 020107 Vestuario e artigos pessoais 4.800
0102 020108 Material de escritério 9.800
0102 020109 Produtos quimicos e farmacéuticos 10.600
0102 020112 Material de transporte-Pecas 16.000
0102 020114 Qutro material-Pecgas 3.900
0102 020115 Prémios, condecoragdes e ofertas 10.000
0102 020116 Mercadorias para venda

0102 02011601 Agua 148.184
0102 02011603 Outras 9.200
0102 020117 Ferramentas e utensilios 1.700
0102 020118 Livros e documentagao técnica 80
0102 020119 Artigos honorificos e de decoragao 20
0102 020120 Material de educacéo, cultura e recreio 3.100
0102 020121 Outros bens 24.600
0102 0202 Aquisicao de servigos

0102 020201 Encargos das instalagbes

0102 02020101 Eletricidade das Instalagdes 205.101
0102 02020102 Agua das Instalagdes 16.682
0102 02020103 Gas das Instalagdes 74.814
0102 02020104 lluminacdo Publica 180.212
0102 020202 Limpeza e higiene 198.000
0102 020203 Conservagéao de bens 27.500
0102 020206 Locagao de material de transporte 1
0102 020208 Locagéo de outros bens 69.800
0102 020209 Comunicacgdes 35.000
0102 020210 Transportes 133.200
0102 020211 Representagao dos servigos 250
0102 020212 Seguros 38.000
0102 020213 Deslocagbes e estadas 2.200
0102 020214 Estudos, pareceres, projectos e consultadoria 9.100
0102 020215 Formagéo 1.500
0102 020216 Seminarios, exposigcdes e similares 45
0102 020217 Publicidade 12.000
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Despesa

. Cédigo ' Designacéo Montante
| Class. Organica/Econémica € |
0102 020218 Vigilancia e segurancga 10.000
0102 020219 Assisténcia técnica 7.900
0102 020220 QOutros trabalhos especializados 265.006
0102 020221 Utilizacao de infra-estruturas de transportes 3.000
0102 020224 Encargos de cobranga de receitas 12.200
0102 020225 Qutros servigos

0102 02022502 DGAL - Direcgao-Geral das Autarquias Locais 2.964
0102 02022503 Outros Servigos - Diversos 4.900
0102 04 Transferéncias correntes

0102 0401 Sociedades e quase sociedades nao financeiras

0102 040102 Privadas

0102 04010299 Transf Correntes-Sociedades-Privadas-Outras 1
0102 0403 Administragao central

0102 040305 Servicos e fundos auténomos

0102 04030512 Escolas 11.000
0102 04030517 Servigos e Fundos Autdbnomos-Outros 37.850
0102 0405 Administracéo local

0102 040501 Continente

0102 04050101 Municipios

0102 0405010104 Municipio de Figueiré dos Vinhos 340
0102 04050102 Freguesias

0102 0405010201 Junta de Freguesia de Constancia 4.000
0102 0405010202 Junta de Freguesia de Montalvo 6.660
0102 0405010203 Junta de Freguesia de Santa Margarida da Coutada 12.380
0102 04050104 Associagdes de municipios

0102 0405010401 Comunidade Intermunicipal do Médio Tejo 33.068
0102 0406 Seguranga social

0102 040601 Sistemas de solidariedade e seguranc¢a social 6.000
0102 0407 Instituicées sem fins lucrativos

0102 040701 Instituicdes sem fins lucrativos

0102 04070101 Associagao Hum. Bombeiros Voluntarios Constancia 30.700
0102 04070102 Associacéo Casa Memoria Camdes-Constancia 7.200
0102 04070103 Associagdo Centro Ciéncia Viva de Constancia 40.000
0102 04070105 Assoc. Agricult. Abrantes,Constancia, Sardoal, Magéo 3.000
0102 04070106 Os Quatro Cantos do Cisne 85.000
0102 04070107 Associagdo Filarménica Montalvense 24 de Janeiro 1.950
0102 04070199 Instituicdes Sem Fins Lucrativos-Outras 17.010
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MUNICIiPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Despesa

Cédigo ~ Designagao ' Montante |
Class. Organica/Econémica | | €
0102 0408 Familias
0102 040802 QOutras 60.000
0102 06 Qutras despesas correntes
0102 0602 Diversas
0102 060201 Impostos e taxas 2.500
0102 060203 Outras
0102 06020301 Outras restituicdes 2.000
0102 06020302 IVA pago 7.600
0102 06020303 Comisséo por servigos CTT 950
0102 06020304 Servigos bancarios 5.600
0102 06020305 Qutras
0102 0602030501 ANMP-Associagdo Nacional Municipios Portugueses 4,228
0102 0602030502 A.Logos-Assoc.P/Desenvolvimento Assess.Ensaios Tec 845
0102 0602030503 Resitejo-Assoc. Gestdo Tratam. Lixos Médio Tejo 665
0102 0602030504 Tagus - Associag&o p/ Desenvolvimento Ribatejo Int 3.600
0102 0602030505 CIMT-Comunidade Intermunicipal do Médio Tejo 35.500
0102 0602030506 AMEGA-Assoc. Municipios Estudos Gestdo Agua 97
0102 0802030507 Associagdo de Municipios com Centro Histérico 275
0102 0602030508 Medio Tejo 21-Ag.Reg.Amb. Médio Tejo Pinhal Int. 1.279
0102 0602030520 Outras Despesas Correntes-Despesas Processuais 1.750
0102 0602030599 Outras Instituicbes 1
Total das Despesas Correntes: 4.146.504

0102 07 Aquisicao de bens de capital
0102 0701 Investimentos
0102 070101 Terrenos 2.470
0102 070102 Habitagbes
0102 07010203 Reparacgio e beneficiagao 35.502
0102 070103 Edificios
0102 07010301 Instalagtes de servigos 6.000
0102 07010302 Instalagbes desportivas e recreativas 3.041
0102 07010305 Escolas 673.700
0102 07010307 Outros 1
0102 07010308 Reparacéo e beneficiagao 5.002 .
0102 070104 Construcbes diversas
0102 07010401 Viadutos, arruamentos e obras complementares 5.004 f
0102 07010402 Sistemas de drenagem de aguas residuais 10.002 r
0102 07010403 Estacgées de tratamento de aguas residuais 10.000 }
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MUNICIiPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Despesa

‘Cédigo Designagio ~ Montante |
| Class. Organica/Economica | | € |
0102 07010404 lluminag&o publica 500
0102 07010405 Parques e jardins 13.502
0102 07010406 Instalacées desportivas e recreativas 5.000
0102 07010407 Captacéo e distribuicdo de dgua 11.002
0102 07010408 Viagao rural 15.001
0102 07010409 Sinalizacao e transito 2.000
0102 07010410 Infraestrut. para distribuicao energia eléctrica 10.002
0102 07010412 Cemitérios 15.000
0102 07010413 Outros 5.002
0102 070106 Material de transporte
0102 07010602 Outro 11.901
0102 070107 Equipamento de informatica 15.002
0102 070108 Software informatico 7.002
0102 070109 Equipamento administrativo 100
0102 070110 Equipamento basico
0102 07011002 Outro 39.352
0102 070111 Ferramentas e utensilios 7.000
0102 070113 Investimentos incorpéreos 31.292
0102 0703 Bens de dominio publico
0102 070302 Edificios
0102 07030202 Instalagdes desportivas e recreativas 1
0102 070303 Outras construcdes e infraestruturas
0102 07030309 Sinalizagdo e transito 1
0102 08 Transferéncias de capital
0102 0805 Administrag&o local
0102 080501 Continente
0102 08050101 Municipios
0102 0805010199 Transferéncia de Capital-Outros Municipios 1
0102 08050104 Associagdes de municipios
0102 0805010401 CIMT-Comunidade Intermunicipal Médio Tejo 1
0102 0807 Instituicdes sem fins lucrativos
0102 080701 Instituicées sem fins lucrativos
0102 08070101 Assoc Humanitaria Bombeiros Voluntarios Constancia 14.100
0102 08070199 Instituicoes sem Fins Lucrativos-Outras 5.002
0102 0808 Familias
0102 080802 Outras 1
0102 09 Activos financeiros

—
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORGCAMENTO PARA O ANO 2016 - Despesa

_ ‘Cédigo i ~ Designagio | ~ Montante
| Class. Organica/Econdmica |

€

0102 0907 Accdes e outras participagdes

0102 090701 Socied.e guase socied.ndo financeiras-Privadas 1

0102 0908 Unidades de participagdo

0102 090802 Socied.e quase socied.nao financeiras-Publicas 36.540

0102 11 Outras despesas de capital

0102 1102 Diversas

0102 110201 Restituicdes 44.600

0102 110299 Outras 2.000
Total das Despesas de Capital: 1.041.628
Total da Divisdo Organica 0102: 5.188.132

0103 OPERAGCOES FINANCEIRAS

0103 03 Juros e outros encargos

0103 0301 Juros da divida publica

0103 030103 Socied.financ.-Bancoes e outras instit. financeiras

0103 03010302 Empréstimos de médio e longo prazos 60.070

0103 03010303 Encargos com Leasing Financeiro 1

0103 0302 Outros encargos correntes da divida publica

0103 030201 Despesas diversas 1

0103 0306 QOutros encargos financeiros

0103 030601 Outros encargos financeiros 330
Total das Despesas Correntes: 60.402

0103 10 Passivos financeiros

0103 1006 Empréstimos a médio e longo prazos

0103 100603 Socied.financ.-Bancos e outras instit. financeiras 447.800
Total das Despesas de Capital: 447.800
Total da Divisdo Organica 0103: 508.202

Total do Capitulo Organico 01: 5.705.004

05 DIVISAO OBRAS MUNICIPAIS E AMBIENTE

05 1" Qutras despesas de capital

05 1102 Diversas
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO PARA O ANO 2016 - Despesa

. codigo | ~ Designagio Montante |
| Class. Organica/Econdmica € |
05 110201 Restituigées 44.600
Total das Despesas de Capital: 44.600
Total do Capitulo Organico 05: ' 44 600
Total do Orgamento da Despesa: 5.749.604
ORGAO EXECUTIVO ORGAOQ DELIBERATIVO
= [ U8 Govomnansimny U0 cmmmim . m Em i de e A8 s
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO INICIAL PARA O ANO 2016

[Organica] Econémica Designacéo | Valor Extra-Plano |  Valor em Plano ~ Total ]
01 Administragao Autarquica 3.973.262,69 1.731.741,45 5.705.004,14
0101 ASSEMBLEIA MUNICIPAL 8.670,00 0,00 8.670,00
0101 DESPESAS CORRENTES 8.670,00 0,00 8.670,00
0101 01 Despesas com o pessoal 8.230,00 0,00 8.230,00
0101 0101 Remuneragoes certas e permanentes 6.100,00 0,00 6.100,00
0101 010112 Suplementos e prémios 6.100,00 0,00 6.100,00
0101 0102 Abonos variaveis ou eventuais 110,00 0,00 110,00
0101 010204 Ajudas de custo 110,00 0,00 110,00
0101 0103 Seguranga social 2.020,00 0,00 2.020,00
0101 010309 Seguros 2.020,00 0,00 2.020,00
0101 01030901 Seguros acidentes trabalho doencas profissionais 2.020,00 0,00 2.020,00
0101 02 Aquisigao de bens e servigos 440,00 0,00 440,00
0101 0201 Aquisigao de bens 40,00 0,00 40,00
0101 020102 Combustiveis e lubrificantes 10,00 0,00 10,00
0101 02010202 Gasdleo 10,00 0,00 10,00
0101 020108 Material de escritério 30,00 0,00 30,00
0101 0202 Aquisicdo de servigos 400,00 0,00 400,00
0101 020217 Publicidade 400,00 0,00 400,00
0102 CAMARA MUNICIPAL 3.456.390,69 1.731.741,45 5.188.132,14
0102 DESPESAS CORRENTES 3.411.788,69 734.715,00 4.146.503,69
0102 01 Despesas com o pessoal 2.043.660,00 0,00 2.043.660,00
0102 0101 Remuneragdes certas e permanentes 1.595.254,00 0,00 1.595.254,00
0102 010101 Titulares orgdos soberania e memb. 6rgaos autarqg. 99.100,00 0,00 99.100,00
0102 010103 Pessoal dos quadros-Regime de fungao piblica 1,00 0,00 1,00
0102 01010302 Alteragdes obrigatorias posicionam. remuneratério 1,00 0,00 1,00
0102 010104 Pessoal quadros-Regime contrato individ. trabalho 1.110.102,00 0,00 1.110.102,00
0102 01010401 Pessoal em fungdes 1.110.100,00 0,00 1.110.100,00
0102 0101040101 Transitado de anterior nomeacgéo definitiva 765.000,00 0,00 765.000,00
0102 0101040102  Contrato por tempo indeterminado 345.100,00 0,00 345.100,00
0102 01010403 Alteragdes facultativas posicionam.remuneratério 1,00 0,00 1,00
0102 01010404 Recrutamento de pessoal p/novos postos de trabalho 1,00 0,00 1,00
0102 010106 Pessoal contratado a termo 32.600,00 0,00 32.600,00
0102 01010601 Pessoal em fungdes 32.600,00 0,00 32.600,00
0102 010108 Pessoal aguardando aposentagio 1,00 0,00 1,00
0102 010111 Representacéo 25.300,00 0,00 25.300,00
0102 010112 Suplementos e prémios 3.050,00 0,00 3.050,00
0102 010113 Subsidio de refeigao 120.700,00 0,00 120.700,00
0102 01011301 Pessoal dos quadros 113.300,00 0,00 A 113.300,0%
0102 0101130101 Transitado de anterior nomeac#o definitiva 69.300,00 0,00 . 69.300,00
0102 0101130102 Contrato por tempo indeterminado 44.000,00 0,00 44.000,00
0102 01011302 Pessoal em qualquer outra situagao 7.400,00 0,00 ? 7.400,00
0102 0101130201 Pessoal contratado a termo 4.200,00 0,00 4.200,00

I
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO INICIAL PARA O ANO 2016

|Organica] Econémica _ Designagio | Valor Extra-Plano Valor em Plano Total ]
0102 0101130203  Membros de 6rgdos autarquicos 3.200,00 0,00 3.200,00
0102 010114 Subsidio de férias e de Natal 196.900,00 0,00 196.900,00
0102 01011401 Pessoal dos quadros 191.400,00 0,00 191.400,00
0102 0101140101 Transitado de anterior nomeagéo definitiva 130.000,00 0,00 130.000,00
0102 0101140102  Contrato por tempo indeterminado 61.400,00 0,00 61.400,00
0102 01011402 Pessoal em qualquer outra situagao 5.500,00 0,00 5.500,00
0102 0101140201 Pessoal contratado a termo 5.500,00 0,00 5.500,00
0102 010115 Remuneragdes por doenga e maternidade/paternidade 7.500,00 0,00 7.500,00
0102 0102 Abonos variaveis ou eventuais 17.015,00 0,00 17.015,00
0102 010202 Horas extraordinarias 10.000,00 0,00 10.000,00
0102 010204 Ajudas de custo 3.000,00 0,00 3.000,00
0102 010205 Abono para falhas 3.064,00 0,00 3.064,00
0102 010212 Indemnizagdes por cessagio de fungdes 1,00 0,00 1,00
0102 010213 Outros suplementos e prémios 700,00 0,00 700,00
0102 01021390 Outros Suplementos 700,00 0,00 700,00
0102 010214 Outros abonos em numerario ou espécie 250,00 0,00 250,00
0102 0103 Seguranga social 431.391,00 0,00 431.391,00
0102 010301 Encargos com a salde 60.690,00 0,00 60.690,00
0102 010303 Subsidio familiar a crianga e jovens 5.600,00 0,00 5.600,00
0102 010304 Outras prestagoes familiares 1,00 0,00 1,00
0102 010305 Contribuigdes para 4 seguranga social 347.000,00 0,00 347.000,00
0102 01030502 Segquranga social dos funcionarios publicos 347.000,00 0,00 347.000,00
0102 0103050201  Caixa Geral de Aposentagdes 182.000,00 0,00 182.000,00
0102 0103050202  Seguranga Social - Regime Geral 165.000,00 0,00 165.000,00
0102 010309 Seguros 18.100,00 0,00 18.100,00
0102 01030901 Seguros acidentes trabalho doengas profissionais 18.100,00 0,00 18.100,00
0102 02 Aquisicdo de bens e servigos 1.140.687,69 539.107,00 1.679.794,69
0102 0201 Aquisicdo de bens 333.469,72 36.950,00 370.419,72
0102 020102 Combustiveis e lubrificantes 59.985,75 0,00 59.985,75
0102 02010201 Gasolina 6.800,00 0,00 6.800,00
0102 02010202 Gasdleo 50.000,00 0,00 50.000,00
0102 02010299 Combustiveis e Lubrificantes-Outros 3.185,75 0,00 3.185,75
0102 020103 Muniges, explosivos e artificios 0,00 7.400,00 7.400,00
0102 020104 Limpeza e higiene 10.800,00 0,00 10.800,00
0102 020105 Alimentagao-Refeigées confeccionadas 40.750,00 9.250,00 50.000,00
0102 020106 Alimentagdo-Géneros para confeccionar 250,00 0,00 . 250,00
0102 020107 Vestuario e artigos pessoais 4.800,00 0,00 4.800,00
0102 020108 Material de escritorio 9.800,00 0,00 '\ 9.800,00
0102 020109 Produtos quimicos e farmacéuticos 10.600,00 0,00 10.600,00
0102 020112 Material de transporte-Pecas 16.000,00 0,00 | 16.000,00
0102 020114 Outro material-Pegas 3.900,00 0,00 3.900,00
0102 020115 Prémios, condecoragdes e ofertas 1.600,00 8.400,00 _10.000,00
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MUNICIiPIO DE CONSTANCIA

ORCAMENTO INICIAL PARA O ANO 2016

|Organica] Econémica Designagdo Valor Extra-Plano Valor em Plano Total |
0102 020116 Mercadorias para venda 154.883,97 2.500,00 157.383,97
0102 02011601 Agua 148.183,97 0,00 148.183,97
0102 02011603 Outras 6.700,00 2.500,00 9.200,00
0102 020117 Ferramentas e utensilios 1.700,00 0,00 1.700,00
0102 020118 Livros e documentagdo técnica 80,00 0,00 80,00
0102 020119 Artigos honorificos e de decoragéo 20,00 0,00 20,00
0102 020120 Material de educagao, cultura e recreio 3.100,00 0,00 3.100,00
0102 020121 Outros bens 15.200,00 9.400,00 24.600,00
0102 0202 Aquisigao de servigos 807.217,97 502.157,00 1.309.374,97
0102 020201 Encargos das instalagoes 471.707,97 5.101,00 476.808,97
0102 02020101 Eletricidade das InstalagGes 200.000,00 5.101,00 205.101,00
0102 02020102 Agua das Instalagdes 16.681,72 0,00 16.681,72
0102 02020103 Gas das Instalagges 74.814,25 0,00 74.814,25
0102 02020104 lluminagdo Publica 180.212,00 0,00 180.212,00
0102 020202 Limpeza e higiene 500,00 197.500,00 198.000,00
0102 020203 Conservagéo de bens 24.000,00 3.500,00 27.500,00
0102 020206 Locagdo de material de transporte 1,00 0,00 1,00
0102 020208 Locagdo de outros bens 42.800,00 27.000,00 69.800,00
0102 020209 Comunicagdes 35.000,00 0,00 35.000,00
0102 020210 Transportes 200,00 133.000,00 133.200,00
0102 020211 Representacéo dos servigos 250,00 0,00 250,00
0102 020212 Seguros 35.750,00 2.250,00 38.000,00
0102 020213 Deslocagdes e estadas 2.200,00 0,00 2.200,00
0102 020214 Estudos, pareceres, projectos e consultadoria 3.100,00 6.000,00 9.100,00
0102 020215 Formagéo 1.500,00 0,00 1.500,00
0102 020216 Seminarios, exposigdes e similares 45,00 0,00 45,00
0102 020217 Publicidade 2.000,00 10.000,00 12.000,00
0102 020218 Vigilancia e seguranga 8.200,00 1.800,00 10.000,00
0102 020219 Assisténcia técnica 7.900,00 0,00 7.900,00
0102 020220 Outros trabalhos especializados 149.000,00 116.006,00 265.006,00
0102 020221 Utilizagao de infra-estruturas de transportes 3.000,00 0,00 3.000,00
0102 020224 Encargos de cobranca de receitas 12.200,00 0,00 12.200,00
0102 020225 Outros servigos 7.864,00 0,00 7.864,00
0102 02022502 DGAL - Direcgao-Geral das Autarquias Locais 2.964,00 0,00 2.964,00
0102 02022503 Outros Servigos - Diversos 4.900,00 0,00 4.900,00
0102 04 Transferéncias correntes 160.551,00 195.608,00 r 356.159,00
0102 0401 Sociedades e quase sociedades nao financeiras 1,00 0,00 J&’ 1,00
0102 040102 Privadas 1,00 0,00 1,00
0102 04010299 Transf Correntes-Sociedades-Privadas-Outras 1,00 0,00 1,00
0102 0403 Administragdo central 37.850,00 11.000,00 48.850,00
0102 040305 Servigos e fundos auténomos 37.850,00 11.000,00 48.850,00
0102 04030512 Escolas

0,00 1M;oo.oo 11.000,00
&\ — '."1'.}
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'Organica| Econémica Designagao B | VvalorExtra-Plano |  Valorem Plano | Total |
0102 04030517 Servigos e Fundos Auténomos-Outros 37.850,00 0,00 37.850,00
0102 0405 Administragao local 23.040,00 33.408,00 56.448,00
0102 040501 Continente 23.040,00 33.408,00 56.448,00
0102 04050101 Municipios 0,00 340,00 340,00
0102 0405010104 Municipio de Figueirdé dos Vinhos 0,00 340,00 340,00
0102 04050102 Freguesias 23.040,00 0,00 23.040,00
0102 0405010201 Junta de Freguesia de Constancia 4.000,00 0,00 4.000,00
0102 0405010202 Junta de Freguesia de Montalvo 6.660,00 0,00 6.660,00
D102 0405010203 Junta de Freguesia de Santa Margarida da Coutada 12.380,00 0,00 12.380,00
0102 04050104 Associagdes de municipios 0,00 33.068,00 33.068,00
0102 0405010401 Comunidade Intermunicipal do Médio Tejo 0,00 33.068,00 33.068,00
0102 0406 Seguranga social 6.000,00 0,00 6.000,00
0102 040601 Sistemas de solidariedade e seguranga social 6.000,00 0,00 6.000,00
0102 0407 Instituigées sem fins lucrativos 52.160,00 132.700,00 184.860,00
0102 040701 Instituigées sem fins lucrativos 52.160,00 132.700,00 184.860,00
0102 04070101 Associagdo Hum. Bombeiros Voluntarios Constancia 0,00 30.700,00 30.700,00
0102 04070102 Associagdao Casa Meméria Camdes-Constancia 7.200,00 0,00 7.200,00
0102 04070103 Associagdo Centro Ciéncia Viva de Constancia 40.000,00 0,00 40.000,00
0102 04070105 Assoc. Agricult. Abrantes,Constancia,Sardoal,Magio 3.000,00 0,00 3.000,00
0102 04070106 Os Quatro Cantos do Cisne 0,00 85.000,00 85.000,00
0102 04070107 Associagdo Filarmdnica Montalvense 24 de Janeiro 1.950,00 0,00 1.950,00
0102 04070199 Instituigées Sem Fins Lucrativos-Outras 10,00 17.000,00 17.010,00
0102 0408 Familias 41.500,00 18.500,00 60.000,00
0102 040802 Outras 41.500,00 18.500,00 60.000,00
0102 06 Outras despesas correntes 66.890,00 0,00 66.890,00
0102 0602 Diversas 66.890,00 0,00 66.890,00
0102 060201 Impostos e taxas 2.500,00 0,00 2.500,00
0102 060203 Outras 64.390,00 0,00 64.390,00
0102 06020301 Outras restituicses 2.000,00 0,00 2.000,00
0102 06020302 IVA pago 7.600,00 0,00 7.600,00
0102 06020303 Comisséao por servigos CTT 950,00 0,00 950,00
0102 06020304 Servigos bancarios 5.600,00 0,00 5.600,00
0102 06020305 Outras 48.240,00 0,00 48.240,00
0102 0602030501 ANMP-Associagdo Nacional Municipios Portugueses 4.228,00 0,00 4.228,00
0102 0602030502  A.Logos-Assoc.P/Desenvolvimento Assess.Ensaios Téc 845,00 0,00 N 845,00
0102 0602030503 Resitejo-Assoc. Gestdo Tratam. Lixos Médio Tejo 665,00 0,00 665,00
0102 0602030504 Tagus - Associagéo p/ Desenvolvimento Ribatejo Int 3.600,00 0,00 3.600,00
0102 0602030505 CIMT-Comunidade Intermunicipal do Médio Tejo 35.500,00 0,00 " 35.500,00
0102 0602030506 AMEGA-Assoc. Municipios Estudos Gestdo Agua 97,00 0,00 97,00
0102 0602030507 Associagdo de Municipios com Centro Histérico 275,00 0,00 275,00
0102 0602030508 Médio Tejo 21-Ag.Reg.Amb. Médio Tejo Pinhal Int. 1.279,00 0,00 1.279,00
0102 0602030520 Outras Despesas Correntes-Despesas Processuais 1.750,00 (‘k\ 0,00 l " 1.750,00
" W
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|Organica| Econémica = __ Designagao | ValorExtra-Plano | ValoremPlano |  Total |
0102 0602030599  Oultras InstituigGes 1.00 0,00 1.00
0102 DESPESAS DE CAPITAL 44.602,00 997.026,45 1.041.628,45
0102 07 Aquisiga@o de bens de capital 0,00 939.382,45 939.382,45
0102 0701 Investimentos 0,00 939.380,45 ' 939.380,45
0102 070101 Terrenos 0,00 2.470,00 2.470,00
0102 070102 Habitagdes 0,00 35.502,00 35.502,00
0102 07010203 Reparagéo e beneficiagdo 0,00 35.502,00 35.502,00
0102 070103 Edificios 0,00 687.744,45 687.744,45
0102 07010301 Instalagges de servigos 0,00 6.000,00 6.000,00
0102 07010302 Instalagdes desportivas e recreativas 0,00 3.041,45 3.041,45
0102 07010305 Escolas 0,00 673.700,00 673.700,00
0102 07010307 Outros 0,00 1,00 1,00
0102 07010308 Reparacéo e beneficiagdo 0,00 5.002,00 5.002,00
0102 070104 Construgdes diversas 0,00 102.015,00 102.015,00
0102 07010401 Viadutos, arruamentos e obras complementares 0,00 5.004,00 5.004,00
0102 07010402 Sistemas de drenagem de aguas residuais 0,00 10.002,00 10.002,00
0102 07010403 Estagbes de tratamento de aguas residuais 0,00 10.000,00 10.000,00
0102 07010404 lluminagéo publica 0,00 500,00 500,00
0102 07010405 Parques e jardins 0,00 13.502,00 13.502,00
0102 07010406 Instalagbes desportivas e recreativas 0,00 5.000,00 5.000,00
0102 07010407 Captagéo e distribuigdo de agua 0,00 11.002,00 11.002,00
0102 07010408 Viagdo rural 0,00 15.001,00 15.001,00
0102 07010409 Sinalizag&o e transito 0,00 2.000,00 2.000,00
0102 07010410 Infraestrut. para distribuigdo energia eléctrica 0,00 10.002,00 10.002,00
0102 07010412 Cemitérios 0,00 15.000,00 15.000,00
0102 07010413 Outros 0,00 5.002,00 5.002,00
0102 070106 Material de transporte 0,00 11.901,00 11.901,00
0102 07010602 Outro 0,00 11.901,00 11.901,00
0102 070107 Equipamento de informatica 0,00 15.002,00 15.002,00
0102 070108 Software informatico 0,00 7.002,00 7.002,00
0102 070109 Equipamento administrativo 0,00 100,00 100,00
0102 070110 Equipamento basico 0,00 39.352,00 39.352,00
0102 07011002 Outro 0,00 39.352,00 39.352,00
0102 070111 Ferramentas e utensilios 0,00 7.000,00 "ﬂ/‘ 7.000,00
0102 070113 Investimentos incorpéreos 0,00 3129200 | 31.292,00
0102 0703 Bens de dominio publico 0,00 2,00 % 2,00
0102 070302 Edificios 0,00 1,00 ' 1,00
0102 07030202 Instalagdes desportivas e recreativas 0,00 1,00 . ﬁ: 1.00
0102 070303 Outras construgdes e infraestruturas 0,00 1,00 1,00
0102 07030309 Sinalizag&o e transito 0,00 1,00 '} 1,00
0102 08 Transferéncias de capital 1,00 19.104,00 / 19.105,00
0102 0805 Administracao local 1,00 1,00 "{n‘Lr 2,00
A Y,
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|Organica] Econémica Designacao | Valor Extra-Plano |  Valor em Plano Total ]
0102 080501 Continente 1,00 1,00 2,00
0102 08050101 Municipios 1,00 0,00 1,00
0102 0805010199 Transferéncia de Capital-Outros Municipios 1,00 0,00 1,00
0102 08050104 Associagdes de municipios 0,00 1,00 1,00
0102 0805010401 CIMT-Comunidade Intermunicipal Médio Tejo 0,00 1,00 1,00
0102 0807 Instituigées sem fins lucrativos 0,00 19.102,00 19.102,00
0102 080701 Instituigoes sem fins lucrativos 0,00 19.102,00 19.102,00
0102 08070101 Assoc Humanitaria Bombeiros Voluntarios Constancia 0,00 14.100,00 14.100,00
0102 08070199 Instituicdes sem Fins Lucrativos-Outras 0,00 5.002,00 5.002,00
0102 0808 Familias 0,00 1,00 1,00
0102 080802 Outras 0,00 1,00 1,00
0102 09 Activos financeiros 1,00 36.540,00 36.541,00
0102 0907 Acgoes e outras participagdes 1,00 0,00 1,00
0102 090701 Socied.e quase socied.nio financeiras-Privadas 1,00 0,00 1,00
0102 0908 Unidades de participagdo 0,00 36.540,00 36.540,00
0102 090802 Socied.e quase socied.nio financeiras-Publicas 0,00 36.540,00 36.540,00
0102 11 QOutras despesas de capital 44.600,00 2.000,00 46.600,00
0102 1102 Diversas 44.600,00 2.000,00 46.600,00
0102 110201 Restituicées 44.600,00 0,00 44.600,00
0102 110299 Qutras 0,00 2.000,00 2.000,00
0103 OPERAGOES FINANCEIRAS 508.202,00 0,00 508.202,00
0103 DESPESAS CORRENTES 60.402,00 0,00 60.402,00
0103 03 Juros e outros encargos 60.402,00 0,00 60.402,00
0103 0301 Juros da divida publica 60.071,00 0,00 60.071,00
0103 030103 Socied.financ.-Bancos e outras instit. financeiras 60.071,00 0,00 60.071,00
0103 03010302 Empréstimos de médio e longo prazos 60.070,00 0,00 60.070,00
0103 03010303 Encargos com Leasing Financeiro 1,00 0,00 1,00
0103 0302 Outros encargos correntes da divida pablica 1,00 0,00 1,00
0103 030201 Despesas diversas 1,00 0,00 1,00
0103 0306 Outros encargos financeiros 330,00 0,00 330,00
0103 030601 Outros encargos financeiros 330,00 0,00 330,00
0103 DESPESAS DE CAPITAL 447.800,00 0,00 447.800,00
0103 10 Passivos financeiros 447.800,00 0,00 447.800,00
0103 1006 Empréstimos a médio e longo prazos 447.800,00 0,00 # 447.800,00
0103 100603 Socied.financ.-Bancos e outras instit. financeiras 447.800.00 0,00 j 447.800,00
05 DIVISAO OBRAS MUNICIPAIS E AMBIENTE 44.600,00 0,00 V% 44.600,00
05 DESPESAS DE CAPITAL 44.600,00 0,00 | 44.600,00
05 1 Outras despesas de capital 44.600,00 0,00 " 44.600,00
05 1102 Diversas 44.600,00 0,00 li 44.600,00
1

U
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|Orgénical Econémica ' _Designagao |_Valor Extra-Plano | Valorem Plano | Total |
05 110201 Restituigoes 44.600,00 0,00 44.600,00
- o  Totalgeral]  4.017.86269  1.731.741.45  5.749.604,14
ORGAO EXECUTIVO ORGAOQ DELIBERATIVO
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

ANEXO AO MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA
ANO DE 2015

MAPA DE CONTEUDOS FUNCIONAIS
ATRIBUICOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

COMPETENCIAS GERAIS POR CARREIRA E CATEGORIA
DIRIGENTE

Exercicio das competéncias constantes na Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis n.os
51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, e 64/2011, de 22 de
dezembro, adaptada a Administracdo Local pela Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto e, ainda, das
competéncias do Regulamento da Estrutura Flexivel da Cimara Municipal de Constancia aprovado pelo
orgdo executivo em 10/09/2015.

CARREIRAS GERAIS

LEGISLACAO

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho -artigos 39.2,
n.2 6, 85.2, 86.2 e 88.2 e anexo.

TECNICO SUPERIOR
Carreira Geral/Unicategorial/Grau 3 de complexidade funcional

e Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagio e aplicacio de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo;

e Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuacio
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos;

e Funcbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado;

e Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de indole
técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

ASSISTENTE TECNICO
Carreira Geral/Pluricategorial/Grau 2 de complexidade funcional

COORDENADOR TECNICO

e Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel;

e Realizacdo das atividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores;

e Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;
e Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
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Municipio de Constancia

ASSISTENTE TECNICO

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugSes gerais, de grau médio de complexidade, nas &dreas de atuacio comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos orgdos e servicos.

ASSISTENTE OPERACIONAL
Carreira Geral/Pluricategorial/Grau 1 de complexidade funcional

ENCARREGADO OPERACIONAL

e Funcdes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos
resultados é responsavel;

e Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenacio;

e Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

ASSISTENTE OPERACIONAL

e Fungbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidveis;

e Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgios e servicos
podendo comportar esforco fisico;

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacio, procedendo,
quando necessario, a manutencio e reparacdo dos mesmos.

TECNICO DE INFORMATICA

Realizar funcGes de concegdo e aplicagdo nas dreas de gestdo e arquitetura de sistemas de informacéo,
infraestruturas tecnolégicas e engenharia de software, designadamente, as previstas no Decreto-Lei n.2
97/2001, de 26 de margo, Portaria 358/2002, de 3 de abril e, ainda, as competéncias do Regulamento da
Estrutura Flexivel da Cdmara Municipal de Constancia, publicado no Didrio da Republica, |l Série, n.2 162,
de 23 de agosto de 2013.
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR POSTO DE TRABALHO
GABINETE DE APOIO A0S ORGAOS MUNICIPAIS

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior P-GAOMO1

1. Elaborar o expediente;

2. Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informag@es ou os pareceres necessarios
a tomada das decisbes que caibam no dmbito das competéncias prdprias ou delegadas na Presidente
da Camara Municipal, bem como, a formulacdo das propostas a submeter a Cimara Municipal, ou a
outros 6rgdos nos quais o Presidente tenha assento, por atribuicdo legal ou representagio
institucional do Municipio, ou do respetivo orgio executivo;

3. Assegurar a representac¢do do Presidente da Camara Municipal nos atos que aquele determinar;

4. Promover contactos com os 6rgdos de soberania, com os drgdos autarquicos, com pessoas singulares

e com pessoas coletivas de direito publico, ou de direito privado;

Assessorar a Presidente da Camara Municipal na preparacdo da sua atuacdo politica e administrativa,

recolhendo e tratando a informac&o e os elementos considerados relevantes;

Assegurar as fungdes de protocolo nas ceriménias e atos oficiais do Municipio;

Propor e coordenar formas de gestdo integrada dos espacos de desenvolvimento empresarial;

Assegurar a cooperagdo com entidades ligadas ao setor empresarial;

Colaborar na elaboracédo de candidaturas a contratos-programa e fundos comunitarios e na gestio

dos projetos aprovados;

10. Gerir a participagdo do Municipio em projetos e agbes de cooperacio descentralizada,
designadamente nas cidades geminadas, na Unido Europeia e nos paises de lingua oficial portuguesa;

11. Fomentar as relagdes internacionais do Municipio e promover a cooperagdo para o
desenvolvimento;

12. Promover e coordenar redes de parcerias de ambito internacional;

13. Pesquisar e propor linhas de financiamento para as ag¢tes de cooperagdo internacional;

14. Assegurar todas as a¢bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio;

15. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

16. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

17. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

w

D 103 i

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Técnico P-GAOMO2

1. Elaborar o expediente;

2. Secretariar os elementos do Orgdo Executivo do Municipio, organizar a sua agenda e marcar as
reunides com as pessoas e os representantes das entidades;

3. Prestar apoio administrativo aos elementos do Orgdo Executivo do Municipio bem como aos
membros do Gabinete de Apoio a Presidéncia.

4. Prestar apoio, quando necessario, as reunides de Cdmara e Sessdes da Assembleia Municipal;

5. Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais do Municipio;

6. Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pela Presidente da Camara
Municipal.

7. Promover o contacto com os servicos da Camara e com outros 6rgdos da administracdo local,
regional ou central;

8. Organizar a agenda das audiéncias publicas e o atendimento das populac@es com vista a procura da
resolugdo dos seus problemas e satisfacdo dos seus anseios;

9. Atender e encaminhar, telefénica e pessoalmente, os municipes para os diferentes Vereadores ou
servigos consoante os assuntos a tratar.

10. Assegurar a expedigdo de convites para atos, solenidades e manifestacbes de iniciativa municipal e
coordenar a sua organizagao;

11. Assegurar todas as a¢Bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
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colaboracdo;

12. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

14. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior P-GAOMO3

1. Elaborar o expediente;

2. Prestar informacgdes e pareceres juridicos;

3. Promover a divulgagdo pelos servigos das normas, regulamentos e jurisprudéncia de interesse para
a atividade municipal;

4. Assegurar ainstrucdo de processos de contraordenacdo social;

5. Assegurar a instrugdo de inquéritos e processos disciplinares por determinagdo do Presidente ou da
Camara Municipal;

6. Efetuar a rececdo, registo, distribuigdo e acompanhamento das ag¢Ges judiciais em que o Municipio
é parte;

7. Realizar a articulagdo entre os servigos municipais e os servigos dos consultores juridicos.

8. Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colahoragdo;

9. Exercer as fung¢des de acordo com o previsto na lei;

10. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

11. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

argo arreira ategoria Rerere a
Técnico Superior P-GAOMO04
1. Elaborar o expediente;
2. Apoiar a Cdmara Municipal em matéria de relagdes publicas;
3. Apoiar a Camara Municipal na organizagdo de visitas ao concelho no dmbito da rececdo de
entidades individuais e coletivas;
4. Efetuar o registo audiovisual dos eventos promovidos pelo municipio;
5. Gerir o sitio da Internet do Municipio em articulagdo com o servigo de informatica, mantendo-o

regularmente atualizado e dindmico, promovendo a recolha de informacdo junto de todos os
servicos e gerindo o envio de informagao.

6. Gerir a pagina de Facebook do Municipio;

7. Estabelecer as comunicacbes necessarias com os 6rgidos da comunicagdo social;

8. Estudar os meios mais convenientes para divulgagdo dos varios tipos de informacao;

9. Selecionar todos os assuntos que digam respeito ao concelho que interessem divulgar;

10. Elaborar, editar e promover a distribuicdo do Boletim Municipal;

11. Elaborar, editar, promover e supervisionar a distribuicio de material promocional, comunicados,
brochuras, cartazes e outros documentos destinados a manter o publico informado sobre as
atividades dos drgdos municipais;

12. Recolher, analisar e difundir toda a informacdo veiculada pelos 6rgdos de comunicagdo social
referentes ou de interesse para o concelho e para a a¢do municipal;

13. Manter organizados e atualizados os arquivos da documentacio editada ou recolhida;

14. Assegurar a convocagao e realizagdo de conferéncias de imprensa;

15. Prestar apoio em material informativo a outros setores do municipio;

16. Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracgdo;

17. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

18. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

19. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

s
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PROTECAO CIVIL E SEGURANCA

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior P-PCSO1

1. Elaborar o expediente;

2. Elaborar e atualizar o Plano Municipal de defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);

3. Elaborar o relatério de atividades relativos aos programas de agdo previstos no Plano Municipal de
defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);

4. Elaborar e atualizar o Plano Operacional Municipal para incéndios florestais (POM);

5. Participar nos processos de planeamento e de ordenamento dos espagos rurais e florestais;

6. Centralizar as informacdes relativas a incéndios florestais;

7. Acompanhar e divulgar o indice didrio de risco de incéndio florestal, no dmbito da Defesa da
Floresta Contra Incéndios (DFCI);

8. Elaborar agdes de sensibilizagdo da populagdo para as causas e efeitos dos incéndios;

9. Monitorizacdo dos niveis de agua em articulagdo com o CDOS;

10. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracgdo.

11. Promover e desenvolver agdes de informagdo, formagdo, planeamento, coordenagdo e controlo
previstos na lei;

12. Dar apoio direto e imediato ao Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada, na
coordenagdo das operagdes de protegdo, prevencdo, socorro e assisténcia, especialmente em
situagdes de catastrofe e calamidade plblica;

13. Inventariar e atualizar os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse
para o Servigo Municipal de Protegdo Civil;

14. Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, andlise e consequéncias dos riscos naturais,
tecnolégicos e sociais que possam afetar o Municipio, de modo a prevenir, quando possivel, a sua
manifestacdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

15. Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no Municipio, bem
como sobre elementos relativos as condi¢des de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as
respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das a¢des empreendidas em
cada caso;

16. Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situacio de emergéncia;

17. Levantar, organizar e gerir os centros de recursos a acionar em situacdo de emergéncia;

18. Elaborar planos prévios de intervengdo e preparar e propor a execucdo de exercicios e simulacros
que contribuam para uma atuacdo eficaz de todas as entidades intervenientes nas acbes de
Protegdo Civil;

19. Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugbes que considere mais
adequadas, nomeadamente, propondo medidas de seguranca face aos riscos inventariados;
Colaborar na elaboracdo e execucdo de treinos e simulacros;

20. Elaborar projetos de regulamentagdo de prevengio e seguranga;

21. Realizar a¢Bes de sensibilizagdo para questdes de seguranca, preparando e organizando as
populacées face aos riscos e cendrios previsiveis;

22. Promover campanhas de informacdo sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos especificos
da populacdo alvo, ou sobre riscos especificos em cendarios provaveis previamente definidos;
Fomentar o voluntariado em proteg3o civil.

23. Assegurar a definicdo e implementac¢do de procedimentos que permitam a prevengdo de riscos e
prote¢do dos trabalhadores;

24, Desenvolver processos de avaliacdo de riscos profissionais;

25. Coordenar tecnicamente as atividades de seguranga no trabalho, assegurando o enquadramento e a
orientacdo técnica dos profissionais da area da seguranga; N

26. Promover a informagao e a formagdo dos trabalhadores e demais intervenientes nos locais de
trabalho;

27. Propor a aquisigdo dos equipamentos necessarios a prevencdo, de acordo com os resultados da
avalia¢do de riscos;

28. Gestdo administrativa das Zonas de Caga Municipais;

29. Elaboragdo de processo de ordenamento cinegético; a
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30. Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

31. Exercer as fungBes de acordo com o previsto na lei;

32. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

33. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Operacional P-PCS02

Execucdo de faixas de protecdo (desmatacdo);

Vigilancia e supressdo de incéndios;

Gestdo de combustiveis (componentes florestais);

Queima de residuos florestais;

Abate de arvores de grande porte;

Limpeza de linhas de agua;

Desobstrucdo de valetas e aquedutos;

Construcdo e manutencdo de pontos de agua;

Intervencdo em emergéncias;

AgGes fitossanitarias;

Limpeza urbana;

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servi¢os que necessitem a sua
colaboragdo;

13. Exercer as fung¢des de acordo com o previsto na lei;

14. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

15. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.
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DIVISAO MUNICIPAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior DMAF-C01

1. Elaborar o expediente;

2. Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais;

3. Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e relatério de gestdo do
municipio;

4.  Elaborar documentos técnicos de suporte a gestdo, com indicadores de analise para informacdo dos
diferentes servicos e entidades externas;

5. Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informacgao relativa a drea financeira as Entidades
competentes;

6. Zelar pela aplicagdo da Lei das finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, entre outras com
relevancia financeira;

7. Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita;

8. Acompanhar o processo de rece¢do, conferéncia e processamento dos documentos de receita e
despesa de acordo com o POCAL;

9. Efetuar as alteragdes/revistes aos documentos previsionais;

10. Acompanhar a organizagdo dos processos inerentes a execugdo orcamental (organizar, controlar e
arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio);

11. Promover a conferéncia didria de tesouraria;

12. Efetuar balangos a tesouraria em conformidade com o previsto no POCAL;

13. Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas;

14. Controlar e manter atualizadas as contas correntes com terceiros;

15. Garantir a conferéncia e atualizagdo dos mapas de controlo de empréstimos;

16. Assegurar a elaboracdo de candidaturas a financiamentos comunitarios, em parceria com outros
servicos;

17. Acompanhar a execugdo de programas e projetos candidatos a financiamentos nacionais e
comunitarios;

18. Coordenar estudos de viabilidade econdmico-financeira;

19. Acompanhar os procedimentos inerentes ao patriménio que se relacionem com a contabilidade;

20. Acompanhar os procedimentos inerentes a contratacdo publica relacionados com a contabilidade;

21. Promover a elaboragdo e atualizagdo da norma de controlo interno;

22. Acompanhar e implementar as ferramentas informaticas de gestdo e de apoio & decisdo;

23. Coordenar a fundamentagdo econdmico-financeira das taxas e pregos municipais, apoiando a
elaboracgdo e execugdo das tabelas respetivas e procedimentos inerentes;

24. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

25. Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servigo;

26. Colaborar com os diversos servi¢os do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;

27. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

28. Assegurar todas as agbes necessarias ac bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

29. Exercer as funcbes de acordo com o previsto na lei;

30. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

31. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMAF-C02

1. Elaborar o expediente;

2. Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais;

3. Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e relatério de gestdo do
municipio;

4. Apoiar a elaboracdo de documentos técnicos de suporte a gestdo, facultando a informagdo que lhe
for solicitada;

|
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5. Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informacdo relativa a area financeira as entidades
competentes;

6. Capacidade de aplicacdo da lei das finangas locais, lei dos compromissos e pagamentos em atraso,
lei das competéncias, entre outras com relevancia financeira;

7. Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita;

8. Proceder a rececdo, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo
com o POCAL;

9. Proceder a emissdo de ordens de pagamento e de guias de receita;

10. Apoiar as alteragGes/revisdes aos documentos previsionais;

11. Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio;

12. Efetuar periodicamente reconciliagbes de contas;

13. Utilizar adequadamente as ferramentas informaticas de gest3o e de apoio a decisdo;

14. Elaborar o expediente;

15. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

16. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Assegurar todas as a¢Bes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

18. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

20. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior DMAF-PAAO1

1. Elaborar o expediente;

2. Garantir o rigoroso inventario de bens maoveis e imdveis do Municipio;

3. Assegurar a gestdo e o controlo do patriménio;

4. Coordenar todos os processos de inventaria¢do, aquisi¢ao, transferéncia, abate, permuta e venda de
bens méveis e imoveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas e demais legislacdo
aplicavel,

5. Coordenar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricGes matriciais, bem como de todos
os bens moveis sujeitos a registo;

6. Coordenar os procedimentos de arredamento do patriménio municipal;

7. Promover a regularizagdo dos registos do patriménio municipal, no sentido da sua inventariacdo e
disponibilizacdo para eventual alienagio;

8. Assegurar a transigao do imobilizado em curso concluido para imobilizado firme;

9. Definir procedimentos periddicos de verificagdo de conformidade entre as falhas de carga e os bens
afetos aos servigos;

10. Promover o cumprimento de todos os contratos, protocolos e instrumentos que incidam sobre o
bem do patriménio municipal, coordenando os procedimentos desde 0 momento da autorizacdo da
realizagdo da despesa até a preparacéo do processo para celebragdo do contrato;

11. Assegurar, em articulagdo com a Contabilidade, o cumprimento da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;

12. Assegurar o cumprimento dos procedimentos previstos em regulamentos relacionados com a area
que coordena;

13. Participar na elaboragdo da prestacdo de contas;

14. Participar na elaboragao dos documentos previsionais do municipio;

15. Acompanhar os processo de contratacdo, verificando o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;

16. Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

17. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

18. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

19. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

20. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
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22. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMAF-PAAD2

1. Elaborar o expediente;

2. Assegurar o conhecimento de todos os bens do municipio e respetiva localizagdo;

3. Desenvolver efou acompanhar todos os processos de inventaria¢io, aquisi¢do, transferéncia, abate,

permuta e venda de bens méveis e imdveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas

e demais legislacdo aplicavel;

Processar as folhas de carga mediante a informagao prestada pelos servigos;

Proceder a amortizacdo do imobilizado;

Apoiar os procedimentos legalmente previstos para a aquisi¢do, oneragdo e alienacdo de imdveis;

Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricGes matriciais, bem como de todos

os bens maoveis sujeitos a registo;

Organizar por cada prédio um processo de documentacdo;

9. Lavrar autos de cessdo de bens a outras entidades;

23. Participar na elaboragdo da presta¢do de contas, designadamente nas areas de imobilizado;

24. Participar na elaboracdo dos documentos previsionais do municipio;

10. Acompanhar a comissdo de avaliagdo dos bens méveis e iméveis;

11. Executar as agdes e operagdes necessarias a administragdo corrente do patriménio municipal e a
sua conservagao;

12. Promover o cumprimento de todos os contratos, protocolos e instrumentos que incidam sobre o
bem do patrimdnio municipal, acompanhando/desenvolvendo os procedimentos desde o momento
da autorizacdo da realizagdo da despesa até a preparacdo do processo para celebragdo do contrato;

13. Gerir a carteira de seguros dos bens do municipio;

14. Desenvolver as atividades previstas no regulamento do patrimonio;

15. Efetuar contagens aleatorias ao armazém;

16. Apoiar, de forma esporadica, o desenvolvimento dos procedimentos de contratacdo de ajuste direto
simplificado (quando tal se revele necessario);

17. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

18. Colaborar com os diversas servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

19. Promover a divulgagao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracio;

21. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

23. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

No ;s

%

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Coordenador Técnico DMAF-PAAO3

1. Elaborar o expediente;

2. Gerir os processo de contratag¢do, garantindo o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;

3. Gerir as requisigdes internas, através da defini¢do de prioridades em fung¢do dos niveis de urgéncia e
fundos disponiveis;

4. Acompanhar as aquisicdes necessdrias aos servicos promovendo a instrugdo adequada dos
processos;

5. Assegurar o controlo dos limites previstos no CCP;

6. Apoiar os juris dos procedimentos nos processos de aquisi¢do, zelando pelo cumprimento dos
prazos legalmente previstos em cada fase dos procedimentos;

7. Gerir a plataforma eletronica de contratagdo publica;

8. Acompanhar as consultas prévias ao mercado, mantendo as informacgtes atualizadas sobre os
precos dos materiais mais significativos;

9. Manter atualizada a informagdo sobre 0 mercado fornecedor, nomeadamente através da criagdo e

A
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atualizacdo de um ficheiro de fornecedores;

10. Assegurar o aprovisionamento de bens e servicos necessarios a eficiente execucdo das atividades
municipais;

11. Assegurar o respeito pelo principio do inventdrio permanente;

12. Elaborar os contratos com terceiros;

13. Assegurar, em articulagdo com a Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;

14. Assegurar o cumprimento dos procedimentos previstos em regulamentos relacionados com a area
que coordena;

15. Elaborar e manter atualizados, mapas e informagdes estatisticas respeitantes a atividade do servigo
e que sirvam de apoio, nomeadamente a gestdo de stocks, a gestdo econdmico-financeira e a gestao
de qualidade e de produtividade;

16. Participar na elaboragdo da prestacdo de contas, designadamente nas dreas relacionadas com os
contratos e armazém;

17. Participar na elaboragdo dos documentos previsionais do municipio;

18. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

19. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

20. Promover a divulgacgdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

21. Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragio;

22. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

23. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

24. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMAF-PAAO4

1. Elaborar o expediente;

2. Instruir, acompanhar e avaliar os procedimentos pré-contratuais de aquisicdo de bens, servigos e de
empreitadas, sob proposta e aprecia¢do técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as
articulagdes necessarias e a uniformizacdo processual;

3. Colaborar com os servigos requisitantes na elaboragdo dos cadernos de encargos;

4. Apoiar os juris dos procedimentos nos processos de aquisi¢do, zelando pelo cumprimento dos
prazos legalmente previstos em cada fase dos procedimentos;

5. Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informacBes atualizadas sobre os pregos dos
materiais mais significativos;

6. Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

7. Proceder ao registo de todos os processos de aquisicdo nos suportes em vigor e manté-los
atualizados;

8. Controlar as aquisi¢cBes efetuadas de forma a respeitar os limites previstos no CCP;

9. Desencadear o processo de aquisicdo de material, uma vez atingido o stock minimo, apés
informacdo do armazém;

10. Assegurar, em articulagdo com a Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso;

11. Participar na elaboragdo da prestacdo de contas, designadamente nas areas relacionadas com os
contratos e armazém;

12. Dar apoio na elaboragdo de informages estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;

13. Colaborar com todas as unidades organicas na elaboracdo de estatisticas periddicas dos gastos dos
diversos servigos;

14. Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

15. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

16. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Assegurar todas as a¢des necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

18. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei; f
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19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.
20. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Encarregado Operacional DMAF-PAADS

1. Elaborar o expediente;

2. Gerir e dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicacio informatica, e que se
encontrem devidamente autorizados;

3. Controlar os niveis de stocks comunicando ao aprovisionamento as necessidades de aquisicio;

Gerir as requisicdes ao armazém, através da definigdo de prioridades;

5. Proceder a rece¢do e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade e
qualidade e proceder ao seu registo no GES;

6. Efetuar a gestdo dos bens existentes em armazém, dinamizando os procedimentos aptos a
satisfacdo das necessidades dos servicos;

7. Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservacdo e operacionalidade
assim como uma correta identificacdo, localizacdo e arrumacio;

8. Garantir o respeito pelo principio do inventario permanente;

9. Executar o inventario anual de stocks;

10. Efetuar o controlo da ferramentaria;

11. Participar na elaboragdo da presta¢do de contas;

12. Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em Armazém;

13. Dar apoio na elaboracdo de informag@es estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo;

14. Colaborar com todas as unidades orgénicas na elaboragdo de estatisticas periédicas dos gastos dos
diversos servigos;

15. Efetuar autos de transferéncia e de abate;

16. Abastecimento de viaturas, controlo de combustiveis e solicitacio de abastecimentos;

17. Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

18. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

18. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de cariter genérico;

20. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

21. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

23. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

&

Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Operacional

Referéncia
DMAF-PAAOG

1. Elaborar o expediente;

2. Dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicacdo informatica, e que se
encontrem devidamente autorizados;

3. Comunicar superiormente necessidades de aquisigio, tendo em conta os niveis de stock;

4. Proceder a rececdo e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade e
qualidade e proceder ao seu registo no GES;

5. Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservacio e operacionalidade 4
assim como uma correta identificacdo, localizac3o e arrumacio;

6. Desenvolver os procedimentos de forma a respeitar o principio do inventério permanente;

7. Executar o inventario anual de stocks;

8. Participar na elaboragdo da prestagdo de contas;

9. Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em Armazém;

10. Dar apoio na elaboragdo de informagdes estatisticas e outras respeitantes & atividade do servico;

11. Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragdo de estatisticas periédicas dos gastos dos
diversos servicos;

12. Faturagdo dos servigos prestados aos Municipes; ) !
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13. Elaborar autos de transferéncia e de abate;

14. Efetuar o abastecimento de viaturas, controlo de combustiveis e solicitacdo de abastecimentos;

15. Efetuar o controlo de ferramentaria;

16. Controlo das deslocagdes de viaturas;

17. Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

18. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;

19. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos gue necessitem a sua
colaboragdo;

21. Exercer as funcBes de acordo com o previsto na lei;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

23. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Coordenador Técnico DMAF-T01

1. Elaborar o expediente;

2. Efetuar e registar o recebimento das receitas municipais e a conferéncia dos documentos de
quitagdo;

Garantir que nenhum pagamento é efetuado sem confirmagdo da situagdo tributdria e/ou
contributiva, quando aplicavel;

4. Proceder a conferéncia das ordens de pagamento e efetuar o pagamento das despesas municipais;

5. Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

6. Assegurar o cumprimento do limite maximo de valor a permanecer em caixa diariamente;

7. Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio;
8
9

W

Controlar as contas bancarias;
Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara, ou com o vereador com competéncias
delegadas para o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancarias;

10. Elaborar balancetes diarios de tesouraria e remeté-los para conferéncia a contabilidade;

11. Manter atualizada informacdo diaria sobre o saldo de tesouraria das operacdes orcamentais e das
operagdes de tesouraria;

12. Colaborar no processo de confirmac&o de faturas;

13. Colaborar no processo de reconciliacdo bancaria;

14. Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

15. Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

16. Promover a divulgacao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servi¢os que necessitem a sua
colaboracgdo;

18. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

20. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior DMAF-RHO1

1. Elaborar o expediente;

2. Coordenar, controlar e executar as atividades referentes a gestio de recursos humanos,
nomeadamente recrutamento e selecdo, seguros de pessoal, juntas médicas, licencas sem
vencimento, mobilidade geral, remuneragBes, suplementos remuneratérios, aposentacdes,
assiduidade e pontualidade e as demais decorrentes da lei;

3. Acompanhar os processos relativos ao recrutamento de trabalhadores, apoiando o juri dos
procedimentos nos concursos;

4. Elaborar e implementar o manual de acolhimento, bem como acompanhar a integracio de novos
trabalhadores;

5. Acompanhar os programas de estagios profissionais e de emprego de insercio (ou equivalentes);..
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10,
11.
12.
13,
14,
15.

16.
17.
18.

Gerir o processo de formacdo profissional em todas as suas fases, promovendo o envolvimento de
todas as unidades organicas e a prospegio de financiamentos externos;

Gerir o processo de implementacdo e aplicagdo continua do SIADAP, garantindo a correta aplicacdo
dos respetivos instrumentos;

Elaborar anualmente o balanco social, mapa de férias e outros instrumentos de apoio 2 gestdo de
recursos humanos previstos na lei;

Colaborar na elaboragdo do mapa de pessoal do municipio;

Acompanhar a organizagdo do cadastro dos trabalhadores do municipio;

Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informac&o relativa aos RH as entidades competentes;
Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servi¢o e que lhe sejam solicitadas;

Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interna.

Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Técnico

Referéncia
DMAF-RH02

1.
2.

n

© oo

Elaborar o expediente;

Executar as atividades administrativas referentes a gestdo de recursos humanos, nomeadamente
remuneragoes, suplementos remuneratérios, assiduidade, pontualidade e as demais decorrentes da
lei;

Organizar os processos referentes a colocagdo de pessoal através dos diversos programas do IEFP,
zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;

Promover administrativamente o processo de formacio profissional em todas as suas fases;

Apoiar anualmente a elaboragdo do balanco social, mapa de pessoal, mapa de férias e outros
instrumentos de apoio a gestdo de recursos humanos previstos na leij;

Organizar e atualizar o cadastro dos trabalhadores do municipio;

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

Colaborar com os diversos servicos do municipio dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico de Informatica

Referéncia
DMAF-SI1101

ol

=

Elaborar o expediente;

Apoio informatico a todas as unidades organicas da Cimara Municipal;

Propor solugbes e procedimentos no que concerne a uma correta utilizagio dos equipamentos
informaticos existentes e adquirir;

Promover e administrar formagao aos funciondrios da autarquia;

Zelar pela manutengdo do equipamento;

Proceder a instalagdo, configuragdo e manutengdo de computadores e periféricos isolados ou
inseridos numa rede local e em redes de &rea alargada, sistemas operativos, aplicagées e utilitarios;
Instalar e configurar redes de comunicagdo, ao nivel da infraestrutura de cablagem e equipamentos
passivos, de equipamentos ativos (routers, switches, nics, firewall, AP), do sistema operativo, e dos

servigos, utilizando os procedimentos adequados, com vista a assegurar o correto funcionamento
das mesmas;

n
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8.  Gerir e manter redes de comunicagdo, sistemas, servicos e servidores, de forma segura, eficiente e
fidvel, com o objetivo de otimizar o funcionamento dos mesmos;

9. Instalar, configurar e efetuar a manutengo de estruturas e equipamentos de redes locais e de area
alargada;

10. Instalar e configurar software de gestio de redes informaticas, nomeadamente sistemas de
administragdo de contas de utilizadores e dominios, servidores de impressao, servigo de nomes de
dominio, atribuicdo dindmica de Ip’s, servidores web e de correio eletrénico;

11. Proceder ao desenvolvimento, manutengao e seguranga das redes e das aplica¢des informaticas;

12. Instalar, configurar e efetuar a manutencgio de servidores para a Internet;

13. Planificar, executar e efetuar a manutencg&o de paginas e sitios na Internet;

14. Desenvolver, instalar e efetuar a manutengdo de sistemas de informagdo baseados nas tecnologias
Web, desenvolver conteldos para disponibilizagdo na Intranet ou Internet, através de paginas HTML
e linguagens de programacgdo procedimentais, visuais e de script;

15. Planear, instalar, configurar, administrar e dar suporte a sistemas de bases de dados estruturadas;

16. Instalar, configurar e administrar plataformas de correio eletrénico e servicos Web, utilizando
diferentes plataformas, ambientes e linguagens de programacéo e gestdo de bases de dados;

17. Proceder a andlise, gestdo de bases de dados e ao desenvolvimento de aplicagdes informéticas de
gestdo; (alterei esta linha e retirei a linha anterior)

18. Controlar a dimensdo e a qualidade dos dados e da informacio;

19. Elaborar e aplicar regras de seguranca;

20. Definir procedimentos para seguranga, salvaguarda e recuperacio da informacio;

21. Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servigo;

22. Executar atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

23. Colaborar com os diversos servigos do municipio dando cumprimento as solicitacdes efetuadas;

24. Promover a divulgac¢do pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

25. Assegurar todas as agGes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

26. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

27. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

28. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Coordenador Técnico

Referéncia
DMAF-AMO01

1. Elaborar o expediente;

2. Assegurar o atendimento dos municipes, prestando os esclarecimentos adequados 3 resolucio dos
assuntos por este apresentados;

3. Assegurar o atendimento telefénico;

4. Coordenar o processo administrativo de gestdo da dgua, garantindo que os procedimentos sio
adequadamente desenvolvidos;

5. Apoiar a elaboragdo de contratos de fornecimento de agua;

6. Garantir a atualizagdo permanente do ficheiro de consumidores de dgua;

7. Coordenar o processo inerente ao processamento de taxas e precos municipais;

8. Coordenar o procedimento administrativo relacionado com a caca;

9. Emitir guias de receita;

10. Rececionar os diversos requerimentos apresentados pelos municipes;

11. Aceitar as reclamac@es e requerimentos dos municipes e proceder ao seu encaminhamento;

12. Recolher e tratar os elementos necessarios & passagem de certides; 3
13. Promover os procedimentos relacionados com o licenciamento zero; N il
14. Desenvolver os procedimentos relacionados com os processos de execucio fiscal; / |

||

{

15. Desenvolver o procedimento administrativo relacionado com o cemitério;
16. Emitir o alvara de licenca de ruido;

17. Desenvolver o processo para emissdo de alvard de licenca de espetaculos e divertimentos e .
lugares publicos ao ar livre; /
18. Dominio das aplicagBes informaticas relacionadas com o servigo; N
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19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.

Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servigo;

Colaborar com os diversos servicos do municipio dando cumprimento s solicitagdes efetuadas;
Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria | Referéncia

Assistente Técnico DMAF-AMO02

1. Elaborar o expediente;

2. Assegurar o atendimento dos municipes, prestando os esclarecimentos adequados 4 resolucdo dos
assuntos por este apresentados;

3.  Assegurar o atendimento telefénico;

4.  Efetuar o processo administrativo de gestdo da 4gua, desenvolvendo os procedimentos adequados
para o efeito;

5. Elaborar os contratos de fornecimento de dgua;

6. Garantir a atualizagdo permanente do ficheiro de consumidores de dgua;

7.  Rececionar os diversos requerimentos apresentados pelos municipes;

8.  Aceitar as reclamagdes e requerimentos dos municipes e proceder ao seu encaminhamento;

9. Recolher e tratar os elementos necessarios a passagem de certiddes;

10. Proceder a emissdo das guias de receita;

11. Proceder a emissdo de guias para pagamento dos processos de execucdo fiscal;

12. Proceder ao registo dos processos na aplicagdo informética de gestdo de cemitérios;

13. Promover os procedimentos relacionados com o licenciamento zero;

14. Efetuar o processo administrativo das cartas de cacador, bem como o envio da receita de estado;

15. Dominio das aplicagdes informaticas relacionadas com o servico;

16. Executar atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

17. Colaborar com os diversos servicos do municipio dando cumprimento as solicitages efetuadas;

18. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

19. Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

20. Exercer as fungSes de acordo com o previsto na lei;

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

22. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMAF-AMO3

1. Garantir a abertura e encerramento dos edificios municipais, nomeadamente Pagos do Municipio e
Biblioteca Municipal;

2. Garantir a recolha e entrega de correspondéncia de e para os CTT;

3. Garantir a limpeza dos gabinetes e areas comuns dos edificios;

4. Garantir a separacdo dos lixos e respetiva distribuicdo nos depdsitos.

5. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

6. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

7. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

8. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

9. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas ou legalmente impostas. p J
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DIVISAO MUNICIPAL DE SERVICOS TECNICOS

Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico Superior

Referéncia
DMST-NGPUO1

1. Elaborar o expediente;

2. Elaborar informagbes e pareceres de cardter técnico sobre processos e viabilidade de construgao,
concegao e realizacdo de projetos de obras;

3. Informar ou coordenar a elabora¢do dos planos municipais de ordenamento do territério, de
medidas preventivas ou normas provisdrias e, proceder ou coordenar a sua alteracio ou revisio
quando necessario;

4. Colaborar com outros servigos municipais em estudos destinados & criagdo e implementagio de
programas municipais de habitacdo, equipamentos socioculturais, educativos e desportivos, espacos
plblicos e outros projetos e investimentos estruturantes para o Concelho;

5. Acompanhar a elaboracdo de outros estudos e planos nacionais, regionais, sectoriais e especiais de
ordenamento do territério com impacte territorial no Municipio, incluindo a delimitagio das
Reservas Agricola e Ecoldgica Nacionais;

6. Concecdo e projecao de edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica
e orientagdo no decurso da respetiva execucdo;

7. Elaborar e acompanhar a elaboracdo de estudos e projetos tendentes 3 Reabilitagio Urbana do
Nucleo Histdrico de Consténcia;

8. Verificar a instrucdo dos processos, apreciar os projetos de edificagdes, remodelagio de terrenos,
obras de urbanizagdo e operagbes de loteamento de iniciativa particular e emitir pareceres que
fundamentem a decisdo final sobre o licenciamento ou comunica¢do prévia dos mesmos, assim
como sobre a autorizagdo para utilizagdo de edificios, pedidos de informagio prévia, intervencdes
de escassa relevéncia urbanistica e, sobre o exercicio da atividade industrial, exercicio de atividade
comercial e de servigos, instalagbes pecuarias, desportivas e recreativas, empreendimentos e
conjuntos turisticos, instalagdes de reservatdrios e de postos de abastecimento de combustiveis,
antenas de telecomunicagGes, entre outros, nos termos da legislacdo especifica aplicavel;

9. Colaborar na defini¢do das condigces técnicas a estabelecer em contratos de urbanizagio e alvaras
de loteamento e de obras de urbanizacdo e, colaborar na elaboracdo dos autos para efeitos de
reducdo da garantia bancaria, e de rece¢do proviséria e definitiva dos trabalhos de urbanizacgiio dos
loteamentos de iniciativa particular;

10. Informar os pedidos de renovagdo de licengas ou de admissdo de comunicacio prévia de realizagio
de operagdes urbanisticas e, suas prorrogacbes;

11. Informar processos de demoligdo e legalizagio de operacées urbanisticas;

12. Colaborar na elaborac@o de projetos de posturas e regulamentos municipais;

13. Integrar equipas de vistoria para apreciar o estado de conservacio das construcdes que ameacem
ruina ou constituam perigo para a salide ou seguranca das pessoas; para constituicdo da
propriedade horizontal; para emissdo de autorizacdes de utilizaciio (habitacdo, estabelecimentos
comerciais e de restauracdo, etc.), para licenga de instalacio e funcionamento de recintos de
espetdculos e de divertimentos publicos, rececdo proviséria e definitiva de obras de urbanizacdo,
para efeitos de redugdo da garantia bancéria, entre outras;

14. Dar parecer, quando solicitado, sob os projetos de arquitetura mandados executar pela Cimara
Municipal em gabinetes estranhos ao Municipio;

15. Emitir pareceres sobre os pedidos de ocupagdo de espago publico municipal e sobre a colocagdo de
toldos e publicidade;

16. Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragio de projetos;

17. Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da
administracdo central ou outros;

18. Colaborar na definigdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as r"a

i
!

+

intervenc¢@es urbanisticas e arquitetdnicas; coordenagio e fiscalizagiio na execugio de obras;
19. Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas dreas do planeamento do bl

territdrio, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia; U Uj/
20. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua

colaboragio;

ofl
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21.
22.

23.
24.
25.

Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria

Técnico Superior

Referéncia
DMST-NGPUO2

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14,

Elaborar o expediente;

Estudar fendmenos fisicos e humanos do territério no que respeita as suas distribuigdes espaciais e
interligacBes as escalas local, regional e nacional;

Efetuar estudos em diversos dominios, com vista ao arranjo do espaco e a melhoria de vida das
populagdes;

Conceber, implementar e gerir um sistema de informagdo geografica, integrando bases de dados
georreferenciados que permitem obter, armazenar, manipular e analisar informagdo especialmente
referenciada, produzindo diversos tipos de documentos geograficos de relacionamento dos
fendmenos,

Disponibilizagdo na Plataforma de Informag¢do Geografica Municipal, para auxiliar o funcionamento
dos restantes servicos da Cdmara Municipal, para registo, arquivo, consulta e apoio a decisdo, em
colaboragdo com a Informatica;

Disponibilizar a informacgdo geogréfica relevante para o publico em geral na pagina da internet da
Cimara Municipal, coordenando com os Servigos responsaveis pela gestdo do Sitio Municipal a
estruturacdo da informagao;

Acompanhar os processos de contratualizagdo, apoiando entidades supramunicipais, de novos
levantamentos aerofotogramétricos, aquisicdo de cartografia e de outros contetdos de informacdo
geografica ou relacionados com esta;

Colaborar com entidades externas nas diversas solicitagdes no ambito ou relacionadas com
informagao geografica, como por exemplo com o Instituto Nacional de Estatistica nas operagdes dos
censos da populacdo e demais operagdes censitarias;

Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servi¢os que necessitem a sua
colaboragao;

Exercer as func¢des de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria

Assistente Técnico

Referéncia
DMST-NGPUO3

Elaborar o expediente;
Elaborar o desenho de projetos de arquitetura e demais especialidades para pequenas intervengdes
de arranjos exteriores e em edificios que integrem ou venham a integrar o patriménio municipal, de
acordo com a programagio do Municipio e, proceder a reproducdo, dobragem, corte e
encadernagdo das pecas elaboradas, assim como ao arquivo digital das mesmas;

Executar e ou compor desenhos, mapas ou graficos relativos a area de atividade dos servigos a partir
de elementos que lhe sdo fornecidos e segundas normas técnicas especificas;

Executar tarefas na area de desenho técnico solicitadas a Divisdo pelos diferentes Servigos da
Autarquia, designadamente levantamentos arquitetdnicos, medigbes de areas, elaboragdo de
plantas de localizagdo e digitalizagdo de projetos, entre outros;

Executar as correspondentes artes finais, trabalhos de pormenorizagdo em projetos de arquitetyra;
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6. Executar a ampliagdo e redugdo de desenhos;

Efetuar o calculo de dimensodes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados;

8. Organizar e arquivar os processos de operagdes urbanisticas de iniciativa municipal considerados
concluidos, assegurando a sua integridade, para remessa ao Arquivo Municipal;

9. Assegurar todas as agdes necessdarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

10. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Assegurar todas as a¢des necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

12. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

14. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

™

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMST-NGPUO4

1. Elaborar o expediente;

2. Executar tarefas na area de topografia solicitadas a Divisdo pelos diferentes Servigos da Autarquia,
designadamente levantamentos topograficos, implantagdo de zonas verdes, arranjos urbanisticos e
edificagdes, medicdes de areas, colaborar nos levantamentos arquiteténicos, elaboragdo de plantas
de localizagdo e implantagdo, entre outros;

3. Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracdo de plantas, planos, cartas e mapas
que se destinam a preparacdo e orientagdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins;

4. Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo;

5. Proceder a implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, traga
esbocos e desenhos e elabora relatérios das operagdes efetuadas;

6. Acompanhar a execu¢do e atualizagdo de cartografia do territério municipal, e transpor para
cartografia de referéncia os limites e a implantacdo das obras dos projetos efetivamente executados
(particulares e municipais);

7. Georreferenciar todos projetos de iniciativa particular que estejam sujeitos a aprovagdo ou
apreciacdo da Camara Municipal, identificando todos os processos e respetivas autorizagbes de
utilizac3o;

8. Marcagdo de alinhamentos e nivelamento em terrenos confinantes com a via publica, quando
requerida, e confirmagdo de alinhamentos, nivelamentos e dreas de implantagdo de edificagbes e de
loteamentos e obras de urbanizagdo, de obras de iniciativa particular e municipal;

9, Executar e ou compor mapas, cartas ou graficos relativos a drea de atividade dos servigos a partir de
elementos que lhe sdo fornecidos e segundas normas técnicas especificas;

10. Executar a ampliagdo e redugdo de desenhos;

11. Efetuar o célculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados;

12. Assegurar todas as acOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracgao;

13. Promover a divulgacio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

14. Assegurar todas as agOes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragao;

15. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

16. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

17. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.
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Cargo/ Carreira/ Categoria | Referéncia

Assistente Técnico DMST-NGPUO5

1. Elaborar o expediente;

2. Coordenar a informacdo e expediente que seja encaminhado para a Divisdo;

3. Coordenar a rececdo, organiza¢do, numeracdo, registo (inser¢do de dados e ficheiros no Sistema de
Processos de Obras, ou outro) e confirmagdo documental em fungdo dos elementos instrutores, dos
pedidos de realizagdo de operagdes urbanisticas dos processos de iniciativa particular;

4. Coordenar a distribuicdo e movimentacdo de requerimentos no SPO, controlando prazos legais;
promover a recolha dos pareceres de entidades externas necessarios ao andamento de cada
peticdo ou processo e efetuar todas as notificagbes de acordo com os procedimentos consagrados
no RIUE;

5. Coordenar a emissdo de alvaras de licengas de loteamento, de obras particulares, de demoli¢do, de
obras de urbanizagdo, remodelagdo de terrenos e de autorizacdo de utilizagdo; emitir titulos de
admissdo respeitantes aos processos de comunicagdo prévia, decorrentes de processos aprovados e
respetivos aditamentos e averbamentos; emitir licengas relativas a instalagdo de recintos
itinerantes e improvisados;

6. Coordenar a autenticacdo e emissdo da guia de recebimento correspondente ao depdsito da ficha
técnica da habitagio e, garantir a recegdo e tramitagdo da mera comunicacdo prévia e da
comunicagdo prévia com prazo de instalagdo, modificagdo e encerramento de estabelecimentos de
restauracdo e bebidas e de estabelecimentos comerciais, de servicos e de armazenagem e da
prestacdo de servicos de restauragdo ou de bebidas com carater ndo sedentario, no dmbito do
licenciamento zero;

7. Coordenar o desenvolvimento os procedimentos de rececdo e tramitacdo processual respeitantes a
mera comunicagdo prévia de exploragao ou de alteracdo de estabelecimentos industriais tipo 3, em
que a cdmara municipal é a entidade coordenadora, no d&mbito do Sistema de Industria Responsavel
(SIR) na respetiva plataforma;

8. Coordenar a emissdo de autorizagdo para a instalagdo e funcionamento das infraestruturas de
suporte das estagdes de radiocomunicacbes e respetivos acessérios; assim como para a instalagao
de reservatoérios e de postos de abastecimento de combustiveis;

9. Coordenar a emissdo de certidbes (de toponimia, operagbes de destaque, constituicdo de
propriedade horizontal, entre outras), avisos relativos a abertura de periodos de discussdo publica e
de editais diversos relativos a matérias da competéncia da divisdo;

10. Coordenar o fornecimento de cdpias das plantas de localizacdo e extratos do Plano Diretor
Municipal ou outros, necessarios a apresentagdo de projetos de arquitetura e, fornecer cépias das
plantas de imdveis para efeitos de IMI mediante requerimento;

11. Recolher mensalmente elementos estatisticos, enviando para o INE, para o Servico de Financas de
Consténcia e, para a Direcdo de Finangas de Santarém, todos os mapas e relacGes obrigatérios por
lei e, de acordo com o protocolo estabelecido;

12. Garantir a atualizagdao dos dados na Plataforma referentes aos estabelecimentos de restauracdo e
bebidas e aos alojamentos, associados aos respetivos alvaras e horarios e comunicagdes de
instalacdo, modificacdo e encerramento apresentadas;

13. Coordenar a organizagdo dos processos de notificagdo no ambito da toponimia e numeragdo de
policia, nos termos do regulamento em vigor, organizar os processos, garantir todas as notificacGes
e o cumprimento dos prazos associados a realizagdo de vistorias, que ndo se enquadrem no ambito
do RIUE;

14. Garantir Atendimento;

15. Assegurar todas as acoes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracgdo;

16. Promover a divulgagdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

18. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

20. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

)
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Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMST-NGPUO06

1.
2,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar o expediente;

Tratar, organizar e arquivar toda a informagdo e expediente que seja encaminhado para a Divisdo,
assim como, dar apoio administrativo a todos os servicos da unidade organica e proceder a
expedicdo de toda a correspondéncia da Divisdo;

Garantir a receg¢do, organizacdo, numeracdo, registo (inser¢do de dados e ficheiros no Sistema de
Processos de Obras — SPO, ou outro) e confirmagdo documental em fung¢do dos elementos
instrutores, dos pedidos de realizacdo de operac¢des urbanisticas dos processos de iniciativa
particular;

Proceder a distribuicdo e movimentagdo de requerimentos no SPO, controlando prazos legais;
promover a recolha dos pareceres de entidades externas necessarios ao andamento de cada peticdo
ou processo e efetuar todas as notificacdes de acordo com os procedimentos consagrados no RJUE;
Emitir alvaras de licencas de loteamento, de obras particulares, de demolicdo, de obras de
urbanizacdo, remodelacdo de terrenos e de autorizagdo de utilizacdo; emitir titulos de admissao
respeitantes aos processos de comunicacdo prévia, decorrentes de processos aprovados e
respetivos aditamentos e averbamentos; emitir licengas relativas a instalagdo de recintos itinerantes
e improvisados;

Proceder ao calculo das taxas inerentes aos processos de edificagdes, loteamentos, utilizagdo,
realizacdo de vistorias e outros;

Autenticar e emitir guia de recebimento correspondente ao depésito da ficha técnica da habitacdo
e, garantir a rece¢do e tramita¢do da mera comunicagdo prévia e da comunicagdo prévia com prazo
de instalacdo, modificacdo e encerramento de estabelecimentos de restauracdo e bebidas e de
estabelecimentos comerciais, de servicos e de armazenagem e da prestacdo de servigos de
restaurac¢ao ou de bebidas com carater ndo sedentario, no ambito do licenciamento zero;

Proceder ao registo dos estabelecimentos de alojamento local;

Desenvolver os procedimentos de rece¢do e tramitagdo processual respeitantes a mera
comunicacgdo prévia de exploragdo ou de alteragdo de estabelecimentos industriais tipo 3, em que a
camara municipal é a entidade coordenadora, no dmbito do Sistema de Industria Responsavel (SIR)
na respetiva plataforma;

Emitir autorizacdo para a instala¢do e funcionamento das infraestruturas de suporte das estages de
radiocomunicacdes e respetivos acessorios; assim como para a instalacdo de reservatérios e de
postos de abastecimento de combustiveis;

Emissdo de certidbes (de toponimia, operacBes de destaque, constituicdo de propriedade
horizontal, entre outras), avisos relativos a abertura de periodos de discussdo publica e de editais
diversos relativos a matérias da competéncia da divisdo;

Fornecer cépias das plantas de localizagdo e extratos do Plano Diretor Municipal ou outros,
necessarios a apresenta¢do de projetos de arquitetura e, fornecer cépias das plantas de imoveis
para efeitos de IM| mediante requerimento;

Recolher mensalmente elementos estatisticos, enviando para o INE, para o Servigo de Finangas de
Constancia e, para a Diregdo de Finangas de Santarém, todos os mapas e relagdes obrigatorios por
lei e, de acordo com o protocolo estabelecido;

Garantir a atualizagdo dos dados na Plataforma referentes aos estabelecimentos de restauragdo e
bebidas e aos alojamentos, associados aos respetivos alvards e horarios e comunicagdes de
instalagdo, modificagdo e encerramento apresentadas;

Organizar e arquivar os processos de operagBes urbanisticas de iniciativa particular considerados
concluidos, assegurando a sua integridade, para remessa ao Arquivo Municipal;

Organizar os processos de notificagdo no dmbito da toponimia e numeragao de policia, nos termos
do regulamento em vigor, organizar os processos, garantir todas as notificagdes e o cumprimento
dos prazos associados a realiza¢do de vistorias, que ndo se enquadrem no ambito do RIUE;

Elaborar relagfes mensais com os despachos exarados pelo Presidente da Camara sobre todos os
processos de operagdes urbanisticas particulares; com as licengas e autorizagdes emitidas e com as
comunicagbes prévias admitidas, para conhecimento do executivo camarario, espelhando e /
clarificando o desenvolvimento da tramitagdo dos processos de operagdes urbanisticas de iniciativa

Py
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particular.

18. Garantir Atendimento

19. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragio;

20. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

21. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

22. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

23. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

24. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Coordenador Técnico DMST-NFEOADO1

01. Coordenar a informacao e expediente que seja encaminhado para a Divis3o;

02. Coordenar a rece¢do, organizagdo, numeracido e registo (inser¢do de dados e ficheiros no Sistema
Controlo de Empreitadas — SCE, ou outro);

03. Elaborar as informagbes necessarias durante a realizagdo das operagdes urbanisticas dos processos
de iniciativa particular, de acordo com os requerimentos registados no Sistema SPO, controlando os
prazos legais; fiscalizando e controlando o andamento de cada peticdo ou processo de acordo com
os procedimentos consagrados no RJIUE;

04. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

05. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

06. Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, delibera¢do, despacho ou determinagdo
superior;

07. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

08. Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos
a dreas de ocupagdo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural,
preservagio do patriménio, seguranca no trabalho e fiscalizagio preventiva do territdrio;

09. Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares vigentes e, das normas técnicas de
construgdo associadas a realizacdo de operagdes urbanisticas, bem como assegurar a sua
conformidade com os projetos aprovados, licengas emitidas e respetivos prazos de validade,
elaborando as competentes participacdes de todas as anomalias detetadas no normal desempenho
das suas tarefas;

10. Assegurar a realizagdo de informagdes escritas sobre a atuacdo da fiscalizacdo no ambito do
acompanhamento das obras de edificacdo e de urbanizacdo, designadamente relativamente as fases
de implantagdo, operacdes de enchimento de caboucos e pavimentos, ligagdes das redes de agua e
esgotos aos coletores piblicos e, de autorizacdo de utilizagdo no caso das edificagdes;

11. Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio, de forma a impedir a construgdo
clandestina e outras infra¢cdes e, esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e
normas definidas pela Cdmara, exercendo, assim, uma agao preventiva e pedagogica;

12. Fiscalizar na area territorial do municipio as obras em curso realizadas por administrag3o direta,
gerindo os recursos humanos, materiais e equipamentos necessarios para a sua realizagdo,
garantindo o cumprimento da legislacdo em vigor e dos regulamentos e normas definidos pela
Camara, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior, designadamente em matéria de
seguranca e ambiente;

13. Elaborar autos de noticia, proceder a notificagdes, efetuar embargos administrativos e participar a
pratica de ilicitos contraordenacionais relacionados com obras clandestinas ou cuja execug¢do nao
esteja em conformidade com a licenga ou comunicac¢do prévia e demais infragdes aos Regulamentos
Municipais e legislacdo em vigor;

14. Emitir pareceres relacionados com a certificacdo de factos e efetuar relatérios, com a periodicidade
que for determinada, sobre a atividade da fiscalizagdo;
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15. Proceder a atribuigdo de numeracgdo policial dos edificios e organizar e manter atualizado o
respetivo registo;

16. Manter atualizada a informacao relativa as areas industriais na respetiva plataforma;

17. Informar o servigo do municipio que tiver a seu cargo o processamento das contraordenagdes sobre
o que estes reputem Util para a decisdo em sede dos respetivos procedimentos;

18. Informar sobre edificagdes que ameacem ruina ou constituam perigo para a satde e seguranga das
pessoas;

19. Proceder a analise e emitir informagdes sobre participagGes, reclamagoes e queixas de particulares,
acompanhar o desenvolvimento do respetivo procedimento com vista a sua resolugdo e, por fim,
encaminhar os processos em causa para cada servigo competente na matéria;

20. Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagbes decorrentes para comerciantes e
utilizadores dos mercados e feiras;

21. Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizagdo e cumprimento das
disposicbes legais relativas a ocupagdo do espago plblico e ao uso ndo autorizado do solo e demais
patriménio pablico ou privado;

22. Intervir em vistorias no ambito das suas atribuigGes;

23. Preparar os elementos necessarios para o langamento de empreitadas, nomeadamente, elaboragdo
do clausulado técnico do caderno de encargos;

24. Colaborar na organizagdo dos documentos necessarios para instruir os processos de candidatura a
financiamentos comunitdrios, da administragdo central ou outros;

25. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

26. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

27. Assegurar todas as acbes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

28. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

29. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

30. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico DMST-NFEOAD -02

1. Elaborar o expediente;

2. Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos
a areas de ocupagdo da via plblica, publicidade, trénsito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural,
preservagdo do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério;

3. Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares vigentes e, das normas técnicas de
construgdo associadas a realizacdo de operagBes urbanisticas, bem como assegurar a sua
conformidade com os projetos aprovados, licengas emitidas e respetivos prazos de validade,
elaborando as competentes participagbes de todas as anomalias detetadas no normal desempenho
das suas tarefas;

4. Assegurar a realizacdo de informagbes escritas sobre a atuacdo da fiscalizagdo no ambito do
acompanhamento das obras de edificacdo e de urbanizacdo, desighadamente relativamente as fases
de implantagdo, operagdes de enchimento de caboucos e pavimentos, ligagdes das redes de dgua e
esgotos aos coletores publicos e, de autoriza¢do de utilizagdo no caso das edificacbes;

5. Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio, de forma a impedir a construgdo
clandestina e outras infragdes e, esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e
normas definidas pela Camara, exercendo, assim, uma agdo preventiva e pedagdgica;

6. Elaborar autos de noticia, proceder a notificacbes, efetuar embargos administrativos e participar a
pratica de ilicitos contraordenacionais relacionados com obras clandestinas ou cuja execugdo nao
esteja em conformidade com a licenga ou comunicagdo prévia e demais infragdes aos Regulamentos
Municipais e legislacdo em vigor;

7.  Emitir pareceres relacionados com a certificacdo de factos e efetuar relatérios, com a periodicidade
que for determinada, sobre a atividade da fiscalizagdo;
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8. Proceder a atribuicdo de numeragdo policial dos edificios e organizar e manter atualizado o
respetivo registo;

9. Manter atualizada a informac&o relativa as areas industriais na respetiva plataforma;

10. Informar o servigo do municipio que tiver a seu cargo o processamento das contraordenagdes sobre
0 que estes reputem Util para a decisdo em sede dos respetivos procedimentos;

11. Informar sobre edificagdes que ameacem ruina ou constituam perigo para a salide e seguranca das
pessoas;

12. Proceder a analise e emitir informacdes sobre participacdes, reclamacdes e queixas de particulares,
acompanhar o desenvolvimento do respetivo procedimento com vista a sua resolugdo e, por fim,
encaminhar os processos em causa para cada servico competente na matéria;

13. Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigacBes decorrentes para comerciantes e
utilizadores dos mercados e feiras;

14. Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizacdo e cumprimento das
disposicGes legais relativas a ocupagdo do espaco publico e ao uso ndo autorizado do solo e demais
patriménio publico ou privado;

15. Intervir em vistorias no dmbito das suas atribuicGes;

16. Preparar os elementos necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente, elaboracdo
do clausulado técnico do caderno de encargos;

17. Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administracdo central ou outros;

18. Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

19. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

21. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

22. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

23. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Encarregado Operacional DMST-NFEOADO3

1. Elaborar o expediente;

2. Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade;

3. Dar conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades ao
superior hierarquico;

4. Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo
cumprimento das normas do servigo;

5. Assegurar a conservacdo e manutencdo dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades
detetadas.

6. Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberag3do, despacho ou determinagdo superior.

7. Assegurar todas as agOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

8. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

9. Assegurar todas as acOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

10. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

11. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

12. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas ou legalmente impostas. ‘4

i
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Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NFEOADO4

1. Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo
reboco;

2. Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;

3. Executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de
montagem de armaduras muito simples;

4. Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.
5. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizagdo.

6. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragao;

7. Promover a divulgagao pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

8. Assegurar todas as agGes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

9. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

10. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

11. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NFEOADOS

1. Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins com recursos a dispositivos de pintura e
utensilios apropriados;

2. Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura;

3. Preparar a superficie a pintar, ensaiar e afinar o produto obtido até obter a cor;

4, Aplicar as demdos de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, betuma orificios, fendas ou
outras irregularidades e estender as necessarias demdos de subcapa e material de acabamento;

5. Assentar, substituir e forrar paredes, lambris e tetos; Executar outros trabalhos similares.

6. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

7. Executa tarefas inerentes a trabalhos de carpinteiro de toscos em geral;

8. Constrdi, monta e coloca no local de utilizagdo estruturas, cofragens e moldes de madeira
destinados a construcdo de betdo simples ou armado;

9. Levanta os prumos de sustentacdo sobre os quais arma o estrado ou caixa;

10. Alinha e apruma o trabalho, procede ao escalonamento e travagao;

11. Tapa os buracos e fendas e aperfeicoa as juntas tendo em vista uma melhor aparéncia das
superficies da obra;

12.  Efetua a descofragem tendo em vista o posterior reaproveitamento do material utilizado;

13.  Pode ser incumbido de construir andaimes em edificios ou outras obras de construg3o civil.

14.  Executa as tarefas inerentes a trabalhos de carpinteiro de limpos em geral;

15. Repara vdos e outros elementos em madeira;

16. Procede a colocacdo de ferragens, constréi pecas em madeira conforme necessidades dos vérios
servigos;

17. Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

18. Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagens elétricas; Instalar maquinas, aparelhos e
equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forca motriz;

19. Localizar e determinar deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento utilizando se for caso,
aparelhos de detegdo e de medida;

20. Executar outros trabalhos similares.

21.  Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes a conservagido, manutencio
afinagdo e reparacdo das viaturas e equipamentos existentes e necessdrios a efetivagdo d
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atividade nos diversos servicos;

22. Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou
substituir os componentes que se mostrem necessarios;

23. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua
efetiva e correta utilizagdo.

24. Assegurar todas as a¢Bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

25. Promover a divulgag¢do pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

26. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

27.  Exercer as funcBes de acordo com o previsto na lei;

28. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

29. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior DMST-NASUO1

1. Elaborar o expediente;

2. Elaborar informagdes e pareceres de carater técnico, concegdo e realizagdo de projetos de obras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo, manutengdo e reparagao;

3. Elaborar projetos de estrutura e fundagGes, escavagdo e contengdo periférica, redes interiores de
dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;

4. Elaborar e analisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e
abastecimento de aguas relativos a operagbes de loteamentos urbanos;

5. Efetuar estudos relativos a terrenos e locais mais adequados para a constru¢do de obras;

6. Executar os célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em
atencio fatores como a natureza dos materiais de construgdo a utilizar, pressGes de agua,
resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura;

7. Preparar o programa e a coordenagdo das operac¢des a medida que os trabalhos prosseguem;

8. Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutencdo e reparacdo das construcbes
existentes;

9. Fiscalizacdo e diregdo técnica de obras;

10. Realizar vistorias técnicas;

11. Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de
complexa ou elevada importédncia técnica ou econdmica;

12. Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orcamentos, planos de
trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios;

13. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracgdo;

14. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

15. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

16. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NASUO2 i

1. Assegurar a limpeza e conservacdo das instalacdes;

2. Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de ‘
equipamentos;

3. Realizar tarefas de arrumacao e distribuigao.

4. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos
praticos.

5. Proceder a remocdo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e sarjetas, lavagem das vias
publicas, limpeza de chafariz e remogdo de lixeiras e extirpagdo de ervas. r
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6. Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou
substituir os componentes que se mostrem necessarios;

7. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizacdo.

8. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

9. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

10. Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

11. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

12. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

13. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NASUO3

1. Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo
responsavel por todas as operacdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e 3 sua
manutengdo e conservacao;

2. Proceder a limpeza e conservacgao dos arruamentos e canteiros;

3. Sachar, mondar, adubar, podar, regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o
normal crescimento das plantas e arvores;

4. Operar com os diversos instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas inerentes a funcio de
jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicos;

5. Assegurar a limpeza, afinacdo e lubrificagdo do equipamento mecanico;

6. Proceder a pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, a regularizagio
dessas situagdes, para o que deve apresentar uma participagdo da ocorréncia ao superior
hierarquico.

7. Executar outros trabalhos similares ou complementares.

8. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizagdo.

9. Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracio;

10. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo;

12. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

14. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria | Referéncia

Assistente Operacional DMST-NASUO04

1. Assegurar o abastecimento de dgua potavel as populag@es, promovendo a sua captagdo, bem como
a sua distribuigdo, nomeadamente ligag3do e desligacio de ramais domiciliarios;

2. Proceder a vistoria de instalagdes interiores;

3. Executar, as obras constantes do plano de atividades de construgdo, conservagéo e renovagio das
redes de distribuigdo publica de dgua;

4. Proceder a desinfe¢do das redes de saneamento;

Zelar pelo bom funcionamento redes de abastecimento de agua e de saneamento, nomeadamente

no que respeita a detegdo e reparagao de ruturas e avarias;

Efetuar limpezas gerais relacionadas com o processo da ETAR e das EE;

Preparagao e manutengdo de todos os equipamentos associados as redes de aguas residuais;

Leitura mensal dos caudalimetros e demais contadores;

Monitorizagdo e acompanhamento das andlises de dguas residuais da ETAR. = E

L

DN o
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10. Efetuar operagbes de manutencdo, vigia e conservagdo da Estagdo de Tratamento de Aguas
Residuais (ETAR) e das Estactes Elevatérias (EE);

11. Efetuar manutengdo, limpeza e reparagdo de ETAR’s, coletores e estacbes elevatdrias da rede de
saneamento;

12. Efetuar manutencdo, desinfecdo e desobstrucdo de canalizagBes de esgotos em edificios e outros
locais publicos;

13. Elaborar e manter atualizados os cadastros das redes de 4gua e saneamento;

14. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizagdo.

15. Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

16. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

18. Exercer as funcdes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

20. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Fiscal De Leituras E Cobrangas / Assistente Operacional DMST-NASUOS

1. Executar canalizagdes em edificios e outros locais, destinados ao transporte e fornecimento de dgua
de consumo humano;

2. Executar redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligagdo a rede publica, assentando
tubagens e acessorios necessarios;

3. Executar outros trabalhos similares ou complementares.

4. Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinacdo superior;

5. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

6. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

7. Assegurar todas as agbes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos gue necessitem a sua
colaboragdo;

8. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

9. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

10. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

diEQ d - d dlEgU d Reftere

Assistente Operacional DMST-NASUO6

1. Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdésito e ao levantamento dos restos mortais;

2. Cuidar do servigo do cemitério que lhe esta distribuido;

3. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizagdo.

4. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo;

5. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

6. Assegurar todas as acGes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragdo;

7.  Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

8. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

9. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.
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Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Operacional DMST-NTTCO1

1. Executar trabalhos de conservagdo dos pavimentos;

2. Assegurar o ponto de escoamento das dguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas,

desobstruir aquedutos e compor bermas;

Cuidar da conservagdo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via;

Transportar e conservar com zelo todas as ferramentas necessarias ao servigo.

5. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
delibera¢do, despacho ou determinagdo superior.

6. Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de
pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento ou pedra calcério;

7. Prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e regulariza¢do do terreno; Providencia a drenagem e o
escoamento de aguas;

8. Encastra na almofada as pedras adaptando os respetivos jeitos do talhe.

9. Responsabilidade das ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetiva
e correta utilizagdo.

10. Conduazir veiculos automéveis pesados de mercadorias:

11. Assegurar o transporte e distribuicdo de materiais e equipamento as obras em curso;

12. Assegurar a logistica de distribuicdo de transportes;

13. Conduzir e manobrar maquinas, designadamente retroescavadoras, cilindros, tratores, veiculos de
limpeza urbana, etc;

14. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao;

15. Promover a divulgacio pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

16. Assegurar todas as acdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

17. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

18. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

15. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

il
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UNIDADE ORGANICA DE SERVICOS SOCIAIS, SAUDE, EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO E

TURISMO

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior USSECDT-ASSEEO1

1.
2.

b

o N oW

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29,
30.
31
32.
33.

Elaborar o expediente;

Dinamizar as Comissdes Sociais de Freguesia e Inter freguesias (caso tenhamos que as dinamizar,
neste momento em discussdo com a SS);

Coordenar o Banco Local de Voluntariado;

Ministrar formagdo nas areas de Educacdo Parental, Economia Doméstica, Prevengdo de
Comportamentos de Risco (absentismo, abandono escolar e consumos);

Representar a autarquia nos Grupos de Trabalho de ambito do CLAS;

Atender os municipes no Gabinete de Ag¢do Social;

Registar situagdes, analise e encaminhamento com vista a sua resolugdo;

Executar as medidas de politica social que, no dominio das atribuigdes do municipio, forem
aprovadas pela Camara Municipal;

Propor a programacao de construgdes de equipamentos de cariz social;

Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de municipes carenciados
de apoio ou assisténcia social;

Instruir e acompanhar os processos referentes a inclusdo de cidad3os locais através de medidas e
programas do IEFP com vista 4 ocupacdo de desempregados, subsidiados de rendimentos sociais, ou
outras situagBes similares, pressupondo autonomia, a aquisicdo de competéncias sociais e
profissionais, estimulando a inclusdo social numa perspetiva de inser¢do no mercado laboral,
zelando sempre pelo cumprimento dos prazos estabelecidos pelas instituicdo gestora da(s)
medida(s);

Apoiar e coordenar as relagdes do municipio com as instituicdes privadas ou publicas de
solidariedade social;

Promover e apoiar projetos e ac¢bes que visem a inser¢cdo ou reinsercdo socioprofissional de
municipes;

Desenvolver e apoiar a¢bes tendentes a erradicagdo do trabalho infantil (monitorizagdo no nosso
caso, até agora);

Coordenar a participagdo do municipio no programa Rede Social e nos planos de prevencdo da
droga e combate a toxicodependéncia;

Manter a plataforma GASSE/SIG sempre atualizada

Acompanhamento de familias carenciadas ou em qualquer situagio de vulnerabilidade financeira e
social;

Avaliagdo, aconselhamento e acompanhamento de familias e individuos em situacdo de sobre-
endividamento;

Habitacdo Social (gestdo de procedimentos concursais, acompanhamento de situacdes de
incumprimento de pagamento de rendas, inser¢do de novos moradores);

Gestdo do Programa Viver Constancia;

Gestdo do grupo de trabalho Consténcia Social;

Elaboracdo de candidaturas a programas de financiamento nacionais e comunitarios;

Gestdo financeira e administrativa de projetos cofinanciados;

Apoio a entidades concelhias na apresentagao e gestao de candidaturas a fundos comunitarios;
Colaboragdo com a Divisdo de Obras Municipais em projetos cofinanciados;

Colaboragdo com o Servigo de Contratagdo Publica.

Manter a plataforma GASSE/SIG sempre atualizada

Interlocugdo junto da DRELVT;

Elaboragdo de candidaturas, monitorizagdo e avaliagdo das mesmas & DRLVT;

Gestora da aplicacdo informatica (plataforma DRELVT);

Controle do pessoal ndo docente e articulagdo com a Equipa Multidisciplinar de Apoio as Escolas;
Controle de verbas atribuidas e transferidas para a autarquia.

Candidaturas ao programa de desenvolvimento e expansdo da educagdo pré-escolar todos os anos
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letivos;

34. Insercdo de notas de encargos do pessoal auxiliar mensalmente;

35. Gestao dos protocolos na drea da Educacio;

36. Elaboracdo de candidaturas aos programas de generalizagdo do fornecimento das refeicdes;

37. Realizagdo de relatérios trimestrais de avaliagdo/controle para posterior envio 3 DRELVT;

38. Controle de verbas transferidas da DRELVT no ambito das refei¢des escolares e posterior
envio/articulagdo/controle com a entidade promotora das mesmas;

39. Atualizacdo do Dossier de controlo do servico de refeicdes e avaliacdo do fornecimento das
refeicdes;

40. Realizagdo e dinamizagdo de reunies realizadas de ponto de situacdo e avaliagio das varias
componentes ao nivel da educacdo;

41. Avaliacdo da Componente de Apoio a Familia e Servigo de refeicdes;

42. Participagdo no CMEC - Grupo de trabalho;

43. Monitorizagdo, Coordenacdo e Controlo dos transportes escolares, em articulagio com o
Agrupamento de Escolas de Constancia;

44. Interlocutor na Rede Escolas de Exceléncia;

45. Realizagdo de candidaturas para o equipamento do parque escolar (material didatico, mobilidrio
escolar e equipamento informatico);

46. Interlocutora da autarquia em Projetos/ Estudos/ Candidaturas no dmbito da Educagéo;

47. Participacdo nas reunides de trabalho e acompanhamento de casos no Constancia Social (CPC));

48. Acompanhamento processual — CPCJ (fase preliminar, fase de diagnéstico, fase de execucdo e
monitorizacdo da medida de promog3o e protegio);

49. Agendamento e Presenca nas reunides da modalidade restrita, assumindo a presidéncia nas
reunides — CPCJ;

50. Participagdo em situacBes de emergéncia da CPCJ, efetuando a necessdria articulacio com os
servicos do Hospital Distrital de Abrantes, Guarda Nacional Republicana e o Tribunal Judicial de
Abrantes;

51. Elaboracdo, Implementagdo/Execucgdo do Projeto de Intervencdo Familiar;

52. Elaboracdo, Implementagdo/Execugdo do Projeto de Intervengdo Escolar;

53. Participacdo na equipa de intervencdo direta no acompanhamento social de familias;

54. Elaboracdo de relatérios sociais relativos aos agregados em acompanhamento;

55. Atendimentos aos agregados e posterior elaboragfo de relatdrios a constar o processo;

56. Elaboragdo de Relatdrios de diligéncias realizadas;

57. Elaboragdo, implementagdo e avaliagdo do Plano de Acio;

58. Elaboracdo de Relatorio Semestral de Avaliagdo da Atividade da CPCJ;

59. Implementacdo da gestdo processual da CPCJ de Consténcia na Base de Dados Nacional da Comiss3o
Nacional de Criancas e Jovens em Risco;

60. Elaboracdo de Acordos de Promogdo e Protegdo (a estabelecer com os agregados em
acompanhamento) e posterior supervisdo e acompanhamento;

61. Visitas domiciliarias aos agregados em acompanhamento.

62. Elaboracdo da analise semestral de todos os processos acompanhados pela Comiss3o Restrita de
acordo com a alinea g), artigo 212 da Lei 147/99 de 1 de setembro;

63. Realizagdo de reunides com os elementos da comissio alargada;

64. Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

65. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

66. Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio;

67. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

68. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

69. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.
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Referéncia
USSECDT-ASSEE02

1.
2.

w

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei e de acordo com as normas técnicas;

Executar tarefas da competéncia do municipio em matéria educativa indispensaveis ao
funcionamento dos servigos, designadamente a ligagio entre os diversos elementos que constituem
a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal nio docente, pais, e encarregados de
educacdo);

Dar apoio geral ao nivel da organizagdo, higiene e limpeza dos espacos;

Cooperar na seguranga e vigilancia dos alunos, assegurando o encaminhamento dos utilizadores da
escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar; Apoiar nas atividades de criancas com
necessidades educativas especiais;

Assegurar todas as a¢Bes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

Promover a divulgagdo pelos servigcos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agfes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico Superior

Referéncia
USSECDT-EAMO1

1.
2.
3.

ol L o

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Elaborar o expediente;

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos/ informacdo;

Avaliar e organizar a documentagdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo,
probatério e cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da
instituicao produtora da documentagio;

Orientar e elaborar instrumentos de descri¢do da documentacio (IDD);

Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

Promover a¢Bes de difusao, a fim de tornar acessiveis as fontes;

Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagio e o restauro, a reproducio e a
difusdo de documentos/informacio;

Pronunciar-se sobre matérias relativas a modernizagdo administrativa e organizacional, assim
como dar pareceres sobre questdes relativas a infraestruturas, materiais e metodologias de
trabalho a implementar na area administrativa;

Coordenar e supervisionar o pessoal afeto a fungdo de apoio técnico de arquivista;

Apresentar propostas de verbas orcamentais e o Plano Anual de Atividades, para enquadramento
nas Grandes Op¢des do Plano de Atividades da Cadmara Municipal;

Elaborar o Relatério Anual de Atividades;

Coordenar os trabalhos da Comissdo Consultiva;

Providenciar a seguranga dos fundos documentais existentes no Arquivo Municipal;

Orientar toda a organizagdo documental e o tratamento arquivistico;

Promover e controlar a incorporagdo de novos documentos;

Emitir pareceres sobre documentagdo produzida e recebida;

Dar pareceres técnicos sobre empréstimos;

Promover realiza¢Ges culturais individuais ou conjuntas;

Zelar pela dignificagdo e extensdo cultural e educativa do servico;

Assegurar a certificagdo das atas e factos que constem do Arquivo Municipal;

Promover a aquisicdo de novas entradas de documentagdo com interesse histdrico para o
Municipio de Consténcia;

Propor e promover a divulgacdo e publicagdo de documentos inéditos ou trabalhos de
investigacdo, designadamente no que se refere ao passado histdrico do Municipio de Consténcia;
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23.

24.
25;
26.
27.

28.
29.

30.
31
32.

Propor agdes de formagdo para colaboradores do Arquivo e coordenar eventuais estigios
curriculares e profissionais;

Desenvolver a permuta cultural com outras instituicdes similares;

Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;
Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as a¢Bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

Exercer as fungbes de acordo com o previsto na leij;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Técnico

Referéncia
USSECDT-EAMO02

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
18.
20.
21.

22
23.
24,

Elaborar o expediente;

Realizar tarefas relacionadas com a pesquisa e gestdo documental, incluindo registo e classificacio
da correspondéncia rececionada diariamente;

Realizar as tarefas de incorporagdo documental nos termos da legislacdo e regulamentos em vigor;
Realizar as tarefas de acondicionamento, substituigio de suportes, cotacdo, organizacio e
tratamento arquivistico;

Realizar tarefas de apoio a produgdo editorial e aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos
de acordo com o método e procedimento estabelecido;

Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventarios, etc.)
necessdrios a eficiéncia do servigo;

Elaborar instrumentos de pesquisa o mais precisos possiveis;

Zelar pela conservagdo da documentacdo;

Elaboragdo de pequenos restauros;

Retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte ao arrumo da documentacgio;
Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a sele¢do e eliminacdo da documentacio enviada
para o AMC;

Superintender o servigo de consulta e de leitura;

Fornecer toda a documentagdo para as diversas atividades de comunicacio e difus3o;

Fornecer, mediante as necessarias autorizagdes, a reproducio de documentos;

Fornecer toda a documentag¢do solicitada pelos servicos municipais, mediante as necessérias
autorizagoes;

Fornecer para leitura toda a documentagdo solicitada e que ndo esteja condicionada para tal fim,
quer interna quer externamente;

Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica a desenvolver no respetivo servigo;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Desenvolver a permuta cultural com outras instituicdes similares;

Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servico;

Assegurar todas as a¢Bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

Exercer as fungGes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.
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Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente operacional USSECDT-EAMO3

Realizar as tarefas inerentes a digitaliza¢do dos documentos;

Proceder a gravagdo dos documentos digitalizados;

Disponibilizar os ficheiros na plataforma do arquivo municipal;

Zelar pela conservagdo da documentacio;

Garantir a organizacdo da informacao digitalizada;

Retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte ao arrumo da documentagio;
Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica a desenvolver no respetivo servigo;
Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio;

9. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

10. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

11. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

00 & oo L ol (D b

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

USSECDT-DO1

Técnico Superior

1. Elaborar o expediente;

2. Fungbes de estudo, concegdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a

licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de atividade:

Coordenagdo técnica desportiva;

4. Planeamento, elaboragdo, organizagdo e controle de agBes desportivas, incluindo organizacdo e
promogao de eventos e programas desportivos municipais;

5. Gestdo e racionalizagdo de recursos humanos, logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das
atividades desportivas;

6. Concecdo, organizacdo e desenvolvimento de projetos de desenvolvimento desportivo e formagdo
desportiva;

7. Desenvolvimento de projetos e a¢Bes ao nivel da intervengio com as associagdes e coletividades;
Orientagdo, acompanhamento e desenvolvimento de aulas e treinos nos varios escaldes de
formacdo desportiva;

8. Planeamento, coordenagdo e operacionalizagdo de todo o processo de manutencio e utilizagdo das
piscinas municipais, quer por entidades ptblicas, quer por entidades privadas e publico em geral;
Planeamento e coordenagdo do trabalho realizado pelos técnicos de manutengdo das piscinas e do
processo de controlo da qualidade da 4gua;

9. Operacionalizagdo do procedimento didrio de vistoria aos equipamentos, garantindo os servigos
necessarios a sua limpeza e manutencio.

10. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

11. Assegurar todas as acBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

12. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

13. Assegurar todas as a¢BGes necessarias ao bom funcionamento dos servicos gue necessitem a sua
colaboragdo;

14. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

15. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

16. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

W

Cargo/ Carreira/ Categoria
Encarregado Operacional

Referéncia
USSECDT-DO02

1. Elaborar o expediente;

2. Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade;

3. Reunir periodicamente com o encarregado geral operacional a quem d& conhecimento de
andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este os
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servigos a efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o trabalho a realizar;

4. Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo
cumprimento das normas do servigo;

5. Assegurar a conservacdo e manutenc¢io dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisi¢cdo do material necessério de acordo com as necessidades
detetadas.

6. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que lhe sdo cometidas por lei,

pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, deliberagio, despacho ou determinagio

superior.

Fiscalizacdo e vistorias dos parques infantis e parques desportivos municipais.

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

9. Assegurar todas as acfes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

10. Promover a divulgacdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Assegurar todas as a¢BGes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

12. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

14. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

82 i

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Assistente Técnico USSECDT-D03

1. Elaborar o expediente;

2. Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza executiva enquadradas em diretivas gerais,
bem definidas, do dirigente da unidade organica em que desempenha funcdes, designadamente,
atividades relativas ao apoio administrativo e atendimento ao municipe (utentes das piscinas
municipais), assegurando, ainda, o contacto entre os servigos;

3. Efetuar a recegdo, registo e entrega de expediente e encomendas e preparar a correspondéncia a
expedir; Transmitir recados e anunciar mensagens;

4. Prestar informagdes verbais ou telefdnicas;

Distribuir documentagdo diversa entre gabinetes e servicos;

6. Assegurar o funcionamento e atendimento do publico em geral durante o horério de funcionamento

dos equipamentos desportivos;

Receber as mensalidades dos utentes e fazer o controlo diario da caixa.

Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que lhe sejam solicitadas;

9. Assegurar todas as ages necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragio;

10. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

11. Assegurar todas as a¢@es necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

12. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

13. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

14. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

+

% N

Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Operacional

Referéncia

USSECDT-D04

1. Assegurar o exercicio continuado de todas as atividades inerentes & conservacio, manutencdo e
afinacdo dos equipamentos existentes e necessérios a efetivagio da atividade nos diversos espacos
municipais;

2. Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou
substituir os componentes que se mostrem necessarios; responsabilidade dos equipamentos,sob
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sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizagdo;

3. Realizar andlises/testes com vista a monitorizagdo de pardmetros referentes 3 qualidade da 4gua
dos tanques e do ar da nave da piscina, verificar e corrigir as dosagens de produtos quimicos, bem
como controlar e repor os niveis destes nos respetivos depdsitos;

4. Assegurar alimpeza, arrumagdo e conservagdo das instalacdes desportivas;

5. Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacdo dos
equipamentos; Realizar tarefas de arrumagdo e auxilio aos utentes dos equipamentos, em
particular, aos alunos das escolas a frequentar as piscinas municipais;

6. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos
praticos.

7. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servico e que Ihe sejam solicitadas;

8.  Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

9. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

10. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

11. Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

12. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

13. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico Superior

Referéncia
USSECDT-B-01
1. Promover iniciativas que incentivem os habitos de leitura junto da populacdo;

Apresentar propostas inovadoras que promovam a aproximag3o das criancas 2 biblioteca;

Colaborar com diversas entidades no sentido de promover a divulga¢do da biblioteca;

Coordenar o setor de Organizacdo e Representacdo da Informacdo garantindo o seu normal

funcionamento;

5. Providenciar pelo controlo, verificagdo e gestdo do software de gestdo integrada da Rede de
Bibliotecas do Concelho;

6. Representar a autarquia no 6rgao de gest3o da Rede de Bibliotecas do Concelho;

7. Conceber e apresentar instrumentos de afericdo, quantitativa e qualitativa, das tarefas
executadas no setor de Tratamento Técnico Documental e apresentar os respetivos relatdrios
estatisticos;

8. Desenvolver e formalizar sistematicamente procedimentos relacionados com o setor, de forma
a desenvolver o respetivo Manual de Procedimentos, numa filosofia de melhoria continua;

9. Proceder a classificacdo e indexacdo alfabética de documentos da Biblioteca, garantindo
igualmente a coordenagdo destas tarefas junto da restante equipa qualificada;

10. Proceder a gestdo da colegdo bibliografica, prevendo a incorporacio de novos titulos, fazendo a
manutencdo das ofertas de publicagdes e garantindo o desbaste da colecio;

11. Apoiar e orientar o utilizador dos servigos eletrénicos, no servigo de atendimento online;

12. Dar apoio as Bibliotecas Escolares do Concelho, no que respeita ao tratamento técnico
documental e a formag&o dos professores-bibliotecérios

13. Organiza, avalia e conserva colegbes de livros, documentos, manuscritos, publicacdes periédicas
ou outras recebidas ou existentes na biblioteca a fim de facilitar ao investigador ou simples
leitor um pronto e facil acesso a fonte de informacio pretendida;

14. Propde a aquisicao de elementos que valorizem o espdlio da biblioteca;

15. Coordena a atividade dos varios departamentos da biblioteca a fim de assegurar o seu perfeito
funcionamento;

16. Faz a selecdo das obras a adquirir, procurando a sua permanente utilizag3o;

17. Acompanha os registos de entrada, orienta a elaboraggo dos diversos catalogos;

18. Cuida da classificagdo e arrumagdo das varias publicagbes,

19. Zela pela conservagdo e toma as medidas necessarias a reparagdo ou encadernagio;

1 W

b

20. Concebe servigos de leitura e de empréstimo domiciliario;
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21. Indica e aconselha aos leitores as fontes apropriadas a finalidade da consulta ou fornecendo-lhe
quaisquer outros esclarecimentos, examinado os catalogos e os ficheiros;

22. Mantém atualizado um boletim bibliografico a fim de que qualquer leitor possa a todo o
momento, ser informado das ultimas novidades existentes;

23. Organiza exposicBes de livros, palestras, ciclos de estudo e faz circular catlogos, para dar a
conhecer ao pUblico os beneficios oferecidos pela biblioteca.

24. Colaborar com as diferentes entidades ligadas ao funcionamento de bibliotecas e apoiar a
dinamizagao das bibliotecas nos estabelecimentos de ensino;

25. Promover iniciativas conducentes ao bom funcionamento da biblioteca, incentivando os habitos
de leitura junto da populacdo;

26. Garantir a gestdo dos espagos fisicos e das tecnologias de informagdo adstritos ao
funcionamento da Biblioteca Municipal;

27. Assegurar todas as agGes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

28. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

25. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

30. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Referéncia
USSECDT-B-02

1. Registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer suporte, segundo as
normas aplicaveis em bibliotecas e servigos de documentacio;

2. Participar na avaliagdo, sele¢do, aquisicdo e eliminagdo de documentos, de acordo com os principios
estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou servico de documentaggo;

3. Dominar o Universal Machine Readable Cataloging (UNIMARC) na introducio dos dados
bibliograficos em sistemas automatizados;

4. Participar na construgdo de inventdrios, catalogos, guias e indices, utilizando sistemas manuais ou

automatizados, em bibliotecas e servigos de documentacio;

Fazer a gestdo de catdlogos;

Realizar servico de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica;

Colaborar na elaboragdo de estatisticas de utilizagdo dos servicos;

Ajudar na preparagdo de instrumentos de difusio segundo as normas de funcionamento da

Biblioteca; _

9. Colaborar na preparacéo e realizagdo de acdes de difusdo da informacdo, tais como incentivo 3
pesquisa ou visitas de estudo;

10. Cooperar na organizacdo e realizacdo de atividades de animacio do livro e da leitura e de extensdo
cultural;

11. Colaborar em tarefas de gestdo de recursos, gestdo de projetos e gestdo da qualidade;

12. Dominar regras de higiene e seguranca das salas de leitura;

13. Dominar ferramentas de informatica na dtica do utilizador e utilizagio de ferramentas Web.

14. Atendimento ao publico;

15. Apoio aos utilizadores na inscrigdo na biblioteca, rece¢do de documentos e validacdo dos dados que
foram introduzidos no sistema informatico;

16. Emissdo de cartdes de leitor;

17. Entrega do regulamento da biblioteca, indicagdo das regras de funcionamento dos servicos,
explicacéo da politica de empréstimo e esclarecimento de duvidas; B

18. Atendimento telefénico e realizacdo de chamadas; <

19. Contactos com editoras e outros fornecedores;

20. Gestdo de expediente e de correspondéncia (elaboragéo, envio, rececio e reencaminhamento de ’]
oficios, faxes, postais, informagdes internas e/ou emails); o

21. Gestdo de publicagbes a venda ou para permutas na Biblioteca; [ buj

22. Gestdo de equipamentos, bens e servigos da Biblioteca; /

23. Organizagao e desenvolvimento de processos de aquisicio e manutencio de equipamentos, bens e &/’

\ P

Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Técnico

® N o n

servicos;
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24. Gestdo dos stocks minimos de consumiveis e desenvolvimento de acdes necessarias 3 sua reposicdo;

25. Elaboragdo mensal de relatérios, mapas e outros documentos regulares decorrentes do
desempenho dos servicos;

26. Participagdo na execugdo do relatdrio anual de atividades da Biblioteca, recebendo dos diferentes
servigos internos a documentacdo determinada pela direcdo e coordenacio;

27. Apoio a gestdo do fundo de maneio e elaboracio do mapa de receitas;

28. Apoio aos eventos culturais da biblioteca e desenvolvimento de a¢Bes necessérias ao desempenho
das atividades do servigo;

29. Marcacdo de atividades e outros eventos;

30. Contactos com escritores, pintores, musicos, editores e outros;

31. Desenvolvimento de procedimentos relativos a aquisi¢do de atividades, marcagiio de transporte, de
refeigdes e de alojamento, bem como relativos a pagamentos;

32. Apoio na montagem e desmontagem de exposigdes; Participagdo nas atividades de animac&o.

33. Dirige e desenvolve as dindmicas de atuagdo e de promogao do livro e da leitura da Biblioteca;

34. Participa no planeamento, execugdo e avaliagdo dos programas de animacdo e promogio da leitura,
destinados ao publico infantil e juvenil das Bibliotecas;

35. Colabora na elaboragdo do plano de atividades dos servicos de animac3o e extensdo cultural e da
Biblioteca;

36. Participa em atividades de extensdo cultural fruto do estabelecimento de parcerias com instituices,
tendo em vista a promocéo do livro e da leitura;

37. Dinamizag&o de atividades nas sedes das IPSS do concelho;

38. Participacdo na elaboracdo do orcamento anual das atividades do setor de animacgio e extensdo
cultural e da Biblioteca;

39. Participa na gestdo bibliografica e bibliotécnica da coleg¢do infantil e juvenil e na relagiio com o Plano
Nacional de Leitura;

40. Acompanhamento sistematico a equipa componente do servigo de eventos e relagdes publicas e as
suas dinamicas operativas.

41. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

42. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

43. Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

44. Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

45. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

46. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

47. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia
Assistente Operacional S USSECDT-B-03

1. Garantir a abertura e encerramento dos edificios municipais, nomeadamente Pacos do Municipio e
Biblioteca Municipal;

2. Garantir a recolha e entrega de correspondéncia de e para os CTT;

3. Garantir a limpeza dos gabinetes e dreas comuns dos edificios;

4. Garantir a separagdo dos lixos e respetiva distribuigdo nos depdsitos.

5. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servigo e que lhe sejam solicitadas;

6. Assegurar todas as acOes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragao;

7. Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

8. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

9. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

ANEXO - MAPA DE PESSOAL - CAMARA MUNICIPAL DE CONSTANCIA - ANO DE 2016 37/40



DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constéancia

Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Técnico

Referéncia
USSECDT-JAO01

1. Elaborar o expediente;

2. Desenvolver atividades de apoio no ambito da dinamizagdo comunitaria, organizar acées culturais,
investigacSes e documentagdes e legislagdo de relevante interesse ao tecido associativo;

3. Participar na planificacdo e execugdo das atividades culturais promovidas pela Autarquia,
nomeadamente: festivais, recriagdo historica, encontros, mostras, exposicdes, programas
comemorativos, concursos, descentralizagdo cultural e promocZo de parcerias estratégicas;

4. Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, nomeadamente ao nivel da concretizacio das

atividades apresentadas no ambito do programa de apoio ao associativismo;

Proceder a recolha, levantamentos e inventariagao de diversas fontes culturais;

6. Promover atividades dirigidas aos jovens, valorizando as oportunidades que o concelho oferece (a
todos os niveis), estimulando a igualdade de oportunidades no acesso 4 informagdo;

7. Promover a organizacdo de exposicOes, eventos culturais e apoiar na elaboragdo de suportes
documentais;

8. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo;

9. Pesquisa de programas de apoio;

10. Apresentar oportunidades de financiamento;

11. Apoio nas candidaturas;

12. Exercer as fungGes de acordo com o previsto na lei e de acordo com as normas técnicas;

13. Possuir conhecimentos técnicos base que permitam a ligaciio de sistemas de dudio, video ou
projecao;

14. Dar apoio a atividades pontuais com interesse para o servi¢o e que lhe sejam solicitadas;

15. Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracao;

16. Promover a divulgagdo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

17. Assegurar todas as agbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

18. Exercer as fungbes de acordo com o previsto na lei;

19. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

20. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

n

Cargo/ Carreira/ Categoria
Técnico Superior

Referéncia
USSECDT-TPCO1

1. Elaborar o expediente;

2. Assegurar arececdo e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;

3. Assegurar a coordenagdo e o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e
concelho;

4.  Apoiar o planeamento e a definigdo de estratégias inerentes a atividade turistica;

5. Colaborar na organizagdo e no apoio a eventos de natureza turistica;

6. Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de
meios informaticos disponiveis;

7. Ser interlocutor com os agentes turisticos do concelho e artesdos — dando conhecimento de
oportunidades de interesse turistico e eventos diversos;

8. Gerir os hordrios da equipa no sentido de garantir o atendimento ao publico de qualidade no | ' -
turismo e Museu;

9. Articular a gestao de horarios e desempenho da Loja Camdes Com Sabor;
10. Assegurar a logistica necessaria a dinamizagdo e exposigbes e eventos no espaco Cultural “antiga

Cadeia” j
11. Gerir utilizagdo do Centro Nautico; -M
12. Garantir a gestdo da Equipa no Parque de Campismo para que de forma eficiente consigam vigiar e f

zelar pela seguranca e conservagdo das instalagdes do parque de campismo; /

13. Assegurar que a equipa concretiza de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas,
N
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veiculos e animais;

14. Proceder a venda de senhas para a utilizagdo das instalacdes;

15. Efetuar o registo de utilizadores do Posto de Turismo, Museu dos Rios e Artes Maritimas e parque
de Campismo.

16. Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos acima referidas sempre que ocorram;

17. Ser interlocutora e representar a CMC na CIMT e TAGUS nos assuntos relacionados com o Turismo;

18. Assegurar todas as a¢bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracio;

19. Promover a divulgagéo pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

20. Exercer as fungBes de acordo com o previsto na lei;

21. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno;

22. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Operacional

1. Elaborar o expediente;

2. Assegurar a rece¢do e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras, quando
necessario;

3. Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na vila e no concelho;

Colaborar na organizagao e no apoio a eventos de natureza turistica;

5. Apoiar o desenvolvimento de todas as atividades administrativas inerentes a atividade turistica,
fazendo uso de meios informaticos disponiveis;

6. Assegurar a logistica necesséria a dinamizagdo de exposi¢cdes e eventos no espaco Cultural “antiga
Cadeia”;

7. Apoiar na gest3do da utilizagdo do Centro Nautico;

8. Apoiar na gestdo da equipa no Parque de Campismo para que de forma eficiente consigam vigiar e
zelar pela seguranca e conservagdo das instalagdes do parque de campismo;

9. Proceder a venda de senhas para a utilizaciio das instalaces;

10. Efetuar o registo de utilizadores do Posto de Turismo, Museu dos Rios e Artes Maritimas e Parque
de Campismo;

11. Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos acima referidas sempre que ocorram;

12. Assegurar todas as acdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo;

13. Promover a divulgacdo pelos servios de normas internas e demais diretivas de carater genérico;

14. Exercer as fung¢Ges de acordo com o previsto na lei;

15. Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno;

16. Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Referéncia
USSECDT-MR-01

b

Cargo/ Carreira/ Categoria Referéncia

Técnico Superior USSECDT-PASMO1

1. Elaborar o expediente;

2. Realizar fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagdo, avaliagio e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo;

3.  Elaborar autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; - Exercer funcdes com
responsabilidade e autonomia técnica, gerindo a equipa de trabalho afeta ao Servico;

4. Planear e garantir o apoio técnico e logistico adequado as acdes a desenvolver no PASM nos
diferentes dominios ambientais; Implementar, acompanhar e dinamizar campanhas de
sensibilizacdo e educagdo ambiental, bem como, medidas e acdes de monitorizacdo, controle e
gestdo;

5. Planear experiéncias e agbes direcionadas aos alunos das Escolas do concelho ou visitantes;

an
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS PARA 2016
Municipio de Constancia

™

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

Promover concursos, exposigdes e atividades de dinamizagio do PASM;

Sensibilizar para alterac@es climaticas; Promover e divulgar a biodiversidade.

Desenvolver um plano anual de atividades que estimule a diversificacio da atividade do PASM e
potencia o conhecimento do patriménio natural do concelho, tanto para os Municipes como para
quem visita e participa nos diferentes eventos/iniciativas;

Programar as atividades a desenvolver nos diversos ateliés (Plantas, Agropecuéria e Pecuaria,
Ambiente;

Assegurar as visitas guiadas explicando os diversos ciclos de vida das plantas, das praticas agricolas
tradicionais e de cultivo bioldgico entre outros direcionados para o patriménio natural do concelho,
Realizar as experiéncias de carater ambiental no sentido de valorizar a biodiversidade existente, na
medida em que o0 meio ambiente é o suporte dos produtos alimentares esséncias a vida;

Assegurar a coordenacdo da produgdo animal e vegetal, designadamente controlar a produgdo e o
crescimento dos animais (verificar se a sua alimentacio é adequada ao seu tratamento e ao seu
estado de salde) — Mais na vertente Borboletario;

Representar a autarquia no CIMT nos assuntos relacionados com a temética;

Possuir conhecimentos na area que permita a gestdo correta da fauna e flora do PASM, bem como
todos os seres vivos que Borboletario Tropical possui no seu interior;

Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

Promover a divulgacao pelos servigos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agBes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.

Cargo/ Carreira/ Categoria
Assistente Operacional

Referéncia
SUO-PASMO2

1.

2.
3.
4

Lo

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19,

Elaborar o expediente;

Assegurar a recegdo e atendimento de visitantes, fazendo uso de linguas estrangeiras;
Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, ao PASM e Borboletario;
Colaborar na organizacdo e no apoio a eventos realizados no espago com vista & promogédo do
mesmo;

Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes 2 atividade, fazendo uso de meios
informaticos disponiveis;

Ser interlocutor com os fornecedores externos, concretamente na articulacdo para a concretizacio
de eventos;

Garantir o atendimento ao publico de qualidade;

Assegurar a logistica necessaria a dinamizac&o e exposicdes e eventos no PASM e Borboletério;
Apoio no tratamento de plantas e outros seres vivos que possui 0 PASM e Borboletério Tropical,
mantendo-o nas condigBes ideais para garantir a sobrevivéncia das espécies e a visita de turistas;
Assegurar de forma eficiente o controlo da entrada e saida de pessoas;

Conseguir proceder a formalizacdo para venda de artigos da Loja do PASM;

Efetuar o registo de utilizadores do PASM e Borboletario;

Reportar anomalias técnicas/logisticas nos servigos que referi em cima sempre que ocorram;
Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos gue necessitem a sua
colaboracdo;

Promover a divulgacdo pelos servicos de normas internas e demais diretivas de carater genérico;
Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragéo;

Exercer as fungdes de acordo com o previsto na lei;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Executar, no 3dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |lhe sejam
determinadas ou legalmente impostas.
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