Didrio da Republica, 2. série— N.°30 — 12 de fevereiro de 2014

36 horas), ao abrigo do n.° 10 do artigo 31.° do Decreto-Lei n.° 73/90, de
6 de margo, alterado pelo n.® 15 do artigo 31.° Decreto-Lei n.° 44/2007,
de 23 de fevereiro e alinea ¢) do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 266-D/2012,
de 31 de dezembro.

Maria Paula Santos Silva Falcdo, assistente graduada sénior hospitalar,
area de patologia clinica, autorizada a redugdo do seu horario sema-
nal (para 39 horas), ao abrigo do n.° 10 do artigo 31.° do Decreto-Lei
n.° 73/90, de 6 de margo, alterado pelo n.° 15 do artigo 31.° Decreto-Lei
n.° 44/2007, de 23 de fevereiro e alinea c) do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 266-D/2012, de 31 de dezembro.
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Ana Paula Santos Almeida Ribeiro Soeiro, assistente graduada de
medicina geral e familiar, autorizada a redug¢do do seu horario se-
manal (para 39 horas), ao abrigo do n.° 10 do artigo 24.° do Decreto-
-Lein.® 73/90, de 6 de marco, alterado pelo n.° 13 do artigo 24.° do
Decreto-Lei n.® 44/2007, de 23 de fevereiro e alinea ¢) do artigo 5.°
do Decreto-Lei n.° 266-D/2012, de 31 de dezembro.

30 de janeiro de 2014. — A Presidente do Conselho de Administragao,
Dr.“ Dorinda Maria Carvalho Gomes Calha.
207589129

COMUNIDADE INTERMUNICIPAL DA LEZIRIA DO TEJO

Regulamento n.° 58/2014

Nos termos e para os efeitos do disposto na alinea ¢) do n.° 1 do
artigo 90.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, o Conselho Intermu-
nicipal da Comunidade Intermunicipal da Leziria do Tejo deliberou em
26/12/2013, aprovar o seguinte:

Regulamento Interno dos Perfis de Competéncias
da Comunidade Intermunicipal da Leziria do Tejo

CAPITULO1
Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Objeto

1 — O presente regulamento define os contetidos funcionais das
diversas carreiras que integram o mapa de pessoal da Comunidade
Intermunicipal da Leziria do Tejo.

2 — O conteudo funcional devera ser descrito aquando do langa-
mento de processos de recrutamento e sele¢do bem como no respetivo
contrato.

Artigo 2.°
Defini¢do das competéncias
Para efeitos do presente regulamento entende-se por:

a) “Competéncias comportamentais”: conjunto de comportamentos
identificados como essenciais para a producdo dos resultados dese-
jados.

b) “Competéncias técnicas”: conjunto de conhecimentos, proces-
sos, conceitos e factos técnicos adquiridos em resultado da forma-
¢do escolar/profissional, da pratica e da experiéncia, necessarios
para realizar com sucesso as atividades inerentes ao exercicio das
fungdes.

Artigo 3.°
Regime geral do desempenho de fungoes

Ao trabalhador contratado compete desempenhar as fungdes que
integram o descritivo funcional para a sua carreira bem como o
perfil de competéncias para a sua carreira, mencionada na abertura
de procedimento e no respetivo contrato, de acordo com presente
regulamento.

CAPITULO I

Carreiras e perfis de competéncias

SECCAO1
Disposigdes gerais

Artigo 4.°

Caracterizagao das Carreiras da CIMLT
Técnico Superior

Na area de Gestdo e Administragao Publica

Realiza um conjunto de operacdes e atividades técnicas na area da
Contabilidade, Financeira e no ambito da Gestdo de Recursos Humanos,
cometidas por legislagdo, regulamentos, despachos e deliberagdes dos
Orgaos e, apoiando os Orgdos em todas as suas atribuigdes;

Gere, acompanha, dinamiza e implementa projetos para os Municipios
e para a Entidade, financiados ou néo financiados, assim como processos
e procedimentos de contratagdo publica.

Na area de Comunicagao Social

Divulga as atividades realizadas pela Organizagéo para a Comunica-
¢éo Social e para o publico em geral, prestando assessoria de imprensa,
editando e atualizando o site institucional ¢ o portal Ribatejo Digital,
gerindo e organizando eventos, assegurando a publicagdo de aniincios
e promovendo concursos tematicos, com o objetivo de promover a
imagem, a atividade e os projetos da Organizac¢do na Regido e na Co-
munidade.

Na area de Engenharia do Territorio

Apoia os Municipios em areas técnicas especificas sob a sua respon-
sabilidade, nomeadamente medicdo de ruido, gestdo de licenciamentos
de instalagdes de armazenamento de combustivel e gestdo de elevadores,
assim como implementacdo e acompanhamento de projetos em todas as
suas etapas e componentes.

Na area de Geografia

Assegura o tratamento, organizagao e sistematizagao de informagao
geografica representativa do territério dos Municipios, em termos de
descritivo do territorio, cadastro rustico da propriedade, ortofotomapas e
cartografia digital (em varias escalas), garantindo a sua homogeneidade
e exatiddo, em particular na atualizagdo de Sistemas de Informagdo
Geografica (SIG), de bases de dados e de plataformas web a utilizar
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por Municipios e por Municipes, para que possa ser tida em conta em
decisdes que envolvem a interpretagao e a analise do territorio.

Na area de Higiene e Seguranga

Assegura o cumprimento das obrigag¢des legais e do Plano de Higiene,
Seguranga e Saude em obra, avaliando a execugdo das obras pelas quais
os Municipios sdo responsaveis e desenvolvendo medidas para preven-
¢do, controlo e redugao de riscos e de acidentes de trabalho em contexto
de obra, que podem ser imputaveis aos Municipios.

Assistente Técnico

Coordenador Técnico

Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas no Ser-
vigo, atribuindo tarefas e responsabilidades aos colaboradores diretos,
assim como organiza processos referentes as suas areas de intervengao.

Técnico Profissional de Higiene e Seguranga

Assegura o cumprimento das obrigacdes legais e do Plano de Higiene,
Seguranga e Saude em obra, avaliando a execucdo das obras pelas quais
os Municipios séo responsaveis e desenvolvendo medidas para preven-
¢do, controlo e redug@o de riscos e de acidentes de trabalho em contexto
de obra que podem ser imputaveis aos Municipios.

Administrativo

Apoia e participa na realizago de tarefas diversas na area de Conta-
bilidade, Recursos Humanos, Elevadores, Gestdo de Frota e Ruido;

Apoia os Orgdos Executivo e Deliberativo na preparagao e na reali-
zacdo de reunides da Organizagao.

Assistente Operacional

Telefonista

Garante a qualidade no atendimento telefénico ao publico, encami-
nhando as chamadas para os destinatarios apropriados, assim como rea-
liza chamadas para o exterior, de acordo com o que lhe for solicitado.

Auxiliar de Servigos Gerais

Assegura a manutenc@o, a higiene e a limpeza das instalagdes ge-
rais da Organizacdo e realiza atividades diversas no ambito do servigo
externo.

Artigo 5.°
Descritivo funcional da CIMLT detalhado

1 — Assistente Operacional (Auxiliar dos Servigos Gerais), descritivo
no Anexo A.

2 — Assistente Operacional (Telefonista), descritivo no Anexo B.

3 — Assistente Técnico (Administrativo), descritivo no Anexo C.

4 — Coordenador Técnico, descritivo no Anexo D.

5 — Assistente Técnico de Higiene e Seguranga, descritivo no Anexo E.

6 — Técnico Superior — Comunicaggo Social, descritivo no Anexo F.

7 — Técnico Superior — Engenharia do Territorio, descritivo no
Anexo G.

8 — Técnico Superior — Geografia, descritivo no Anexo H.

9 — Técnico Superior — Gestdo e Administragéo Publica, descritivo
no Anexo I.

10 — Técnico Superior — Higiene e Seguranga, descritivo no Anexo J.

SECCAO II

Competéncias comportamentais

Artigo 6.°
Competéncias comportamentais
1 — Sdo competéncias comportamentais gerais:

a) A iniciativa e a proatividade;

b) O relacionamento interpessoal e o trabalho em equipa;
¢) A ética do servigo publico;

d) A adaptacdo a mudanga;

e) A produtividade e a orientagdo para os resultados;

/) A orientacdo para a produtividade;

g) O planeamento e organizagéo.
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2 — Sdo competéncias comportamentais especificas dos Técnicos
Superiores e dos Assistentes Técnicos:

a) O planeamento e organizacao;
b) A analise e resolugdo de problemas.

3 — Aos Técnicos Superiores, aos Assistentes Técnicos e ao Assis-
tente Operacional — Telefonista esta reservada a competéncia especifica
de comunicagdo e impacto.

Artigo 7.°
Iniciativa e proatividade

Entende-se que um trabalhador demonstra competéncias ao nivel da
“Iniciativa e Proatividade” sempre que:

a) Assume a responsabilidade pelo seu trabalho e ou pelos seus projetos;

b) Identifica as decisdes urgentes;

¢) Age por iniciativa propria e trabalha com confianga;

d) Com um minimo de orientagao, trabalha com autonomia, resolve
os problemas e faz as coisas acontecerem;

e) Gera, desenvolve e dinamiza atividades;

/) E firme nas propostas que apresenta e consegue sustenta-las tec-
nicamente, manifestando confianga na probabilidade de sucesso das
suas iniciativas.

Artigo 8.°
Relacionamento interpessoal e trabalho em equipa

Entende-se que um trabalhador demonstra competéncias ao nivel do
“Relacionamento Interpessoal” sempre que:

a) Trata os outros com respeito, consideragdo e educacdo em todas
as circunstancias;

b) Estabelece boas relagdes com colegas da Organizagao e dos Muni-
cipios associados, bem como, com Técnicos de outras Entidades;

¢) Desenvolve redes de contactos eficazes com os Municipios asso-
ciados e com outras Entidades;

d) Reconhece os seus pontos fortes e necessidades de desenvolvimento
e fala abertamente sobre os mesmos;

e) Adequa o seu estilo pessoal as caracteristicas da equipa, sem perder
a identidade, adaptando-se ao grupo;

/) Mostra interesse e preocupagdo com os colegas, apoiando-os sempre
que necessario;

g) Cria espirito de equipa, estimulando a cooperacao;

h) Debate os assuntos que prejudicam o funcionamento e a harmonia
da equipa;

i) Gere os desacordos com bom senso e diplomacia;

) Concilia os objetivos individuais com os objetivos da equipa;

k) Partilha com os colegas, de forma pro-ativa, conhecimentos (técni-
cos ou outros) e informagao util para a realizagdo do seu trabalho;

m) Consulta os colegas, encoraja-os a partilhar opinides e pontos de
vista e escuta-os ativamente.

Artigo 9.°
Etica do servico publico

_Entende-se que um trabalhador demonstra competéncias ao nivel da
“Etica do Servigo Publico” sempre que:

a) Revela disponibilidade para com a Organizagdo em todas as cir-
cunstancias;

b) Cumpre as regras e os procedimentos instituidos;

¢) Assume e respeita 0os compromissos que estabelece com os outros;

d) Obtém a aprovagdo do Orgao e ou Superior Hierarquico para as
decisdes que assim o exigem;

e) Trata a informagéo confidencial de acordo com os parametros legais
e com os principios éticos e deontologicos da Organizagdo.

Artigo 10.°
Adaptacio a mudanca

_Entende-se que um trabalhador demonstra competéncias ao nivel da
“Etica do Servigo Publico” sempre que:

a) Aprende novas tarefas, técnicas, conceitos e informagao;

b) Compreende e apreende eficazmente a informagao que lhe € apre-
sentada pela primeira vez;

c) Alarga e enriquece os seus conhecimentos técnicos através do
desenvolvimento profissional continuo;

d) Procura aprender e melhorar continuamente o seu desempenho de
modo a assumir outras responsabilidades na Organizagio;

e) Aceita novas ideias que sejam relevantes e que acrescentem valor;
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f) Encara os erros como oportunidades de aprendizagem;

g) Aceita bem e integra as criticas, procurando melhorar no futuro;

h) Revela flexibilidade e polivaléncia para realizar tarefas diversas,
indo além do 4mbito restrito da sua fungao;

i) Apoia as iniciativas de mudanga que aportem melhorias a Organi-
zacdo e aos Municipios associados;

) Adapta-se as mudangas na Organizacdo e a situacdes novas com
elevada capacidade de discernimento, respondendo eficazmente perante
novos projetos ou novas exigéncias;

k) Questiona os métodos de trabalho estabelecidos com o intuito de
apresentar sugestdes para a melhoria do desempenho da Organizacao
¢ dos Municipios associados, recorrendo as novas tecnologias sempre
que se revelar ajustado;

/) Encoraja os outros a melhorar continuamente as praticas de tra-
balho;

m) Procura e identifica oportunidades de mudanca, apresentando
ideias e propostas inovadoras para a realizagdo de atividades e projetos
para a Organizacao e para os Municipios associados.

Artigo 11.°
Produtividade e orientagdo para os resultados

Entende-se que um trabalhador demonstra competéncias ao nivel da
“Produtividade e Orientagdo para os Resultados” sempre que:

a) Participa ativamente na defini¢cdo de objetivos de desempenho
individuais e organizacionais;

b) Estabelece padrdes exigentes para o seu trabalho;

¢) Valoriza a definigdo de objetivos ambiciosos;

d) Desafia-se a si e aos outros para alcancar padroes de desempenho
elevados;

e) Alcanca, de forma consistente, os objetivos estabelecidos para os
projetos;

/) Tira partido dos recursos tecnoldgicos disponiveis para aumentar
a produtividade e a eficacia;

2) Identifica os aspetos que t€ém impacto na concretizagdo dos obje-
tivos da Organizagéo;

h) Mantém niveis elevados de atividade e de rendimento ao longo
do dia;

i) Revela energia, dinamismo e entusiasmo na realizag@o das ativi-
dades;

J) Persegue os objetivos com tenacidade e enfrenta os desafios e di-
ficuldades até alcangar o sucesso, mostrando-se determinado e levando
as coisas até ao fim;

k) Transmite uma visdo positiva do trabalho e mantém-se auto-
-motivado na execugdo dos projetos;

) Aproveita as oportunidades de formagdo e desenvolvimento como
meios para atingir os objetivos propostos;

m) Sob pressdo mantém a objetividade e a produtividade;

n) Mantém o controlo emocional;

0) Mantém um equilibrio adequado entre a sua vida pessoal e pro-
fissional.

Artigo 12.°
Orientacao para a qualidade

Entende-se que um trabalhador demonstra competéncias ao nivel da
“Orientagao para a Qualidade” sempre que:

a) E atento aos pormenores;

b) Realiza as atividades mantendo padrdes elevados de qualidade;

¢) Trabalha arduamente para antecipar e identificar as necessidades
dos Servigos da Organizagdo e dos Municipios associados;

d) Centra-se na satisfacdo das necessidades da Organizago e dos
Municipios associados e presta um servigo rapido, eficiente e persona-
lizado para ir ao encontro das mesmas;

e) Acompanha os indicadores de satisfagdo da Organizagdo e dos
Municipios associados e age de modo a melhora-los continuamente.

Artigo 13.°
Planeamento e organizacio

Entende-se que um trabalhador demonstra competéncias ao nivel do
“Planeamento e Organizagao” sempre que:

a) Gere o seu tempo com eficacia;

b) Realiza o trabalho de forma metddica, eficiente e sistematica;

¢) Organiza administrativamente os processos que lhe s3o alocados;

d) Deteta e organiza os recursos necessarios para a realizacdo das
atividades;

e) Planeia com antecedéncia atividades e projetos;

/) Tem em conta potenciais mudangas nas circunstincias e possiveis
dificuldades quando planeia as atividades e projetos;

4363

2) Identifica prioridades e etapas para atingir os objetivos;

h) Faz estimativas realistas do tempo de execucdo das atividades e
define prazos alcangaveis para as diversas etapas dos projetos;

i) Estabelece pontos de controlo para os projetos e atividades;

J) Controla, gere e realiza multiplas atividades em simultaneo, ao
mesmo tempo que gere eficazmente os recursos que lhe estdo alocados;

k) Conduz, acompanha e controla a implementagdo dos projetos de
acordo com as metas € os prazos estabelecidos (por exemplo, através
da realizagdo de Relatorios de Atividades e de informagdes ao Orgéo
Executivo e Deliberativo) e gere eficazmente os recursos que lhes estdo
alocados.

Artigo 14.°
Comunicacao e impacto

Entende-se que um trabalhador demonstra competéncias ao nivel da
“Comunicagédo ¢ Impacto” sempre que:

a) Fala com fluéncia;

b) Expressa com clareza opinides e informagao;

¢) E objetivo e chega a questdo principal dos assuntos;

d) Utiliza um nivel de linguagem técnica ajustado as circunstancias e
aos interlocutores, expondo-a de forma concisa e simples de compreender
(por exemplo, evitando o uso excessivo de jargdo técnico);

e) Apresenta com ldogica os pontos-chave de uma argumentagao,
separando os aspetos essenciais dos menos importantes;

f) Fala com convicgéo e confianga;

2) Responde prontamente e ndo vacila quando lhe sdo colocadas
questdes técnicas;

h) Transmite uma imagem de uma pessoa credivel e perita no as-
sunto.

Artigo 15.°
Analise e resolucao de problemas

Entende-se que um trabalhador demonstra competéncias ao nivel da
“Analise e Resolugdo de Problemas” sempre que:

a) Analisa, de forma correta e abrangente, dados e informagdo numé-
rica, verbal e de outros tipos;

b) Decompde a informagao nas suas partes constituintes, distinguindo
os elementos principais dos menos importantes;

c) Identifica e compreende as relagdes, os padrdes, as causas e 0s
efeitos;

d) Integra os dados;

e) Faz inferéncias;

f) Pesquisa a informagao necessaria e relevante para clarificar assuntos
vagos ou confusos, fazendo perguntas de exploracdo, de modo a apro-
fundar a sua compreensao sobre as situagdes ou os problemas;

2) Apos arecolha inicial de informagdo, prossegue com a procura de
respostas a questdes adicionais;

h) Identifica e revela os problemas;

j) Tem em conta toda a informagao disponivel quando emite pareceres,
sustentando a tomada de decisio;

k) Considera diversas alternativas quando faz apreciagdes e propde
decisdes de forma logica, racional e bem fundamentada;

) Concebe solugdes exequiveis para a resolu¢do dos problemas, in-
tegrando a analise da informag@o com os seus conhecimentos técnicos
e tem em conta os aspetos praticos da sua implementagao.

CAPITULO 111
Deveres dos funcionarios

Artigo 16.°
Deveres dos funcionarios de cada servico
Séo deveres dos funcionarios responsaveis por cada Servigo:

a) Elaborar e submeter a aprovagdo superior instrugdes, circulares,
normas e regulamentos, que se mostrem necessarios ao correto exercicio
da sua atividade, bem como propor as medidas de politica adequada a
cada servigo;

b) Colaborar na elaboragdo dos diversos instrumentos de planeamento,
programagao e controlo da atividade da CIMLT;

c) Coordenar e dinamizar a atividade das unidades orgénicas, as-
segurando a atempada execugdo das tarefas respetivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a
operacionalidade e eficiéncia dos servigos; )

d) Assistir, sempre que for assim determinado, as reunides dos Orgaos
Executivo e Deliberativo, de grupos de trabalho ou outras promovidas
no dmbito da atividade da CIMLT;
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e) Zelar pelo cumprimento dos deveres dos funcionarios, designa-
damente de assiduidade, em conformidade com as disposi¢des legais e
regulamentos em vigor;

f) Preparar, quando disso incumbidos, as informagdes, as minutas e
outros documentos relativos aos assuntos que carecam de deliberagao;

2) Garantir o cumprimento das deliberagdes dos Orgdos Executivo
e Deliberativo da CIMLT e do Secretariado Executivo Intermunicipal,
na respetiva area de intervengao;

h) Assegurar que a informagao necessaria circule entre servigos, com
vista ao seu funcionamento;

i) Respeitar a correlag@o entre as grandes opgdes do plano e o orga-
mento da CIMLT;

J) Zelar pela conservagdo do equipamento a cargo do Servigo;

k) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os processos e
documentos desnecessarios ao funcionamento do servigo;

/) Executar as demais tarefas cometidas por regulamento, deliberagao
dos orgdos, despachos do Presidente do Conselho Intermunicipal ou
decisdo do Secretariado Executivo Intermunicipal.

CAPITULO IV
Disposicdes finais

Artigo 17.°
Adaptagio

As duvidas e omissdes decorrentes da aplicagdo do presente regula-
mento serdo sanadas por deliberagdo do Conselho Intermunicipal.

Artigo 18.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor apds a sua aprovacao pelos
orgdos competentes e publicagdo no Didrio da Republica.

ANEXO A

Descritivo funcional assistente operacional auxiliar
dos servigos gerais

Missio: Reporta aos Orgios da Entidade. Assegura a manutengio,
a higiene e a limpeza das instalagdes gerais da Organizagdo e realiza
atividades diversas no dmbito do servico externo.

Principais atividades e responsabilidades:

Levanta a correspondéncia dirigida a Organizagao, dirigindo-se ao
Correio, indo ao balcdo e assinando a respetiva documentagéo e realiza
a entrega a correspondéncia no expediente, para ser posteriormente
encaminhada para os respetivos destinatarios;

Efetua a expedicdo da correspondéncia da Organizagao apoés ter sido
preparada pelo Expediente, dirigindo-se ao Correio e fazendo o respe-
tivo envio;

Realiza atividades diversas de servigo externo, dirigindo-se a Bancos,
Municipios, Companhias de Seguros, Delegacdes de Finangas e de
Seguranga Social, com o intuito de fazer depoésitos e levantamentos,
efetuar pagamentos, recolher assinaturas e oficios, comprar material
diverso de manutencdo e limpeza das instalagdes, ou em resultado de
pedidos especificos dos Colaboradores ¢ dos Orgéos;

Semanalmente, faz a recolha do material reciclavel utilizado na Or-
ganizacdo e deposita-o nos respetivos ecopontos;

Realiza a manutengéo, a higiene e a limpeza das instalagdes gerais,
nomeadamente bar, sanitarios e salas de reunides, aspirando, limpando
o0 po, lavando o chdo, vidros e janelas;

Gere um fundo mensal de maneio de acordo com o despacho do
Primeiro-Secretario, com o objetivo de adquirir material de higiene,
de limpeza e de apoio as reunides (por exemplo, agua) ¢ de garantir
a sua disponibilidade, de acordo com as necessidades e o servico da
Organizacdo;

Controla o stock de materiais de higiene e limpeza, estimando o
volume de utilizagdo e verificando os gastos, preenchendo as requisi-
¢des para solicitar o material em falta, recebendo o material entregue e
verificando a sua conformidade com o pedido inicial. Quando o material
ndo esta em conformidade, faz o respetivo reporte interno, identificando
as causas da ndo conformidade para que se possa proceder a respetiva
regularizacao;

Da apoio as reunides mensais do Conselho Intermunicipal e as sessdes
da Assembleia Intermunicipal, preparando as salas e as mesas, abrindo
as portas, servindo chas e cafés nos intervalos e procedendo a limpeza
e arrumacao das salas no final das reunides.
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Contactos:

Internos Externos

Todos os Orgdos/Servigos da Organiza- | Organismos Publicos.
¢ao e dos Municipios Associados. | Bancos.

Correio.

Delegagdes de Finangas e Seguranga
Social.

Lojas e Fornecedores diversos.

Perfil de exigéncias especificas: 12.° Ano de Escolaridade (Escolari-
dade Minima Obrigatdria em vigor); 6 meses de experiéncia profissional
anterior, preferencialmente como Auxiliar de Limpeza e na realizagdo
de atividades diversas de servigo externo.

Aptiddes cognitivas:

Aptidao verbal para compreender os pedidos e as solicitagdes dos
diversos interlocutores, para interpretar as especificagdes técnicas dos
produtos de higiene e limpeza e para transmitir informag@o simples de
forma clara e correta;

Aptiddo numérica para efetuar calculos simples decorrentes da gestdo
mensal do fundo de maneio, nomeadamente para estimar quantidade de
produtos em stock, gastos e respetivos custos de aquisi¢ao;

Destreza Fisica para manusear, com desenvoltura, os materiais de
limpeza e para os aplicar na realizagdo de tarefas de higiene e limpeza
geral das instalagdes.

Competéncias técnicas:

Nivel

Competéncia desejado

Procedimentos de Servigo Externo (conhecimentos dos procedi-
mentos para expedi¢do e levantamento da correspondéncia e
do modo de funcionamento das Instituigdes nas quais o servigo
externo ¢ realizado, nomeadamente Correio, Bancos, Delegagoes
de Finangas e Seguranga Social)....................... 1

Aplicagdo e Utilizagdo de Produtos Quimicos para Limpeza (conhe-
cimento de especificagdes técnicas e de utilizagdo, efeitos nocivos
e quantidades corretas para utilizagdo, aplicagdo e misturas) 2

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado

Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Publico;
Adaptacdo a Mudanca; Produtividade e Orientagdo para os Resultados;
Orientagdo para a Qualidade; Planeamento e Organizagio

Condigdes particulares do exercicio da fungdo: A funcgdo deve ser
desempenhada de acordo com os pardmetros da Missdo do Servigo
Publico.

ANEXO B

Descritivo funcional assistente operacional telefonista

Missdo: Reporta aos Orgdos da Entidade. Garante a qualidade no
atendimento telefonico ao publico, encaminhando as chamadas para os
destinatarios apropriados, assim como realiza chamadas para o exterior,
de acordo com os pedidos e solicitagdes.

Principais atividades e responsabilidades:

Recebe as chamadas provenientes do exterior e encaminha-as para os
destinatarios, procurando clarificar os pedidos e fazendo anotagdes, assim
como registando as solicitagdes, em particular quando os destinatarios
ndo se encontram disponiveis;

Efetua chamadas para o exterior, a pedido do Secretariado Executivo
Intermunicipal, elabora e envia e-mails quando lhe ¢ solicitado;

Garante o atendimento ao publico, encaminhando para os respetivos
interlocutores;

Assegura a gestdo do expediente geral, levantando a correspondén-
cia, registando a sua entrada no livro de correspondéncia recebida,
entregando-a ao Secretariado Executivo Intermunicipal para despacho,
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tirando e arquivando as respetivas copias e entregando os originais aos
destinatarios;

Efetua a expedigdo da correspondéncia, registando a saida no livro de
correspondéncia expedida, tirando e arquivando as copias dos originais
e procedendo ao envio dos originais, por carta e ou por fax;

Separa o correio pelo peso, colocando a correspondéncia na balanga
e efetuando o respetivo registo no programa multiprodutos dos CTT e
imprime as respetivas guias de remessa, carimba-as, rubrica-as e leva-
-as ao Correio;

Regista as entradas e as saidas da correspondéncia no Sistema de
Gestdo Documental (SGD), encaminhando-a para o Secretariado Exe-
cutivo Intermunicipal, para que proceda ao respetivo despacho para o
destinatario;

Realiza o arquivo de documentos diversos, provenientes do exterior,
em pastas especificas para o efeito e nas areas sob a sua responsabi-
lidade;

Presta apoio administrativo aos diversos Servicos da Organizacao,
tirando copias, arquivando a documentagdo, enviando fax ou e-mail,
fazendo a digitalizacdo de documentos, elaborando textos e oficios, de
acordo com as solicitagoes;

Assegura o controlo das encomendas relacionadas com envelopagem e
material de impressdo incluido na Assisténcia (em termos de quantidade
disponivel) e faz as requisi¢des quando o material esta em falta, com o
intuito de realizar a respetiva encomenda;

Apoia no arquivo da documentagéo da receita;

Arquiva, quando solicitado, os documentos e dossiers na cave e ou
levanta documentos deste arquivo, para entregar aos respetivos inter-
locutores;

Realiza, quando solicitado, atividades de servi¢o externo, nomeada-
mente deslocagdes a Bancos e Servigos de Finangas;

Prepara, quando solicitado, salas para reunides e presta o apoio ad-
ministrativo necessario durante a sua realizacao;

Substitui, quando necessario, a Auxiliar de Servigos Gerais;

Realiza, quando solicitado, outras atividades e participa em projetos,
ndo especificados anteriormente, necessarios para o bom funcionamento
e para a prossecucdo dos objetivos da Organizacdo.

Contactos:

Internos Externos

Todos os Orgdios e Servigos da Orga- | Entidades e interlocutores que contac-
nizagao. tem telefonicamente a Organizagio.

Perfil de exigéncias especificas: 12.° Ano de Escolaridade (Escolari-
dade Minima Obrigatdria em vigor); 1 ano de experiéncia profissional
anterior como Telefonista ou em fungdes de atendimento ao publico;
formag@o especifica em atendimento telefonico.

Aptiddes cognitivas: Aptiddo verbal para compreender e interpretar a
informacao recebida oralmente e para transmitir informacéo oralmente
com clareza, fluéncia e correcdo e para elaboragao de documentos escri-
tos simples; Aptidao burocratica para seguir instru¢des simples.

Competéncias técnicas:

Competéncia dgg{i{o
Informatica:
Word (para processamento de texto) . . ................... 1
Excel (para introduzir dados em tabelas ou construir tabelas
SIMPLES) . . v vt 1
Outlook (para rece¢do e encaminhamento de e-mails) . . . . . .. 1

Técnicas de Atendimento Telefonico (conhecimentos de técnicas
para atender os interlocutores com cordialidade e formalidade,
clarificar pedidos, anotar e responder eficazmente s solicitagdes
¢ encaminhar as chamadas para os destinatarios) ........... 2

Procedimentos de Servigo Externo (conhecimentos dos procedi-
mentos para expedi¢do e levantamento da correspondéncia e
do modo de funcionamento das Institui¢des nas quais o servigo
externo ¢ realizado, nomeadamente Correio, Bancos, Delegacdes
de Finangas e Seguranga Social). ....................... 1

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado
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Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Publico;
Adaptagdo a Mudanca; Produtividade e Orientagdo para os Resultados;
Orientagdo para a Qualidade; Planeamento e Organizagido; Comunicagido
e Impacto.

Condigdes particulares do exercicio da fungdo: A funcdo deve ser
desempenhada de acordo com os pardmetros da Missao do Servigo
Publico.

ANEXO C

Descritivo funcional assistente técnico administrativo

Missdo: Reporta aos Orgdos da Entidade. Apoia e participa na reali-
zacao de tarefas diversas na area de Contabilidade, Recursos Humanos,
Elevadores, Gestao de Frota e Ruido. Apoia os 6rgaos Executivo e
Deliberativo na preparagao e na realizagao de reunides da Organizagao.

Principais atividades e responsabilidades:

Contabilidade: Langa, na aplicagdo informatica, as faturas das des-
pesas devidamente autorizadas, processando os documentos que lhe
estdo associados; Arquiva os documentos das despesas, assim como a
correspondéncia recebida e expedida, em dossiers devidamente organi-
zados para o efeito; Mensalmente, langa num mapa os valores das contas
correntes, incluindo o saldo disponivel para os pagamentos a efetuar,
apresentando-o ao Orgdo competente para autorizar o pagamento das
despesas; Elabora oficios, informagdes, estatisticas e mapas relacionados
com a atividade do Servigo, como por exemplo notas de débito para
envio aos Municipios, em resposta as necessidades e solicitagdes do
Respetivo Orgao e do Conselho Intermunicipal; Pode emitir certificados
de ndo divida ou de receita, relativamente a montantes entregues pela
Organizagdo, em resposta a pedidos de entidades externas; Efetua o pa-
gamento de despesas, mediante a aprovagdo do respetivo Orgdo; Efetua
o langamento da receita na aplicagdo informatica e assegura o registo da
sua entrada; Regista a guia da receita, langando os valores na aplicagdo
informatica, para posterior envio a pessoa ou Entidade que efetuou o
pagamento; Elabora os depositos bancarios inerentes a arrecadagao de
receita, preenchendo o respetivo documento bancério; Mantém atualiza-
dos os mapas de dividas a Organizagéo para que possam ser consultados
pelos Servicos; Mantém organizado o arquivo da documentagéo relativa
a arrecadac@o de receita para que possa ser consultado pelos Servigos;
Anualmente, participa na elaboracdo do orcamento da Organizagio,
colaborando na realizag@o das estimativas dos valores das receitas e das
despesas, por area e por projeto, assim como nas estimativas de gestdo
com o pessoal; A partir do or¢amento definido, verifica os montantes
associados a cada Orgao/Servigo da Organizagdo e monitoriza o valor dos
investimentos e despesas efetuados por cada 4rea, alertando o Respetivo
Orgao quando o valor da despesa se aproxima do total cabimentado no
orgamento, podendo participar na respetiva distribui¢do e realocagéo
de verbas, de acordo com as necessidades da Comunidade; Faz o lan-
¢amento de requisi¢des, contratos e faturas associadas a determinados
tipos de despesa, de acordo com os montantes definidos, no orgamento,
para os diferentes Orgaos/Servigos da Organizagdo, com o intuito de
obter autorizagdo para reafetacdo de verbas, de acordo com as necessi-
dades da Comunidade Intermunicipal; Mediante o orgamento aprovado,
participa na Revisdo Anual, apoiando na distribui¢do dos valores em
saldo com o intuito de fazer corre¢des e ajustamentos, de acordo com
as necessidades das diferentes areas; Verifica mapas e documentos com
informacdo contabilistica e financeira acerca da atividade da Organiza-
¢do, recorrendo a uma aplicag@o informatica especifica, identificando e
corrigindo erros e desvios; Semestralmente, participa na realizagdo das
demonstragdes financeiras da Organizagao, verificando e elaborando
mapas complementares a informagao sistematizada e produzida pela
aplicacdo informatica; Anualmente, participa na elaboragdo do Relato-
rio de Gestdo que ¢ enviado para o Tribunal de Contas, organizando ¢
sistematizando a documentagdo e a informago proveniente de mapas
financeiros e outros elementos relevantes; Anualmente, envia para o
Tribunal de Contas, para o Instituto Nacional de Estatistica (INE) e
para os Municipios os documentos de prestagao de contas da atividade
da Organizagao, incluindo a copia da ata da reunido de aprovagao pelo
Executivo em fungdes, norma de controlo interno e outra documentagao
solicitada; Trimestralmente, envia o mapa do endividamento para os
Municipios associados, incorporando os dados da atividade da entidade
no decorrer do trimestre, repartindo o valor do endividamento pelos
respetivos Municipios e informando-os da auséncia de endividamento
ou dos valores a imputar quando existe endividamento.

Tesouraria: Elabora os didrios de tesouraria, registando todos os
movimentos de entrada e de saida de fundos; Valida as receitas através
dos extratos bancarios, realiza pagamentos, erros verificados, tipo de
operagdo e entidades financeiras destinatarias; Emite cheques e faz
pagamentos com a aprovagao do Secretariado Executivo Intermunicipal.
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Recursos Humanos: Mensalmente, processa os vencimentos e outros
abonos de pessoal, utilizando a aplicagéo informatica para o efeito e envia-
-os a area de Contabilidade para proceder aos respetivos pagamentos;
Efetua o registo, utilizando a aplicacdo informatica para o efeito, de
férias, faltas ou licengas, verificando os documentos comprovativos;
Anualmente, elabora o mapa de férias do pessoal, de acordo com os
planos de férias fornecidos pelos varios Servigos; Elabora mapas de
apoio com informagéo diversa para controlo dos indices de assidui-
dade e pontualidade dos colaboradores da Organizagao; Implementa e
executa os regulamentos da Organizagao relativos a gestdo de recursos
humanos; Executa as agdes administrativas referentes a recrutamento e
selegdo, a transferéncias, a cedéncias de interesse publico e processos
de mobilidade, a mudangas na posi¢ao remuneratoria e a cessagdo de
fungdes dos colaboradores; Anualmente, procede a verificagao das
condigdes estabelecidas para atribui¢ao de abono de familia, solicitando
aos respetivos colaboradores o preenchimento do documento proprio
para o efeito; Organiza ¢ mantém atualizado o cadastro do pessoal;
Assegura o registo da assiduidade e controlo de ponto, através da leitura
do registo biométrico; Efetua o processamento das despesas médicas
comparticipadas pela ADSE, utilizando a aplicag@o informatica especi-
fica para o efeito e verificando os respetivos recibos, para proceder ao
respetivo reembolso; Anualmente, elabora as listas de antiguidade dos
colaboradores; Assegura o expediente dos concursos e elabora contratos
de pessoal, de acordo com a legislagdo em vigor; Divulga informacdo
relevante sobre horarios de trabalho, férias, faltas e licengas e presta
esclarecimentos aos colaboradores da Organizacao sobre estas tematicas,
de acordo com as suas solicitagdes; Anualmente, elabora a declaragdo
de cada colaborador da Organizagio para efeitos fiscais; Anualmente,
elabora a previsao orgamental referente aos recursos humanos da Orga-
nizagdo, para que seja integrada no Or¢camento e nas Grandes Opgdes
do Plano da Organizag@o para o ano seguinte.

Formagao: Anualmente, apoia a elabora¢do do diagndstico de ne-
cessidades de formagao dos colaboradores dos Municipios associados,
enviando um inquérito a preencher pelas suas Divisdes, posteriormente
completado pela Divisdo de Recursos Humanos, pesquisando acerca
de acdes anteriormente implementadas e recolhendo os pedidos e soli-
citagdes dos Municipios associados e da Entidade; Compila os dados
resultantes do diagnostico de necessidades, sintetizando a informacao
transmitida pelos Municipios associados, com o intuito de determinar
areas e necessidades globais de formagao; Pesquisa informagao acerca de
empresas prestadoras de servigos em areas de formagéo profissional nas
quais a Organizagao nao ¢ creditada, com o intuito de identificar forne-
cedores/parceiros; Apoia na analise técnica das empresas prestadoras de
servi¢os de formagao profissional, solicitando e recebendo documentagao
relevante (apresentagdo da empresa, experiéncia na area considerada para
formagdo, custos da agdo de formagao, curriculum vitae dos formadores),
contribuindo para a tomada de decisdo relativamente ao estabelecimento
de parcerias; Mantém atualizada a Bolsa de Formadores, recebendo e
pesquisando informagéo acerca dos profissionais que a constituem;
Solicita a prestagao de servigos dos profissionais que integram a Bolsa
de Formadores averiguando, de acordo com as necessidades, quais sdo
mais ajustados para a realizagdo das agdes de formagdo, estabelecendo o
contacto telefonico e presencial para apresentar a Organizagio e o projeto
especifico, assim como mostrando as instalagdes e os equipamentos e
elaborando o contrato com o(s) formador(es) selecionados; Quando apli-
cavel, apoia na elaboragdo das candidaturas para a realizag¢@o das a¢des
de formac@o e remete-as para o respetivo programa de financiamento
comunitario, preenchendo os formularios disponiveis na plataforma on-
line, para que possam ser objeto de avaliagdo pelo Organismo; Mediante
a aprovacdo das candidaturas no ambito do programa de financiamento
comunitario, estabelece o contacto com os Municipios associados, cria
um documento com o agendamento e distribui¢io das a¢des ao longo do
ano e solicita informagao acerca dos participantes com o objetivo de os
alocar as respetivas acoes e de confirmar a sua inscri¢do e participacao;
Estabelece, ao longo do ano, contactos com os Municipios associados
para confirmar a presenca e frequéncia dos participantes nas agdes
previstas; Apoia a realizacdo das agdes de formagdo na Organizagdo,
reproduzindo e encadernando a documentagao, preparando os materiais
e prestando a assisténcia necessaria aos formadores durante a realizacio
dos cursos; Apoia na elaborac@o dos pedidos de pagamento a Entidade
que tutela a realizacdo das agdes de formagao, em resultado das despesas
inerentes a essa realizagao; Faz o pedido do saldo final, via online, com o
intuito de garantir o fecho da candidatura, incluindo dados relacionados
com a caracterizagdo demografica dos participantes.

Elevadores: Recebe e analisa os pedidos de inspecao/reinspegao de
elevadores, verificando o preenchimento do respetivo formulario, de-
tetando eventuais erros e, se for necessario, contactando com a pessoa
ou Entidade que efetuou o pedido de inspegdo/reinspe¢do; Mantém
atualizada a base de dados dos elevadores da area dos Municipios asso-
ciados, no que toca a listas de edificios com elevadores, moradas, datas
de inspecdo/reinspecdo previstas e realizadas, certificados de inspegéo,
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empresas de manutengdo de instalagdes de elevagdo (EMIE), alocadas,
com o intuito de garantir a conformidade dos procedimentos com a
legislacdo e consolidar os padrdes de seguranga na instalagdo, manuten-
¢do e utilizagdo destes equipamentos; Solicita, sempre que necessario,
informacgéo e esclarecimentos aos Municipios, aos proprietarios e as
EMIE dos elevadores, em particular no que toca a assuntos relacionados
com novas moradas e instalagdes, com a aloca¢do das EMIE e com a
realizacdo das inspegdes/reinspecdes aos equipamentos, detetando even-
tuais incumprimentos e inconformidades e implementando as respetivas
medidas corretivas, introduzindo a informagdo relevante na base de
dados, com o objetivo de controlar a instalagao, manutengao e utiliza-
¢éo destes equipamentos; Presta esclarecimentos a Municipios, EMIE,
Entidade Inspetora, proprietarios ¢ utilizadores dos elevadores da area
dos Municipios associados, acerca de aspetos diversos relacionados com
a seguranga, inspe¢do, manutengdo e utilizagdo destes equipamentos;
Recebe os requerimentos e solicita, a Entidade credenciada para o efeito,
as inspegoOes/reinspegdes para os elevadores da area dos Municipios
associados; Mantém organizado e atualizado o arquivo referente aos
processos dos elevadores da area dos Municipios associados.

Gestdo da Frota: Assume a responsabilidade pelo fundo de maneio
para despesas correntes com as viaturas da Organizagdo; Assegura o
controlo da faturagdo de combustiveis, comparando os recibos com as
faturas e verificando a sua conformidade; Gere os cartdes de abasteci-
mento da frota automovel da Organizagdo; Quando solicitado, elabora
0 processo técnico para a aquisi¢do de viaturas para a Organizagio,
fazendo pesquisas no mercado sobre marcas, caracteristicas técnicas,
valores de aquisi¢do e de retoma, analisando e comparando estes dados,
com o fim de elaborar informagdes aos Orgaos/Servicos propondo a
sua aquisicdo; Assegura a gestdo dos veiculos da frota da Organizacdo,
controlando e garantindo a realizacdo de revisdes e inspecdes, e estabe-
lecendo contactos com entidades seguradoras no sentido de esclarecer
duavidas e resolver questdes relacionadas com as coberturas dadas em
termos de seguro automovel.

Ruido: Recebe dos Municipios as reclamagdes apresentadas pelos
Municipes no que toca a atividade ruidosa e estabelece contacto com os
reclamantes, agendando a data para a medicédo do ruido da atividade em
questdo; Efetua as medigoes de ruido da atividade que esta na origem
das reclamagdes dos Municipes, deslocando-se as suas residéncias e
utilizando o Sondmetro para a medicao; Elabora os relatorios de me-
di¢@o do ruido de acordo com a reclamacgao apresentada, comparando
os valores medidos com a norma estabelecida em termos legais através
de célculos a partir dos dados registados pelo Sonémetro, e envia-os
para os Municipios, de modo a que possam tomar eventuais medidas
de correcdo, para garantir o cumprimento da lei Geral do Ruido; Pode
promover agdes de sensibilizagdo sobre Ruido para alunos das Escolas
dos Municipios, tematizando aspetos relacionados com a legislagdo em
vigor, niveis de ruido, perigos de exposi¢ao ao ruido, contribuindo para
os alunos adquiram mais conhecimentos sobre causas, efeitos e impactos
do ruido, em particular na satde.

Outras Atividades: Executa atividades diversas relacionadas com a
manutencdo das instalagdes da Organizagao; Recolhe, junto dos Servi-
¢os, informagao relevante acerca do funcionamento e das atividades da
Organizagdo, organiza-a e disponibiliza-a ao Conselho Intermunicipal,
antes das reunides, inserindo a informagao no sife da Organizagao para
acesso e consulta reservada aos membros do Conselho Intermunicipal;
Envia para o Conselho Intermunicipal a ordem de trabalhos para as
reunides, com dois dias uteis de antecedéncia a data prevista; Apds a
reunido do Conselho Intermunicipal, recolhe os apontamentos do respe-
tivo Orgdo e elabora a respetiva Ata; Faz a convocatoria para as sessoes
da Assembleia Intermunicipal, envia previamente a documentago para
os respetivos elementos e esta presente nas sessdes para prestar apoio em
termos de organizacgdo do espago e disponibilizagdo da documentag@o.
Ap0s a sessdo, pode participar na elaboracgdo do edital, para publicagido
nos meios de comunicagdo selecionados para o efeito; Faz a listagem
dos elementos presentes nas sessdes da Assembleia Intermunicipal,
com o intuito de efetuar o pagamento de senhas e eventuais ajudas de
custo; Assegura o tratamento da correspondéncia e expediente inerentes
as sessoes da Assembleia Intermunicipal; Diariamente, consulta o site
do fornecedor das aplicagdes de sofiware de Contabilidade e Recursos
Humanos, verificando as atualizagdes disponiveis e, em consonancia,
faz o respetivo download e instala as atualizagdes nos computadores da
Organizacdo que dispdem destas aplicagdes; Diariamente, consulta o
Diario da Republica, verificando a legislagdo/diplomas legais publicados
e identificando assuntos relevantes para a atividade da Organizacao
(portarias, decretos-lei, normas, despachos), € envia esta informagao
para os respetivos Orgdos/Servigos da Entidade; Apoia na elaboragdo
de candidaturas a fundos comunitarios, disponibilizando informagao
financeira ou outra considerada relevante, organizando documentagao
e elaborando documentos e textos a incorporar no processo de candida-
tura; Pode arquivar a documentagdo inerente aos processos juridicos e
rececionar as solicitagdes dos Advogados, disponibilizando e facultando
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a documentagdo e a informagao solicitada neste dominio; Pode elaborar
oficios e realizar tarefas de expediente, a pedido do respetivo Orgdo;
Pode apoiar o respetivo Orgao em tarefas diversas de secretariado; Pode
apoiar a realizagdo de reunides e semindrios internos na Organizago,
disponibilizando documentagdo e realizando atividades diversas, que
contribuam para o bom funcionamento destes eventos; No ambito das
candidaturas, pode arquivar os pedidos de pagamento e compilar os
pagamentos efetuados, fazendo a respetiva listagem e enviando-a para
a entidade gestora dos fundos comunitarios; Pode realizar as tarefas
inerentes a recegdo, classificagdo, registo, distribui¢@o e expedigdo da
correspondéncia; Pode participar na realizagdo de tarefas inerentes ao
aprovisionamento e gestao do patrimonio; Pode realizar outras atividades
e participar em projetos, ndao especificados anteriormente, necessarios
para o bom funcionamento e para a prossecucao dos objetivos da Or-
ganizagao.
Contactos:

Internos Externos

Orgdos/Servigos da Organizagio e dos | Entidades externas relevantes para o
Municipios Associados. exercicio da fungio.

Municipes.

Publico em Geral.

Perfil de exigéncias especificas: 12.° Ano de Escolaridade ou equi-
valente; 1 ano de experiéncia profissional como Administrativo em
Autarquias Locais (por exemplo, na area Financeira, no Apoio ao Orgaos,
nos Recursos Humanos).

AptidGes cognitivas: Aptiddo verbal para se expressar oralmente de
forma fluente e com corregdo, para compreender e interpretar informa-
¢do verbal diversa e para elaborar atas, relatdrios e outros documentos
escritos; Aptidao numeérica para realizar calculos simples inerentes a
despesas e receitas da atividade e funcionamento da Organizagdo e para
interpretar e elaborar mapas e outra documentagao financeira; Aptidao
burocratica para garantir a aten¢do aos pormenores e para detetar erros
e para compilar a informagdo com precisao.

Competéncias técnicas (de acordo com a especificidade da Fungéo):

Nivel

Competéncia desejado

Informatica:

Word (para processamento de texto e elaboragdo de documentos
@SCIIE0S) . v v v et ettt e e 2
Excel (para anélise e criagdo de mapas e outras ferramentas de
analise contabilistica e financeira) ....................
Access (para criagdo e gestdo de bases de dados)...........
Outlook (para gestdo do correio eletronico) . ..............
Software especifico das reas de interven¢do ..............

—_— — N

Legislagdo em vigor para as areas de intervengdo ............ 1
Utilizagdo do Sonémetro (para a area de Ruido) (conhecimentos para
o0 manuseamento e utilizagdo do sondmetro para a realizagio de
medigdes acusticas de atividades potencialmente ruidosas, para
posterior elabora¢do de relatorios) ...................... 3

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado

Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Publico;
Adaptacao a Mudanga; Produtividade e Orientacéo para os Resultados;
Orientagdo para a Qualidade; Planeamento e Organizagdo; Comunicagio
e Impacto; Analise e Resolugdo de Problemas.

Condigdes particulares do exercicio da fungdo: A fungdo deve ser
desempenhada de acordo com os parametros da Missdo do Servigo
Publico.

ANEXO D
Descritivo funcional coordenador técnico

Missdo: Reporta aos Orgdos da Entidade; Coordena, orienta e su-
pervisiona as atividades desenvolvidas no Servigo, atribuindo tarefas
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e responsabilidades aos colaboradores diretos, assim como organiza
processos referentes as suas areas de intervengao.

Principais atividades e responsabilidades: Coordena e supervisiona as
atividades desenvolvidas no Servico, aferindo necessidades, emitindo
diretivas e gerindo o trabalho e as tarefas dos colaboradores diretos, de
forma a assegurar a sua qualidade técnica; Divulga junto dos colabora-
dores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
Servigo; Debate e esclarece as agdes a desenvolver para a concretizagdo
dos objetivos do Servigo; Garante o cumprimento dos prazos adequados
para as atividades desenvolvidas no Servigo; Organiza e gere processos
administrativos nas suas dreas de intervengo e relacionadas com o Ser-
vigo; Mantém os Orgaos informados sobre matérias de servigo; Executa
os contratos e protocolos, de acordo com as competéncias atribuidas e
em cumprimento das deliberagdes da Organizacdo; Pode realizar outras
atividades e participar em projetos, ndo especificados anteriormente,
necessarios para o bom funcionamento e para a prossecugdo dos obje-
tivos da Organizagéo.

Contactos:

Internos Externos

Orgios/Servigos da Organizagio e dos | Entidades externas relevantes para o
Municipios Associados. exercicio da fungdo.

Municipes.

Publico em Geral.

Perfil de exigéncias especificas: 12.° Ano ou equivalente; 5 anos de
experiéncia profissional na Administragdo Publica.

Aptiddes cognitivas: Aptiddo verbal para compreender, interpretar
e analisar informagdo verbal escrita de forma a tomar decisdes, para
esquematizar e apresentar ideias e para elaborar documentos escritos,
de forma clara, sintética e integrada; Aptiddo numérica para interpretar
e analisar dados quantitativos e tomar decisdes precisas com base na
avaliagdo deste tipo de informagao; Aptiddo burocratica para detetar
erros de forma rapida e precisa, em particular na analise, comparagdo e
produgdo de documentos contendo informagao relevante.

Competéncias técnicas:

Competéncia di\sli}/ilo
Informatica:
Word (para processamento de texto e elaboragao de documentos
ESCIIEOS) . v v e ettt e e e 3
Excel (para analise e criagdo de mapas e outras ferramentas de
analise contabilistica e financeira) .................... 2
Access (para criagdo e gestdo de bases de dados)........... 2
Outlook (para gestdo do correio eletronico) ............... 2
Software especifico das areas de intervengao .............. 2
Legislagdo em vigor para as areas de intervengdo ............ 2

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado

Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Publico;
Adaptagdo a Mudanga; Produtividade e Orientagdo para os Resultados;
Orientagdo para a Qualidade; Planeamento e Organizagdo; Comunicagido
e Impacto; Analise e Resolugdo de Problemas.

Condigdes particulares do exercicio da fungdo: A funcdo deve ser
desempenhada de acordo com os pardmetros da Missao do Servigo
Publico.

ANEXO E

Descritivo funcional assistente técnico higiene
e seguranga

Missdo: Reporta aos Orgios da Entidade; Assegura o cumprimento
das obrigagdes legais e do Plano de Higiene, Seguranga e Satide em obra,
avaliando a execug@o das obras pelas quais os Municipios sdo respon-
saveis e desenvolvendo medidas para prevengéo, controlo e redugio de
riscos e de acidentes de trabalho em contexto de obra, que podem ser
imputaveis aos Municipios.
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Principais atividades e responsabilidades: Participa em reunides com
os Municipios para andlise e debate de temas referentes as suas res-
ponsabilidades e obrigagdes em contexto de obra, em conjunto com o
Fiscal, o Diretor de Obra, o Técnico de Seguranga em obra, relembrando
e reforgando as fungdes atribuidas a cada interlocutor em contexto de
obra, de acordo com o que esta previsto na lei; Apoia o Dono de Obra
na elaborag@o do Plano de Satde e Seguranga do projeto, propondo
medidas a aplicar de acordo com as diretrizes estabelecidas; Pode ela-
borar o Plano de Satde e Seguranga na fase de projeto, solicitando
documentacao e elementos relevantes acerca da obra a construir, como
por exemplo mapas e representacdes graficas, de modo a determinar
que medidas de saude, higiene e seguranga o Empreiteiro deve contem-
plar na execug@o da obra; Analisa o Plano de Saude e Seguranca em
fase de obra, avaliando a sua conformidade com os requisitos legais,
pedindo esclarecimentos, solicitando alteragdes e propondo melhorias,
com o intuito de o fundamentar e validar, para posterior aprovagédo e
consequente inicio da obra; Apoio o Dono de Obra na elaboragdo ou
atualizagdo da Comunicagdo Prévia de Abertura de Estaleiro, onde se
informa o tipo, natureza, prazo, n.° de operarios, Entidade Executante,
Projetista, Fiscalizagao, entre outros, de modo a que o ACT disponha de
informagao atualizada sobre as obras; Garante o cumprimento, em obra,
do Plano de Satide e Seguranga previamente validado, verificando a sua
implementacao de acordo com o que esta definido através de visitas e
auditorias, monitorizando as atividades (por exemplo, organizagdo do
estaleiro, sistema de emergéncia, condicionantes existentes no estaleiro
e area envolvente, materiais e trabalhos que envolvam riscos especiais)
e elaborando um relatorio escrito (no livro de obra, sob a forma de uma
ata de reunido ou recorrendo a outro meio equivalente) que regista as
atividades em obra e que se mantém disponivel para analise e consulta
pelo Dono de Obra e pela Inspegao Geral do Trabalho; Concebe, estru-
tura, atualiza e implementa medidas corretivas, em termos de prevengao
e protecdo, na obra, de acordo com a legislagdo, em resultado da sua
analise e participag¢@o na vistoria das atividades em decurso na obra e
tendo em conta a evolugdo dos trabalhos, com o intuito de assegurar o
cumprimento das obrigacdes legais e do Plano de Saude e Seguranga;
Avalia a eficacia das medidas corretivas implementadas, em termos de
prevengao e protegdo, efetuando uma reavaliagéo dos riscos e fazendo
uma analise comparativa com a situagao inicial; Controla o grau de
formagédo dos Operarios nas areas de Higiene e Seguranga, especifica-
mente relacionadas com as atividades em implementagdo, solicitando
e analisando os dominios e conteudos do plano de formagéo elaborado,
identificando necessidades e assegurando o seu cumprimento; Supervi-
siona as questoes legais e de satide referentes aos Operarios, analisando
a conformidade da sua situagdo laboral e a validade dos Seguros em
vigor, assim como verificando o devido preenchimento das fichas de
aptidao médica; Analisa as causas dos incidentes e acidentes ocorridos
em obra, num periodo até 48 horas apds a sua ocorréncia, explorando e
investigando a sequéncia de acontecimentos e impactos, auscultando os
interlocutores envolvidos e recolhendo testemunhos concretos, de modo
a extrair conclusdes e a implementar medidas corretivas e ou preventivas
para o futuro; Preenche um formulario especifico em resultado da ocor-
réncia de incidentes e acidentes em obra, enquadrado no Plano de Satude
e Seguranga, para posterior comunicagdo e envio a ACT; Completa a
Compilac¢do Técnica da Obra, reunindo, integrando e sistematizando a
informagao referente a fase de projeto e de execugao da obra, sintetizando
as principais atividades implementadas e eventuais altera¢des introdu-
zidas, formas de execugdo do projeto e medidas postas em pratica, de
forma a garantir a exatiddo da informagao relacionada com a execucdo
da obra, caso venha a ser consultada para intervengdes futuras; Pode
realizar atividades diversas relacionadas com a obtengédo de autorizagoes
e licenciamentos para as Estradas de Portugal nas Empreitadas de inter-
vengdo em eixos rodoviarios nas quais a Organizagdo esta envolvida,
nomeadamente elaboracdo de memorias descritivas, plantas do local
e plano de sinalizagdo, de forma a garantir a autorizagdo legal para a
realizacdo das respetivas intervengdes; Pode realizar outras atividades e
participar em projetos, ndo especificados anteriormente, necessarios para
o0 bom funcionamento e para a prossecuc@o dos objetivos da Organizagio.

Contactos:

Internos Externos

Todos os Orgdos/Servicos da Organi- | ACT.
zagdo e dos Municipios Associados. | Autoridades (GNR, Bombeiros, PSP).
Empreiteiros de Obra.

Perfil de exigéncias especificas: CAP (Nivel IIT) — Curso Técni-
co — Profissional de Higiene e Seguranga no Trabalho; 1 ano de expe-
riéncia profissional como Técnico de Seguranga em contexto de obra.
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Aptiddes cognitivas: Aptiddo verbal para interpretar e compreender
a informacdo transmitida oralmente e por escrito e para expor ideias,
oralmente e por escrito, com clareza, simplicidade e objetividade, ajus-
tando a linguagem e o contetido da mensagem a interlocutores diversos;
Aptidao numérica para efetuar calculos simples relacionados com per-
centagens e estatisticas, inerentes as atividades executadas em obra e
a exploragao e detec@o de causas dos acidentes; Aptidao espacial para
imaginar o movimento de rotagéo dos objetos no espaco e para visualizar
e manipular espagos e formas em duas ou trés dimensdes, em particular
na concegdo de medidas preventivas em obra; Aptiddo mecanica para
compreender principios mecanicos e a sua aplicagcdo em equipamentos
e mecanismos utilizados em contexto de obra, nomeadamente roldanas,
engrenagens e alavancas, diretamente relacionados com o transporte e
elevac@o do material em contexto de obra; Destreza fisica para realizar,
com desenvoltura e robustez, atividades fisicamente exigentes em con-
texto de obra, nomeadamente inspecionar valas, subir a gruas e andaimes,
que podem implicar a exposicao a fatores de risco.

Competéncias técnicas:

Nivel

Competéncia desejado

Informatica:

Word (para elaboragdo de relatorios e para processamento e
sistematizagdo da informago) ....................... 2
Excel (para tratamento e analise de informagdo quantitativa,
nomeadamente calculos relacionados com estatisticas e per-
centagens ¢ para criar quadros e mapas). . .............. 2

Legislacdo na area de Prevengdo e Seguranga no Trabalho (conheci-
mentos legais de regulamento da construgdo, legislagéo laboral,
equipamentos de trabalho e de regras de seguranga em vigor,
tipos e causas de acidentes, medidas preventivas e corretivas) 3

Metodologias de Trabalho em Obra (conhecimento das normas e
regras para a utilizagdo e manuseamento de equipamentos diver-
sos em contexto de obra, nomeadamente de corte e de transporte,
avaliagdo das caracteristicas, especificidades e condig¢des de
funcionamento, planos de emergéncia, despiste ¢ avaliagdo de
fatores de risco e prevengao de acidentes) ................ 3

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado

Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Publico;
Adaptacdo a Mudanga; Produtividade e Orientagao para os Resultados;
Orientagdo para a Qualidade; Planeamento e Organiza¢do; Comunicagio
e Impacto; Analise e Resolugdo de Problemas.

Condigdes particulares do exercicio da fungdo: Exposi¢do a fatores de
risco em contexto de obra; A funcgdo deve ser desempenhada de acordo
com os parametros da Missdo do Servigo Publico.

ANEXOF

Descritivo funcional técnico superior comunicagéao social

Missdo: Reporta aos Orgfios da Entidade; Divulga as atividades reali-
zadas pela Organizagdo para a Comunicag@o Social e para o ptiblico em
geral, prestando assessoria de imprensa, editando e atualizando o site
institucional e o portal Ribatejo Digital, gerindo e organizando eventos,
assegurando a publicagdo de antincios e promovendo concursos tema-
ticos, com o objetivo de promover a imagem, a atividade e os projetos
da Organizagao na Regido e na Comunidade.

Principais atividades e responsabilidades: Gere os contetidos do site
institucional da Organizagao, utilizando programas informaticos especi-
ficos, inserindo textos e imagens, para que os interlocutores disponham
de informagao atualizada sobre a regido e as atividades da Organizagio;
Apoia os Municipios na gestao dos conteudos dos respetivos sifes ins-
titucionais e na divulgagdo das atividades que os mesmos promovem
ou implementam; Garante a publicagdo dos anuncios decorrentes da
atividade da Organizagdo em jornais nacionais, regionais ou locais,
estabelecendo contactos com estes meios de comunicagao, solicitando
orgamentos, procurando a solugdo economicamente mais vantajosa,
validando-a com o Secretariado Executivo Intermunicipal, e dando a
respetiva indicagdo ao jornal selecionado para proceder a publicagdo;
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Elabora antncios para publicitar a Organizagdo, organizando e propondo
os conteudos e o grafismo de apresentagdo, efetuando o tratamento da
imagem, obtendo a aprovagdo do Secretariado Executivo Intermuni-
cipal, e envia esta informagdo para os Orgéos de Comunicagdo Social
relevantes para o efeito, de forma a assegurar a consequente publicagdo;
Elabora notas de imprensa destinadas a divulgagio publica das atividades
e projetos da Organizagdo nos Orgaos de Comunicacéo Social nacionais,
regionais e locais; Cria e concebe, articulando com empresas de publi-
cidade, exposi¢ao e imagem, as solugdes e os materiais mais adequados
para promover a atividade da Organizagdo, mediante a aprovagdo do
Secretariado Executivo Intermunicipal; Dinamiza concursos tematicos
para promover a Organizagdo, os Municipios e a Regido, definindo os
regulamentos, divulgando-os para os Orgdos de Comunicagdo Social
e para os interlocutores potenciais interessados, integrando o juri e
estabelecendo os mecanismos para a escolha do vencedor, mediante a
aprovagdo do Secretariado Executivo Intermunicipal; Trimestralmente,
faz reportagens sobre os usos, costumes e tradi¢des da Leziria do Tejo,
assim como sobre a atividade da Organizagio, e efetua a sua publi-
cagdo na revista da Organizagdo, da qual é também responsavel pela
organizagao dos respetivos conteudos e paginagao, bem como pela sua
distribui¢o apds a impressdo da mesma; Colabora na gestdo de Feiras
¢ Eventos onde ¢ relevante a presenga/participagdo da Organizagdo e
ou dos Municipios, encetando contactos com os Municipios e com as
Entidades Organizadoras, preparando o material necessario, organi-
zando os stands e os espacos atribuidos, estando presente para recolher
informagao, registar o momento, apresentar as atividades e os projetos
da Organizagao e, na sequéncia desta participagao, elabora as respetivas
notas de imprensa e assegura a publicagdo da noticia; Organiza e participa
em Seminarios para Elementos dos Municipios (Presidentes, Vereagdo e
Colaboradores), efetuando a marcagao de refeicdes e ou de alojamentos,
salas de reunido, organizando e disponibilizando a documentagio e o
material necessario, assim como prestando qualquer apoio considerado
relevante para a realizagdo das atividades previstas; Pode organizar
eventos enquadrados em Visitas Oficiais, tais como almogos ¢ visitas
aos Municipios, de acordo com os pedidos e solicitagdes que lhe sdo
dirigidos; Convoca os Orgdos de Comunicacdo Social para a realizacdo
de Conferéncias de Imprensa na Organizagao, dando indicagdo da data,
hora e tema(s) para a Conferéncia de Imprensa, e organiza e prepara a
documentagdo necessaria; Acompanha a realizagdo das Conferéncias
de Imprensa na Organizagdo, recebendo os Orgdos de Comunicagao
Social, assegurando o apoio necessario e recolhendo informagao so-
bre a mesma, com vista a publicar a respetiva noticia, nos Orgaos de
Comunicacdo Social, no site institucional da Organizagao; Participa e
apoia na realizagdo das Assembleias Intermunicipais da Organizagao,
gravando-as em registo dudio e elaborando as respetivas atas; Publica
as convocatorias e os editais das Assembleias Intermunicipais da Orga-
nizagdo nos jornais regionais, solicitando orgamentos e trabalhando na
defini¢do do anuncio, mediante a aprovacao do Presidente do Conselho
Intermunicipal da Organizacao; Arquiva, organiza e mantém atualizada
e disponivel a correspondéncia referente a Assembleia Intermunicipal;
Analisa a informagdo publicada nos Orgéos de Comunicagéo Social a
nivel nacional, regional e local, identificando, organizando e sistemati-
zando, em ficheiros especificos, a que ¢ relevante para a Organizacio, de
modo a garantir que esta atualizada e disponivel para consulta interna;
Pode realizar outras atividades e participar em projetos, ndo especifi-
cados anteriormente, necessarios para o bom funcionamento e para a
prossecugdo dos objetivos da Organizagao.
Contactos:

Internos Externos

Todas as Areas/Servigos da Organiza- Entidades Institucionais.
¢d0 e dos Municipios Associados. | Orgdos de Comunicagio Social.
Empresas Graficas, de Eventos, de Co-
municagao e de Publicidade.

Perfil de exigéncias especificas: Licenciatura em Comunicagdo So-
cial; 1 a 2 anos de experiéncia profissional, na drea de Comunicagdo,
Relagdes Publicas e ou Assessoria de Imprensa; E dada preferéncia
a quem tenha formagdo especifica em Fotografia e Tratamento de
Imagem.

Aptiddes cognitivas: Aptidao verbal para compreender e analisar
os contetidos necessarios para a edi¢do de noticias, para selecionar a
informag@o mais relevante e para a transmitir, oralmente e por escrito,
de forma clara, precisa e ajustada as caracteristicas e necessidades dos
interlocutores; Aptidao burocratica para detetar erros de forma rapida
e precisa nos documentos e na informagao que elabora e edita para pu-
blicacdo; Inovagéo para produzir novas ideias para a divulgacao e para
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a promocao da imagem, da atividade e dos projetos da Organizacao, da
Regido e dos Municipios.
Competéncias técnicas:

Competéncia d;\st}]::io
Informatica:
Word (para processamento de texto) . . ................... 2
Corel Draw (para edigdo e tratamento de imagem). . ........ 2
Photoshop (para edigao e tratamento de imagem). .......... 2

Microsoft Content Management (para atualizagdo da informagao
nossitesenoportal) ............. i 1
Outlook (para gestdo do correio eletronico) ...............

Técnicas de Jornalismo Escrito (conhecimentos para elaboragdo de
textos noticiosos e notas de imprensa, de forma estruturada, com
conteudos relevantes e fazendo uso de uma linguagem clara e
correta a nivel gramatical e ortografico) . ................. 3

Fotografia (conhecimentos a nivel de equipamentos técnicos de
fotografia e de técnicas de enquadramento, luminosidade e fo-
cagem domotivo) . ... v e 2

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado

Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Publico;
Adaptagdo a Mudanga; Produtividade e Orientagdo para os Resultados;
Orientagdo para a Qualidade; Planeamento e Organizag¢do; Comunicagio
e Impacto; Analise e Resolugdo de Problemas.

Condigdes particulares do exercicio da fungdo: A funcgdo deve ser
desempenhada de acordo com os pardmetros da Missao do Servigo
Publico.

ANEXO G

Descritivo funcional técnico superior engenharia
do territorio

Missdo: Reporta aos Orgdos da Entidade; Apoia os Municipios em
areas técnicas especificas sob a sua responsabilidade, nomeadamente
medigao de ruido, gestdo de licenciamentos de instalagdes de armazena-
mento de combustivel e gestdo de elevadores, assim como implementa
e acompanha projetos em todas as suas etapas e componentes.

Principais atividades e responsabilidades:

Fundos Comunitarios: Acompanha a execugo fisica das obras finan-
ciadas pelo QREN contratualizadas pela Organizagéo, apds a rececao e
o tratamento dos respetivos pedidos de pagamento, efetuando visitas e
avaliando a implementagdo e evolugdo das atividades de acordo com o
que esta previsto (apos 25 %, 50 % e 75 % da fase de execug@o), verifi-
cando se a publicitagdo do financiamento esta em conformidade com os
regulamentos, ¢ elabora um relatorio sintese que compara as atividades
implementadas com as previstas, em cada fase de execugdo, com o
intuito de controlar a aplicacdo do financiamento; Elabora candidaturas
para financiamento do QREN, avaliando os regulamentos e adaptando
o projeto aos mesmos ¢ construindo o seu fundamento; Faz o acom-
panhamento das candidaturas, submetendo os pedidos de pagamento a
entidade financiada e elabora o respetivo relatério final.

Concursos: Analisa as necessidades da Organizagao e dos Municipios
associados, em termos de projetos, em areas diversas, de acordo com
a legislagdo em vigor ou em resposta a pedidos e solu¢des especificas.

Procura e avalia as solugdes mais ajustadas para ir ao encontro das
necessidades da Organizagdo e dos Municipios associados, extraindo
conclusdes acerca da sua exequibilidade e eficacia, e emite pareceres
técnicos acerca das solugdes a implementar; Prepara e langa procedimen-
tos de acordo com os projetos da Entidade e dos Municipios associados,
fazendo estimativas do orgamento, escolhendo o procedimento a adotar;
Elabora uma proposta de decisdo que envia ao Orgdo, de acordo com
os parametros do processo e da legislagdo em vigor; Constroi todas as
pecas processuais inerentes aos concursos.

Combustiveis: Analisa os pedidos de licenciamento de instalacdo de
armazenagem de combustivel, avaliando se o projeto esta em confor-
midade com a legislagdo especifica e analisando o cumprimento dos
padrdes de seguranga, consoante o tipo de instala¢do, e emite um parecer
de forma a apoiar os Municipios a tomarem a decisdo de licenciamento;
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Pode integrar a Comissdo de Vistorias dos Municipios, relacionadas
com o licenciamento das instalagdes de armazenagem dos combustiveis,
verificando, no local, o cumprimento dos requisitos de seguranga ¢ as
especificagdes regulamentares, para que o Municipio possa atribuir
a respetiva licen¢a; Mantém atualizado o SIG com a localizag¢do dos
reservatorios de armazenagem dos combustiveis, caracterizacdo da
instalacdo, projetista responsavel, controlo dos pareceres, para que a
informacao esteja exata e facilmente disponivel para consulta.

Elevadores: Mantém atualizada a base de dados dos elevadores dos
Municipios, no que toca a listas de edificios com elevadores, moradas,
datas de inspegdo previstas e realizadas, certificados de inspe¢do, empre-
sas de manutengdo de instalagdo de elevagdes (EMIE) alocadas e efetua a
sua georreferenciacdo em SIG, com o intuito de garantir a conformidade
dos procedimentos com a legislagao e consolidar os padrdes de seguranga
na instalagdo, manutengdo e utilizagdo destes equipamentos; Solicita,
sempre que necessario, informagao e esclarecimentos aos Municipios,
aos proprietarios ¢ as EMIE dos elevadores, em particular no que toca a
assuntos relacionados com novas moradas e instalagdes, com a alocagido
das EMIE e com a realizagdo das inspegdes/reinspe¢des aos equipamen-
tos, detetando eventuais incumprimentos e inconformidades e imple-
mentando as respetivas medidas corretivas, introduzindo a informagéo
relevante na base de dados, com o objetivo de controlar a instalagio,
manutengdo e utilizacdo destes equipamentos; Presta esclarecimentos a
Municipios, EMIE, Entidade Inspetora, proprietarios e utilizadores dos
elevadores dos Municipios, acerca de aspetos diversos relacionados com
a seguranga, inspe¢ao, manutengdo e utilizagdo destes equipamentos;
Pode receber os requerimentos e solicitar as inspegdes/reinspegdes para
os elevadores dos Municipios; Assegura a gestdo das inspegdes/reins-
pegdes dos elevadores dos Municipios.

Ruido: Coordena a realizagdo das medigoes acusticas das atividades
licenciadas pelos Municipios, apoiando na preparagéo, dando indica-
¢oOes sobre a forma como devem ser realizadas, esclarecendo duvidas
e resolvendo eventuais dificuldades; Elabora o relatério de avaliagdo
acustica, analisando as medigdes realizadas, calculando os indices de
ruido ambiente e residual e determinando o impacto da atividade face
ao previsto no Regulamento Geral do Ruido, e envia-o para o Municipio
envolvido.

RJUE: Coordena um grupo de trabalho constituido por elementos dos
Municipios, na area de Urbanizagao e Edificagdo, promovendo reunides
para debate de procedimentos, entendimento face a questdes legais e
sobre o regime juridico da urbanizagio e edificagdo (RJUE), com o
intuito de alinhar praticas e implementar procedimentos comuns nos
Municipios a nivel de Urbanizagao e Edificacdo; Promove reunides com
entidades da Administragdo Central e Local com o objetivo de clarificar
a informagdo e os dados que os Municipios necessitam de facultar no
ambito da Urbanizacdo e Edificaco.

Outras Atividades: Participa na defini¢do, implementagdo e acom-
panhamento de projetos em areas técnicas da sua responsabilidade e
ambito de intervengdo; Prepara apresentagdes e promove sessoes de
esclarecimento com os Municipios sobre aspetos gerais e contextuais
das areas técnicas em que intervém; Pode substituir o Tesoureiro na
sua auséncia; Pode prestar esclarecimentos no ambito da Geografia e
Urbanismo; Pode prestar esclarecimentos relacionados com os Fundos
Comunitarios; Pode realizar outras atividades e participar em projetos,
nao especificados anteriormente, necessarios para o bom funcionamento
e para a prossecucao dos objetivos da Organizagao.

Contactos:

Internos Externos

Todos os Orgdos/Servigos da Organi- | Entidades da Administragdo Central
zagdo e dos Municipios Associados. |  (CCDRA, Governo Civil, Seguranga
Social, Estradas de Portugal, Insti-
tuto de Turismo de Portugal).

Associagdes de Municipios do Alen-
tejo.

Fornecedores.

Proprietarios dos elevadores.

Cidadaos/Municipes (Utilizadores dos
elevadores).

Perfil de exigéncias especificas: Licenciatura em Engenharia
Civil ou em Engenharia do Ambiente ou do Territorio; Formagao
especifica em Urbanismo; Formagao especifica em SIG; Formagao
especifica sobre o Regulamento Geral do Ruido; 1 a 2 anos de ex-
periéncia profissional em éreas de fiscalizag¢do de obra ou de gestdo
de projetos, incluindo uma componente de avaliagdes actsticas do
ruido ambiente.

Diario da Republica, 2.“ série — N.° 30 — 12 de fevereiro de 2014

Aptiddes cognitivas: Aptiddo verbal para interpretar e analisar legisla-
¢do diversa, de forma a extrair conclusdes e a emitir pareceres técnicos
e para comunicar com interlocutores diversos, oralmente e por escrito,
com fluéncia, clareza e objetividade; Aptiddo numérica para efetuar
calculos que permitam estabelecer relagdes entre dados quantitativos e
para os analisar de forma a tomar decisdes.

Competéncias técnicas:

Competéncia del\ile}]:(lio
Informatica:

Word (para processamento de texto e elaboragéo de relatorios e

outros documentos). . .. .....ovurevnie e, 2
Excel (para a realizagdo de calculos diversos e para sistematizagdo

de informagdo quantitativa) ......................... 3
Access (para gestdo, atualizagdo e manutencao de bases de da-

dOS) oo 3
Adobe Acrobat (para sistematizar e comparar documentos ne-

cessarios para a elaboragdo de relatorios). .............. 1
SIG (para georreferenciar conteudos importados das bases de

dados) ... 3

Engenharia (Conhecimento das aplicagdes praticas da engenharia
em termos de principios, técnicas, procedimentos e equipamentos
para planear, implementar e acompanhar a execugio de atividades
€ Projetos tECIICOS) . .. v vt et et e it 3

Regulamento Geral do Ruido (conhecimentos das normas e prin-
cipios subjacentes ao controlo e prevengdo do ruido e ao seu
impacto na saude e bem estar da populagdo)............... 3

Norma Portuguesa 17.025 para Medi¢do do Ruido (conhecimentos
dos principios fundamentais para a coordenagao e gestdo técnica
das atividades de medigdo doruido)..................... 2

Legislagdo de Instalagdo de Armazenamento de Combustiveis
(conhecimentos da lei geral do licenciamento e portarias dos
requisitos técnicos de cada tipo de instalagdo de armazenamento
de combustiveis) ... ...

Legislagdo de Financiamento dos Fundos Comunitarios. . . .. ...

Cddigo de Contratos Piblicos . ....................ooi.n.

Legislagdo sobre Licenciamento e Entrada em funcionamento de
ASCENSOTES. . ..o

Regime Juridico de Urbanizagdo e Edificagdo ............... 1

B O W

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado

Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Publico;
Adaptacdo a Mudanga; Produtividade e Orientagdo para os Resultados;
Orientagao para a Qualidade; Planeamento e Organizagdo; Comunicagao
e Impacto; Andlise e Resolugdo de Problemas.

Condigdes particulares do exercicio da fungdo: A fungdo deve ser
desempenhada de acordo com os pardmetros da Missdo do Servigo
Publico.

ANEXO H

Descritivo funcional técnico superior geografia

Missdo: Reporta aos orgos da organizagdo; Assegura o tratamento,
organizagao e sistematizagdo de informagao geografica representativa
do territorio dos Municipios, em termos de descritivo do territorio,
cadastro rastico da propriedade, ortofotomapas e cartografia digital
(em varias escalas), garantindo a sua homogeneidade e exatiddo, em
particular na atualizagdo de Sistemas de Informagao Geografica (SIG),
de bases de dados e de plataformas web a utilizar por Municipios e por
Municipes, para que possa ser tida em conta em decisdes que envolvem
a interpretagdo e a analise do territdrio.

Principais atividades e responsabilidades: Valida a atualizacdo da
cartografia (escala 1:10000 e 1:2000), comparando as cartas com o
terreno, avaliando o grau de exatiddo das representagdes e a respetiva
classificag@o, com o intuito de garantir a sua precisao e fiabilidade;
Valida, em gabinete, a topologia da cartografia, trabalhando com apli-
cagdes especificas para o efeito e utilizando os respetivos automatis-
mos, confirmando as revisdes efetuadas ponto a ponto, preparando,
organizando e sistematizando a informagdo para ser integrada em SIG,
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com precisdo e fiabilidade; Elabora cartografia tematica, utilizando
elementos base como a cartografia disponivel, ortofotomapas e outros
elementos relevantes, recorrendo ao levantamento da informagéo do
terreno, e integra os dados em SIG, associando os respetivos atributos
e apresentando a informagao representativa do fendmeno em questao,
de acordo com a sua complexidade e caracteristicas (por exemplo, uma
atividade econdmica, distribuicdo da populagio, eixos de via); Apoia
os Municipios na conversdo de plantas (como por exemplo: PMOT’s,
cadastro de redes, mapas tematicos) de formato analdgico para digital.
Apoia na digitalizagcdo das mesmas plantas garantindo a conformidade
topologica, posicional e dos elementos, de modo a garantir a precisio e
a fiabilidade da representacao grafica e da georreferenciagio de conte-
udos; Atualiza os contetidos e a informagdo geografica (por exemplos,
mapas, representagdes, localizagdes, eixos de via, toponimia, comércio
e servigos e outros elementos) nos sites dos Municipios, implementando
servicos online através de plataformas especificas, garantindo a sua
homogeneidade e exatiddo para consulta pelos Municipes; Carrega,
sistematiza e atualiza a informagdo geografica do territorio na plata-
forma webSIG, apoiando o trabalho desenvolvido pelos Municipios e
garantindo a disponibilidade, exatiddo e precisdo da informagdo para
consulta pelos Municipes; Apoia as equipas técnicas multidisciplinares
dos Municipios em aspetos relacionados com a cartografia, cadastro,
rasterizagdo, digitalizagdo, SIG e sofiware utilizado neste &mbito, organi-
zando, acompanhando e estruturando as diferentes fases de trabalho dos
projetos e dando suporte técnico, através de sugestoes e esclarecimento
de duvidas para a resolugdo de problemas especificos acerca destas
tematicas; Cria mapas e bases de dados de representagdo de elementos
geograficos em resposta a pedidos e solicitagdes dos Municipios, co-
ordenando o levantamento da informagéo, utilizando softwares CAD e
SIG, e assegura que sdo concebidos manuais e definidas regras técnicas
especificas para a sua utilizacdo; Participa na concegdo e desenho da
representagdo geografica de zonas que estejam associadas a projetos
relevantes para a Organizagdo (por exemplo, de dinamizagdo econdomica
e de planeamento urbano), pesquisando informagéao e definindo a sua
forma de apresentagdo em termos geograficos; Apresenta e disponibiliza
informacao ao Instituto Geografico Portugués (IGP) para homologacao
da cartografia, de acordo com a legislagdo em vigor, com o objetivo de
garantir a sua qualidade, exatiddo, precisdo e fiabilidade para utilizagdo
em atividades para as quais seja considerada relevante, como por exem-
plo planeamento urbano ou outras areas afins; Assegura a atualizagio
dos vetores do cadastro rustico, verificando a forma mais ajustada para
integrar novos dados na informagao existente; Gere a distribuigdo e a
manutengao dos equipamentos GPS da Organizagao, registando a sua
utilizagdo em guias de empréstimo, controlando os utilizadores, local de
utilizag@o do equipamento e dura¢@o do empréstimo, de forma a assegu-
rar que sdo entregues em condi¢des ajustadas, a nivel do software e de
hardware; Treina, informalmente, os utilizadores acerca das boas praticas
para o funcionamento eficaz dos equipamentos GPS da Organizagao e,
aquando da sua utilizagdo, descarrega a informagao e efetua a correcéo
diferencial, exportando-a para formato digital e disponibilizando-a aos
Municipios, garantindo a sua precisdo, exatiddo e fiabilidade; Realiza
trabalho de campo, a nivel de levantamento e confirmagdo de dados
referentes a mapas, cartografia e informagao geografica, com o intuito
de validar a informacédo apresentada nos mesmos; Realiza impressoes
e digitalizagdes em grandes formatos, de mapas, plantas de localizacdo
e outra documentagdo, de acordo com as solicitagdes; Participa em
atividades para o estabelecimento de parcerias para a implementagéo de
projetos em areas técnicas sob a sua responsabilidade, nomeadamente
atualizagdo de software, bases de dados e treino em SIG, articulando
a intervengdo das entidades externas com os Municipios; Participa em
reunides com os Municipios para defini¢do de projetos e organizagio
de atividades técnicas relacionadas com SIG; Solicita e participa em
reunides com potenciais fornecedores de solugdes e servigos na area
dos SIG; Atualiza a informagdo geografica no portal da CIMLT; Atua-
liza e valida a informag@o geografica nas aplicagdes webSIG; Pode
substituir a técnica superior de Engenharia do Territério nas reunides
do RJUE; Pode realizar outras atividades e participar em projetos, ndo
especificados anteriormente, necessarios para o bom funcionamento e
para a prossecucdo dos objetivos da Organizagao.
Contactos:

Internos Externos

Todos os Orgos/Servigos da Organi- | Empresas produtoras de cartografia.
zagdo e dos Municipios Associados. | Fornecedores de Servigos/Parceiros.
Institutos Publicos (ICN, IGP).
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Perfil de exigéncias especificas: Licenciatura em Geografia e Planea-
mento Regional ou em Engenharia Geografica; Formacao especifica
em Cartografia e SIG; 3 a 5 anos de experiéncia profissional na area de
tratamento de cartografia e de planeamento e gestdo do territorio, com
utilizagdo de SIG e software CAD.

AptidGes cognitivas: Aptidao verbal para analise e interpretagdo
de documentos técnicos, para compreender a informag@o apresentada
oralmente e por escrito e para transmitir ideias de forma clara, correta
e objetiva; Aptidao numérica para efetuar operagdes matematicas diver-
sas que permitam extrair conclusdes precisas, nomeadamente analises
estatisticas de graficos e tabelas, e para criar relagdes entre os dados
numéricos visando a elaboragdo de mapas e a construcdo de bases de
dados; Aptidao diagramatica para definir sequéncias logicas de trabalho
e de obtengdo de resultados e para criar regras logicas na elaboragao
de mapas e na construgdo de bases de dados; Aptiddo espacial para
visualizar ¢ manipular formas e figuras em duas ou trés dimensoes,
para trabalhar em ambiente CAD e SIG, para elaborar mapas e efetuar
a respetiva analise espacial, e para realizar atividades de campo, que
envolvem orientagdo espacial e visualizacdo a trés dimensdes; Aptidao
burocratica para detetar erros e incongruéncias na representagao de uma
multiplicidade de objetos em formatos diferentes.

Competéncias técnicas:

Competéncia d;\;i:}]::io
Informatica:

Word (para processamento de texto e elaboragdo de relatorios e

outros doCumentos). . . ..o .vvveeeie e 2
Excel (para analise e construgao de tabelas, quadros e grafi-

C08) 4 ettt e e e e 2
Powerpoint (para a realizagdo de apresentagdes) ........... 2
Access (para a construgdo e atualizagdo de bases de dados). . . 3

Software CAD (conhecimentos para a utilizagdo de programas
especificos como Microstation, IrasC, ngXis, Autocad, Iplot
para visualizagao e criagdo de mapas e para atestar a qualidade
dacartografia). ......... .. .. i 3

Software SIG (conhecimentos para a utilizagdo de programas
especificos como ArcView, ArcInfo relacionados com a exe-
cucdo de tarefas diversasem SIG) .................... 3

Software de tratamento de imagens (conhecimentos em trata-
mento de imagens, tais como Adobe Photoshop ou GIMP) 1

Scanners e Impressoras Plotter (para realizagdo de digitalizagdes
e impressdes de documentos em grandes formatos). . . . . .. 2

GPS (conhecimentos dos equipamentos de GPS especificos da
ORGANIZACAO, nomeadamente GPS Trimble XT Geo, e do
programa especifico GPS Pathfinder Office para tratamento
dainformagdo) ........... .. ... i 2

Geografia (conhecimentos dos principios, métodos e técnicas para
descrever as caracteristicas fisicas dos fendmenos do territdrio,
assim como a sua localizagdo e inter-relagdes, e para realizar a
sua representacdo cartografica)............ ... .. ... 3

Legislagdo de Planeamento Regional e Urbano (conhecimentos das
normas, métodos e diretrizes inerentes a elaboragdo de Planos
Municipais de Ordenamento do Territorio). ............... 2

Normas e Regras de Informacao Geografica (conhecimento das di-
retrizes emitidas pelo IGP relativamente a informagao geografica
dO terTitorio). . .o v v 2

Cartografia (conhecimentos de sistemas de coordenadas, das téc-
nicas, ferramentas e principios envolvidos na atualizagdo, vali-
dacdo, analise e concegdo de mapas com uma multiplicidade de
representagdes de elementos geograficos, em escalas e formatos
QIVETSOS) ettt 3

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado

Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Pablico;
Adaptacdo a Mudanga; Produtividade e Orientacdo para os Resultados;
Orientagdo para a Qualidade; Planeamento e Organiza¢do; Comunicagio
e Impacto; Analise e Resolugdo de Problemas.

Condigdes particulares do exercicio da func¢do: Possibilidade de re-
alizar trabalho de campo/no exterior inerente a execugdo de tarefas
diversas; A func@o deve ser desempenhada de acordo com os pardmetros
da Misséo do Servigo Publico.
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ANEXO I

Descritivo funcional técnico superior gestao
e administragao publica

Missdo: Reporta aos Orgdos da Entidade; Realiza um conjunto de
operagdes e atividades técnicas na area da Contabilidade, Financeira
e no ambito da Gestdo de Recursos Humanos, cometidas por legis-
lagdo, regulamentos, deliberagdes dos Orgdos e despachos, apoiando
os Orgdos em todas as suas atribui¢des; Gere, acompanha, dinamiza e
implementa projetos para os Municipios e para a Entidade, financiados
ou nio financiados, assim como processos e procedimentos de contra-
tacdo publica.

Principais atividades e responsabilidades:

Contabilidade: Anualmente, elabora o Or¢amento e as Grandes Opcdes
do Plano da Organizagdo em fungdo das atividades a implementar,
analisando o que foi concluido no ano anterior, recolhendo e debatendo
informagao sobre as opgdes e 0s projetos para o ano seguinte e definindo
os valores dos respetivos montantes a atribuir, de forma articulada com
os valores da receita prevista; A partir do or¢amento definido, verifica
os montantes associados a cada Orgdo/Servigo da Organizagdo e mo-
nitoriza o valor dos investimentos e despesas efetuados por cada area,
alertando os respetivos orgaos quando o valor da despesa se aproxima
do total cabimentado no or¢amento, podendo participar na respetiva
distribuicio e realocag@o de verbas, de acordo com as necessidades da
Comunidade Intermunicipal; Mediante o orgamento aprovado, elabora a
Revisdo Anual, distribuindo os valores em saldo com o intuito de fazer
corregdes ¢ ajustamentos de acordo com as necessidades das diferentes
areas; Verifica mapas e documentos com informagao contabilistica e
financeira acerca da atividade da Organizagao, recorrendo a uma apli-
cagdo informatica especifica, identificando e corrigindo erros e desvios;
Semestralmente, assegura a realizagdo das demonstragdes financeiras
da Organizagao, verificando e elaborando mapas complementares a
informag@o sistematizada e produzida pela aplicagdo informatica; Anual-
mente, assegura o fecho contabilistico do ano em vigor, tendo em conta
o orgamento validado e as atividades efetivamente implementadas pela
Organizacdo; Anualmente (no final do 1.° trimestre), elabora os docu-
mentos de prestagdo de contas, com a verificagdo do ROC, analisando
e auditando as atividades implementadas no ano anterior e os recursos
alocados, podendo introduzir corre¢des nos movimentos; Mensalmente,
efetua as reconciliagdes bancarias, cruzando os extratos bancarios com
os movimentos do sistema de contabilidade, detetando incongruéncias e
corrigindo a situagéo; Trimestralmente, valida o mapa do endividamento
para os Municipios associados, incorporando os dados da atividade
da Entidade no decorrer do trimestre, repartindo o valor do endivida-
mento pelos respetivos Municipios e informando-os da auséncia de
endividamento ou dos valores a imputar quando existe endividamento;
Anualmente, pode enviar para os Municipios 0 mapa com os encargos
de pessoal, compilando os dados acerca dos valores em questdo; Arquiva
os documentos das despesas, assim como a correspondéncia recebida
e expedida, em dossiers devidamente organizados para o efeito; Pode
emitir certificados de ndo divida ou de receita, relativamente a montantes
entregues pela Organizagdo, em resposta a pedidos de entidades externas;
Mensalmente, verifica e confere os valores do IVA e envia-o para a
Diregdo Geral de Impostos (Finangas) através de um portal informatico
no site da Entidade; Mensalmente, faz a conferéncia das despesas e dos
valores pagos, produzindo os documentos de despesas e entregando as
respetivas importancias aos detentores do fundo de maneio; Elabora e
implementa a norma de controlo interno da componente financeira da
atividade da Organizagdo, dando sugestdes de melhoria para o funcio-
namento da Comunidade Intermunicipal, submetidas a aprovacido dos
respetivos Orgdos; Organiza os processos para obteng@o de crédito e
garantias junto de institui¢des financeiras em empreitadas, langando as
garantias das empreitadas na aplicagdo de contabilidade.

Patrimoénio: Assegura o cumprimento da legislagdo em vigor, bem
como das posturas e dos regulamentos da Organizagdo relativas ao
inventdrio e cadastro do patrimoénio; Organiza e mantém atualizando
o inventario e o cadastro de bens moveis e imdveis que pertencem a
Organizagdo; Apods a aquisi¢do de bens patrimoniais, constitui o pro-
cesso individual e efetua o registo na aplicagao informatica, emitindo
as respetivas etiquetas e atualizando as folhas de carga; Mensalmente,
elabora os mapas de amortiza¢des do patrimoénio da Organizagdo, a fim
de submeter a area de Contabilidade; Anualmente, elabora os mapas de
amortizagdes do patrimonio da Organizagdo, com o intuito de submeter
a 4rea de Contabilidade a fim de integrar a prestagdo de contas, para
aprovagdo nos respetivos Orgaos; Procede ao registo, na aplicacdo
informatica, de todos os bens patrimoniais da Organizagao ou cedidos
por esta a outras Entidades; Organiza, constitui ¢ mantém atualizando
um processo individual de cada prédio que faga parte do cadastro dos
bens imoéveis, incluindo plantas, copias de escrituras ou atos de sentenga
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de expropriagdo e demais documentos relativos aos atos e operagdes de
natureza administrativa ou juridica, a descrigo, identificacdo e utilizacdo
dos prédios; Organiza, constitui e mantém atualizado um processo indi-
vidual de cada viatura da Organizagao, incluindo toda a documentagao
relevante para efeitos patrimoniais; Organiza o processo de aquisicao
de bens patrimoniais da Organizagio; Procede aos registos dos prédios
nas Entidades competentes para o efeito; Organiza, controla, mantém
atualizados e processa os seguros relativos a todo o imobilizado e recheio,
e responsabiliza-se por outros seguros que nao estejam especificamente
cometidos a outras unidades organicas; Anualmente, procede a verifi-
cagdo do patrimonio pelas zonas fisicas da Organizagdo e elabora as
respetivas folhas de carga.

Compras e Aquisigdes: Procede a estudos de mercado relativamente as
compras de bens e servicos a efetuar para areas diversas da Organizagdo
e organiza os respetivos processos de aquisi¢do; Promove uma base de
dados com potenciais consultas e convidados, com vista aos ajustes
diretos; Emite pareceres de adjudicagéo para as aquisi¢des necessarias,
apos a realizagdo de consultas/convites; Procede as aquisi¢cdes de bens
e servicos necessarios, respeitando o disposto na legislacdo em vigor
e os procedimentos da Organizagdo; Assegura o controlo de compras,
nomeadamente quanto a vigilancia dos prazos e condi¢des contratuais;
Promove a uniformizagdo e a normalizagdo dos bens de consumo com
o intuito de reduzir custos; Gere os stocks dos bens da Organizagéo,
controlando os consumos internos, assegurando a existéncia de quanti-
dades minimas para utilizagdo e evitando ruturas; Faculta aos Municipios
associados toda a informagéo existente na base de dados da Organizagao,
relativamente a potenciais fornecedores, empreiteiros e prestadores de
servigos; Elabora, na aplicagdo informatica, o registo da requisi¢ao e
envia, junto com o oficio, as respetivas entidades; Organiza e atualiza a
base de dados de fornecedores e prestadores de servigos; Pode participar
na elaboragdo de estudos de carater econdmico e financeiro, visando a
obtencdo de economias de escala.

Gestao de Recursos Humanos:

Anualmente, apoia na elaboragdo dos mapas de pessoal, de acordo
com o diagnoéstico de necessidades de recrutamento ou com os objetivos
estratégicos definidos no Orgamento e Grandes Opgdes do Plano da
Organizagdo; Anualmente, elabora uma previsdo financeira associada
a prémios de desempenho, necessidades de recrutamento e mudangas
de posicionamento remuneratdrio, a fim de ser considerada no Or-
¢amento do ano seguinte; Facilita a implementagdo da Avaliagdo do
Desempenho dos colaboradores e apoia os avaliadores, controlando
os prazos das diversas fases do processo; Apoia administrativamente o
Presidente e o CCA e participa nas reunides, por exemplo, elaborando
as convocatorias, assim como oficios e atas, entre outros; Anualmente,
efetua o diagnostico de necessidades em matéria de formagdo e desen-
volvimento profissional para os colaboradores da Organizagdo e para
os Técnicos dos Municipios associados, com o objetivo de elaborar um
plano de formagdo profissional para o ano seguinte; Desenvolve redes
de contactos com Entidades Formadoras e Formadores e constroi uma
base de dados com potenciais solugdes para ministrar agdes de forma-
¢do; Desenha os critérios de ponderacdo das rubricas e imputa custos
as acdes de formagdo; Elabora uma previsdo dos custos das agdes de
formag@o com base no diagnodstico de necessidades, para que a despesa
conste do Orgamento; Elabora candidaturas a programas e projetos
comparticipados, com vista a obtengdo de financiamento para a exe-
cugdo dos planos de formagdo; Efetua o acompanhamento, execugéo e
controlo pedagogico e financeiro das candidaturas aprovadas, mantendo
organizado e atualizado o arquivo referente aos dossiers pedagogicos e
financeiros; Avalia os resultados das ag¢oes de formagdo com base nos
formularios preenchidos pelos formandos e pelo formador, com o intuito
de analisar em que medida os objetivos foram atingidos, identificar di-
ficuldades e introduzir melhorias para o futuro; Comunica os resultados
da avaliagdo das agdes de formagao aos respetivos dirigentes e analisa
o seu impacto no desempenho dos colaboradores e dos Servicos, de
forma a introduzir eventuais reajustes de acordo com as necessidades;
Gere os programas de estagios profissionais, curriculares e programas
ocupacionais; Apoia o Orgao respetivo na elaboragdo dos despachos
de abertura dos procedimentos de recrutamento e selecdo; Elabora os
avisos para divulga¢io do processo de recrutamento para ocupacdo do(s)
posto(s) de trabalho nas publicagdes oficiais, na comunicagdo social,
na Bolsa de Emprego Publico e na pagina eletronica da Organizagao;
Recebe e organiza as candidaturas por ordem de chegada e, quando
solicitado, emite os recibos de entrega; Submete as candidaturas ao
juri do concurso, providencia apoio administrativo de acordo com as
solicitagdes e assegura o expediente relativo ao procedimento; Assegura
a Organizacdo do arquivo ap6s a conclusdo do procedimento com a
ocupacao do posto de trabalho.

Concursos: Analisa as necessidades da Organizagdo e dos Municipios
associados, em termos de projetos, em areas diversas, de acordo com
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a legislagdo em vigor ou em resposta a pedidos e solugdes especificas;
Procura e avalia as solugdes mais ajustadas para ir ao encontro das
necessidades da Organizacdo e dos Municipios associados, extraindo
conclusdes acerca da sua exequibilidade e eficacia, e emite pareceres
técnicos acerca das solugdes a implementar; Prepara e langa procedimen-
tos de acordo com os projetos da Entidade e dos Municipios associados,
fazendo estimativas do orgamento, escolhendo o procedimento a adotar;
Elabora uma proposta de decis@o que envia ao Orgdo, de acordo com
os parametros do processo e da legislagdo em vigor; Constroi todas as
pecas processuais inerentes aos concursos.

Gestdo e Acompanhamento de Projetos Financiados: Analisa e pes-
quisa oportunidades de financiamento para projetos para a Organizagéo
e para os Municipios associados, investigando informagao sobre possibi-
lidades de financiamento junto de entidades financiadoras, linhas e taxas
e financiamento, elegibilidade da Organizagdo e dos Municipios, com
o intuito de elaborar propostas de financiamento, em articulagdo com
os respetivos Orgéos e ou Municipios associados; Pesquisa informagao
acerca das oportunidades de financiamento, efetuando o levantamento
de necessidades e integrando-a num projeto coerente de financiamento,
criando um ponto de equilibrio entre as necessidades e as possibilidades
de financiamento; Elabora candidaturas relacionadas com a atividade
da Organizagdo, preenchendo os formularios de candidatura, enviando
a documentagdo necessaria para os respetivos programas operacionais,
para subsequente analise e aprovagao; Mantém organizado o dossier de
candidatura de acordo com as regras especificas definidas pelas entidades
financiadoras, para que a informacao esteja disponivel e atualizada para
fins de consulta e ou de inspegdo; Organiza e sistematiza a informacao e
a documentagdo administrativa, contabilistica e financeira, para analise
e validacdo pela entidade financiadora, tendo em vista a apresentacdo
periddica de pedidos de pagamento e a garantia do respetivo financia-
mento; Prepara, langa e acompanha os procedimentos de contratagdo,
de acordo com o que esta previsto na legislagdo em vigor, visando a
concretizacdo das varias componentes dos projetos; Participa no pla-
neamento dos projetos, definindo os objetivos globais, identificando as
solugdes disponiveis e mais ajustadas para os atingir, estabelecendo, em
conjunto com a entidade fornecedora de bens e servicos, a sequéncia
de etapas a seguir para a implementacdo; Mantém contactos regulares
com os intervenientes dos projetos, nomeadamente os Municipios e as
entidades fornecedoras de bens e servigos, através de reunides e de visitas
presenciais, com o intuito de efetuar um acompanhamento proximo a
sua implementagao; Efetua pontos de situag@o e elabora relatorios de
execugdo fisica do projeto, organizando e sistematizando informacao
qualitativa e estatistica acerca das solu¢des implementadas, etapas e
prazos cumpridos, dificuldades existentes, atividades concluidas, com o
intuito de controlar de forma rigorosa a execugao fisica do projeto e de
manter esta informagéo atualizada e disponivel para as entidades finan-
ciadoras e para a Organizacao; Elabora e preenche mapas financeiros,
nos formatos e modelos definidos pela entidade financiadora, incluindo
os dados sobre as despesas a apresentar, para que esta informagao possa
ser integrada nos sistemas de informacéo da entidade financiadora, de
modo a permitir um melhor acompanhamento da execugao financeira do
projeto; Elabora relatorios de execugao financeira do projeto, de acordo
com a periodicidade estabelecida e respeitando os modelos definidos
pela entidade financiadora, incluindo a execug@o acumulada, o que foi
implementado face ao que estava previsto, analisando e compilando
indicadores, sintetizando a informag@o mais relevante, e envia-os para
a entidade financiadora.

Dinamizag@o, Acompanhamento e Implementagdo de projetos para
os Municipios associados: Efetua o levantamento de necessidades dos
Municipios e da Organizagio para a implementagao de projetos em areas
consideradas relevantes e estratégicas, preparando e promovendo reuni-
Oes sobre estas areas e solugdes disponiveis, debatendo oportunidades
para a obtengdo de economias de escala para, posteriormente, lancar o
concurso e elaborar os procedimentos de contratagdo; Acompanha os
projetos, recebendo a documentagao inerente ao processo e funcionando
como elo de ligagdo entre as entidades prestadoras do servico e do Mu-
nicipios, participando em reunides, de modo a averiguar se o projeto
esta a ser desenvolvido de acordo com o que esta definido; Assegura
a gestdo e o acompanhamento da execucdo dos contratos, garantindo
a interligacdo entre as entidades fornecedoras de bens e servigos e
0s Municipios, agindo como facilitador na resolugdo dos problemas,
efetuando reunides periodicas para analise da execugdo dos contratos e
a forma como estdo a corresponder as necessidades dos Municipios e
pesquisando novas possibilidades e solugdes nas areas que estdo a ser
dinamizadas com a implementagao dos projetos; Prepara e elabora os
processos dos contratos sujeitos a fiscaliza¢do do Tribunal de Contas,
caso seja necessario para efeitos de visto.

Gestao de Fundos Comunitarios: Pode elaborar avisos de abertura,
para cada um dos regulamentos, incluindo quem pode concorrer, tipo-
logias, prazos e dotagdo orcamental, documentagao a entregar, e envia-a
para a CCDR Alentejo, para validacdo e publicagdo, de modo a que as
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candidaturas possam ser recebidas. Pode, caso se verifiquem, comunicar
e introduzir alteragdes; Pode elaborar a grelha para posterior atribui-
¢do do mérito da candidatura, definindo a ponderacéo dos critérios de
avaliac@o; Verifica as candidaturas dos Municipios associados que ddo
entrada diariamente na Organizagdo (podendo recebé-las dos respetivos
Orgaos), nomeadamente a documentagdo e formularios de candidatura
entregues online, ¢ procede a sua analise recorrendo a plataforma in-
formatica; Na primeira fase do processo, analisa as candidaturas dos
Municipios, averiguando a conformidade com os regulamentos através
do preenchimento de uma checklist especifica para o efeito, com o intuito
de validar o cumprimento dos requisitos exigidos e, em paralelo, emite
um parecer de aceitagdo acerca da candidatura, submetido a aprovagdo
dos Orgaos; Na segunda fase do processo, mediante a aceitacdo das
candidaturas, avalia a elegibilidade dos componentes introduzidos na
candidatura, verificando datas, analisando os regulamentos, averiguando
o cumprimento dos procedimentos de contratagdo publica, atribuindo
o mérito da candidatura (de acordo com a ponderagdo dos critérios), de
forma a elaborar um parecer para aprovagio pelos Orgaos; Mediante a
validag@o na segunda fase do processo, prepara e envia as candidaturas
para a CCDR Alentejo para consequente apreciagao e avaliagdo, de forma
a consumar a aprovagao final da candidatura. Caso a aprovagdo nio
seja concedida, pode prestar esclarecimentos e facultar, para consulta,
documentacdo inerente ao processo; Na sequéncia da aprovagao final
das candidaturas, solicita informacao para que os contratos possam ser
assinados pelos Municipios associados e pela Entidade competente; Re-
cebe e analisa a documentagéo enviada pelos Municipios relativamente a
pedidos de pagamento, nomeadamente faturas, autos de medigdo, recibos
e ordens de pagamento, conferindo os valores com a proposta inicial
e preenchendo uma checklist especifica para o efeito, para proceder a
elaboragao de propostas de pagamento; Analisa o formulario do pedido
de pagamento, verificando se o preenchimento esta de acordo com os
requisitos e confirmando os valores, de forma a assegurar que ¢ efetuada
a transferéncia da totalidade da verba alocada; Elabora propostas de
pagamento, utilizando a plataforma informatica especifica para o efeito,
para submeter a aprovacgdo dos Orgdos. Na sequéncia desta aprovagao,
envia as propostas de pagamento para a CCDR Alentejo, que as confere e
valida e, posteriormente, para o IFDR, de modo a proceder ao pagamento
ao beneficiario; Analisa eventuais reprogramagdes das candidaturas,
referentes a alteragdes efetuadas ao inicialmente previsto; Analisa os
relatorios finais das candidaturas dos Municipios associados e elabora
um documento global para encerramento da candidatura, a fim de o
submeter a CCDR Alentejo para aprovagao; Mensalmente, elabora um
quadro de monitorizagdo financeira das candidaturas, atualizando os
dados acerca do niumero total de candidaturas, nimero de candidaturas
aprovadas e ndo aprovadas, desisténcias, fase do processo em que se
encontram e respetiva fase de execucao financeira; Pode elaborar mapas
de indicadores relacionados com a execucao fisica e ou financeira das
candidaturas, assim como outro tipo de documentagéo, quando solicitado,
para envio 8 CCDR Alentejo; Pode participar em reunides com outras
Comunidades Intermunicipais e Associagdes de Municipios.

Outras Atividades: Apoia os Orgdos, de acordo com as solicitagdes
e as necessidades; D4 resposta a problemas especificos, inerentes a sua
area técnica de intervencdo, relacionados com concursos, legislagdo e
gestao da Organizagdo, investigando e recolhendo informagao sobre as
questdes em causa, cumprindo os prazos definidos e a legislagdo em
vigor, e emite pareceres técnicos de apoio a decisdo; Elabora os regu-
lamentos necessarios ao funcionamento dos Servicos de acordo com a
legislagdo em vigor; Participa, apoia e acompanha todo o processo de
criagdo e inicio da atividade de empresas com carater estratégico para
o desenvolvimento da regido e dos Municipios associados; Pode parti-
cipar, a convite, em seminarios, congressos, conferéncias, workshops,
para divulgar o trabalho, os projetos ¢ as atividades desenvolvidas pela
Organizagao e pelos Municipios associados; Desenvolve contactos para
estabelecer parcerias que facilitem a implementagao de projetos futuros;
Pode participar na atualizac@o da informacao dos SIG da Organizagéo,
no que toca a conteudos, toponimia dos arruamentos, comércio, servigos,
edificios e equipamentos; Pode realizar outras atividades e participar
em projetos, ndo especificados anteriormente, necessarios para o bom
funcionamento e para a prossecucdo dos objetivos da Organizagio.

Contactos:

Internos Externos

Orgdos/Servigos da Organizagdo e dos | Entidades externas relevantes para o
Municipios Associados. exercicio da funcdo.

Municipes.

Publico em Geral.
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Perfil de exigéncias especificas: Licenciatura em Gestdo e Adminis-
tragdo Publica, Gestao, Gestdo de Empresas ou Economia; 3 anos de
experiéncia profissional anterior nas diversas areas em Autarquias Locais
(nomeadamente Apoio aos 6rgdos, Financeira, Fundos Comunitarios,
Recursos Humanos, SIG), de acordo com a fungdo a desempenhar.

AptidGes cognitivas: Aptiddo verbal para compreender, interpretar e
analisar informacgao verbal de forma a tomar decisdes e a emitir pare-
ceres, para esquematizar e apresentar ideias e para elaborar documentos
escritos, de forma clara, sintética e integrada; Aptiddo numérica para
interpretar, analisar e relacionar dados quantitativos e contabilisticos
apresentados em mapas, para calcular percentagens, para fazer estima-
tivas e calculos de financiamentos, para identificar e avaliar desvios, e
para chegar a conclusdes e tomar decisdes precisas com base na analise
deste tipo de informagao; Aptidao burocratica para detetar erros de forma
rapida e precisa, em particular na analise, comparagdo e produgdo de
mapas e outros documentos contendo informagao relevante.

Competéncias técnicas (de acordo com a especificidade da Fungao)

Competéncia dg?j/;éo
Informatica:
Word (para processamento de texto e elaboragao de documentos
CSCITEOS) . vttt ettt ettt e 3
Excel (para analise e criagdo de mapas e outras ferramentas de
analise contabilistica e financeira) .................... 2
Access (para criagdo e gestdo de bases de dados)........... 2
Outlook (para gestdo do correio eletronico) ............... 2
Software especifico das areas de intervengéo . ............. 2
Legislagdo em vigor para as areas de interven¢do ............ 2

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado

Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Publico;
Adaptacgao a Mudanga; Produtividade e Orientagao para os Resultados;
Orientagdo para a Qualidade; Planeamento e Organizagdo; Comunicagéo
e Impacto; Analise e Resolugdo de Problemas.

Condigoes particulares do exercicio da fung@o: A fungdo deve ser
desempenhada de acordo com os pardmetros da Missdo do Servigo
Publico.

ANEXOJ

Descritivo funcional técnico superior higiene e seguranga

Missdo: Reporta aos Orgéos da Entidade; Assegura o cumprimento
das obrigagdes legais e do Plano de Higiene, Seguranga e Saide em obra,
avaliando a execugdo das obras pelas quais os Municipios sdo respon-
saveis e desenvolvendo medidas para prevengdo, controlo e redugdo de
riscos e de acidentes de trabalho em contexto de obra, que podem ser
imputaveis aos Municipios.

Principais atividades e responsabilidades: Participa em reunides com
os Municipios para anélise ¢ debate de temas referentes as suas res-
ponsabilidades e obrigagdes em contexto de obra, em conjunto com o
Fiscal, o Diretor de Obra, o Técnico de Seguranga em obra, relembrando
e refor¢ando as fungdes atribuidas a cada interlocutor em contexto de
obra, de acordo com o que esta previsto na lei; Apoia o Dono de Obra
na elaboragdo do Plano de Satde e Seguranga do projeto, propondo
medidas a aplicar de acordo com as diretrizes estabelecidas; Pode ela-
borar o Plano de Satide e Seguranca na fase de projeto, solicitando
documentagao e elementos relevantes acerca da obra a construir, como
por exemplo mapas e representagdes graficas, de modo a determinar
que medidas de saude, higiene e seguranga o Empreiteiro deve contem-
plar na execucdo da obra; Analisa o Plano de Saude e Seguranga em
fase de obra, avaliando a sua conformidade com os requisitos legais,
pedindo esclarecimentos, solicitando alteragdes e propondo melhorias,
com o intuito de o fundamentar e validar, para posterior aprovagao e
consequente inicio da obra; Apoio ao Dono de Obra na elaboragdo ou
atualizagdo da Comunica¢do Prévia de Abertura de Estaleiro, onde se
informa o tipo, natureza, prazo, n.° de operarios, Entidade Executante,
Projetista, Fiscalizagao, entre outros, de modo a que 0 ACT disponha de
informagao atualizada sobre as obras; Garante o cumprimento, em obra,
do Plano de Satide e Seguranga previamente validado, verificando a sua
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implementagdo de acordo com o que estd definido através de visitas e
auditorias, monitorizando as atividades (por exemplo, organizagdo do
estaleiro, sistema de emergéncia, condicionantes existentes no estaleiro
e area envolvente, materiais e trabalhos que envolvam riscos especiais)
e elaborando um relatdrio escrito (no livro de obra, sob a forma de uma
ata de reunido ou recorrendo a outro meio equivalente) que regista as
atividades em obra e que se mantém disponivel para analise e consulta
pelo Dono de Obra e pela Inspegdo Geral do Trabalho; Concebe, estru-
tura, atualiza e implementa medidas corretivas, em termos de prevengdo
e prote¢do, na obra, de acordo com a legislacdo, em resultado da sua
analise e participacdo na vistoria das atividades em decurso na obra e
tendo em conta a evolugdo dos trabalhos, com o intuito de assegurar o
cumprimento das obrigagdes legais e do Plano de Saude e Seguranga;
Avalia a eficacia das medidas corretivas implementadas, em termos de
prevencdo e protegdo, efetuando uma reavaliagdo dos riscos e fazendo
uma andlise comparativa com a situacdo inicial; Controla o grau de
formacao dos Operarios nas areas de Higiene e Seguranca, especifica-
mente relacionadas com as atividades em implementagao, solicitando
e analisando os dominios e conteudos do plano de formagao elaborado,
identificando necessidades e assegurando o seu cumprimento; Supervi-
siona as questdes legais e de saude referentes aos Operarios, analisando
a conformidade da sua situagdo laboral e a validade dos Seguros em
vigor, assim como verificando o devido preenchimento das fichas de
aptiddo médica; Analisa as causas dos incidentes e acidentes ocorridos
em obra, num periodo até 48 horas apos a sua ocorréncia, explorando
e investigando a sequéncia de acontecimentos e impactos, auscultando
os interlocutores envolvidos e recolhendo testemunhos concretos, de
modo a extrair conclusdes e a implementar medidas corretivas e ou
preventivas para o futuro; Preenche um formulério especifico em re-
sultado da ocorréncia de incidentes e acidentes em obra, enquadrado
no Plano de Saude e Seguranca, para posterior comunicagao e envio a
ACT; Completa a Compilagdo Técnica da Obra, reunindo, integrando
e sistematizando a informagéo referente a fase de projeto e de execugéo
da obra, sintetizando as principais atividades implementadas e eventuais
alteragdes introduzidas, formas de execugdo do projeto e medidas postas
em pratica, de forma a garantir a exatiddo da informagdo relacionada
com a execugao da obra, caso venha a ser consultada para intervengdes
futuras; Pode realizar atividades diversas relacionadas com a obtengdo
de autorizagdes e licenciamentos para as Estradas de Portugal nas Em-
preitadas de interveng@o em eixos rodoviarios nas quais a Organizagao
esta envolvida, nomeadamente elaboragdao de memorias descritivas,
plantas do local e plano de sinalizagdo, de forma a garantir a autorizagdo
legal para a realizag@o das respetivas intervengdes; Pode realizar outras
atividades e participar em projetos, ndo especificados anteriormente,
necessarios para o bom funcionamento e para a prossecugdo dos obje-
tivos da Organizagao.
Contactos:

Internos Externos

Todos os Orgdos/Servigos da Organi- | ACT.
zagao e dos Municipios Associados. | Autoridades (GNR, Bombeiros, PSP).
Empreiteiros de Obra.

Perfil de exigéncias especificas: CAP (Nivel V) como Técnico Su-
perior de Higiene e Seguranga no Trabalho, ou Licenciatura na area de
Higiene/Satde e Seguranga, ou Licenciatura em Engenharia Civil (ou
Licenciatura na area de Saide Ambiental) e Pos-Graduagdo em Higiene e
Seguranga no Trabalho; 1 ano de experiéncia profissional como Técnico
de Seguranga em contexto de obra.

Aptiddes cognitivas: Aptidao verbal para interpretar e compreender
a informagado transmitida oralmente e por escrito e para expor ideias,
oralmente e por escrito, com clareza, simplicidade e objetividade,
ajustando a linguagem e o contetido da mensagem a interlocutores
diversos; Aptiddo numérica para efetuar calculos relacionados com
percentagens e estatisticas, inerentes as atividades executadas em obra
e a exploracdo e detecdo de causas dos acidentes; Aptiddo espacial
para imaginar o movimento de rotagdo dos objetos no espago e para
visualizar e manipular espacos e formas em duas ou trés dimensdes,
em particular na conceg¢do de medidas preventivas em obra; Aptidao
mecdnica para compreender principios mecanicos e a sua aplicagdo
em equipamentos ¢ mecanismos utilizados em contexto de obra, no-
meadamente roldanas, engrenagens e alavancas, diretamente relacio-
nados com o transporte e elevacdo do material em contexto de obra;
Destreza fisica para realizar, com desenvoltura e robustez, atividades
fisicamente exigentes em contexto de obra, nomeadamente inspecionar
valas, subir a gruas e andaimes, que podem implicar a exposi¢do a
fatores de risco.
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Competéncias técnicas:

Nivel

Competéncia desejado

Informatica:

Word (para elaboragdo de relatorios e para processamento e
sistematizagdo da informagdo) ....................... 2
Excel (para tratamento e analise de informacao quantitativa,
nomeadamente calculos relacionados com estatisticas e per-
centagens e para criar quadros € mapas). . . ............. 2
Autocad (para visualizagdo e manipulagdo de desenhos e de
projetos de obra e para a conce¢do de mapas de obra e planos
de sinalizag@o). ... ... 1

Legislagdo na area de Prevencdo e Seguranca no Trabalho (conheci-
mentos legais de regulamento da construgio, legislagio laboral,
equipamentos de trabalho e de regras de seguranga em vigor,
tipos e causas de acidentes, medidas preventivas e corretivas) 3

Cadigo de Contratagao Publica (conhecimento dos processos e pro-
cedimentos inerentes a elaboragdo e cabimentagdo de contratos
e respetivos montantes envolvidos). . .................... 2

Metodologias de Trabalho em Obra (conhecimento das normas e
regras para a utilizagio e manuseamento de equipamentos diver-
sos em contexto de obra, nomeadamente de corte e de transporte,
avaliacdo das caracteristicas, especificidades e condigdes de
funcionamento, planos de emergéncia, despiste e avaliagdo de
fatores de risco e prevengao de acidentes) ................ 3

Legenda:

Nivel 1: Basico
Nivel 2: Médio
Nivel 3: Elevado

Competéncias comportamentais: Iniciativa e Proatividade; Relacio-
namento Interpessoal e Trabalho em Equipa; Etica do Servigo Publico;
Adaptagao a Mudanga; Produtividade e Orientagao para os Resultados;
Orientagdo para a Qualidade; Planeamento e Organizagdo; Comunicagdo
e Impacto; Analise e Resolugdo de Problemas.

Condigdes particulares do exercicio da fungdo: Exposi¢ao a fatores de
risco em contexto de obra; A funcdo deve ser desempenhada de acordo
com os parametros da Missdo do Servigo Publico.

29 de janeiro de 2014. — O Presidente do Conselho Intermunicipal,
Pedro Miguel César Ribeiro.
307579141

MUNICIPIO DE ALFANDEGA DA FE
Anuncio n.° 40/2014

Abertura de procedimento de classificacio da Torre do Relogio
de Alfandega da Fé como imével
de interesse municipal com a categoria de monumento

1 — Nos termos do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 309/2009, de
23 de outubro, fago publico que, por deliberagdo da Camara Municipal
de 28/10/2013, exarado sobre informagdo da Divisdo de Urbanismo,
foi determinada a abertura de procedimento de classificagdo da Torre
do Relogio de Alfandega da F¢, sita na Rua do Reldgio, na freguesia e
concelho de Alfandega da Fé, distrito de Braganga.

2 — O referido imovel esta em vias de classificag@o, de acordo com
on.’5 do artigo 25.° da Lei n.° 107/2001, de 8 de setembro.

3 — O imovel em vias de classificagdo e os bens imdveis localizados
na zona especial de protecdo (ZEP), conforme planta de delimitagao
anexa, a qual faz parte integrante do presente Antincio, ficam abrangidos
pelas disposigdes legais em vigor, designadamente, os artigos 32.°, 34.°,
36.,37.°,42.°,43.°e45.°dalein.® 107/2001, de 8 de setembro, e o n.° 2
do artigo 14.° e o artigo 51.° do Decreto-Lei n.° 309/2009, de 23 de outu-
bro, pelo que ndo poderdo ser concedidas pelo municipio, nem por outra
entidade, licengas para obras de construc¢@o ou para intervengdes no bem
imovel classificado e para quaisquer trabalhos que alterem a topografia,
os alinhamentos e as cérceas e, em geral, a distribuicdo de volumes e
coberturas ou o revestimento exterior dos edificios sem prévio parecer
favoravel da administragdo do patriménio cultural competente.

4 — Nos termos do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 309/2009, de
23 de outubro, os elementos relevantes do processo estdo disponiveis
nas paginas eletronicas da Camara Municipal de Alfandega da F¢,
wwww.cm-alfandegadafe.pt.
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5 — Conforme previsto no n.°1 do artigo 13.° do Decreto-Lei
n.° 309/2009, de 23 de outubro, poderio os interessados, que tenham por
objeto a ilegalidade ou inutilidade da constituigdo ou alteragdo da serviddo
ou a sua excessiva amplitude ou onerosidade, sustentando o facto, reclamar
ou interpor recurso tutelar do ato que decide a abertura do procedimento de
classificagdo, no prazo de quinze dias tteis, nos termos dos artigos 100.°
e seguintes do Codigo do Procedimento Administrativo, junto do Mu-
nicipio de Alfandega da Fé¢, largo D. Dinis, 5350-045 Alfandega da Fé.

E, para constar, se publica este e outros de igual teor, que vao ser
afixados nos lugares de estilo.

7 de fevereiro de 2014. — O Vice-Presidente da Camara Municipal,
Eduardo Manuel Dobrées Tavares.
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MUNICIPIO DE ALTER DO CHAO

Aviso (extrato) n.° 2187/2014

Para os devidos efeitos informa-se a anulagdo do aviso n.® 1080/2014,
publicado no Didrio da Republica n.° 17, de 24 de janeiro. Em con-
formidade com o disposto na alinea ) no n.° 1 do artigo 37.°, da Lei
n.° 12-A/20008, de 27 de fevereiro, torna-se ptiblico que, na sequéncia
do procedimento concursal comum para constituig¢do de relagdo juridica
de emprego publico por tempo indeterminado para preenchimento de um
posto de trabalho na carreira de assistente operacional (coveiro), aberto
por aviso n.° 7373/2013, publicado no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 108, de 5 de junho, e apds negociacdo do posicionamento remunera-
torio, foi celebrado contrato de trabalho por tempo indeterminado, em 26
de dezembro de 2013, com o candidato, Valdemar Carrilho Gaspar, com
aremuneragio de 485 euros, correspondente a 1.* posi¢ao remuneratoria
e nivel remuneratorio 1, da carreira/categoria de assistente operacional.

Para os efeitos previstos nos n®2 e 3 do artigo 73.° e artigo 76.° do
RCTFP, aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, conjugado
com o n.° 3 e seguintes do artigo 12.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
fevereiro, o juri do periodo experimental terd a mesma composi¢ao do
aviso de abertura do procedimento concursal.

24 de janeiro de 2014. — O Presidente da Camara, Joviano Martins
Vitorino.
307569535





