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SECRETARIA REGIONAL DA ADMINISTRAGCAO
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Despacho:
Aprova os conteGdos funcionais das carreiras e ca-
tegorias do pessoal autdrquico da Regido Auténoma
da Madeira.
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SECRETARIA REGIONAL DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

Despacho

Considerando que ainda n&o foi publicada a
portaria ministerial a que refere o n.° 1 do artigo 3.°
do Decreto-Lei n.° 247/87, de 17 de Junho, relati-
va & descricdo dos contetdos funcionais das car-
reiras e categorias especificas dos funcionérios
e agentes da administracao local;

Considerando que para efeitos de reclassifi-
cacao profissional dos funcionarios e agentes, nos
termos do artigo 51.° caquele dipioma, essa falta
pocera ser suprida mediante a descricdo de fun-
¢Oes pelos servicos competentes;

No uso dos poderes que me s&o conferidos
pele ne° 3 do artigo 1° do sobredito Decreto-Lei
aprovo os conteldos funcionais das seguintes car-
reiras e categorias do pesscal autarquico da Re-
gido Autébnoma da Madeira:

a) Grupo de Pessoal Técnico Profissicnal:

<~ Dsesenhador de especialidade (electrotec-
nica):

Analisa através da planta ou directaments
no préprio Iccal os pormenores de arquitectura e
de construgdo civil do espago a electrificar com
o objectivo de obter um conhecimento rigoroso

e pormenorizado que lhe permita planear o esque-
ma de instalagdo eléctrica mais adequado;

Planifica o esquema de instalagdo eléctrica
(colocacgio e disposicdo do material), tendo em vis-
ta, por um lado, a restabilidade e funcionalidade do
sistema e, por outro, a preservagdo estética do
meio, de acordo com a anédlise efectuada, com
as orientacdoes do responsavel, e tendo em aten-
¢do as normas legais e regulamentares em vigor;

Desenha o projecto, identificando claramente
através da simbologia — tipo existente os dife-
rentes elementos, utilizando, para este efeito, ma-
terial e equipamento especificos;

Desenha, separadamente do resto da planta
e de acordo com as directrizes tracadas pelo res-
ponsavel, o quadro eléctrico.

Verificando-se a existéncia de mais que um,
desenha o organograma dos vérios quadros eléc-
tricos;

Eventualmente procede ao trabalho de medi-
¢cao, anotando as respectivas medidas no projecto
{comprimento do circuito; tamanho dos conduto-
res), e em funcao disso, determina o nimero final
de condutores;

Procede no desenho inicial, depgcis do projecto
concluido, e sempre que tal se imponha, as altera-
¢bes ou ajustamentos necessarios, eefctuando, se
necessario, um novo desenho.

b) Grupo de Pessoal Administrativo.
1 — Oficial Administrativo:

O oficial administrativo desenvolve funcgoes
gue se enquadram em directivas gerais dos diri-
gentes e chefias, de expediente, arquivo, secreta-
ria, contabilidade-processamento, pessoal, aprovi-
sionamento e economato, tendo em vista assegurar
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o funcionamento dos ¢rgédos incumbidos da pres-
tagZo de bens e servigos,

Executa predominantemente as seguintes ta-
refas:

Assegura a transmissao da comunicagao entre
os varios 6rgaos e entre estes e os particulares,
através do registo, redacgdo, classificacdo e ar-
quivo de expediente e outra formas de comuni-
cagao;

Assegura trabalhos de dactilografia;

Trata informacéo recolhendo e efectuando apu-
ramentos estatisticos elementares e elaborando
mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma
de transmissio eficaz dos dados existentes;

Recolhe, examina, confere e procede a escri-
turagdo de dados relativos as transacgdes finan-
ceiras e contabilisticas, podendo assegurar a mo-
vimentagado de fundo de maneio;

Recolhe, examina e confere elementcs cons-
tantes dos processos, anotando faltas ou anoma-
lias e providenciando pela sua correccdo e anda-
mento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislagédo existente;

Organiza, calcula e desenvolve 0s processos
relativos a situagdo de pessoal e & aquisicio e
ou manutencdo de material, equipamento, instala-
¢Oes ou servicos;

Participa, quando for caso disso, em opera-
¢bes de lancamento, liquidagdo e cobranca de im-
postos, taxas e outros rendimentos municipais.

2 — Tesoureiro:

- Coordena os trabathos de uma tesouraria ca-
bendo-lhe a responsabilidade dos valores que lhe
esido confiados, efectuando todo o movimento de
liquidagdo de despesas e cobranca de receitas,
para o que procede a levantamentos e depdsitos
conferéncias, registos e pagamentos ou recebimen-
tos em cheque ou numerario.

3) Escriturario-dactildgrafo:

Executa trabalhos de dactilografia; vela pela
conservacdo do material que lhe esta distribuido;
auxilia os oficiais administrativos no registo da
co:respondéncia recebida ¢ expedida bem como
na passagem de licengas diversas.

c¢) Griupo de Pessoal Gperério:
Qualificados:

1 — Asfaltador:

Recolhe e conserta superficies, tais como lei-
tos de estradas, pavimentos de pontes e pistas

para avides, neias espalhando asfaito liquido ou
massas batuminosas, mediante pulverizador cu
uma pa;

Examina se o piso, depois de empediado e ci-
lindrado, foi submetido 2 adequada lavagem com
agulheta;

Aquece em caldeiras apropriadas os biddes de
betuminoso com um macarico ou com lenha, veri-
ficando no termémetro a temperatura adequada;

Procede a uma rcga de colagem com este
liquido, servindo-se ce uma mangueira dotada de
pulverizador;

Espalha e alisa as massas bsiuminosas até
determirados ponios de referéncia, utilizando uma
pd e um rodo;

Orienta dando instrugées na manobra da cal-
deira e sua movimentacio;

Detecta apds esta primeira rega ro tlerreno
possiveis irregularidades procedendo a sua repa-
racao;

Aplica uma nova rega de asfalio a esta ca-
mada de massas, depois da adeguada cilindragem;

Espalha por padejamento, pé de pedra (fila)
sobre o revestimento utilizado;

Por vezes procede & reparagdo de pavimentos
realizando as tarefas indicadzs;

Diligencia pela manutencdo, conservagio e
limpeza da caldeira e da mangueira providencian-
do a reparagdo de eventuais avarias; .

Nas épocas em que ndo desenvolvem fun-
goes cspecificas de asfaltador, nomeadamente no
Inverno, desempenham actividades normais dum
cantoneiro de estradas.

2 — Calceteiro:

Reveste e repara pavimentos, justapondo e
assentando paralelepipedos, cubos ou outros soéli-
dos de pedra tais como calgada a portuguesa, gra-
nito, basalto cimento e/ou pedra calcaria, servin-
do-se de um «marte!o de passeio» (calceteiro)
ou camartelo;

Prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e
regularizacdo do terreno (detectando previamente
eventuais irregularidades), utilizando para este
efeito um T ou ou uma mangueira de agua;

Prepara o leito, espaihando uma camada de
areia, pé de pedra ou calica, que entufa com o
martelo do oficio;

Providencia a drenagem e esccamento das
4guas, procedendo a detecgdo de nascentes ou lo-
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cais onde a agua se possa vir a acumular e assen-
ta junto aos lancis, a «fiada da éguan»;

Encastra na almofada as pedras, adaptando
uns aos outros os respectivos jeitos do talhe (ca-
thamentcs) e percute-as até se «negarem» ou se
estabilizarem adeguadamente;

Predispde nas calcadas os elementos cons-
tituintes em fiadas-mestras, configurando angulos
rectos;

Preenche com blocos pela forma usual;

Refecha as juntas com areia, calica ou outro
material;

Talha pedras para encaixes utilizando a marre-
ta adequada;

Adapta as dimensdes dos blocos utilizados as
necessidades da respectiva justaposicdo, fractu-
rando-os por percussdo, segundo 0s planos mais
convenientes.

SEMIQUALIFICADOS:
Jardineiro:

Cultiva flores, arvores, arbustos ou outras plan-
tas e semeia relvados em parques ou jardins pu-
blicos, sendo o responsavel por todas as opera-
¢coes inerentes ao normal desenvolvimento das cul-
turas e & sua manutencgo e conservacgdo, tais
como: preparacao prévia de terreno, limpeza, rega,
tutoragem, aplicacdo des tratamentos fitossanita-
rios mais adequados e proteccdo contra eventuais
condicdbes atmosféricas adversas.

Procede a limpeza e conservacdo dos arrua-
mentos e canteiros;

Tendo em vista a preparagéo prévia do terie-
no, cava ou abre covas, despedrega, substitui a
terra fraca por terra ardvel e aplica estrume,
adubos e/ou correctivos quando necessario;

No caso especifico dos arrelvamentos espa-
Ilha e enterra as sementes ,nivela o terreno e pos-
teriormente compacta e apara a relva;

Com vista ao tratamento ulterior das terras
e no sentido de assegurar o normal crescimento
das plantas, o jardineiro sacha, monda, aduba, rega
(automatica ou manualmente) e quando necessa-
rio poda e aplica herbicidas cu pesticidas;

Quando existam viveiros de plantas, procede
& cuitura de sementes, bolbos, porta-enxertos, ar-
bustos, arvores e flores, ao ar livre ou em es-
tufa, para propagacao, preparando os viveiros, cra-
vando-os, adubando-os, e compondo-os adequada-
mente. Procede igualmente & sementeira, planta-
¢do, transplantacdo, enxertia, rega, proteccio con-
tra intempéries e tratamentos fitossanitarios, po-

dendo eventualmente realizar ensaios para criar no-
vas variedades de plantas;

Opera com os diversos instrumentos neces-
sarios a realizagdo das tarefas inerentes a funcao
de jardinagem, que podem ser manuais (tesouras,
pcddes, servotes, pas, picaretas, enxadas e outros)
ou mecéanicos (maquinas de limpar e cortar relva,
motores de rega, aspersores, moto-serras, gadan-

heiras mecéanicas, maquinas arejadoras e outros);

E responsavel peia limpeza, afinacédo e lubrifi-
cacao do equipamento mecanico. Procede a pe-
quenas reparacdes, providenciando em caso de
avarias maiores o arranjo do material.

2 — Cantoneiro de arruamentos:

Executa trabalhos de conservacio e reparagéo
gas ruas existentes dentro dos agiomerados ur-
banos; providencia no sentido de serem remedia-
das prentamente quaisquer deficiéncias encontra-
das; requisita cs materiais e demais objectos ne-
cessarios para o servico; coloca resguardos nas
cbras ou cobstaculos que possam ccasionar perigo
ou prejuizo para ¢ transito; assegura o pronto
escoamento das aguas, tendo para esse fim sem-
pre limpas as valetas e aquedutos;

Conserva as obras de arte limpas de terra, de
vegetacdo ou de quaisqguer outros corpos; con-
serva em boas condicées todos es artigos do pa-
triménio municipal que lhe sejam cenfiados.

d) ‘Grupo de Pessoal Auxiliar

1 — Fiscal de leituras ¢ cobrancas:

Faz cumprir os regulamentos, posturas, edi-
tais e demais normas em vigor no ambito da sua
competéncia de fiscalizacdo da leitura de conta-
dores de consumos;

Inferma e verifica o fundamento de reclama-
cbes dos consumidores; informa os servicos de
factos andmalos;

Faz relatdrios da actividade da sua é&rea.

2 — Guarda florestal:

Vigia e fiscaliza as matas municipais subme-
tidas ao regime florestal;

E responsavel pela conservacdo da area a seu
cargo;

Impede a danificacdo de arvoredos e outros

actos delituosos e toma medidas preventivas con-
tra incéndios.

3 — Leitor-cobrador de consumos:

Procede a leitura dos contadores de agua ins-
talados nas residéncias ou estabelecimentos dos
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consumidores, preenchendo os respectivos bole-
tins de leitura;

Efectua a cobranca domiciliaria da receita da
&dgua dentro dos prazos fixados no respectivo re-
gulamento; faz a entrega da receita cobrada na
tesouraria municipal mediante guia emitida pela
seccio de contabilidade; providencia na substitui-
¢do dos contadores que se encontrem avariados.

4 — Apontador:

Verifica e regista a assiduidade do pessoal ao
servigo calcula os tempos dedicados a execugéo
de determinaca obra ou tarefa com vista ao paga-
mento de saarios ou outras remuneragdes € exe-
cuta pequenas tarefas de Ambito administrativo.

5 — Maquinista teatral:

Orienta a preparacdo e mudanca das cenas
em representacdes teatrais;

Monta-as ou dirige a sua montagem;

Estuda o roteiro do espectaculo, concebe ce-
narios, cortinas de cena;

D4 instrugbes ao carpinteiro de cena sobre
a construgéo de cendrios, palcos, teias e cutres
elementos;

Monta ou orienta a mentagem das cenas e da
indicacbes para as mudancas a efectuar em cada

6 — Fiscal de obras:

Fiscaliza os trabalhos realizados na via puabli-
ca por empresas concessionarias, e outras, de acor-
do com o Regulamento de Obras na via publica,
efectuando as medigbes necessérias;

Informa os processos que lhe sio distribuidos;

Obtém todas as informagdes de interesse pa-
ra os servicos onde estd colocado, através de
observacdo directa no local;

Verifica e controla as autorizagbes e licengas
para a execucdo dos trabalhos;

Vistoria prédios informando sobre o seu esta-
do de conservagao.

7 — Motorista de pesados:

Conduz veiculos de elevada tonelagem que
funcicnam com motores a gasolina ou diesel. Co-
loca o veiculo em funcionamento accionando a
ignicdo; dirige-o mancbrando o volante, engrenan-
do as mudangas e accionando o travdo quando
necessario, faz as manocbras e os sinais luminosos
necessarios a circulacdo, tendo em atengdo o
estado da via, a poténcia e o estado do veiculo,
a legislagdo em viger, a circulagdo de outras via-

turas e pedes ¢ as sinalizagdes de transito e dos
agentes de policia.

Procede ao transporte de diversos materiais
e mercadorias de acordo com as necessidades dcs
servigos, sendo predominantemente materiais des-
tinados ao abastecimento das obras em execugéo,
bem como de produtos sobrantes das mesmas.

Examina o veiculo antes, durante e¢ apds o
trajecto, providenciando a colocacdo de coberturas
de proieccdo sobre os materiais e arrumando a
carga para prevencao de eventuais danos. Acciona
0s mecanismos necessarios para a descarga dos
materiais podendo quando este servico é feito
manualmente prestar cclaboracgo.

Assegura a manutengdo do veicuio, cuidando
da sua limpeza e lubrificacio.

Abastece a viatura de combustivel, possuindo
para o efeito um livro de requisi¢bes cujo original
preenche e entrega no posto de abastecimento.

Executa peguenas reparacdes, tomando em
caso de avarias maiores ou acidentes as providén-
cias necessarias com vista & regu'arizagdo dessas
situacbes. Para este efeito apresenta uma partici-
pacdo da ocerréncia ro sector de transportes;

Preenche e cntrega diariamente no sector de
transportes o boletim didric da viatura, mencionan-
do o tipo de servigo, quildmetres efectuados e com-
bustivel introduzido;

Colabera, quando necessérics, nas operagdes
de carga e descarga;
Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras.

8 — Fiel de armazém:

Recebe, armazerna e fornece, contra requisi-
cdo, matérias-primas, ferramentas, acessorios e
materiais diversos;

Escritura as entradas e saidas dos materiais
em fichas préprias;

Determina os saldos e regista-os e envia pe-
riodicamente aos servicos competentes toda a do-
cumentacdo necessaria a contabilizagdo das ope-
racGes subsequentes;

Zeia pelas boas condigbes de armazenagem
dos materiais e arruma-os e retira-os para forne-
cimento.

9 — Fiel de mercados e feiras:

Recebe, arruma, entrega e controla todos os
bens de equipamento afectos aos mercados e fei-
ras, ocbservando o cumprimento das funcdes atri-
buidas pelos regulamentos dos mercadcs e feiras.
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10 — Motorista de ligeiros:

Conduz viaturas ligeiras para transporte de
bens e pessoas, tendo em atengdo a seguranga
dos utilizadores e dos bens;

Cuida da manutencgdo das viaturas que lhe fo-
rem distribuidas;

Recebe e entrega expediente ou encomendas;

Participa superiormente as anomalias verifi-
cadas.

11 — Tractorista;

Conduz e manobra tractores com ou sem atre-
lado ¢/ ou magquinas agricolas motorizadas, ope-
rando normalmente numa area restrita;

Recebe diariamente ordens sobre o servico
especifico a desempenhar que predominantemen-
te compreende o transporte de materiais para as
obras em curso, podendo em alguns casos, exe-
cutar cutro tipo de tarefas mais especificas, no-
meadamente quando se trate de maquinas agri-
colas, tais como: Lavrar, gradar, semear, ceifar,
debulhar, aplicar tratamentos fitossanitérios;

Verifica, limpa, afina e lubrifica o equipamento
tendo em vista a sua conservagdo e manutengio;

Abastece de combustivel as viaturas, possuin-
do para tal um livro de requisi¢bes cujo original
preenche e entrega no posto de abastecimento;

Procede a pequenas reparacgdes, providencian-
do em caso de avarias maiores 0 arranjo da via-
tura que conduz.

Neste case, bem como em situacdes de even-
tuais acidentes, participa ao sector de transportes;

Procede a arrumacéo da viatura no final do
servico;

Preenche e entrega diariamente no sector de
transportes o boletim didrio de viatura, mencio-
nando o tipo de servigo, quilémetros efectuados e
combustivel introduzido.

12 — Auxiliar técnico de bibliotecas, arquivos
e documentacgio:

Vigia a sa'a de leitura e faz o primeiro aten-
dimento do publico;

Entrega e recebe as cbras pedidas pelos lei-
tores e participa as ocorréncias;

Arruma e conserva as espécies bibliograficas;

Abre, carimba e sela as espécies, cola «ex-
-libris» e cotas, numera senhas e cartdes de lei-
tura.

13 — Auxiliar técnico de campismo:

Vigia e zela pela seguranga e conservagao das
instalagdes do Parque de Campismo;

Controia a entrada e saida de pessoas, vei-
culos e animais;

Procede a venda de senhas para a utilizacio
das instalagées;

Efectua o registo ce utilizaderes do parque.

14 — Auxiliar técnico de museografia:

Efectua trabalhos auxiliares no tratamento e
conservacdo de obras de arte e na montagem de
salas de exposicéo;

Vigia pegcas em exposicao, faz o primeiro aten-
dimento do publico e controla a sua visita;

E responsavel pela limpeza e boa conserva-
¢do do museu.

15 — Operador de reprografia:

Procede a reproducido de documentos escritos
ou desenhados, operando com maguinas heliogra-
ficas, fotocopiadoras ou duplicadoras de mecani-
ca simples e efectua peguenos acabamentos rela-
tivos & mesma reprodugéo, tais como alcar, agra-
far e encardernar, regista o movimento de repro-
grafia e cuida da manutengdo do equipamento a
seu cargo.

16 — Coveiro:

Procede a abertura e aterro de sepulturas, ao
deposito e ao levantamento dos restos mortais;

Cuida do sector do cemitério que lhe esta
atribufdo.

17 — Telefonista:

Estabelece ligagoes telefénicas para o exte-
rior e transmite aos telefones internos chamadas
recebidas eliminando os circuitos que impossibi-
litem ou dificultem o contacto directo dos inter-
venientes na ligagao;

Presta informacgdes, dentro do seu dmbito;

Regista 0 mecvimento de chamadas e anota,
sempre que necessdrio as mensagens que respei-
tem a assuntos de servigo e transmite-as por escri-
to ou oralmente;

Zela pela conservagdo do material & sua guar-
da e participa as avarias aos C.T.T. ou T.LP..
18 — Bilheteiro:

Procede ao arrumo da coleccio de bithetes e a
entrega, mediante a percepcio do preco, de bilhe-
tes de acesso a especticulos de teatro, cinema ou
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outras instalagbes municipais ou outras activida-
des promovidas pelo Municipio;

E responsdvel pela receita até a sua entrega.

19 — Condutor de cilindros:
Conduz e manobra cilindros;
Zela pela sua conservacio e manutengio;

Verifica e comunica as anomalias existentes.

20 — Nadador-salvador:

Presta socorro a pessoas em dificuldades ou
em risco de se afogarem e administra os primeiros
cuidados, quando necessérios.

21 — Vigilante de jardins e parques infantis:

Exerce a vigilancia nos jardins e parques in-

fantis, sendo responsavel pelos bens e equipa-
mentos;

Cuida dos utilizadores de menor idade e par-
ticipa superiormente as ocorréncias.

22 — Condutor de maquinas pesadas e vei-
culos especiais:

Conduz maquinas pesadas de movimentacgéo
de terras ou gruas ou veiculos destinados a lim-
peza urbana ou recolha de lixo; vela pela sua
conservacao e manutencao;

Verifica e comunica superiormente as ano-
malias existentes.

Secretaria Regional da Administracdo Publica,
20 de Dezembro de 1988. — O Secretario Regional,
Manuel Jorge Banzenga Marques.
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