Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN PTO

Observagoes

Gabinete Médico Veterinario (Divisao
Municipal)

8.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na atual
organizagdo dos servicos municipais, para a presente Unidade Organica;
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagédo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

8.1.1 - Assisténcia médica diaria a todos os animais do CROAM; Assisténcia
nas capturas dos animais errantes; Realizagdo de cirurgias de esterilizagao
cirirgica dos animais do CROAM; Orientagcdo do servico dos auxiliares de
veterinaria; Articulacdo com os/as cuidadores/as e voluntarios/as nos parques
de matilhas; Adogbes de animais; Prescrever as medicagbes e orientar a
alimentacado de cada animal.

Licenciatura em Veterinaria (640) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Veterinaria - 640 (CTTR))

8.1.2 - Atendimento ao municipe e secretaria - assegurar a recegcdo do
CROAM: Atendimento presencial e telefénico; Gestdo de stocks e
encomendas; Gestdo dos horarios e escalas do pessoal; Responder aos
emails, pedidos de informagao, reclamagdes; Edocs do GMV; Pedidos de
orgamentos; Atualizagdo da plataforma CED; Atualizagdo da plataforma
CROAM; Elaboragdo de mapas mensais; Gestdo das entradas e saidas dos
animais; Agendamento das visitas de adogdo; Apoio nas redes sociais;
recegao das candidaturas do cheque veterinario.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

8.1.3 - Assegurar as limpezas de ouvidos, olhos, corte de unhas, banhos e
tosquias higiénicas; Gestdo de stocks de consumiveis especificos das fungéo;
Passeio de animais do CROAM; Apoio nas medicdes; Realizagdo de visitas
de adogdo de animais; Verificagdo bidiaria do estado de saude dos animais;
Socializagdo dos animais para serem integrados na bolsa de adogéo do
municipio; Fotografias aos animais para divulgacédo; Ajuda na gestdo das
redes sociais;

12° ano de escolaridade, com formagéo em
auxiliar de veterinaria - Grau de
complexidade 2

2 necessidades permanentes Assistentes Técnicos - 12° ano
de escolaridade, com formagao em auxiliar de veterinaria

8.1.4 - Limpeza de todas as boxes dos animais do CROAM (canil e gatil);
Fornecimento de comida de acordo com as orientagdes do médico veterinario;
Libertar os animais na area do recreio todos os dias, promovendo momentos
de corrida e brincadeiras entre os animais; Limpeza das instalagbes do
CROAM, WC, gabinetes, recegao , balnearios, areas exteriores; Captura de
animais na via publica; Recolhas de animais em habitagées a pedido das
autoridades; Assegurar o servigo de piquete; Fungdes de reconhecido nivel de
insalubridade ou penosidade médio, de acordo com a legislagdo em vigor.

13

Escolaridade Obrigatdria - Grau de
complexidade 1

TOTAL

0 1

1 1

0 0

2 8

0 0

0 0

0 13

0 0

3 23

0 Atribuicdes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art’s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n°® 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagao.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregado

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN PTO

Observagoes

Diregao Municipal de Projetos
Especiais e Investimento

10.1 - Fungdes no ambito da promogéo, na area geografica do municipio, do
investimento publico e privado, na dinamizagéo das atividades econémicas e
do turismo, no desenvolvimento e gestdo dos meios necessarios a captagéo
dos instrumentos financeiros da administragédo central, fundos comunitarios e
outros de aplicagdo as autarquias locais e ainda na dinamizagdo de projetos
que vierem a ser considerados como especiais pelo Executivo, através da
constituicdo de equipas multidisciplinares, e o exercicio, em geral, de
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas
com a natureza das atribuigdes que lhe estdo cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdo

10.1.1 - Fungdes na area dos financiamentos comunitarios, analise técnica da
regulamentagdo a aplicar as candidaturas; Elaboragdo de documentos
técnicos - memoérias descritivas; enquadramento da proposta de candidatura
nos critérios de selecdo e determinacdo da elegibilidade das despesas;
Preenchimento de formularios de candidatura/pedidos de
pagamento/relatérios; Preparagdo de dossier de candidatura/pedidos de
pagamento/relatérios; Acompanhamento de projetos de parceria.

Licenciatura em: Gestéo de servigos (345);
Economia (314); Gestéo (345); Contabilidade
(344); - Grau de complexidade 3

10.1.2 - Recolha e tratamento dos documentos necessarios para a
constituicdo de dossiers de candidatura/pedidos de pagamento/relatérios,
servico de atendimento ao publico interno/externo/, compilagdo da
documentagéo de suporte de processos, gestdo de arquivo, e, gestdo da
comunicagdo interna.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

Unidade de 3° grau / Unidade de
Candidaturas

10.2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucdo dos planos de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenacdo das atividades e a qualidade técnica do servico prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragédo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacgédo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregado

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN PTO

Observagoes

Divisao de Atividades Econémicas e
Investimento

10.3.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica;
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucdo dos planos de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servico prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragédo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragéo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

10.3.1.1 - Desenvolver atividades e agdes com vista a concretizagdo dos
objetivos definidos para a unidade organica, no ambito das seguintes
atribuigbes: a) Executar o estudo e a implementagéo de projetos estruturantes
municipais e regionais; b) Executar a politica de acompanhamento e incentivo
ao desenvolvimento dos setores econdmicos locais, promovendo o
empreendedorismo dos seus agentes, apoiando os/as seus/suas
empresarios/as e contribuindo para o desenvolvimento das suas
competéncias e qualificagdes, nomeadamente no que concerne as pequenas
e médias empresas e ao comércio tradicional; c) Promover, em cooperagéo
com as Associagdes e entidades do SNCT (Sistema Nacional Cientifico e
Tecnoldgico), a competitividade e inovagdo dos setores empresariais,
nomeadamente dos mais dinamicos; d) Promover, em cooperagdo com as
Associagdes e entidades do SNCT, o alargamento da cadeia de valor|
associada as empresas locais, bem como o reforgo e valorizagéo do potencial
do sistema local de inovagao; e) Promover a imagem do Municipio, através de
iniciativas proprias, ou em cooperagdo com os agentes econémicos e suas
Associagdes, intensificando a atratividade do municipio na captagdo de novos
investimentos nacionais e estrangeiros, e estimular o empreendedorismo
empresarial; f) Promover a permanente competitividade dos mercados e feiras
da competéncia do municipio face a outros espagos comerciais.

Licenciatura em Economia (314); Direito (380);
Gestdo de Marketing (342); Gestao (345);
Contabilidade e Administragéo (344) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior

(licenciatura em Direito - 380)

10.3.1.2 - Gestdo de processos no ambito do controlo metrolégico na area
geografica do municipio, nos termos da lei.

Licenciatura em Gestao (345); Gestdo e
Negdcios (345); - Grau de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior

(licenciatura em Gestdo e negoécios - 345)

10.3.1.3 - Efetuar o controlo metrolégico na area geografica do Municipio, nos
termos da lei.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

10.3.1.4 - Monitorizagdo administrativa e elaboragdo dos atos necessarios
para iniciagdo dos procedimentos de fiscalizagdo da atividade dos Mercados
Municipais.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

10.3.1.5 - Monitorizagdo e coordenagcdo da equipa da fiscalizagdo da
atividade dos Mercados Municipais.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

10.3.1.6 - Monitorizagao e fiscalizagao da atividade dos Mercados Municipais.

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

9 necessidades permanentes Assistentes Operacionais

10.3.1.7 - Promover a informagdo ao/a consumidor/a, nomeadamente em
relagdo a defesa dos seus direitos e promovendo o recurso a mediagdo de
conflitos, bem como colaborar com entidades e associagdes de defesa do/a
consumidor/a.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

10

1 26




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregado

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN PTO

Observagoes

Unidade de 3° grau / Unidade
InvestMatosinhos

10.4.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica;
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucdo dos planos de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servico prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragédo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacgédo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragéo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

10.4.1.1 - Desenvolver atividades e agdes com vista a concretizagdo dos
objetivos definidos para a unidade organica, no ambito das seguintes
atribuigbes: Executar o estudo e a implementagéo de projetos estruturantes no
ambito da promogéo e captagao do Investimento no Concelho de Matosinhos;
Executar a politica de acompanhamento e incentivo ao desenvolvimento dos
setores econdmicos locais, promovendo o empreendedorismo dos seus
agentes, apoiando os/as seus/suas empresarios/as e contribuindo para o
desenvolvimento das suas competéncias e qualificacdes; Desenvolver e
implementar Projetos, em articulagédo direta com o tecido empresarial, que
concorram para a retencéo do talento no Concelho; Promover, em cooperacéo
com as Associagdes e entidades do SNCT (Sistema Nacional Cientifico e
Tecnolégico), a competitividade e inovacdo dos setores empresariais;
Promover, em cooperacdo com as Associagdes e entidades do SNCT, o
alargamento da cadeia de valor associada as empresas locais, bem como o
reforco e valorizagdo do potencial do sistema local de inovagéo; Promover a
imagem do Municipio, através de iniciativas préprias, ou em cooperagdo com
os agentes econémicos e suas Associagdes, intensificando a atratividade do
municipio na captagdo de novos investimentos nacionais e estrangeiros, e
estimular o empreendedorismo empresarial; Promover a permanente
competitividade dos mercados e feiras da competéncia do municipio face a
outros espagos comerciais.

Licenciatura em Economia (314); Gestao de
Marketing (342); Gestao (345) Estatistica
Aplicada (462)- Grau de complexidade 3

3 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as Superiores
(licenciatura em Economia/Gestao - 314/345) e 1 Técnico/a
Superior (licenciatura em Estatistica Aplicada - 462)

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

q . . . Total de postos
Unidades Organicas/ Servigos/ Gab!nete_s - . - a Cargo de Técnico Coordenador | Assistente Encg::aglado Encarregado | Assistente Outros Area de Formagio Académica ou de trabalho
(de acordo com a Estrutura e Organizagédo Atribuic6es/ Competéncias/ Atividades Diregéao Superior Técnico Técnico Operacional Operacional Profissional

dos Servigos) Operacional

Observagoes

PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO PTN PTO

10.5.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica;
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucdo dos planos de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servico prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragédo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragéo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

Divisao de Turismo

10.5.1.1 - Assegurar a implementagéo de agdes de desenvolvimento turistico
com o objetivo de consolidar a imagem externa do concelho; Identificar e
divulgar os recursos turisticos existentes no territério e promover o turismo
enquanto recurso para o desenvolvimento local; Conceber e organizar eventos
e projetos de interesse turistico e promover a imagem e recursos turisticos do
concelho, nomeadamente através da participagdo em certames, feiras,
exposigdes ou outras iniciativas; Gerir os equipamentos de interesse turistico e Licenciatura em: Gestao (345); Gestao do
efetuar o atendimento ao publico, prestando todos os esclarecimentos Patriménio (???); Linguas e Literaturas
pretendidos no ambito das atividades turisticas, recursos e potencialidades do Modernas (222); Relagdes Internacionais (342);
concelho, promover visitas guiadas a locais de interesse turistico, entre outros; Gestdo Autarquica (345/346); Turismo (812); 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
Promover, através de iniciativas proprias, ou em cooperagéo com entidades e Ciéncias da Comunicagéo (321); Ciéncias (licenciatura em Gestao de Atividades Turisticas (812))
organizagbes do setor, as atividades de interesse turistico e o destino Sociais (310); Turismo (812) Gestéo de
Matosinhos ao nivel regional, nacional e internacional; Implementar e Atividades Turisticas (812) - Grau de
monitorizar a execugdo do Plano Estratégico de Marketing Turistico de complexidade 3
Matosinhos; Dinamizar os produtos estratégicos de turismo: negécios, os city
short breaks, de natureza, religioso, cultural, paisagistico, salide e bem-estar;
Promover o turismo ambiental no concelho; Promover percursos tematicos;
Inventariar os locais e atividades de interesse turistico do concelho em fungao
da sua natureza e objetivos. O exercicio, em geral, de competéncias que a lei
atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

10.5.1.2 - Assegurar o atendimento nos postos de trabalho e feiras com
interesse turistico, promovendo a visita ao concelho; Efetuar venda de o .

L A L. . R - 12° ano de escolaridade - Grau de
merchandising da Camara Municipal de Matosinhos; Promover o exercicio, em 5 complexidade 2 0 5
geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio P
relacionadas com as descritas acima.

Subtotal 0 1 1 15 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 1 21

TOTAL| 2 3 6 31 0 0 0 11 0 0 0 1 9 9 0 0 17 55

K Atribuicdes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagio das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as funcgdes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:

PTN - Postos de Trabalhos Necessarios

PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Diregao Municipal de Servigos
Partilhados

11.1 - Fungdes do ambito do sistema informatico de informagéo municipal, do
acolhimento e atendimento dos/as municipes, da gestdo dos recursos
humanos da autarquia, da gestao financeira e do patriménio, da protegéo de
dados, nomeadamente dos dados pessoais criticos, bem como, exercer
fungdes de assessoria juridica a todos os servigos da Camara dispondo, para
tal, das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas e o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com a natureza das atribuicbes que lhe
estdo cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

10.1.1 - Secretaria do Sr Diretor Municipal

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

TOTAL

Departamento de Sistemas de
Informagao

11.21 - Proceder a identificagdo das tecnologias da informagdo e
comunicagdo emergentes e com aplicabilidade na autarquia; Criar as
condigdes técnicas para a instalagdo e utilizagdo correta e completa das
aplicagdes informaticas; prestar apoio aos/as utilizadores/as dispondo, para
tal, das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

11.21.1 - Assegurar a conformidade das aplicagdes e plataformas
informaticas com a legislagdo em vigor, nomeadamente no ambito do SGQ e
do Novo Regulamento Geral de Protegao de Dados.

Licenciatura em Solicitadoria (380);
Assessoria de Gestao (345) - Grau de
complexidade 3

11.2.1.2 - Exercicio de fungbes administrativas, designadamente: Assegurar a
transmissdo da comunicagéo, registo, redacéo, classificagdo de documentos
e arquivo de expediente; Atendimento geral e especifico; Recolha,
organizagdo, tratamento e andlise de informagdo; Realizar outras tarefas
diretamente relacionadas com a fungéo: secretaria/ contratagao Publica.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.2.1.3 - Fungdes de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagéo nas
adreas da instalagdo, configuragdo e manutencdo de computadores,
projetores, impressoras e outros equipamentos informaticos, ao nivel de
hardware, software e rede; o acompanhamento poés-colocagdo dos
equipamentos informaticos; Verificagdo dos bastidores de rede e gestdo do
servidor “impressoras”; prestar suporte aos utilizadores: Atendimento,
monitorizagédo e apoio (telefénico e por acesso remoto); Dar apoio ao parque
escolar e servigos deslocalizados; Fazer a gestdo do armazém de pegas;
Promover a reparagdo e reutilizagdo de pecas; Realizar outras tarefas
diretamente relacionadas com a fungéo.

12° ano de escolaridade com curso de
especializagéo tecnoldgica - Grau de
complexidade 2

11.2.1.4 - Reconhecer e aplicar os principais modelos de machine learning
supervisionados e ndo supervisionados que existem no mercado, bem como
a sua avaliagdo desempenho e critérios de paragem. Aplicar os conceitos de
recolha de dados e sua exploragéo; a inferéncia estatistica para que serve e
como devera ser utilizada; conceitos de modelagdo preditiva e descritiva;
preparacgao da informagao para ser utilizada.

Licenciatura adequada a funcéo - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior, com
especializagdao em Data Mining

Subtotal

Unidade de 3° grau / Centro de
Gestao e Inteligéncia Urbana (CGIU)

11.2.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagéo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Divisdo de Aplicagoes Informaticas e
Inovagao

11.2.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

11.2.3.1 - Fungbes de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informag&o nas
areas funcionais de infra- estruturas tecnologicas e engenharia de software
visando manter e atualizar as aplicagbes informaticas e apoiar os seus
utilizadores; Gerir e administrar a plataforma informatica da Gestdo
Documental; Gerir as aplicagcdes informaticas e respetiva manutencdo e
renovagdo; Assegurar a manutengdo das plataformas informaticas que
garantam agbes de racionalizagdo e modernizagdo do funcionamento dos
servigos municipais; Garantir a salvaguarda da informagao.

12° ano de escolaridade com curso de
especializagéo tecnolégica - Grau de
complexidade 2

11.2.3.2 - Fungdes de Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informacéo
na concegdo e aplicagdo no que respeita a definicdo, ao planeamento e
gestdo dos projetos informaticos do municipio, acompanhando o seu
planeamento, desenvolvimento e implementagdo; Gerir e administrar a
plataforma informatica da Gestdo Documental; Coordenacdo do sistema
informatico municipal e a implementagdo das agdes necessarias a sua
concretizagdo; Garantir a salvaguarda da informagéo; Diagnosticar,
periodicamente a adequagdo de software e aplicagdes informaticas as
necessidades da organizagdo; Acompanhar a implementagéo dos sistemas
de informacéo.

Licenciatura em informatica e computadores
(481); Engenharia Eletrotécnica (522);
Matematicas Aplicadas (461??7?) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - Especialista de Informatica

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisdao de Redes e Comunicagoes

11.2.4 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢gdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

11.2.4.1 - Fungdes de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagéo tem
como missd@o apoiar os utilizadores na resolugdo de problemas de redes,
internet e correio eletronico; Gerir equipamentos de redes e comunicagdes,
voz e dados e instalagdo de novos equipamentos; Gerir sistemas de
seguranca e antivirus; Gerir e instalar hardware do datacenter, como
servidores e equipamentos de rede e comunicagdes; Gerir as redes wifi da
autarquia; Gerir o sistema de backups e em caso de perda restaurar sistemas
e dados.

12° ano de escolaridade com curso de
especializagao tecnoldgica - Grau de
complexidade 2

11.2.4.2 - Fungdes de Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informacéo
tem como miss&o estudar propor normas de seguranca, procedimentos e
guias de utilizagdo sobre boas préticas dos acessos e salvaguarda da
informacéo; Assegurar a gestdo dos acessos a internet e correio eletrénico;
Avaliar produtos de fornecedores no que respeita a segurancga, redes,
comunicagdes e datacenter, fazendo a ponte entre a autarquia e esses
fornecedores na implementagéo e manutengao das solugdes; Estudar novas
solugdes de redes, backups, datacenter, sistemas, redes e comunicages

Licenciatura em Ciéncias de Engenharia
Informatica (481); Mestrado em Engenharia
de Redes e Sistemas Informaticos (481);
Bacharelato em Informatica (481) - Grau de
complexidade 3

11.2.4.3 - Assegurar o acompanhamento e monitorizagdo dos contratos de
“printing”, comunicagdes e assisténcia técnica ao parque escolar; Validagao
de faturas.

Licenciatura em Engenharia Civil (582) - Grau
de complexidade 3

11.2.4.4 - Estudar e propor normas de seguranga, procedimentos e guias de
utilizacdo sobre boas praticas dos acessos e salvaguarda da informagao;
Assegurar a gestdo dos acessos a internet e correio eletrénico; Avaliar
produtos de fornecedores no que respeita a seguranca, redes, comunicagdes
e datacenter, fazendo a ponte entre a autarquia e esses fornecedores na
implementagdo e manutengdo das solugdes; Estudar novas solugdes de
redes, backups, datacenter, sistemas, redes e comunicacoes.

Licenciatura em Engenharia de Sistemas
(529); Engenharia Informatica (523) - Grau
de complexidade 3

2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as Superiores
(licenciatura em Engenharia de Sistemas - 529 ou
Engenharia Informatica - 523)

Subtotal

Departamento Juridico

11.3.1 - Emitir pareceres juridicos, instruir processos de averiguagoes, de
inquérito, ou outros determinados superiormente; Colaborar na elaboragéo de
projetos de posturas e regulamentos municipais; Apoiar a atuagéo da Camara
Municipal na participagédo, a que esta for chamada, em processos legislativos
ou regulamentares; Assegurar o patrocinio judiciario nas agdes propostas
pela Camara Municipal ou contra ela, bem como nos recursos interpostos
contra os atos dos 6rgdos do Municipio; Assegurar a defesa dos/as titulares
dos o6rgdos municipais ou dos/as colaboradores/as quando sejam
demandados em juizo por causa do exercicio das suas fungdes; Assegurar o
apoio juridico as restantes unidades organicas do Municipio, uniformizar as
interpretagdes juridicas, levar a cabo a cobranga coerciva de dividas de
natureza fiscal e parafiscal, instruir e tramitar os processos de
contraordenagao.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Divisdo de Assuntos Juridicos

11.3.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servico / Regime de Substituicdao

11.3.2.1 - Emitir pareceres juridicos sobre reclamagdes e recursos
administrativos, bem como sobre peticbes ou exposi¢cdes sobre atos ou
omissdes dos 6rgdos municipais ou sobre procedimentos dos servigos;
Proceder a instrugdo de processos de meras averiguagdes, de inquérito,
sindicancia ou disciplinares determinados superiormente; Colaborar na
elaboragéo de projetos de posturas e regulamentos municipais e providenciar
pela sua atualidade e exequibilidade; Apoiar a atuagdo da Camara Municipal
na participagdo, a que esta for chamada, em processos legislativos ou
regulamentares; Assegurar o patrocinio judiciario nas agdes propostas pela
Camara Municipal ou contra ela, bem como nos recursos interpostos contra
os atos dos érgédos do Municipio, garantindo o apoio necessario quando o
patrocinio for assegurado por mandatéario externo; Assegurar a defesa dos
titulares dos o¢rgdos municipais ou dos colaboradores quando sejam
demandados em juizo por causa do exercicio das suas fungdes; Instruir os
requerimentos para obtengao das declaragdes de utilidade publica de bens e
direitos a expropriar, acompanhar os respetivos processos de expropriagao
ou de requisi¢do ou constituicdo de qualquer encargo, 6nus ou restricdo que
sejam consentidos por lei para o desempenho regular das atribuicbes do
Municipio; Instruir e acompanhar os processos que se refiram a defesa dos
bens do dominio publico a cargo do Municipio e ainda do patriménio que
integre o seu dominio privado; Uniformizar as interpretagdes juridicas; Criar e
manter uma base de dados atualizada de regulamentos internos, normas e
demais legislagdo em vigor aplicavel a Autarquia; Assegurar o apoio juridico
as restantes unidades organicas do Municipio; Fungdes de Oficial Publico.
Prestar apoio administrativo ao oficial publico. Fungdes de preparagdo e
elaboragdo de minutas e contratos no ambito da contratagdo publica
municipal , bem como os restantes contratos em que o municipio seja
outorgante, e para os quais ndo seja necessaria a intervengédo de notario,
nomeadamente contratos de arrendamento e comodato; Instruir os
procedimentos conducentes a tomada de medidas de tutela da reposigcdo da
legalidade urbanistica decorrentes do incumprimento de embargos, de
trabalhos de corregéo ou alteragéo, demolicdo da obra e reposicéo do terreno
ou de cessacgao da utilizagdo, com vista a posse administrativa em processos
provenientes da Divisdo de Gestdo Urbanistica e, ainda, instaurar os
processos-crime e as acdes civeis que se mostrem necessarias ao

Licenciatura em: Direito (380); Solicitadoria
(380) - Grau de complexidade 3

11.3.2.2 - Fungdes administrativas de apoio nas areas da Unidade Organica;
Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com
base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagao dos 6rgéos e servigos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Divisdo de Execugdes Fiscais e
Contraordenagoes

11.3.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢gdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

11.3.3.1 - No ambito das competéncias atribuidas a Divisdo exercer funcdes
consultivas, de estudo, planeamento, elaboragédo de pareceres e relatérios,
com responsabilidade e autonomia técnica com enquadramento superior
qualificado no ambito do direito contraordenacional e das execugdes fiscais.
Promover a Instrugdo de processos contraordenacionais, elaboragéo, analise
e validagdo de projetos de deciséo/relatérios finais, nas suas varias
modalidades, nos termos da Lei e sua proposta a decisdo, com
responsabilidade e autonomia técnica com enquadramento superior
qualificado, em matérias especificas da area das contraordenacdes da
competéncia do Municipio. Analisar e promover a tramitagdo dos processos
de execugao fiscal, com responsabilidade e autonomia técnica, nos termos da
Lei, com enquadramento superior qualificado, tendo em conta os Protocolos
assumidos pelo Municipio. Cumprir os Protocolos efetuados pelo Municipio e
as decisdes ordenadas pelo Tribunal competente. Organizar e implementar
iniciativas de informagéo juridica e propor agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos. O exercicio, em geral, de competéncias que a lei
atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas.

Licenciatura em Direito (380) - Grau de
complexidade 3

4 necessidades permanentes - 4 Técnicos/as Superiores
(licenciatura em Direito - 345)

11.3.3.2 - Coordenagé@o dos servigos técnico-administrativos (Subunidade
Organica ou equipa de suporte), no ambito das competéncias atribuidas a
Divisdo efetuar a coordenagdo técnica e administrativa da subunidade
organica ou equipe de suporte, com relativo grau de autonomia técnica,
monitorizando a qualidade do trabalho administrativo, por cujos resultados é
responsavel e propondo agdes necessarias para a melhoria continua dos
servigos. Realizagdo das atividades de programacgdo e organizagdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagbes e diretivas
superiores; execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de
maior complexidade nas areas de atuagdo comuns e instrumentais da Divisdo
de Execugbes Fiscais e Contraordenagdes, descritas no Regulamento da
Estrutura Nuclear do Municipio de Matosinhos. Cumprir os Protocolos
efetuados. O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

11.3.3.3 - Servigo e apoio Técnico-administrativo (Subunidade Organica ou
equipa de suporte). Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de atuagéo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de atuagcdo da Divisdo de Execugbes Fiscais e
Contraordenagbes, descritas no Regulamento da Estrutura Nuclear do
Municipio de Matosinhos, nomeadamente: expediente, arquivo, trabalho
administrativo em geral, apoio a instrugdo e tramitagdo de processos da
competéncia da Divisdo, apoio a elaboragdo de minutas e propostas de
decis&o, analisar a conformidade legal das respetivas certidées de divida,
efetuar a respetiva tramitagdo e gestdo, emitir mandados de penhora e
proceder a penhora de bens, submeter a decisdo as propostas com vista a
extingdo de processos nas suas diversas modalidades, organizagdo de
processos para remessa aos tribunais competentes, registo, citagdes para os
executados e organizagdo do processo. Cumprir os Protocolos efetuados. O
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as descritas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1 necessidade permanente - 1 Assistente Técnico/a

11.3.3.4 - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagédo, procedendo, quando necessario, @ manutengdo e reparagdo dos
mesmos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

Departamento de Recursos
Humanos

11.4.1 - Promover, desenvolver e assegurar a gestao integrada dos recursos
humanos, formagao e condigdes de trabalho, apoiar o relacionamento com as
estruturas representativas dos trabalhadores, alinhar as politicas de Recursos
Humanos com a estratégia da organizagdo bem como coordenar e dirigir as
atividades relacionadas com as unidades orgéanicas flexiveis na sua
dependéncia.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servico / Regime de Substituicdao

11.4.1.1 - Fungcdes executivas e administrativas visando apoio as diversas
areas do Departamento de Recursos Humanos.

12° ano de escolariade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

11.4.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessadrias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servico / Regime de Substituicdao




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Orgénicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisdo de Gestao de Recursos
Humanos

11.4.2.1 - Atualizagdo periédica da plataforma informatica de Gestdo de
Recursos Humanos, bem como organizar e manter atualizados os processos
individuais; Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestéo,
designadamente quanto a assiduidade, trabalho suplementar ajudas de custo
e comparticipagdo na doenga; Proceder a estimativa anual das verbas a
orcamentar em despesa com pessoal, bem como acompanhar os custos
inerentes da despesa com pessoal ao longo do ano em estreita colaboragdo
com a Divisdo de Recrutamento e Gestdo de Carreiras e Divisdo de
Desenvolvimento Organizacional; Proceder a gestao dos pedidos de estagios
Profissionais ; Atualizagéo da situagéo do/a funcionario/a através da insercao
dos dados do/a funcionario/a, nomeadamente de cépias das habilitagcdes e
CC e respetivo arquivo nos processos individuais e na aplicagdo informatica
de gestdo de pessoal, procedendo a alteragdo do posicionamento
remuneratério, sempre que aplicavel; Assegurar o reporte periddico de
informacéo relativa a recursos humanos para organismos do Estado e
garantir o dever de informagdo e publicagdo exigidos pela legislagdo em
vigor; Elaboracdo de mapa onde constam todas as despesas com os/as
colaboradores/as da educagdo; Imprimir ou gerar ficheiro de todas as
listagens resultantes do processamento de vencimentos dos/as
funcionarios/as e Professores das Atividades de Enriquecimento Curricular,
calculo dos valores a pagar aos/as funcionarios/as resultantes da cessagao
de fungdes, da atualizagéo de escaldes de abono de familia e pagamento do
acréscimo da Remuneracgao Base.

Licenciatura em: Gestéo de Recursos
Humanos (345); Educagéo (142) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Gestao de Recursos Humanos - 345)

11.4.2.2 - Fungbes executivas e administrativas de atualizagao periédica da
plataforma informatica de Gestdo de Recursos Humanos, bem como
organizar e manter atualizados os processos individuais; Recolher e tratar
dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente quanto a
comparticipagéo na doenga; Proceder a gestdo dos pedidos de colocagéo, e
estagios (Profissionais e Curriculares — para ndo vinculados); Proceder a
gestéo dos pedidos de acumulagéo de fungdes; Atualizagéo da situagéo do/a
funcionario/a através da insercdo dos dados do/a funcionario/a,
nomeadamente de copias das habilitagbes e CC e respetivo arquivo nos
processos individuais e na aplicagdo informatica de gestdo de pessoal,
procedendo a alteragdo do posicionamento remuneratério, sempre que
aplicavel; Assegurar o reporte periddico de informagéo relativa a recursos
humanos para organismos do Estado e garantir o dever de informagédo e
publicagéo exigidos pela legislagdo em vigor; Elaboragdo de mapa onde
constam todas as despesas com os/as colaboradores/as da educacao;
Imprimir ou gerar ficheiro de todas as listagens resultantes do processamento
de vencimentos dos/as funcionarios/as e Professores das Atividades de
Enriquecimento Curricular, calculo dos valores a pagar aos/as funcionarios/as
resultantes da cessagao de fungdes, da atualizagdo de escalbes de abono de
familia e pagamento do acréscimo da Remuneragéo Base.

12° ano de escolariade - Grau de
complexidade 2

11.4.2.3 - Fungédo de coordenagdo e supervisdo da Subunidade orgéanica de
Cadastro e Vencimentos

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.4.2.4 - Fungdes executivas e administrativas da Subunidade organica de
Cadastro e Vencimentos, visando :Proceder a codificacdo, insercdo e
conferéncia dos recibos médicos entregues pelos funcionarios, inscricbes na
ADSE (online) e alteragbes de dados pessoais de funcionarios na ADSE e
outras atividades relacionadas com a ADSE; Proceder a recegao da previsao
de trabalho suplementar, do ponto de trabalho suplementar, do trabalho
noturno, das folgas gozadas e a gozar e insercdo das horas no sistema
informatico; Inserir todo o tipo de faltas no sistema informatico, conferéncia de
assiduidade mensal do Relégio de Ponto, rececgéo e tramitagéo de pedidos de
alteracdo do horario de trabalho e tramitagdo do processo de Licenca
Parental; Proceder a inscricdo e desvinculagdo de Sdcios nos Sindicatos,
CCD, Atam, etc.; Tramitar processos de penhoras de Tribunais e Ajudas de
Custo; Imprimir ou gerar ficheiro de todas as listagens resultantes do
processamento de vencimentos dos funcionarios e Professores das
Atividades de Enriquecimento Curricular, calculo dos valores a pagar aos
funcionarios resultantes da cessagéo de fungées, da atualizagdo de escaldes
de abono de familia e pagamento do acréscimo da Remuneragéo Base;
Tramitar o processo de aposentacgao através da simulagéo, preenchimento da
nota biografica, envio via CTT de oficio com o respetivo processo para Caixa
Geral de Aposentacdes; Proceder a organizagéo e tramitagdo dos mapas de
férias do pessoal de cada Unidade Organica, através do envio as chefias,
Comisséo de Trabalhadores e aprovagao superior. Apds aprovacao, inser¢gao
das férias no sistema informatico. Calculos de valores de férias ndo gozadas,
subsidios de férias e proporcionais; Gerir os processos de trabalhador
estudante; Gerir os processos de atribuicéo e alteragéo de horarios e demais
competéncias relacionadas com a area em aprego.

65

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

65

65 necessidades permanentes Assistentes Técnicos/as




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

11.4.2.5 - Execugdo de tarefas de apoio elementar, de carater manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos servigos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

65

13

66

21

Divisdao de Desenvolvimento
Organizacional

11.4.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagéo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

11.4.3.1 - Proceder ao diagndstico e analise das necessidades de formagao;
Elaborar o plano anual de formagdo e proceder a sua execucdo; Gerir a
formagdo profissional; Avaliar a formagdo e calcular o retorno do
investimento; Intervir, de forma organizada e multidisciplinar, para dar
resposta as situacdes em que o projeto profissional do trabalhador foi
afetado, por algum motivo, reorganizando as competéncias de trabalho para
assegurar a continuidade da carreira profissional: Apoia-M; Consultas de
psicologia.

Licenciatura em Psicologia (311) - Grau de
complexidade 3

11.4.3.2 - Proceder ao diagndstico e analise das necessidades de formagao;
Elaborar o plano anual de formagédo e proceder a sua execugdo; Avaliar a
formagao e calcular o retorno do investimento;

Gerir o processo de certificagdo da autarquia como entidade formadora e
processo de certificagdo da qualidade. Implementar projetos com vista a
promogao de uma cultura organizacional saudavel (workshops, teambuilding)

Licenciatura em Psicologia (311) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Psicologia - 311)

11.4.3.3 - Assegurar o cumprimento das obrigacdes legais do Municipio em
matéria de salde e seguranga no trabalho (dentro das instalagbes da
autarquia, incluindo as obras por administragédo direta); Efetuar o tratamento
estatistico do absentismo e propor medidas que visem a sua prevencao.
Manter a informagéo atualizada no sistema de gestdo de pessoal. Efetuar o
reporte das informagdes a entidades externas; Averiguar os acidentes de
trabalho.

Licenciatura em Engenharia Quimica (524) -
Grau de complexidade 3

11.4.3.4 - Assegurar o cumprimento das obriga¢des legais do Municipio em
matéria de salde e seguranga no trabalho (dentro das instalagbes da
autarquia, incluindo as obras por administragéo direta); Promover iniciativas e
estabelecer protocolos com entidades externas que visem a promogao boas
praticas de trabalho e a manutengdo da salde global; Participar no processo
de Aquisicdo dos Equipamentos de Protegéo Individual e Coletiva; Averiguar
os acidentes de trabalho;

Licenciatura em: Quimica (524)
especializagdo em Higiene e Seguranga no
Trabalho; Seguranga no trabalho (862)
Salude Ambiental (853) - Grau de
complexidade 3

11.4.3.5 - Intervir, de forma organizada e multidisciplinar, para dar resposta
as situagbes em que o projeto profissional do colaborador foi afetado, por
algum motivo, reorganizando as competéncias de trabalho para assegurar a
continuidade da carreira profissional: Equipa de Prevengdo e Reintegragao
Profissional; Promover o apoio socioecondmico aos colaboradores; Promover
o envelhecimento ativo dos colaboradores aposentados através de projetos
especificos; Promover iniciativas e estabelecer protocolos com entidades
externas que visem a promogéao boas praticas de trabalho e a manutengao da
saude global. Gerir o Gabinete de Apoio Social. Representar o DRH na Rede
Social. Gerir o Voluntariado autarquico. Gerir as mobilidades entre servicos.

Licenciatura em Servigo Social (762) - Grau
de complexidade 3

11.4.3.6 - Assegurar o cumprimento das obriga¢des legais do Municipio em
matéria de Medicina do Trabalho; Promover campanhas de sensibilizagdo e
informativas na area da salude e bem-estar. Tratamento estatistico de
informacéo do DRH.

Licenciatura em Administragdo Publica,
Regional e Local (345/346)- Grau de
complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

11.4.3.7 - Propor medidas que visem a prevengao dos acidentes de trabalho
e doencgas profissionais; Promover iniciativas e estabelecer protocolos com
entidades externas que visem a promogao de boas praticas de trabalho e
manutengdo da saude global; Gerir o servico de doengas profissionais e
apoiar na gestdo dos acidentes de trabalho; Promover agdes de ginastica
laboral;

Licenciatura em Educagéo Fisica (813) -
Grau de complexidade 3

11.4.3.8 - Fungdes de caracter executivo e apoio administrativo as tarefas
desenvolvidas pela Divisdo de Desenvolvimento Organizacional. Apoio
administrativo aos servigos: Acidentes de trabalho e Formagéo Profissional.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1 necessidade permanente - 1 Assistente Técnico/a

Subtotal

Divisdao de Recrutamento e Gestao
de Carreiras

10

TT.4.4"- Competencias de acordo com as Tungoes e atribuigoes derinidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas

~omnatdnciae acnanifinac

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

11.4.4.1 - Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliagado de
desempenho dos/as trabalhadores/as, bem como o processo de indigitagéo e
eleicdo da comissdo paritaria; Acompanhar e monitorizar o(s) processo(s)
avaliativo(s) e promover sessdes de esclarecimento junto dos avaliadores e
avaliados; Assegurar o suporte a gestdo de carreira e progressdo dos/as
trabalhadores/as com relagdo juridica de emprego publico; Desempenho de
fungdes na area de gestdo de carreiras dos trabalhadores da Autarquia, bem
como o acompanhamento do processo de integragdo e acolhimento.

Licenciatura em Gestéo de Recursos
Humanos (345) - Grau de complexidade 3

11.4.4.2 - Apoiar os servicos Municipais na identificagdo de necessidades e
planeamento de recursos humanos, de modo a garantir a execugdo e
manutengdo do mapa de pessoal da autarquia; Promover a analise e
descrigdo de fungdes, bem como elaborar os perfis de competéncias, em
articulagdo com os servigos municipais; Assegurar o sistema de recrutamento
e selegcdo ao nivel dos recursos humanos necessarios a Organizagdo, bem
como o processo de recrutamento e selegdo de cargos dirigentes; Gestao
dos processos de cessagdo do vinculo de emprego publico por iniciativa do
empregador ou por iniciativa do trabalhador; Assegurar o suporte a gestdo de
carreira e progressdo dos/as trabalhadores/as com relagdo juridica de
emprego publico; Desempenho de fungbes na area de gestdo de carreiras
dos trabalhadores da Autarquia, bem como o acompanhamento do processo
de integragéo e acolhimento.

Licenciatura em: Gestéo de Recursos
Humanos (345); Psicologia (311) - Grau de
complexidade 3

11.4.4.3 - Gestao dos processos de cessagéo do vinculo de emprego publico
por iniciativa do empregador ou por iniciativa do trabalhador; Assegurar o
suporte a gestdo de carreira e progressdo dos/as trabalhadores/as com
relacéo juridica de emprego publico; Desempenho de fungdes na area de
gestdo de carreiras dos trabalhadores da Autarquia, bem como o
acompanhamento do processo de integracdo e acolhimento. Assegurar a
gestdo dos processos de Mobilidade de trabalhadores de outras Entidades
para a Autarquia e vice-versa, bem como desenvolver e assegurar o
desenvolvimento de processos de mobilidade intercarreiras ou de mobilidade
intercategorias; Assegurar a gestéo dos processos de cedéncias de interesse
publico dos trabalhadores da Autarquia.

Licenciatura em: Relagées Internacionais
(313); Recursos Humanos (345) - Grau de
complexidade 3
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Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
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dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "
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Superior
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Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
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Assistente
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PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

11.4.4.4 - Desempenho de fungbes executivas e administrativas nas
seguintes areas e processos: gestdo de carreiras dos/as trabalhadores/as
com relagao juridica de emprego publico; mapa de pessoal da organizagéo,
incluindo o pessoal ndo docente dos agrupamentos escolares e elaborar o
balango social em articulagdo com a Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos e Divisdo de Desenvolvimento Organizacional; processo de
integracdo e acolhimento dos/as novos/as trabalhadores/as; avaliagdo dos
periodos experimentais/periodo de estdgio dos novos trabalhadores;
Processos de Mobilidade e Cedéncias de Interesse Publico; recrutamento e
selecdo ao nivel dos recursos humanos necessarios a Organizagdo, bem
como recrutamento e selegdo de cargos dirigentes; processos de cessagao
do vinculo de emprego publico por iniciativa do empregador ou por iniciativa
do trabalhador; processos de Mobilidade de trabalhadores de outras
Entidades para a Autarquia e vice-versa, bem como processos de mobilidade
intercarreiras ou de mobilidade intercategorias; gestdo dos processos de
cedéncias de interesse publico dos trabalhadores da Autarquia.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1 necessidade permanente - 1 Assistente Técnico/a

11.4.45 - Desempenho de fungbes executivas e administrativas nas
seguintes areas e processos: processo de avaliagdo de desempenho dos/as
trabalhadores/as, bem como o processo de indigitagdo e eleicdo da comissdo
paritaria; Processo(s) avaliativo(s) e suporte a gestdo de carreira e
progresséo dos/as trabalhadores/as com relagéo juridica de emprego publico;
Desempenho de fungbes na area de gestdo de carreiras dos trabalhadores da
Autarquia, bem como o acompanhamento do processo de integracdo e
acolhimento. Desempenho de outras fungdes administrativas no ambito das
competéncias atribuidas a respetiva unidade organica.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.4.4.6 - Desempenho de fungbes operacionais nas seguintes areas e
processos: gestéo de carreiras dos/as trabalhadores/as com relagéo juridica
de emprego publico; mapa de pessoal da organizagao, incluindo o pessoal
nao docente dos agrupamentos escolares e elaborar o balango social em
articulagdo com a Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos e Divisdo de
Desenvolvimento Organizacional; processo de integragdo e acolhimento
dos/as novos/as trabalhadores/as; avaliagao dos periodos
experimentais/periodo de estagio dos novos trabalhadores; Processos de
Mobilidade e Cedéncias de Interesse Publico; recrutamento e selegdo ao
nivel dos recursos humanos necessarios a Organizagdo, bem como
recrutamento e selegdo de cargos dirigentes; processos de cessagdo do
vinculo de emprego publico por iniciativa do empregador ou por iniciativa do
trabalhador; processos de Mobilidade de trabalhadores de outras Entidades
para a Autarquia e vice-versa, bem como processos de mobilidade
intercarreiras ou de mobilidade intercategorias; gestdo dos processos de
cedéncias de interesse publico dos trabalhadores da Autarquia.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

TOTAL

Departamento Financeiro

11.5.1 - Proceder a gestéo financeira, propor a revisao do manual de politicas
e procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno assegurar a
regularidade financeira na realizagdo da despesa e supervisionar o
cumprimento das normas de contabilidade e fiscalidade aplicaveis, cumprir
atempadamente das obrigacdes fiscais e parafiscais, assegurar e monitorizar
a liquidagdo e cobrancga da receita, contratagdo publica e aprovisionamento,
assegurar o cadastro e inventariagdo sistematica do patrimoénio municipal
promovendo a inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatéria do registo
predial dos bens imoveis, acompanhar a elaboragdo do orgamento das
empresas municipais e a sua execugdo orgcamental, monitorizando o
cumprimento dos contratos-programa celebrados, bem como coordenar e
dirigir as atividades relacionadas com as unidades organicas flexiveis na sua
dependéncia.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

Subtotal
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PTN
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PTN
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PTN
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Divisdao de Gestao Financeira

11.5.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢gdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdao

11.5.2.1 - Preparar o Orcamento e as Grandes Opgdes do Plano, suas
revisbes e alteragbes e acompanhar a sua execugdo; Preparar, em
articulagdo com a Divisdo de Contabilidade, a elaboragcdo do Relatério de
Gestdo que integra os documentos de prestagdo de contas; Atualizagao
periédica dos indicadores; Elaborar relatérios periédicos de andlise financeira
a disponibilizar aos stakeholders (Administragdo, dirigentes e municipes,
estes através do site do Municipio); Organizagéo e condugédo dos processos
relativos a contratagdo de empréstimos e de locagéo financeira, elaboragéo
dos respetivos pedidos de utilizagdo e conferéncia do calculos dos encargos
deles decorrentes; Acompanhar a evolugdo da capacidade de endividamento
e da performance financeira da autarquia; Preenchimento dos inquéritos e
mapas de reporte periédico (FSM, SIIAL, INE, SIPART ...); Organizar e
manter atualizado o dossié financeiro relativo as comparticipagdes obtidas
através de protocolos, contratos-programa ou fundos comunitarios; O
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em: Economia (314) ou Gestéo
(345) - Grau de complexidade 3

Subtotal

11.5.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de servigo / Regime de Substituicao
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Unidade de 3° grau / Unidade de Receita

11.5.3.1 - Subunidade organica de Receita - Coordenar toda a atividade de
Receita; Proceder a organizagéo, tramitagéo e informagao dos procedimentos
administrativos relacionados com publicidade e ocupacéo de espago publico,
cemitérios, recolha de residuos soélidos industriais e comerciais, cartdes de
residente, taxis, ciclomotores e maquinas diversas, licencas diversas,
assegurando a liquidagdo das taxas e outras receitas que lhe estdo
associadas; Assegurar a gestdo e atualizagdo dos licenciamentos anuais,
designadamente os relativos a publicidade e ocupagdo do espago publico e
outros que decorram de normas regulamentares ou legais; Monitorizar a
receita propria arrecadada fiscal e nao fiscal e o processo de liquidagdo
executado por outros servigos liquidadores, assegurando a sua articulagéo;
Apoiar na elaboragdo do orgamento anual da receita; Elaborar propostas de
fixagao/alteragdo taxas e outras receitas municipais e promover a sua
atualizagé@o anual com base no indice de inflagdo; Proceder ao atendimento
das duvidas suscitadas pelos Municipes; Assegurar a fiscalizagdo das
situagdes de incumprimento, nomeadamente ao nivel de ndo pagamentos e
promover ao eventual encaminhamento para cobranga coerciva; Verificar,
através dos servigos de fiscalizagédo, as situagdes de incumprimento, as
situagbes que geram duvidas na tramitagdo do procedimento administrativo e
certificagdo do cumprimento das declaragdes constantes nas comunicagdes
prévias; Proceder ao licenciamento de todos os processos ndo atribuidos
especificamente a outros servigos; Assegurar a arrecadagao de receitas que
ndo estejam cometidas a outros servicos; O exercicio, em geral, de
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas
com as descritas acima.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.5.3.2 - Propor e implementar uma estratégia de otimizagdo da
arrecadagdo de receita, através da rentabilizagdo dos ativos municipais,
assegurando quer a correta liquidagéo, quer uma cobranga eficaz e eficiente
das taxas e outras receitas previstas nos regulamentos municipais e demais
legislagdo em vigor; Acompanhar a elaboragédo de regulamentos e respetivas
alteragdes com eventual implicagdo ao nivel da cobranga de receita; Analisar
os pedidos de isengdo e redugdo de taxas, reembolsos, pagamentos em
prestacbes e anulagdes de divida; Organizar, tramitar e informar os
procedimentos relacionados com publicidade, ocupagéo do espago publico,
tarifa de residuos solidos urbanos, licencas diversas, assegurando a
liquidagdo das taxas e outras receitas que lhe estdo associadas; Apoiar a
atualizagdo dos licenciamentos anuais, designadamente os relativos a
publicidade, ocupagédo do espago publico e outros que decorram de normas
regulamentares ou legais; Preenchimento do inquérito e mapas de reporte a
ERSAR - Formagdo de Tarifario e Reporte de Contas; Proceder ao
esclarecimento das duvidas suscitadas pelos Municipes no ambito das areas
supra referidas; Assegurar a fiscalizagdo pelos servicos competentes das
situagbes de incumprimento, nomeadamente ao nivel de ndo pagamentos e
promover ao eventual encaminhamento para cobranga coerciva no ambito
das areas supra referidas; Verificar, através dos servigos de fiscalizagéo, as
situagdes de incumprimento, ou que geram duvidas na tramitagdo do
procedimento administrativo, e certificagdo do cumprimento das declaragées
constantes nas comunicagdes prévias; Proceder ao licenciamento de todos
os processos néo atribuidos especificamente a outros servigos; Assegurar a
arrecadagdo de receitas que nao estejam atribuidas a outros servigos; O
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em: Educagéo Social (762);
Administragcdo de Empresas (345); e Gestéao
de Recursos Humanos (345); - Grau de
complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
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dos Servigos)
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Técnico
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Encarregado
Geral
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Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

11.5.3.3 - Fungdes executivas e administrativas nomeadamente:
organizagéo, tramitacdo e informacdo dos procedimentos administrativos
relacionados com publicidade, ocupagdo do espago publico, cemitérios,
recolha de residuos sélidos industriais e comerciais, taxis, ciclomotores e
maquinas diversas, licengas diversas, assegurando a liquidagdo das taxas e
outras receitas que lhe estdo associadas; Apoiar a atualizagdo dos
licenciamentos anuais, designadamente os relativos a publicidade, ocupagdo
do espago publico e outros que decorram de normas regulamentares ou
legais; Proceder ao esclarecimento das duvidas suscitadas pelos Municipes
no ambito das areas supra referidas; Assegurar a fiscalizagéo pelos servigos
competetes das situagdes de incumprimento, nomeadamente ao nivel de ndo
pagamentos e promover ao eventual encaminhamento para cobranga
coerciva no ambito das areas supra referidas; Verificar, através dos servigos
de fiscalizagdo, as situagdes de incumprimento, ou que geram duvidas na
tramitagdo do procedimento administrativo, e certificagdo do cumprimento
das declaragbes constantes nas comunicagdes prévias; Proceder ao
licenciamento de todos os processos nao atribuidos especificamente a outros
servigos; Assegurar a arrecadacéo de receitas que ndo estejam atribuidas a
outros servigos. Exercer as demais competéncias que lhe sejam acometidas
pela coordenadora técnica e/ou pela dirigente, no ambito das tarefas e
competéncias da Secgédo de Receita.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

11.5.4 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comisséo de servigo / Regime de Substituicao




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
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Divisdao de Contratagao Publica

11.5.4.1 - Elaborar o plano anual de aquisicdo em parceria com os diversos
servigos municipais e promover a sua execugéo; Assegurar os procedimentos
pré-contratuais de locagdo ou de aquisicdo de bens moéveis, de aquisi¢ao de
servicos e de empreitadas, em colaboragdo com os diferentes servigos
municipais; Promover a elaboragdo dos programas de procedimento de
formagdo dos contratos de locagdo ou de aquisicdo de bens moveis, de
aquisicdo de servicos e de empreitadas e respetivos cadernos de encargos,
recorrendo sempre que necessario a outras unidades organicas de forma a
garantir uma adequada definicdo das especificagdes dos bens, servigos e dos
materiais de construgdo e uma correta definicdo das condigbes técnicas
(normas, certificados dos materiais, boletins de andlise e inspegdes técnicas);
Gerir todo o procedimento pré-contratual até a sua adjudicagéo; Proceder a
todas as publicitagdes legalmente exigiveis, inerentes ao desenvolvimento do
procedimento pré-contratual; Compilar e verificar toda a documentagado
necessaria a celebragdo de contrato; Conferir a faturagdo relativa aos
procedimentos desenvolvidos, em parceria com os servigcos requisitantes;
Promover a normalizagdo dos bens e dos servigos necessarios ao
desenvolvimento das atividades da autarquia; Determinar, fixar e controlar os
consumos médios dos servigos, fornecendo os elementos necessarios a
elaboragdo do orgamento anual; Garantir a selegdo dos fornecedores (em
consultas e ajustes diretos) de acordo com a sua avaliagao continua; Definir
uma metodologia de qualificagdo e proceder a avaliagdo continua de
fornecedores; Assegurar, em parceria com a divisdo de Aplicagdes
Informaticas e Inovagéo, a gestdo da Plataforma Eletrénica de Contratagéo;
Cooperar com 0s servigos requisitantes na execugdo dos contratos que
venham a ser celebrados no seguimento de procedimentos de contratagéo
publica; Proceder, sempre que necessario a gestdo corrente dos contratos
cuja gestao é da responsabilidade da Divisdo; Emitir e satisfazer, sempre que
necessario, notas de encomenda, pedidos de fornecimento e requisicoes
internas, Analisar, sempre que necessario, mapas de controlo de quantidades
de bens em stock na Divisdo; Tratar, no que se refere a gestdo do armazém
e sempre que necessario, faturas e guias de remessa; O exercicio, em geral,
de competéncias que a lei atribbua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em: Economia (314); Engenharia
Civil (5682); Arquitetura (581); Gestao de
Empresas (345); Direito (380); Educacéo

(142/143/144/145 ?77?); Contabilidade (344)-

Grau de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Arquitetura - 581)

11.5.4.2 - Analisar e potenciar procedimentos de realizagdo de despesa
referente a bens, servigos, locagbes e empreitadas, no ambito das
competéncias dos assistentes técnicos e sob orientagdo de um técnico
superior, de um coordenador técnico e/ou de um dirigente e, de acordo com
esta orientagdo, desencadear os procedimentos de formagdo de contrato
necessarios a contratualizacdo de bens, servigos, locagdes e empreitadas;
elaborar informagdes, pegas de procedimento, relatérios e comunicagoes;
Fazer parte de juris de procedimentos; Assegurar a negociagdo com
fornecedores; Garantir a comunicagdo com as diversas unidades organicas
apoiando a preparagdo dos procedimentos de contratagdo; Proceder a
conferéncia de faturas; Acompanhar e supervisionar a execugdo dos
contratos apoiando os respetivos gestores dos mesmos e alertando para
acdes consideradas necessarias; Cooperar com os servigos requisitantes na
execugd@o dos contratos que venham a ser celebrados no seguimento de
procedimentos de contratagdo publica. Proceder a gestdo corrente dos
contratos cuja gestdo é da responsabilidade da Divisao; Emitir e satisfazer
notas de encomenda, pedidos de fornecimento e requisi¢des internas,
Analisar mapas de controlo de quantidades de bens em stock na Divisao;
Tratar, no que se refere a gestdo do armazém, faturas e guias de remessa;
Exercer as demais competéncias que lhe sejam acometidas pela dirigente, no
ambito das tarefas e competéncias da Divisdo de Contratagdo Publica.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1 necessidade permanente - Assistente Técnico/a

11.5.4.3 - Subunidade organica de Contratagdo Publica; Promover a
normalizagdo dos bens necessarios ao desenvolvimento das atividades da
autarquia; Promover a celebragé@o de contratos de fornecimento continuo de
bens de consumo permanente; Gerir os contratos de fornecimento,
designadamente quanto ao cumprimento dos prazos de entrega e condigdes
de fornecimento contratadas; Determinar os consumos médios dos servigos,
fornecendo os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento anual;
Assegurar uma eficiente gestdo de stocks; Armazenar os bens adquiridos,
assegurando na sua recegado a verificagao quantitativa e qualitativa, gerindo o
respetivo aprovisionamento segundo critérios de economia e eficiéncia;
Proceder a avaliagdo continua de fornecedores de bens armazenaveis; O
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as descritas acima.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.5.4.4 - Organizar o espago fisico do armazém afeto a Divisdo; Proceder a
reposicdo de bens no armazém afeto a Divisdo, nas prateleiras respetivas;
Limpar e manter os espago; Receber e conferir os bens entregues no
armazém afeto a Divisdo; Satisfazer as requisicbes internas dos servigos e
assegurar a respetiva entrega; Listar os bens em falta para satisfacdo das
requisicdes dos servigos; Emitir as Guias de Transporte que acompanham os
bens aos destinos. Exercer as demais competéncias que lhe sejam
acometidas pela coordenadora técnica e/ou pela dirigente, no ambito das
tarefas e competéncias da Diviséo de Contratagéo Publica.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1
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Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
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PTN

PTO

Observagoes

Subtotal

0

1

1

7

0

1

1

5

0

0

0

0

0

3

17

Divisdo de Contabilidade

11.5.5 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comisséo de servigo / Regime de Substituicao

11.5.5.1- Assegurar a regularidade financeira na realizagdo da despesa e
supervisionar o cumprimento das normas de contabilidade e fiscalidade
aplicaveis; Propor medidas de correcdo e de melhoria do servigo prestado;
Proceder diariamente a contabilizagdo dos valores patrimoniais, orcamentais
e de custos, assegurando todas as agdes necessarias para refletir de forma
verdadeira e apropriada todos os factos com relevancia contabilistica
procedendo a emissdo dos documentos contabilisticos obrigatorios
subjacentes a estas operagdes; Promover o cumprimento atempado das
obrigacdes fiscais e parafiscais, nomeadamente através da monitorizagéo da
faturagdo emitida pelos diversos servigos municipais; Elaborar, analisar e
fidelizar as informagdes a prestar as entidades internas e externas, assim
como as obrigagdes contabilisticas e fiscais, garantindo o seu cumprimento
nos prazos legais; Organizar, controlar e arquivar os processos que
asseguram a receita e despesa garantindo a jungdo e verificagdo dos
documentos necessarios a boa execucdo orcamental; Escriturar e manter
atualizadas as contas correntes do municipio, nomeadamente, ao nivel de
tesouraria; Elaborar estatisticas diversas para apoio da gestédo; Assegurar a
gestdo de tesouraria, nomeadamente através da elaboragdo e
acompanhamento do orgamento de tesouraria; Proceder ao célculo,
monitorizagéo e reporte mensal dos Fundos Disponiveis; Preparar elaboragdo
dos documentos de prestacdo de contas do Municipio, individuais e
consolidadas; Assegurar a constituicdo, reconstituicdo e recomposicdo do
Fundo de Maneio e verificar a aplicagédo das respetivas normas; Desenvolver
um sistema de contabilidade de gestédo e garantir a sua otimizagéo, de modo
a determinar custos totais (diretos e indiretos) de cada servigo, fungéo,
atividades e obras municipais; Exercer as demais fungdes, que lhe sao
cometidas por lei, deliberagéo, despacho ou determinacéo superior no ambito
das atribuigdes do Municipio e relacionadas com as acima descritas.

16

Licenciatura em: Economia Publica (314);
Gestdo de Empresas (345); Contabilidade;
Contabilidade e Administragéo; Contabilidade
e Auditoria; Contabilidade e Gestéo (344) ou
Fiscalidade (344) - Grau de Complexidade 3.

16

3 necessidades permanentes - 3 Técnicos/as Superiores
(licenciatura em Contabilidade - 581)
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11.5.5.2 - Coordenagao, realizagdo, programagao e organizagéo do trabalho
de tesouraria segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de
fungdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, na area
da tesouraria, nomeadamente: Proceder a liquidagdo de despesas,
presencial, on-line ou via ctt utilizando os varios meios de pagamento como
numerario, cheques, transferéncia bancaria ou pelo sistema homebanking;
Proceder a cobranca de receitas, com origem em diferentes aplicagbes, nas
varias modalidades de pagamento dispor do cliente, cidaddo, nomeadamente,
numerario cheques, transferéncias, multibanco, ctt; Efetuar depdsitos
bancarios, transferéncias e levantamentos segundo principios de seguranga e
critérios de rentabilizagdo dos valores movimentados; Proceder a
sincronizagéo diaria dos recebimentos presenciais ou on-line com aplicagao
de contabilidade, garantindo a sua conformidade; Proceder aos registos
contabilisticos dos movimentos inerentes aos recebimentos e pagamentos
efetuados, assegurando a respetiva conciliagdo com os correspondentes
movimentos realizados pela contabilidade; Assegurar o controlo do saldo de
tesouraria; Manuseamento e guarda de valores, numerario, titulos e
documentos sendo por eles responsavel; Desenvolvimento, em colaboragéo
com servigo Juridico, das agdes necessarias ao procedimento criminal dos
cheques devolvidos por falta de proviséo e outras irregularidades inerentes
aos valores e documentos movimentados; Assegurar diariamente
incorporagdo ficheiros SIBS, que resultam dos novos métodos de
pagamento/recebimento on-line, de forma possibilitar as reconciliagdo
bancarias mensais; Arrecadar valores cobrados nos varios postos de
atendimento, nas varias formas de pagamento, presencial ou on-line; O
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as descritas acima.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.5.5.3 - Assegurar a regularidade financeira na realizagdo da despesa e
verificar o cumprimento das normas de contabilidade e fiscalidade aplicaveis,
no ambito das competéncias dos assistentes técnicos e sob orientagdo de um
técnico superior, de um coordenador técnico e/ou de um dirigente e, de
acordo com esta orientagdo: Promover o cumprimento atempado das
obrigacdes fiscais e parafiscais, nomeadamente através da monitorizagéo da
faturacdo emitida pelos diversos servicos municipais; Elaborar, analisar e
fidelizar as informagdes, obrigacdes contabilisticas e fiscais, garantindo o
cumprimento dos prazos legais; Organizar e arquivar os processos que
asseguram a receita e despesa garantindo a jungdo e verificagdo dos
documentos necessarios a boa execucdo orcamental; Escriturar e manter
atualizadas as contas correntes do municipio, nomeadamente, ao nivel de
tesouraria , fornecedores e clientes; Realizagdo de atividades de
programagao e organizagéo do trabalho de tesouraria segundo orientagdes e
diretivas superiores; Execucdo de fungdes de natureza técnica e
administrativa na area da tesouraria e contabilidade; Proceder aos registos
contabilisticos dos movimentos inerentes aos recebimentos e pagamentos
efetuados, assegurando a respetiva conciliagdo com os correspondentes
movimentos realizados pela contabilidade; Verificagdo do saldo de tesouraria;
Exercer as demais competéncias que lhe sejam acometidas pela dirigente, no
ambito das tarefas e competéncias da Divisdo de Contabilidade.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal
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Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisdao de Gestao Patrimonial

11.5.6 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢gdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de servigo / Regime de Substituicao

11.5.6.1 - Elaborar o cadastro e inventariagdo sistematico de todo o
patriménio municipal, incluindo o imobilizado em curso e as cedéncias ao
dominio publico assegurando a sua eficiente gestao; Organizar e coordenar
os processos de aquisicdo, permuta, alienagdo e oneragdo de imoveis,
assegurando o cumprimento da legislagdo e regulamentos em vigor e a
melhor rentabilizagédo, atendendo ao enquadramento estratégico do Executivo
e as condi¢des do mercado imobilidrio, e promovendo o encaminhamento aos
servigos juridicos quando se determine o recurso a expropriagéo; Assegurar
a avaliagdo e negociagdo dos imodveis a adquirir, permutar e alienar;
Organizar e acompanhar os processos de desafetagdo do dominio publico;
preparagdo da documentagdo e reporte, quer para as demonstragdes
previsionais, quer para a prestacéo de contas. Elaborar estudos conducentes
a correta afetagédo e rentabilizacdo dos bens do dominio privado municipal;
Proceder a atualizagé@o constante do arquivo do patrimdnio, associando toda
a documentagdo adjacente ao processo de compra dos bens méveis e
imoveis do Municipio; Proceder a andlise dos valores atuais de todos os bens
méveis e imoéveis do Municipio , confrontando a vida util dos mesmos, de
acordo com as normas do SNC-AP; Atualizagao da informag&o patrimonial no
site do Municipio. O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou
venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em: Acessoria de Administragdo
(346); Contabilidade (344) - Grau de
Complexidade 3

11.5.6.2 - Atualizar anualmente o valor das rendas; liquidar e controlar a
cobranga dos rendimentos de propriedade do Municipio; Proceder a
inventariagdo dos bens moveis e imodveis do Municipio; Promover os
procedimentos pré-contratuais inerentes a concessdo da exploragdo de
edificios/equipamentos municipais; Promover a digitalizagdo dos processos
de cadastro e das parcelas municipais, garantindo igualmente a sua
georreferenciagdo; Criagdo de um Bl para os edificios municipais e
disponibilizagdo em SIG; monitorizagdo dos contratos de comodato e de
direitos de superficie constituidos; promover o estabelecimento de sistemas
de seguros adequados a realidade municipal, e gerir a carteira de seguros de
Bens Patrimoniais e Responsabilidades Legais. Exercer as demais
competéncias que lhe sejam acometidas pela dirigente, no ambito das tarefas
e competéncias da Divisdo de Gestao Patrimonial.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.5.6.3 - Atualizar as folhas de carga de cada unidade organica dos servigos
municipais; Administrar os bens iméveis municipais, de forma a prevenir e
reprimir atos atentatdrios da respetiva propriedade; Assegurar o cumprimento
do regulamento do cadastro e inventario dos bens da Autarquia; Providenciar
a realizagéo do inventario anual do patriménio imobilizado.Exercer as demais
competéncias que lhe sejam acometidas pela dirigente, no ambito das tarefas
e competéncias da Divisdo de Gestao Patrimonial.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisado Loja do Municipe

11.6.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢gdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de servigo / Regime de Substituicao

11.6.1.1 - Implementagcdo de um modelo de acolhimento aos municipes que
traduza uma efetiva aproximacéo entre a populagdo e os eleitos locais;
Proceder a um atendimento multicanal personalizado de todos os municipes,
sendo o elo de ligagdo com os diversos servigos municipais; Coordenar toda
a atividade de atendimento das lojas municipais e os Espacos Internet do
municipio; Criar modos expeditos de atendimento para que seja prestada
informacéo pronta, clara e precisa; Gerir o sistema de gestdo de
relacionamento com o municipe (CRM); O exercicio, em geral, de
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas
com as descritas acima.

Licenciatura em: Comunicagao Social (321);
Engenharia Publicitaria (342); Ciéncias da
Comunicagao e da Cultura (342); Psicologia
(311); Ciéncias Psicoldgicas (311); Histdria -
Ramo Educacional (225); Geografia e
Planeamento Regional (581); Historia da Arte
(211/225); Ciéncias da Educagéo (142);
Ciéncias da Nutricdo (726); Mestrado em
Gestéo de Marketing (342); - Grau de
complexidade 3

2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as Superiores
(licenciatura em Ciéncias da Educacéao - 142 e Ciéncias da
Nutrigao - 726)

11.6.1.2 - Coordenagdo dos procedimentos administrativos necessarios a
aplicagdo do modelo de acolhimento.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.6.1.3 - Encaminhamento, atendimento presencial e telefénico do Municipe
e fungbes administrativas (Back-Office e Call Center)

19

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

19

11.6.1.4 - Fungdes de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagéo nas
areas funcionais de infra- estruturas tecnolégicas e engenharia de software
visando a andlise, controlo e gestdo da rede de dados da Autarquia,
nomeadamente verificagdo e controlo dos sistemas informaticos e
gestdo/manutencéo das infraestruturas de suporte a solugdo de virtualizagao
do municipio.

12° ano de escolaridade com curso de
especializagao tecnoldgica - Grau de
complexidade 2

11.6.1.5 - Posto de Cidadao Lega da Palmeira e Pagos de Concelho

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

11.6.1.6 - Desempenho de fungdes administrativas no balcdo unico de
atendimento que serve de interface dos cidaddos migrantes e das respetivas
entidades empregadoras com diversos servigos de varias entidades publicas
e privadas, designadamente no ambito do processo de acolhimento e
integragdo de migrantes. Rece¢do e acompanhamento de pedidos de
autorizagdo de residéncia e respetivos titulos (assumindo a recolha de dados
pessoais, incluindo os biométricos, recegdo de documentos, realizagdo de
consulta as bases administrativas da AIMA, verificagdo da autenticidade da
documentagéo apresentada). Competéncias administrativas no ambito das
atribuicdes da AIMA - Agéncia para a Integracdo, Migragoes e Asilo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

2 necessidades permanentes - Assistentes Técnicos/as

Subtotal

0

1

2

6

2

2

0

19

0

0

0 0

0

3

0

3

4

34

TOTAL

2

17

15

68

2

9

69

74

0

0

0 0

0

10

1

16

89

194

K Atribui¢des de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagédo com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessdrias as fungdes

atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Departamento de Intervengao Social

13.1 - Identificagdo e a concretizacdo, em estreita colaboragdo com todas as
partes interessadas, de iniciativas, no dominio da inovacdo educativa e
pedagégica, acompanhamento da sua concretizagéo, incluindo a avaliagao
dos resultados, a eficiente gestdo da rede escolar do municipio, incluindo os
recursos e os apoios a congregar do dominio educativo, a definicdo e
coordenagéo de uma estratégia nos dominios da promogao social e da saude
e avaliagdo dos seus resultados e impactos com vista a melhoria da qualidade
e da eficiéncia, a concegdo e a concretizagdo de um conjunto alinhado de
atividades desportivas , recorrendo, ou ndo, aos recursos municipais neste
dominio, bem como a dinamizagcdo da atividade fisica complementar a
atividade desportiva, a identificacdo de estratégias de intervengdo social tendo
em conta os diagnosticos atualizados de necessidades e a sua concretizagéo,
também em estreita articulagdo com as partes interessadas de ambito
municipal, regional e nacional, bem como a avaliagdo de resultados visando a
adogdo de melhorias nas abordagens adotadas e, finalmente, a estruturagéo e
a concretizagdo de atividades visando o desenvolvimento harmonioso da
juventude, baseado nos principios da nossa identidade social e cultural, bem
como atividades de promogdo e de concretizagdo de atividades de
voluntariado quem reforcem a solidariedade social, a coesdo e um cultura de
entreajuda, bem como coordenar e dirigir as atividades relacionadas com as
unidades organicas flexiveis na sua dependéncia, dispondo, para tal, das
competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades organicas e o
exercicio, em geral de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com a natureza das atribuicdes que lhe estdo
cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

13.1.1 - Gerir os processos individuais de cada agregado familiar;
Elaborar/Participar na elaboragdo dos diagnésticos sociofamiliares e contratos
de insergdo ou acordos de intervencdo social; Acompanhar e avaliar o
desenvolvimento dos Contratos de Insergéo; Articular periodicamente com
os/as técnicos/as ou equipas que estejam a desenvolver uma intervencao
estruturada junto da familia; Monitorizar a execugdo do plano de intervengdo
delineado com a familia; Manter atualizados os registos no processo
informatico dos/as beneficiarios/as; Planificar, dinamizar e avaliar agdes
coletivas de cariz socioeducativo; Coordenar, planear, acompanhar e orientar|
o trabalho desenvolvido pelas Ajudantes de Acdo Direta; Avaliar a eficacia da
intervengdo, por forma a estabelecer prioridades de intervencédo e (re)definir
estratégias de atuacdo; Elaborar com equipa pluridisciplinar, planos de
atividades e relatérios de avaliagdo; Identificar situagdes sociais para
investigagao/diagnoéstico social do concelho, visando a melhoria da
acessibilidade, qualidade e eficacia dos servigos, projetos e politicas sociais;
SAAS.

39 4

Licenciatura em Educagédo Social (762);
Psicologia (311); Servigo Social (762) - Grau
de complexidade 3

39

39 necessidades permanentes - 39 Técnicos/as
superiores (15 técnicos/as superiores com licenciatura
em Servigo Social - 762, 8 técnicos/as superiores com
licenciatura em Educacao Social - 762, 16 técnicos/as

superiores com licenciatura em Psicologia - 311)

13.1.2 - Subunidade organica de Educagéao - Chefia técnica e administrativa
que coordena o trabalho dos colaboradores da secretaria afetos a Divisdo de
Educacao.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.1.3 - Colaboragéo e apoio administrativos as atividades desenvolvidas pela
Divisdo de Educagdo, nomeadamente: Agdo Social Escolar - Transportes,
Refeicdes Escolares, Atribuicdo de Auxilios Econdmicos, Leite Escolar;
Regime de Fruta Escolar; Atividades de Enriquecimento Curricular; Projetos
educativos e respetivas candidaturas; Articulagdo com os Agrupamentos de
Escolas e Escolas ndo Agrupadas; Apoio relativo aos procedimentos aos
procedimentos aquisitivos e respetivos contratos; Agendas para as reunides
de Camara e Assembleia Municipal; Apoio a monitorizagdo da execucéo das
verbas transferidas para gestdo corrente, investimentos e atividades dos
Agrupamentos de Escolas e Escolas ndo Agrupadas

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.1.4 - Execugao de tarefas elemantares de apoio ao servigo administrativo;

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

13.1.5 - Fungdes administrativas de apoio ao Servico de Atendimento e de
Acompanhamento Social (SAAS), na sequéncia da descentralizacdo de
competéncias;

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

7 necessidades permanentes - 7 Assistentes técnicos/as

SubTotal

39 4

46

13




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes Encarregado A 3 7]
e o . . F postos de
(de acordo com a Estrutura e Organizagao AtribuigGes/ Competéncias/ Atividades " Ca.rgo~de Tecmf:o Cootder_lador As§|st_ente Geral Encarre_gado ASSIst?nte Outros rea de o;r;af.:iﬁxﬁdemlca o trabalho
dos Servigos) Direcéo Superior Técnico Técnico " Operacional Operacional
os [ Operacional

Observagoes

PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO PTN | PTO

13.2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigbes definidas na
atual organizag&do dos servigos municipais, para a presente Unidade Orgéanica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragéo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementacdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Comissao de Servigo / Regime de Substituicdo

13.2.1.1 - Divisdo de Inovagdo Educativa e Pedagdgica: Reformular,
monitorizar e avaliar a implementagdo do Plano Estratégico Educativo
Municipal; Elaborar e monitorizar a implementagdo da Carta Educativa;
Garantir a dinamizagdo e o funcionamento do Conselho Municipal da
Educagéo; Promover em articulagdo com a comunidade escolar a oferta
educativa, formativa e de 2.2 oportunidade concelhia; Criar um observatério
municipal de boas praticas pedagégicas e dos indicadores educativos
concelhios; Monitorizar o sucesso/insucesso escolar verificado no concelho, 9
face a realidade nacional (Provas de Afericdo e Exames Nacionais); Promover|
o Municipio enquanto Cidade Educadora; Conceber, implementar, monitorizar|
e avaliar candidaturas a fundos nacionais e internacionais, no ambito da
Educagéo; Analisar propostas de projetos concelhios, supraconcelhios,
nacionais e internacionais; Implementar e avaliar projetos educativos
inovadores; Garantir a realizagdo da avaliagdo do impacto dos projetos
implementados;

Licenciatura em: Psicologia (311); Ciéncias
Historicas (225); Jornalismo Internacional (321);
Relagdes Internacionais (313); na area da
Educacgéo (142); Literaturas ou outra
habilitagdo adequada - (222) - Grau de
complexidade 3

13.2.1.2- Implementar e avaliar a Escola a Tempo Inteiro: Atividades de
Enriquecimento Curricular (AEC), Atividades de Apoio e Animagao a Familia e
Componente de Apoio a Familia; Assegurar as necessidades de recursos
humanos inerentes a Escola a Tempo Inteiro [procedimento concursal
(avaliagédo curricular/ entrevistas), substituicdes técnicos AEC, avaliagdo do
periodo experimental, acumulagdo de fungdes, licengas, assiduidade e
pontualidade]; Assegurar a subsituicdo temporaria de Técnicos das AEC
(inferior a 30 dias).

Licenciatura em: Expressdo Dramatica (212);
2 Ciéncias da Educacgéo (142); - Grau de 0 2
complexidade 3

13.2.1.3 - Assegurar o apoio administrativo relativo a implementagcdo e
avaliagdo da Escola a Tempo Inteiro: Atividades de Enriquecimento Curricular| 12° ano de escolaridade - Grau de
(AEC), Atividades de Apoio e Animag&o a Familia e Componente de Apoio a complexidade 2

Familia.

13.2.1.4 - Técnicos/as para o desenvolvimento de Atividades de

Enriquecimento Curricular (AEC), projetos no ambito do curriculo local e Licenciatura na area da Educagéo ou outra Contratagéo até 160 postos de trabalho, em regime de CTTR

atividades técnico-especializadas a alunos enquadrados nas medidas habilitagio exigida nos termos do Decreto-Lei certo - Necessidades previstas para os anos letivos escolares
. N N . . 160 109 o 160 109 .

seletivas e/ou adicionais de suporte a aprendizagem, em estabelecimentos de 212/2003, 3 de setembro na sua atual redagao - ;

educacgdo e ensino dos Agrupamentos de Escolas/ Escolas Secundarias do Grau de complexidade 3 T.S: AEC CTTR

concelho de Matosinhos.




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcdo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Divisdo de Inovagao Educativa e
Pedagogica

13.2.1.5 - Implementar medidas de apoio socioeducativo nomeadamente:
Promover uma intervengéo integrada, psicossocial e psicopedagégica no
ambito da Terapia da Fala, articulada com as diferentes dimensées que
influenciam e contribuem para a promogdo do sucesso escolar; Detetar
precocemente criangas em risco educacional e, por conseguinte, de
desenvolverem perturbacdes ao nivel da aprendizagem; Colaborar com
educadores, professores e encarregados de educagdo na identificacdo e
andlise das causas de insucesso escolar, prestando aconselhamento em
funcdo da situagdo; Apoiar o desenho, a implementacdo e a avaliagéo de
intervengdes alargadas, com vista a promogdo do desenvolvimento, do
sucesso escolar, da salde e bem-estar de todos os alunos;; Estabelecer
articulagbes com outros servicos de apoio socioeducativo necessarios ao
desenvolvimento implementacdo de medidas de promocdo do sucesso
escolar; Articular com outros servicos da comunidade, para promover o
desenvolvimento integral dos alunos, Colaborar com outros docentes na
andlise e reforco de facilitadores e barreiras ao desenvolvimento e a
aprendizagem.

Licenciatura em Terapia da Fala (726) - Grau
de complexidade 3

4 necessidades permanentes - 1 Técnicos/as Superiores
(licenciatura em Terapia da Fala - 726 (CTTR Incerto))

13.2.1.6 - Detetar precocemente criancas em risco educacional e, por|
conseguinte, de desenvolverem perturbacdes ao nivel da aprendizagem;
Capacitagdo de docentes para a promocdo de atividades educativas
(tornando o processo de intervencdo mais consistente), assim como a
capacitagdo dos pais e encarregados de educacdo no que se refere a
promogao das competéncias de linguagem, leitura-escrita e numeracia. No
sentido de se desenvolver um trabalho multidisciplinar colaborativo e de
articulagdo com técnicos especializados, docentes e pais. Sessdes de
Intervisdo, analise e discussdo de casos clinicos; Formacgdo especializada e
continua;Capacitar e envolver familias no processo de desenvolvimento de
competéncias dos seus educandos; Colaborar com educadores, professores e
encarregados de educagdo na identificagdo e andlise das causas de
insucesso escolar, prestando aconselhamento em fungédo da situacéo; Apoiar
o desenho, a implementacéo e a avaliagdo de intervengdes alargadas, com
vista a promogao do desenvolvimento, do sucesso escolar, da saide e bem-|
estar de todos os alunos; Proceder a avaliagdo global de situagbes
relacionadas com problemas de desenvolvimento , com dificuldades de
aprendizagem, com dificuldades comportamentais e relacionais, com
competéncias e potencialidades especificas, através de processos de
avaliagdo psicoldgica; Colaborar nos processos de referenciacdo, avaliagcdo e
definicdo de medidas de educacéo especial ou outras respostas educativas;
Estabelecer articulagbes com outros servicos de apoio socioeducativo
necessarios ao desenvolvimento implementacéo de medidas de promogéo do
sucesso escolar; Articular com outros servicos da comunidade (Justica,
Seguranga Social e Saude)para promover o desenvolvimento integral dos
alunos, Colaborar com outros docentes na analise e reforco de facilitadores e
barreiras ao desenvolvimento e a aprendizagem.

Licenciatura em Psicologia (311) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Psicologia - 311 (CTTR Incerto))

13.2.1.7 - Envolver figuras parentais em atividades que promovam e reforcem
a participacdo das familias nos processos educativos dos seus filhos e filhas e
nas dindmicas escolares; Realizagdo de newsletters, publicacdes em redes
socais, videos, campanhas; de carater formativo — workshops, seminarios,
tertulias, agdes de capacitagdo; e de cariz lidico ou comunitario; Aumentar os
conhecimentos de figuras parentais relativamente as diversas etapas de
desenvolvimento de criangas e jovens contribuindo para a adequada
prestacdo de cuidados a nos dominios centrais ao seu processo de
desenvolvimento fisico, motor, emocional e cognitivo; Informar e capacitar
figuras parentais sobre praticas parentais positivas.

Licenciatura em Psicologia (311) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Psicologia - 311 (CTTR Incerto))

13.2.1.8 - Desenvolvimento de atividades nas areas de concecéo, projeto,
planeamento, desenvolvimento, manutencdo e otimizagcdo de software e
sistemas de informagéao baseados na robética e na inteligéncia artificial.
Favorecer a transi¢do digital em contexto escolar; Desenvolver projetos de
reforgo de competéncias digitais no espago escolar; Integragcdo da robética
educacional e a abordagem STEAM.

Licenciatura na area das Ciéncias Informaticas
(481); na area da Eletrénica e Automagao
(523); e licenciatura em Tecnologias Digitais
Educativas (140); Tecnologias para a
Educagéao STEAM (146) e Tecnologias Digitais
e Inteligéncia Artificial (480) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura na area da Eletronica e Automacao (523); e
licenciatura em Tecnologias Digitais Educativas (140);
Tecnologias para a Educacdo STEAM (146) e Tecnologias
Digitais e Inteligéncia Artificial (480 (CTTR Incerto))

SubTotal

167 | 120

167 | 123
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Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias
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Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico
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Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
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Assistente
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PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
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Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Divisdao de Gestao de Rede Escolar

13.3.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigées definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagédo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agbes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

13.3.1.1 - Implementar o Programa de Avaliagdo dos Refeitérios Escolares
(PARES); Elaborar planos de ementas gerais e especificas para os refeitérios
escolares, assegurando a implementagédo do projeto Alimentagao Positiva: A+;
Monitorizar a implementagéo de projetos de Educagdo Alimentar nas escolas;
Organizar o servigo de fornecimento de refeicdes nas interrupgdes letivas;
Gerir o contrato de fornecimento de refeicdes; Desenvolver a tramitagdo
inerente a plataforma informatica de fornecimento de refeicdes; Avaliar a
satisfacdo da comunidade educativa relativamente ao servico de refeigoes
escolares, designadamente através da aplicagdo de questionarios aos
coordenadores de escola e da implementagcdo dos projetos "A tua opinido
contal" e "Almoga comigo na escola"; Identificar as despesas e receitas
relativas ao Fundo de Financiamento de Descentralizagdo e Fundo Social
Municipal, no que concerne aos apoios alimentares e projetos de educagao
alimentar; Promover a certificagéo e avaliagdo continua da qualidade e higiene
alimentar nos bufetes escolares; Implementar o Regime Escolar (distribuicdo
de fruta e leite); Implementar o projeto "J& comeste fruta hoje?"; Gerir os
contratos de fornecimento de fruta e leite escolar; Monitorizar e priorizar as
intervengdes nos equipamentos das cozinhas escolares; Desenvolver os
procedimentos aquisitivos relativos a material didatico para os alunos; Gerir o
contrato de aluguer de salas pré-fabricadas instaladas nas escolas; Colaborar
na concegdo dos projetos de requalificagdo das escolas.

Licenciatura em Ciéncias da Nutrigdo (726) ou
outra habilitagdo adequada - Grau de
complexidade 3

13.3.1.2 - Apoiar na identificagdo e encaminhamento das ocorréncias inseridas
na plataforma infraspeak, quando dizem respeito a responsabilidades das
escolas e empresa que fornece as refeigdes; Colaborar, administrativamente,
na concegdo dos projetos de requalificagdo das escolas; Apoiar
administrativamente na gestdo do programa informatico das refeigbes dos
jardins de infancia e escolas do 1.° ciclo; Apoiar administrativamente na
gestdo do programa informatico das medidas ASE das EB2,3 e Secundarias.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.3.1.3 - Tramitar os processos inerentes as transferéncias de verbas para os
Agrupamentos de Escolas (AE) e Escolas Nao Agrupadas (ENA); Monitorizar|
a execugdo das verbas transferidas pelo Municipio para os AE/ENA;
Monitorizar o financiamento da Administragdo Central inerente a transferéncia
de competéncias no ambito da Educagdo; Elaborar o Plano Orgamental e
analisar a execugdo das Grandes Opgdes do Plano da Unidade Orgéanica;
Identificar as despesas para o Fundo Social Municipal; Elaborar o Plano de
Transportes Escolares; Gerir o contrato relativo ao transporte de alunos com
necessidades especificas individuais; Gerir a candidatura ao financiamento do
Regime Escolar; Gerir os contratos de fornecimento do leite e fruta escolar;
Elaborar as orientagdes relativas a Agéo Social Escolar.

Licenciatura em Gestéo (345); Contabilidade
(344) ou outra habilitagdo adequada - Grau de
complexidade 3
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13.3.1.4 - Garantir a tramitagdo administrativa inerente ao Plano de Transporte
Escolar; Tramitar os pedidos excecionais de escaldo da Agdo Social Escolar;
Apoiar administrativamente na gestdo da aplicagdo informatica de gestdo da
Acéo Social Escolar: alunos ASE, Bolsas de Mérito, Leite Escolar, Mapas de
Andlise Financeira, Transporte de Alunos NEE, Visitas de Estudo, etc.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.3.1.5 - Conceber, monitorizar, implementar e avaliar projetos de Educagao
Alimentar nas escolas; Elaborar conteudos no ambito da literacia alimentar
destinados a alunos, docentes, ndo docentes e encarregados de educagao;
Assegurar e monitorizar a implementagcdo de apoios alimentares nas escolas;
Dinamizar sessdes consultivas e informativas no ambito da alimentagdo
saudavel para a comunidade educativa.

Licenciatura em Ciéncias da Nutrigdo (726) -
Grau de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Ciéncias da Nutricao - 726 (CTTR
Incerto))

SubTotal

Divisdo de Recursos Educativos

13.4.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicées definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagédo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragdo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

13.4.1.1 - Implementar medidas de apoio socioeducativo nomeadamente:
Colaborar com educadores, professores e encarregados de educagédo na
identificagdo e andlise das causas de insucesso escolar, prestando
aconselhamento em fungdo da situagdo; Apoiar o desenho, a implementagdo
e a avaliagdo de intervengdes alargadas, com vista a promogdo do
desenvolvimento, do sucesso escolar, da saide e bem-estar de todos os
alunos; Proceder a avaliagéo global de situagdes relacionadas com problemas
de desenvolvimento, com dificuldades de aprendizagem, com dificuldades
comportamentais e relacionais, com competéncias e potencialidades
especificas, através de processos de avaliagdo psicoldgica; Colaborar com
educadores, professores e encarregados de educagdo na promogdo da
literacia e numeracia emergentes; Colaborar nos processos de referenciagéo,
avaliagdo e definicdo de medidas de educagdo especial ou outras respostas
educativas; Participar na elaboragcdo da proposta e na avaliagdo da oferta
educativa e formativa; Estabelecer articulagdes com outros servigcos de apoio
socioeducativo necessarios ao desenvolvimento e implementacdo de medidas
de promogéo do sucesso escolar; Articular com outros servigos e recursos da
comunidade (Justica, Seguranga Social e Salde) para promover o
desenvolvimento integral dos alunos; Colaborar com diretores de turma,
conselhos de turma e outros docentes na andlise e reforgo de facilitadores e
barreiras ao desenvolvimento e a aprendizagem; Implementar agdes de
capacitagdo a assistentes operacionais, de acordo com as necessidades
diagnosticadas pela no ambito do plano de formagédo para o PND e no
enquadramento dos objetivos e metas dos Projetos Educativos dos AE/ENA;
Promover uma intervengao integrada, psicossocial e psicopedagégica no
ambito da Terapia da fala, articulada com as diferentes dimensdes que
influenciam e contribuem para a promogéo do sucesso escolar;

27

Licenciatura na area da Psicologia (311);
Linguas e Literaturas Modernas (222/223)
(142); Terapia da Fala (726); Servigo Social
(762) - Grau de complexidade 3

27

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Terapia da Fala - 726 (CTTR))
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13.4.1.2 - Colaborar com os érgéos de administragdo e gestdo da escola no
ambito dos apoios socioeducativos para responder com estratégias de
promogao do sucesso escolar; promover as agdes comunitarias destinadas a
prevenir o abandono precoce e o absentismo sistematico; propor articulagao
com as autarquias e outros servigos especializados, em particular nas areas
da saude, seguranga social, contribuindo para o correto diagnostico dos
alunos com necessidades educativas especiais e participar no planeamento
de intervengdes mais adequadas.

Licenciatura em Educagéo Social (762) - Grau
de complexidade 3

13.4.1.3 - Identificar situagbes de risco social e que coloquem em causa o
sucesso Educativo; apoiar os alunos no processo de desenvolvimento
pessoal; colaborar com professores, pais ou encarregados de educagéo e
outros agentes educativos numa perspetiva do aconselhamento psicossocial;
colaborar em agdes de formagao, participar em experiencias pedagdgicas e
realizar investigagdo na area de especialidade; propor articulagdo com as
autarquias e outros servigos especializados, em particular nas areas da saude,
seguranga social, contribuindo para o correto diagnostico e avaliagdo dos
alunos com necessidades educativas especiais e participar no planeamento
de intervengdes mais adequadas.

Analisar as situagdes sinalizadas e elaborar o diagndstico da situagdo;definir
as medidas a implementar que se considerem mais adequadas ao perfil de
cada aluno, encaminhando-o de acordo com a especificidade de cada caso,
para as respostas existentes, quer internas, quer na Comunidade; atuar
conjuntamente com o Diretor de Turma/Professor Titular de Turma ou
Conselho de Turma, quando se verificar a necessidade de acionar todos os
meios, para promover uma adequada integragdo do aluno; encaminhar para a
CPCJ, quando se verificam esgotadas as possibilidades de atuagéo,
nomeadamente apdés a intervengdo junto das Entidades/Servicos da
Comunidade.

Licenciatura em Servigo Social (762) - Grau de
complexidade 3

SubTotal

13.4.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigbes definidas na
atual organizag&do dos servigos municipais, para a presente Unidade Orgéanica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagédo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragéo dos
Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comisséo de Coordenacgéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementacdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

13.4.2.1 - Fazer o ponto de situagdo do racio do PND, por AE/ENA; Gerir o
mapa de caracterizagdo geral do PND (saidas, aposentages e mobilidades);
Articular com os Recursos Humanos todos os procedimentos inerentes a
processos de recrutamento de PND; Diligenciar procedimentos de substituigao
de AO para suprir auséncias prolongadas; Monitorizar os mapas de auséncias
dos assistentes operacionais das escolas; Analisar e emitir parecer técnico
sobre os pedidos de mobilidade entre AE/ENA; Compilagdo e gestdo da
informagdo relativa a classificagdo do periodo experimental do PND e a
consolidagdo de mobilidades intercarreiras e de mobilidades intercategorias;
Gerir os pedidos de audiéncia de PND e estabelecer contacto para prestar
informagdes; Reunir informagdes relativas a modelos de gestdo e de
organizagdo do PND nas escolas; Acompanhar todos os procedimentos
inerentes a proposta formativa para o PND;

Licenciatura em Linguas e Literaturas
Modernas (Portugués-Inglés) (222) - Grau de
complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "
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Diregédo

Técnico
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Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
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Assistente
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Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Unidade Organica de 3° Grau/
Unidade Pessoal Nao-Docente

13.4.2.2 - Propor, em articulagdo com o Departamento dos recursos humanos,
com o CFAE e a equipa de psicologas, formagao especifica e/ou agdes de
formagéo para os/as funciondrios/as da Autarquia em exercicio de fungdes
nas escolas, nomeadamente: organizar a proposta formativa para o PND,
compilar as prioridades estabelecidas, apresentar propostas de cronograma,
construir e monitorizar as turmas de formagdo e articular com os
parceiros/entidades externas para a implementagcdo das agdes de formacéo;
Registar em base de dados nominal todas as agdes de formagédo do PND;
Reunir informagdes relativas a modelos de gestdo e de organizagdo do PND
nas escolas e implementar agdes de capacitagcdo e consultadoria.

Licenciatura em Psicologia - Grau de
complexidade 3

13.4.2.3 - Atualizar as bases de dados relativas aos trabalhadores das
escolas; garantir a informagéo periodicamente sobre o PND em formato
dashbord, monitorizar as bolsas de recrutamento; prestar apoio administrativo;
estabelecer contacto com os servigos administrativos das escolas, apoiar a
analise e elaboragdo da portaria relativa aos racios; preparar informagdes para
os conselhos gerais.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.4.2.4 - Assegurar o funcionamento da biblioteca: Prestar o servigo de
atendimento aos utilizadores; Contribuir para a manutengcdo de um ambiente
acolhedor, promotor de bem-estar; Garantir o cumprimento das normas de
funcionamento; Arrumar os documentos, em conformidade com o manual de
procedimentos das bibliotecas do agrupamento/ escola; Colaborar com o
professor bibliotecario/equipa na reorganizagdo do espago, de acordo com a
especificidade das atividades a desenvolver; Apoiar os utilizadores:

Orientar a pesquisa, localizagdo e/ou utilizagdo de recursos de informagéo e
comunicagdo; Auxiliar no uso de equipamentos e tecnologias digitais;
Esclarecer sobre os servigos prestados pela biblioteca. Prestar servigos
técnicos; Colaborar com o professor bibliotecario/equipa no tratamento técnico
da colecéo, alimentando a base de dados de gestdo bibliografica, de acordo
com o referido manual de procedimentos e na recolha de dados.

Consultoria aos Assistentes Operacionais afetos as bibliotecas escolares que
tiveram envolvidas na Agdo de Formagdo da Organizacdo e Gestdo de
Bibliotecas Escolares e monitorizagéo do seu trabalho documental.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

4 necessidades permanentes - 4 Assistentes técnicos/as

13.4.2.5 - Coordenar tecnicamente e administrativamente a equipa técnica;
Realizar atividades de programacéo e organizagao do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores; Executar trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1 necessidade permanente - Coordenador/a técnico/a

13.4.2.6 - Desempenhar fungbes nas areas de gestdo de: Alunos; Pessoal;
AS; Contabilidade; Patriménio e aprovisionamento; Vencimentos; Faltas;
Compras Publicas; Expediente geral, arquivo e secretaria; Outras previstas na
legislagao em vigor

15 93

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

15 93

13.4.2.7 - Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos assistentes
operacionais; Colaborar com os o¢rgdos de administragdo e gestdo na
distribuicdo de servigo dos assistentes operacionais; Controlar a assiduidade
do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a submeter & aprovagao
dos ¢rgdos de administracdo e gestdo; Atender a apreciar reclamagdes ou
sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugdes; Comunicar infragdes
disciplinares ao pessoal a seu cargo; Requisitar ao armazém e fornecer
material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;
Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento; Levantar autos
de noticia ao pessoal auxiliar de agdo educativa relativos a infragbes
disciplinares verificadas.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

4 necessidades permanentes - 4 Assistentes técnicos/as
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PTN
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postos de
trabalho
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13.4.2.8 - Participar em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico
de criangas e jovens e que favoregcam um crescimento saudavel; Exercer|
tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento
do curriculo; Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento de
criangas e jovens, nomeadamente no ambito da animagdo socioeducativa e
de apoio a familia; Prestar apoio especifico a criangas e jovens com
necessidades de saude especificas; Participar com os docentes no
acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de
funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e
controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a
segurancga de criangas e jovens na escola; Providenciar a limpeza, arrumacéo,
conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e
equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do
processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos servigos de agdo social
escolar, designadamente refeicdes, fruta e leite escolar; Prestar apoio e
assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestacdo de cuidados de
saude; Estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informagdes; Receber e
transmitir mensagens; Zelar pela conservacdo dos equipamentos de
comunicagéo; Reproduzir documentos com utilizagédo de equipamento préprio,
assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efetuando pequenas
reparagdes ou comunicando as avarias verificadas;

91

732

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

91

732

Necessidades definitivas/temporarias, de acordo com os
racios e as necessidades dos Agrupamentos de Escolas
e Escolas Secundarias.

13.4.29 - Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade
administrativa nas &reas: Gestdo de recursos humanos; Gestdo financeira;
Gestdo patrimonial; Aquisicdes; Expediente; Arquivo; Atendimento e
informagéo aos alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo
docente e utentes dos servigos. Dirigir e orientar o pessoal afeto ao sector|
administrativo; Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor; Propor|
medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia dos servigos; Preparar e
submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento do Agrupamento; Assegurar a elaboragdo do projeto de
orgamento do Agrupamento de acordo com as linhas orientadoras do
Conselho Geral; Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a
elaboracgéo das Contas de Geréncia.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

SubTotal

19

94

91

732

115

863

13.5.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigées definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatérios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagédo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao
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13.5.1.1 - A Divisdo de Promogdo Social e Saude detém as seguintes
atribuicbes: a) Manter atualizado o diagnéstico solcial do concelho; b)
Elaboragdo, implementagdo, monitorizagdo e avaliagdo do Plano de
Desenvolvimento Social, no ambito da Rede Social; c¢) Elaboragéo,
implementacgéo, monitorizagdo e avaliagdo de planos municipais em dominios
especificos, entre os quais do Plano Municipal de Saude; d) A articulagdo com
entidades externas ao municipio, entre as quais os Ministérios com
competéncias no dominio da Solideriedade Social e da Saude e com a
Unidade Local de Saude; e) Integrar féruns de reflexdo, concegdo e
desenvolvimento de iniciativas supraconcelhias e internacionais, entre as
quais a Area Metropolitana do Porto, Plataforma Supraconcelhia do Grande
Porto, Férum Europeu de Seguranga Interna; f) Executar os programas
necessarios a promogao de coeséo social; h) Promover e coordenar agbes de
apoio a familias, individuos e grupos, no ambito do atendimento social; i)
Consulta psicoldgica dirigida as e aos funcionarias/as da Autarquia no ambito
do Gabinete de Apoio Social, em articulagdo com a Divisdo de
Desenvolvimento Social; j) Promover o desenvolvimento integrado de uma
perspetiva de género nas politicas da autarquia, como forma de incentivo a
efetiva igualdade entre mulheres e homens; k) O exercicio, em geral, de
fungdes que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as
descritas nas alineas anteriores;

17

Licenciatura em: Servigo Social (762);
Psicologia (311); Gerontologia Social (762)-
grau de Complexidade 3

13.5.1.2 - Fungdes de coordenagdo no ambito do projeto Radar Social:
Mobilizar e dinamizar o projeto; Monitorizar a execugao fisica e financeira do
projeto; Garantir atualizagéo dos instrumentos de planeamento da Rede Social
— Diagnéstico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de
Acao; Garantir a realizagdo do mapeamento dos recursos regionais e locais;
Garantir a implementagdo de um sistema integrado de georreferenciagdo
social de ambito municipal que identifique pessoas, familias e grupos em
situagdo de vulnerabilidade social e/ou risco de pobreza e exclusdo social;
Garantir a georreferenciagdo de recursos, respostas e solugdes a nivel
local/regional; Garantir a execugéo do Plano de Agdo atendendo aos objetivos
do Radar Social; Cumprir e fazer cumprir a metodologia de avaliagdo do
projeto; Organizar e manter atualizado os dossiés técnicos e contabilisticos do
projeto de acordo com a informagdo a ser prestada pela Seguranga Social;
Garantir a execugdo administrativo-financeira direta das atividades
desenvolvidas pelo projeto; Elaborar informagdes anuais da execucéo fisica e
financeira do projeto; Garantir a articulagdo com as entidades parceiras da
Rede Social de Matosinhos; Estreita articulagdo com os diversos
Departamentos do municipio de Matosinhos, por forma ao cruzamento de
informagao.

Licenciatura em Sociologia (312) - grau de
Complexidade 3

13.5.1.3 - Fungdes de equipa técnica no ambito do projeto Radar Social:
Dinamizar o projeto; Atualizar os instrumentos de planeamento da Rede Social
— Diagnéstico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de
Acéo; Realizar o mapeamento dos recursos regionais e locais; Operacionalizar
um sistema integrado de georreferenciagdo social de ambito municipal que
identifique pessoas, familias e grupos em situagcdo de vulnerabilidade social
e/ou risco de pobreza e exclusdo social; Realizar a georreferenciacdo de
recursos, respostas e solugdes a nivel local/regional; Garantir a execugéo do
Plano de Acdo atendendo aos objetivos do Radar Social; Recolha de
instrumentos de informagdo adequados a operacionalizagdo do projeto;
Garantir a articulagdo com a entidades parceiras da Rede Social de
Matosinhos; Estreita articulagdo com os diversos Departamentos do municipio
de Matosinhos, por forma ao cruzamento de informagéo.

Licenciatura em Servigo Social (762) e
Geografia (312) - grau de Complexidade 3

2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as Superiores
(licenciatura em Servigo Social - 312)
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Cargos/Carreiras/Categorias

Total de

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes L. . Encarregado n 3 ami postos de
(de acordo com a Estrutura e Organizagio Atribuiges/ Cc tancias/ Atividades ? Cargo de Técnico Coordenador Assistente Geral Encarregado Assistente Outros Area de Formagéo Académica ou

L p L= . L. o h N Profissional trabalho
dos Servigos) Direcdo Superior Técnico Técnico Operacional Operacional Operacional

Observagoes

PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO PTN | PTO

13.5.1.4 - Prestar apoio técnico com caracter cultural, social e recreativo a
comunidades, grupos e pessoas, em ordem a melhoria das suas condi¢des de
vida; Colaborar na detecéo e identificacdo de necessidades de preenchimento
de tempos livres, desenvolvendo, atividades de indole cultural, educativa e
recreativa; Promover e apoiar as atividades, de pessoas idosas e pessoas
com deficiéncia/incapacidade; Prestar apoio de natureza técnica,
individualizado ou coletivo, relativamente a problemas especificos que se
verifiquem nos grupos, mediante a procura de solu¢cdes adequadas; Participar
na pesquisa, estudo e avaliagcdo de planos de promogéao social e comunitaria,
colaborando com entidades e instituigdes locais; Articular com as diferentes
areas de atividade da autarquia nas situacées aplicaveis; - Elaborar contetidos
relacionados com as atividades desenvolvidas e destinados a publicitagdo nos
sitios informaticos do municipio e aplicar na comunicagdo com as entidades Licenciatura em Educagéo Social (762) - Grau 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
parceiras e/ou direcionados aos publicos-alvo da operagdo; Apoiar de complexidade 3 (licenciatura em Educacgéo Social - 762 (CTTR Incerto))
tecnicamente na elaboragao de todos os documentos no ambito da execucdo
das atividades, nomeadamente na organizagéo, planificacdo das acdes a
desenvolver, e elaboracdo de relatérios intermédios, intercalares e finais;
Elaborar planos de atividades e participar na sua implementagao/dinamizacéo,
que atendam as necessidades fisicas, emocionais e sociais das pessoas
idosas e pessoas com deficiéncia/incapacidades; Acompanhar, monitorizar e
avaliar o desenvolvimento das agdes, designadamente: preparando os
materiais de suporte a realizacdo da agdo promovendo o ambiente de
socializagdo entre as pessoas, procedendo ao registo de imagens e
testemunhos sobre a realizagdo da agdo e sumario da realizagdo de agdes;
Ajustar o plano de agdo conforme for necessario, levando em consideragdo
mudancas no contexto ou nas necessidades da comunidade.

Divisdao de Promocao Social e Satide

13.5.1.5 - Acompanhar a implementacdo e desenvolvimento da atividade
Programa para a Inclusdo pela cultura e desporto para pessoas idosas e
pessoas com deficiéncia/ incapacidades; Selecéo e definicdo dos participantes
nos diferentes programas e agdes; Identificar necessidades adstritas a
implementagdo e desenvolvimento do programa e agdes; Articular com as
diferentes areas de atividade da autarquia nas situagdes aplicaveis; Elaborar|
conteudos relacionados coma as atividades desenvolvidas e destinados a
publicitagdo nos sitios informaticos do municipio e aplicar na comunicagdo
com as entidades parceiras e/ou direcionados aos publicos-alvo da operagéo;
Elaborar planos de atividades e participar na sua implementagao/dinamizacéo, 1
que atendam as necessidades fisicas, emocionais e sociais das pessoas
idosas e pessoas com deficiéncia/incapacidades; Acompanhar pessoas com
necessidades especiais (dificuldades de locomogdo e/ou dificuldades
neurolégicas); Realizar fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisédo; Apoiar|
tecnicamente na elaboragao de todos os documentos no ambito da execugdo
das atividades, nomeadamente na organizacgéo, planificacdo das acdes a
desenvolver, e elaboracéo de relatérios intermédios, intercalares e finais.

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
1 0 (licenciatura em Educacao Fisica e Desporto - 813 (CTTR
Incerto))

Licenciatura em Educagéo Fisica e Desporto
(813) - Grau de complexidade 3
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13.5.1.6 - Assumir a responsabilidade pela organizagdo, planificagdo,
execugao, controlo e avaliagéo da atividade Bolsa de Cuidadores; Assegurar
o recrutamento de profissionais com formacédo/ qualificagdo adequada a
prestacdo dos servigos propostos; Assegurar a coordenagdo € supervisao
elementos que integram a equipa de prestadores/as de cuidados; Promover a
formagao continua dos elementos que integrem a equipa de prestadores/as de
cuidados; Garantir a qualidade técnica do diagnéstico de cada situagao e da
elaboracédo do respetivo Plano de Intervencéo; Realizar fungdes consultivas,
de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Participar na pesquisa, estudo e avaliagdo de planos de promogao
social e comunitaria, colaborando com entidades e instituicdes locais; Articular|
com as diferentes areas de atividade da autarquia nas situagdes aplicaveis;
Elaborar conteudos relacionados coma as atividades desenvolvidas e
destinados a publicitagdo nos sitios informaticos do municipio e aplicar na
comunicagdo com as entidades parceiras e/ou direcionados aos publicos-alvo
dada atividade; Apoiar tecnicamente na elaboragdo de todos os documentos
no ambito da execugdo das atividades, nomeadamente na organizagéo,
planificagédo das agdes a desenvolver, e elaboragdo de relatorios intermédios,
intercalares e finais.

Licenciatura em Servigo Social (762) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Servigo Social - 762 (CTTR Incerto))

13.5.1.7 - Prestar cuidados a pessoa dependente, sob a orientacdo de
profissionais; Escutar, estar atento/a, ser solidario/a e respeitar a pessoa
cuidada; Estimular e manter o interesse pelo autodesenvolvimento; Proceder|
ao acompanhamento da pessoa cuidada, guiando, auxiliando e estimulando
através da comunicagdo, aferindo os seus interesses e motivacées e
participando na ocupagdo de tempos livres; Estimular e manter o
desenvolvimento de atividades, nomeadamente de lazer e recreagéo;
Promover a comunicagdo, a socializagdo e a participagdo na comunidade;
Estimular a meméria e a concentragdo; Ajudar na locomogéo e atividades
fisicas apoiadas; Estimular e ajudar na alimentagdo; Prestar cuidados de
higiene pontuais podendo, eventualmente, aplicar cremes e executar pensos
simples; Administrar medicamentos, nas horas prescritas e segundo
instrugcdes recebidas, desde que ndo seja da exclusiva competéncia dos
técnicos de saude; Manter em bom estado de conservagdo o material a seu
cargo;Comunicar a entidade gestora todas as mudancas verificadas no estado
da pessoa cuidadora informal e da pessoa dependente, nomeadamente as
que afetem o bem-estar das mesmas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

8 necessidades permanentes - 8 Assistentes técnicos/as

SubTotal

13 23

13.6.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigées definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagédo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementacdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Divisao de Desporto, Juventude e
Voluntariado

13.6.1.1 - Dinamizagéo das Casas da Juventude e monitorizagdo dos servigos
disponiveis a comunidade; organizagéo, planeamento e acompanhamento de
eventos; implementar, conceber, desenvolver e avaliar projetos de intervengdo
comunitaria dirigidos a jovens e suas familias (Consulta de planeamento
familiar, Consultas psicolégicas, Orientagdo Vocacional, Grupos de
Desenvolvimento pessoal; workshops de competéncias parentais, apoio ao
estudo); Apoio ao Associativismo Juvenil e cidadania; Dinamizagdo do
Conselho Municipal da Juventude; dinamizagdo de programas de Ocupagao
de tempos livres; Assegurar a interligagdo com entidades externas envolvidas
nos projetos e promover novas parcerias; Assegurar e gerir canais de
informagdo e de relacionamento com os parceiros do Banco Local de
Voluntariado — instituicdes e voluntarios; promover a publicitagdo e divulgagdo
das agdes relacionadas com a juventude e voluntariado; Acompanhar e
operacionalizar o Sistema Gestdo de Qualidade; organizagéo, planeamento e
dinamizagéo de atividades que apoiem os jovens no seu desenvolvimentos
psico-sociocultural.

Licenciatura em Linguas e Literaturas
Modernas (222/223); Marketing (342); Gestao
do Patriménio (??7?); Administragéo Publica
(345/346); Educacgao Social (762); Servico
Social (762); Ciéncias Sociais (310); Ciéncias
da Educagéo (142), Psicologia (311) e
Animagéo (212) e Educagéo Fisica (813) e
Gestao e Negdcios (345) - Grau de
complexidade 3

1 necessidades permanentes - 1 Técnico/a Superior

(licenciatura em Gestao e Negdcios - 345)

13.6.1.2 - Chefia técnica e administrativa que coordena o trabalho dos
colaboradores da secretaria afetos a Divisdo de desporto, juventude e
voluntariado.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1 necessidade permanente - 1 Coordenador/a Técnico/a

13.6.1.3 - Atendimento ao publico; Registo de correspondéncia; registo de
informagdes internas; processos administrativos; registo de taxa de execugao
do plano financeiro; elaboragdo de oficios; atualizagdo de bases de dados;
gestdo da agenda de atividades; registo de movimento de processos; arquivo
e atualizagdo dos processos; prestar apoio a execugdo dos programas a cargo
da divisdo; execucdo de procedimentos de aquisicdo de servigos; gestdo
documental; organizagdo e gestdo de expediente; apoio administrativo
genérico; recegao de clientes, apoio informativo e encaminhamento; emissdo
e renovagao de cartdes Jovem; controlo de frequéncias diario.

10

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.6.1.4 - Apoio execugdo de tarefas elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos Orgé&os e servigos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

SubTotal

Unidade Organica de 3° Grau/ Unidade
de Desporto

13.6.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigées definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagédo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao

13.6.2.1 - Apoiar o Associativismo Desportivo concelhio através de: Gestao
dos Protocolos em vigor com as Associagdes/Federagdes de Modalidades
Desportivas e com o Centro de Medicina Desportiva do Porto; Atribuicdo de
comparticipagdes financeiras diversas destinadas a eventos e a
investimentos; Realizagcdo de aquisicdes de servicos de ambito desportivo;
Coordenagéo anual do Processo de Candidaturas de acordo com as Normas
Especificas de Apoio ao Associativismo Desportivo; Secretariado do Concelho
Consultivo do Desporto; Organizagdo de eventos desportivos; Monitorizagao
dos contratos comodato de instalagdes cedidas pelo Municipio a Coletivdade
Desportivas concelhias; Gestdo da Base de Dados do Associativismo
Desportivo; Articulagdo partilhada com a Matosinhos Sport, E.M, S.A., na
organizagdo/apoio/participagdo de eventos desportivos e/ou formativos
municipais, intermunicipais e promovidos por entidades externas.

Licenciatura em: Desporto; Educacéo Fisica
(813) - Grau de complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes Encarregado A 3 7]
e o . . F postos de
(de acordo com a Estrutura e Organizagao AtribuigGes/ Competéncias/ Atividades " Ca.rgo~de Tecmf:o Cootder_lador As§|st_ente Geral Encarre_gado ASSIst?nte Outros rea de o:;af?saszlealdemlca o trabalho
dos Servigos) Direcdo Superior Técnico Técnico . Operacional Operacional
os [ Operacional

Observagoes

PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO PTN | PTO

13.6.2.2 - Apoio administrativo na area do Desporto, através de agdes e 12° ano de escolaridade - Grau de
procedimentos de suporte ao desenvolvimento da Unidade Organica. complexidade 2

13.6.2.3 - Funcgbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 12° ano de escolaridade - Grau de
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos complexidade 2

varios dominios de atuagao dos 6rgdos e servigos.

13.6.2.4 - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, de
apoio a todo o departamento, enquadradas em diretivas gerais bem definidas
e com graus de complexidade variaveis. Execucdo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, Escolaridade obrigatéria - Grau de
podendo comportar esforgo fisico. complexidade 1
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos
mesmos.

SubTotal| 0 1 0 6 0 0 0 4 0 0 0 0 0 7 0 0 0 18

13.7.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigbes definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Orgéanica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragéo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenagéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
Divisdo de Servigo de execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
Acompanhamento e Atendimento |implementagéo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
Social (SAAS) gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 1 0 Comissao de Servigo / Regime de Substituicdo

13.1.7 - Atendimento e acompanhamento a pessoas surdas; Interpretagéo e
tradugdo de informagdo em lingua gestual portuguesa para lingua portuguesa
oral ou escrita e vice-versa, utilizando as técnicas de tradugéo e interpretagcdo
adequadas, de forma presencial e/ou em formato multimédia.Preparacédo das
condigdes do processo de comunicagdo de acordo com as diferentes
situagdes ou contextos, nomeadamente, em reunides, pedidos de informacéo, 1
consultas ou exames nos dominios: da Saude; Emprego, Educagédo e
Formacgao; Servigos Publicos (Camara Municipal de Matosinhos, Juntas de
Freguesia, Empresas Municipais, Seguranga Social, IEFP, Financas, GNR,
Policia, Bombeiros e Tribunais) e outras situagdes pontualmente identificadas
e mediante autorizagdo.

Licenciatura em Linguagem Gestual (223) - 1 necessidade permanente - 1 Técnico/ Superior
Grau de complexidade 3 (licenciatura em Lingua Gestual - 223)

1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0

TOTAL| 2 7 215 | 201 2 12 34 118 0 0 4 22 91 742 0 1 348 | 1103

1)Atribui(;ées de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art’s 235° e ss) em conjugagé@o com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessarias as fungdes
atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagao.

Legenda:

PTN - Postos de Trabalhos Necessarios

PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2025

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigcos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagio Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Diregdo Municipal de Obras,
Ambiente e Conservagao

14.1 - Exercer fungdes de conservagdo de vias e edificios publicos, bem
como de toda a frota automoével e equipamentos do municipio, exercer
fungbes no ambito da conservagdo e fiscalizagdo do ambiente,
designadamente de espagos verdes e recursos hidricos, através de
informagdo e divulgagdo a populagdo e promogdo de agdes destinadas a
garantir a sustentabilidade ambiental e salubridade publica, dispondo, para
tal, das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas e o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com a natureza das atribuigdes que lhe
estdo cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituigao

14.1.1 - Secretario/a do/a Diretor/a Municipal - Secretaria o/a director/a
municipal em todas as atividades desenvolvidas na Diregdo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

Unidadede 3° grau / Unidade de
Integracao Operacional

14.2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar|
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituigao

14.2.1.1 - Regulamentagdo; Apoio juridico; Andlise e execugdo de
regulamentos municipais; Andlise de protocolos e contratos de concesséo
com entidades.

Licenciatura em Direito (380) - Grau de
complexidade 3

14.2.1.2 - Gestao de plataformas (insercéo e interpretacdo de dados); Gestéo,
de pedidos; Controlo de fluxos de pedidos; Execugédo e interpretagdo/analise
de relatérios semanais; Construgdo de tabelas/graficos/mapas de suporte
para andlise nas tomadas de decis&o.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.2.1.3 - Digitalizagdo e automatizagdo de processos; Definicdo e
implementagdo da unidade de monitorizagdo e controlo na DMOAC incluindo
a integragdo dos ativos municipais e os recursos humanos afetos; Definicdo
de planos de controlo e manutencédo; Formagdo e acompanhamento de
equipas no que concerne as aplicagdes informaticas utilizadas na DMOAC
(como por exemplo o Infraspeak); Implementagdo do modelo de gestdo da
matriz ambiental incluindo a rede de dados e sistemas de manutengao;
Definigdo, implementagéo e gestdo de modelo de dashboard com integragdo
de API para atualizagdo em tempo real; Definicdo e implementagdo do
dashboard de gestdo e controlo de tarefas técnicas individuais; Definicdo e
implementagdo de API's; Desenvolvimento de aplicagdes, bases de dados e
APIs; Gestdo de aplicagdes: Infraspeak, Power Bl PowerApp, SharePoint;
Execugéo e interpretagdo de relatérios semanais.

Licenciatura em informatica (481); - Grau de
complexidade 3




14.2.1.4 - Gestao e organizagdo do cadastro dos ativos publicos, abrangendo
tanto edificios municipais como espagos publicos. Este cadastro é estruturado
e gerido em formato COBie (Uniclass 2025), permitindo a futura integragéo de
gémeos digitais em formato BIM e otimizando a gestdo e manutencdo dos
ativos municipais; Administragdo da plataforma Infraspeak, onde os dados
cadastrais de obras novas e existentes s&o introduzidos e atualizados
continuamente. Esta atualizagdo é compatibilizada com a colocagdo e
ativagdo de tags NFC, garantindo a correta identificagdo de compartimentos e
equipamentos. A plataforma é fundamental para a gestdo operacional
eficiente dos espacos e ativos; Execucdo de levantamentos topograficos e
modelacdo digital utilizando tecnologias como o BLK360 da Leica
Geosystems e o Cyclone Register. Estas ferramentas geram nuvens de
pontos que possibilitam a criagdo de modelos tridimensionais detalhados do|
existente; Gestdo de modelos BIM nas areas de cadastro digital e arquitetura,
coordenando equipas multidisciplinares e garantindo a digitalizagdo e
atualizagdo dos registos cadastrais. Além disso, otimiza fluxos de trabalho e
assegura a precisdo e integridade dos dados, promovendo a integracdo de
tecnologias para melhorar a eficiéncia dos processos e a colaboragdo entre
diferentes departamentos.”

Mestrado em Arquitetura - Grau de
complexidade 3

Subtotal

Departamento de Conservagao

14.3.1 - Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e
reparagao dos mesmos.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituigao

14.3.1.1 - Subunidade organica de Conservagdo - Chefia técnica e
administrativa através das atividades de programagdo e organizacdo do
trabalho do pessoal que coordena; Apoio nos assuntos a submeter a Reunido
de Camara e respetivo agendamento; Passagem de certiddes e copias
autenticadas; Elaboragdo de oficios, tramitagdo de procedimentos de
empreitadas de obras publicas e prestagdes de servigos; Publicagbes de
Antncios no DR/JOUE e publicitagdes na baseGov; Verificagdo e controlo de
faturas, verificagdo da taxa do IVA, notas de crédito, contas correntes; Gestao
do fundo de maneio; Apoio administrativo a todo o departamento; Oficios
(reclamagdes, indemnizagdes, OEP, pedidos de circulagdo, desvio de
transito, dissuasores, etc.), Declaragdes, Certiddes e Codpias autenticadas;
Elaboragéo de Certiddes de Divida; Agenda; Gestao da correspondéncia do|
Departamento; Criacdo de processos; Andlise e tramitagdo processual nas
varias fases dos concursos de empreitadas/aquisicdes de bens e prestagdes
de servigos, bem como o preenchimento de mapas; Controlo mensal das
Atividades e Investimentos; Controlo mensal da faturagdo do Departamento —|
Autos/Faturas; Registo dos pedidos de indemnizagdo; Publicagbes de
Antncios no DR/JOUE/baseGov; Atendimento as solicitagdes dos municipes
e encaminhamento para os técnicos, quando necessario; Arquivo; O
exercicio, em geral, de competéncias que lhe venham a ser atribuidas, dentro
da sua area de atuagdo; Execucdo de tarefas de apoio elementar
indispensaveis ao bom funcionamento do servigo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.1.2 - Fungdes executivas e administrativas visando a elaboragao de:
Oficios (reclamagdes, indemnizagdes, OEP, pedidos de circulagéo, desvio de
trénsito, dissuasores, etc.), Declaragdes, Certidbes e Codpias autenticadas;
Elaboragao de Certiddes de Divida; Agenda; Gestdo da correspondéncia do
Departamento; Criagdo de processos; Andlise e tramitagdo processual nas
varias fases dos concursos de empreitadas/aquisi¢cdes de bens e prestacdes
de servigos, bem como o preenchimento de mapas; Controlo mensal das
Atividades e Investimentos; Controlo mensal da faturagdo do Departamento —|
Autos/Faturas; Registo dos pedidos de indemnizagdo; Publicagdes de|
Anuincios no DR/JOUE/baseGov; Atendimento as solicitagdes dos municipes
e encaminhamento para os técnicos, quando necessario; Arquivo; Execugao
de tarefas de apoio elementar indispensaveis ao bom funcionamento do
servigo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.1.3 - Organizagao do Steering de Gestéo; Apoio a Mission Control Room
— Kaizen Operagao; Gestora do mapa, Plano de Prevengdo de Riscos de
Gestdo e Infragdes Conexas = PPRGIC; Gestora do mapa, Plano de
Desenvolvimento Estratégico = PDE; Responsavel pelo Relégio de ponto e
mapa de férias; GEADAP - responsavel pelo departamento de Conservagédo

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.1.4 - Fungdes de natureza fiscal quanto a aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos.

12° Ano de Escolaridade (c/ formagéo
adequada) - Grau de complexidade 2

10

2 necessidades permanentes - 2 Fiscais Municipais

Subtotal

10

17




Divisdo de Gestao de Espago
Publico e Aguas Pluviais

14.3.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucgédo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdo

14.3.2.1 - Palcos; Reclamagdes; Transito: fiscalizar, vistoriar e verificar a
qualidade das freguesias; fiscalizar e verificar processos de reclamagéo;
semaforizagdo, sinalizagdo horizontal e vertical. Apoio técnico e
administrativo. Gerir a rede de aguas pluviais e rede de iluminagao publica
dentro do limite geogréafico do concelho, elaborando os estudos necessarios e
mantendo permanentemente atualizado o cadastro das respetivas redes;
Emitir parecer em projetos de aguas pluviais de entidades externas ou no
ambito de operagdes urbanisticas; Gerir as ocupagdes do subsolo com as
infraestruturas de utilidade publica, mantendo permanentemente atualizado o
cadastro das respetivas redes.

Licenciatura em Engenharia Civil (582) - Grau
de complexidade 3

14

14 necessidades permanentes - 14 Técnicos/as superiores
(licenciatura em Engenharia Civil - 582)

14.3.2.2 - Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.2.3 - Fungdes de coordenacéo dos Encarregados Operacionais

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.4 - Fungdes de controlo e supervisdo - Fungdes de chefia de pessoal
da carreira e categoria de Assistente Operacional; Coordenagéo geral de
todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade que|
estdo sob a sua supervisdo (Divisdes);

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.5 - Vias Pedonais - Fungdes de natureza executiva, de carater manual,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; tarefas de apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos
orgdos e servigos, comportando um grande esforgo fisico; responsabilidade
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo.

27

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

27

14.3.2.6 - Transito - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares indespensaveis ao
funcionamento dos ¢rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico;
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagao.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.7 - Vias Circulares e Automoéveis- Fungdes de natureza executiva, de
carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas
e com graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar|
esforgo fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1




14.3.2.8 - Rede de Aguas Pluviais- Fungdes de natureza executiva, de
carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas
e com graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar|
esforgo fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo. Utilizagdo de viatura prépria de desobstrucdo de
ramais de aguas pluviais e de saneamento.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.9 - Calceteiros e pedreiros - Fungdes de natureza executiva, de carater|
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade varidveis; tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar|
esforgo fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo quando necessdrio, a manutengdo e
reparagao dos mesmos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.10 - Fungdes de natureza fiscal quanto a aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos.

12° Ano de Escolaridade (c/ formagéo
adequada) - Grau de complexidade 2

Subtotal

14

50

14

64

Unidade de 3.° grau / Unidade de
Gestao de Ocupacao do Espaco

[RETINTIGEU P NS P

14.3.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucgédo dos
resultados obtidos e a alcancgar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagéo a sociedade e a outros servigos,
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdo

14.3.3.1 - a) Implementagdo e manutengdo de sinalizagdo rodovidria,
equipamentos de transito e placas toponimicas; b) Acompanhamento da
implementagdo de posturas de transito;c) Gestao e execugéo de contratos de
fornecimento, contratos de prestagao de servigos, contratos de empreitadas e|
contratos de concessdo; d) Elaboragdo, abertura e acompanhamento de
procedimentos ao abrigo do CCP e no ambito das atribuicdes da Unidade
Organica; e) Acompanhamento da implementagéo de projetos municipais de
mobilidade elétrica;f) Apreciagdo de pedidos relativos a circulagédo de viaturas
pesadas; g) Apreciacdo de pedidos relativos a desvios e cortes temporarios
da circulagdo rodoviaria; h) Apreciacdo de pedidos de averbamento,
cancelamento e prorrogagdo de licengas e de autorizagdes; i) Apreciagéo de
projetos de sinalizagéo horizontal, vertical, luminosa e cctv de gestdo de
trafego, equipamentos de operagdo em matéria de transportes publicos,
estacionamento, alteragdes ao ordenamento do trénsito, zonas de acesso
condicionado e condicionamentos; j) Andlise, elaboragdo ou melhoria de
diplomas municipais e respetivas alteragdes com eventual implicagéo ao nivel
da gestdo técnica das competéncias atribuidas a Unidade Orgénica; k)
Andlise e tratamento de reclamagdes; |) Apoio técnico, em geral, no ambito|
das atribuicdes da Unidade Organica; m) O exercicio, em geral, de tarefas
que a lei atribua ou venham a ser atribuidas pelo Municipio relacionadas com
as descritas nas alineas anteriores.

Licenciatura em Engenharia Civil (582) - Grau
de complexidade 3




PuUpIICo € 11rdansio

14.3.3.2 - a) Gestdo e execugdo de contratos de fornecimento, contratos de
prestacdo de servigos, contratos de empreitadas e contratos de concessao; b)
Elaboragéo, abertura e acompanhamento de procedimentos ao abrigo do|
CCP e no ambito das atribuicdes da Unidade Organica; c) Apreciagdo e
emissédo de parecer relativamente a ocupagbes do subsolo com as
infraestruturas de utilidade publica contribuindo para a atualizagdo do
cadastro das respetivas redes; d) Apreciagdo e fiscalizagdo de intervengdes
no solo e/ou subsolo, efetuadas por entidades de utilidade publica ou no
ambito de operagdes urbanisticas, salvaguardando as competéncias
cometidas a Divisdo de Gestdo Urbanistica; e) Apreciagdo e gestdo de
pedidos de OEP no ambito das ITUR's; f) Apreciagdo de pedidos de
averbamento, cancelamento e prorrogagdo de licengas e de autorizagdes; g)
Apreciagao de pedidos de Ocupagédo do Espago Publico, de Ocupagéo da Via
Publica, de Ocupagdo do Dominio Publico Maritimo e de Autorizagbes de
Ocupagédo e de Utilizagdo do Espago Publico; h) Apreciagdo de pedidos de
ocupacgdo temporaria do espago publico, no que respeita a sinalizagdo
direcional publicitaria, suportes publicitarios e publicidade; i) Andlise,
elaboragdo ou melhoria de diplomas municipais e respetivas alteragbes com
eventual implicagdo ao nivel da gestéo técnica das competéncias atribuidas a
Unidade Organica; j) Andlise e tratamento de reclamagdes; k) Apoio técnico,
em geral, no ambito das atribuigdes da Unidade Organica; 1) O exercicio, em
geral, de tarefas que a lei atribua ou venham a ser atribuidas pelo Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

Licenciatura em Engenharia Civil (582) - Grau
de complexidade 3

14.3.3.3 - a) Gestdo e execugdo de contratos de fornecimento, contratos de
prestacdo de servigos, contratos de empreitadas e contratos de concess&o;b)
Elaboragéo, abertura e acompanhamento de procedimentos ao abrigo do|
CCP e no ambito das atribuicdes da Unidade Organica; c) Apreciagdo e
emissdo de parecer relativamente a ocupagbes do subsolo com as
infraestruturas de utilidade publica contribuindo para a atualizagdo do
cadastro das respetivas redes; d) Apreciagdo e fiscalizagdo de intervencdes
no solo e/ou subsolo, efetuadas por entidades de utilidade publica ou no
ambito de operagdes urbanisticas, salvaguardando as competéncias
cometidas a Divisdo de Gestdo Urbanistica; e) Apreciagdo de pedidos de
averbamento, cancelamento e prorrogacgéo de licengas e de autorizagdes; f)
Apreciagao de pedidos de Ocupagédo do Espago Publico, de Ocupagéo da Via
Publica, de Ocupagdo do Dominio Publico Maritimo e de Autorizagbes de
Ocupagédo e de Utilizagdo do Espago Publico; g) Apreciagdo de pedidos de
ocupacgdo temporaria do espago publico, no que respeita a sinalizagdo
direcional publicitaria, suportes publicitarios e publicidade; h) Andlise,
elaboragdo ou melhoria de diplomas municipais e respetivas alteragbes com
eventual implicagdo ao nivel da gestéo técnica das competéncias atribuidas a
Unidade Organica; i) Analise e tratamento de reclamagdes; j) Apoio técnico,
em geral, no ambito das atribuigdes da Unidade Organica; k) O exercicio, em
geral, de tarefas que a lei atribua ou venham a ser atribuidas pelo Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

Licenciatura em Engenharia Civil (582) - Grau
de complexidade 3

Subtotal

14.3.4 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituigao

14.3.4.1 - Gestao técnica dos edificios municipais e demais infraestruturas;
edificadas. Analise e acompanhamento das patologias de construgéo,
acompanhamento técnico das agdes de manutengdo preventiva e curativa
(recativa e preditiva). Acompanhamento de consultorias, projetos e
fiscalizagdo externas e das prestacdes de servigos necessarios para criagao|
e manutengdo dos planos de manutengdo do edificado. Manutengdo do
cadastro do edificado. Gestdo do edificado de acordo com as
responsabilidades atribuidas a Divisao.

Licenciatura em: Engenharia Civil (582);
Arquitetura (581); Gestéo (345); Economia
(314) Satde Ambiental (853) - Grau de
complexidade 3

3 idades perm tes - 1 Técnico/a Superior
(licenciatura em Engenharia Civil - 582) 2 Técnicos/as
superiores (licenciatura em Arquitetura- 581)




Divisado de Edificios Municipais

14.3.4.2 - Gestdao de faltas, férias e horas extraordinarias; Salde e
Seguranga no trabalho e estaleiros de construgdo; Gestdo de prioridades e
objetivos de execugdo; Apoio a gestdo técnica dos edificios municipais e
demais infra-estruturas edificadas; Analise, planeamento, programagdo e
acompanhamento as equipas, internas e externas, de trabalho nas varias
areas de operagdo e gestdo do edificado; Andlise e acompanhamento das
patologias de construgdo, e acompanhamento operacional das agdes de
manutengdo preventiva e curativa (reativa e preditiva); Operacionalizagdo e
cumprimento dos planos de manutengdo preventiva e curativa (reativa e
preditiva) do edificado; Garantir a atualizagé@o do cadastro do edificado e das
intervengdes nele feitas; Operacionalizagdo das tarefas necessarias a
cumprir as responsabilidades atribuidas a Divis&o.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.4.3 - Apoio a gestdo técnica dos edificios municipais e demais infra-
estruturas edificadas. Andlise, planeamento, programacgao e
acompanhamento as equipas, internas e externas, de trabalho nas varias
areas da operagdo e gestdo do Edificado. Analise e acompanhamento das
patologias de construgdo, e acompanhamento operacional das acgbes de
manutengdo preventiva e curativa (reactiva e preditiva). Operacionalizagéo e
cumprimento dos planos de manutengdo preventiva e curativa (preditiva e
reactiva) do edificado. Garantir a actualizagdo do cadastro do edificado e das|
intervencdes nele feitas.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.4.4 - Hospitalidade - Execugdo de tarefas de carater manual, com ou
sem apoio de ferramentas e equipamento mecanico, com graus de
complexidade variaveis. Tarefas com esforgo fisico e cuidado na sequéncia
de agdes indispensaveis para garantir a integridade e bom estado de
manutengdo do Edificado. Responsabilidade pela correta operagdo dos
equipamentos sob sua guarda, procedendo quando necessario, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos, de acordo com as diretivas emanadas
para os mesmos. Tarefas a executar com cordialidade e bom trato, com
enfoque no cliente, interno ou externo.

53

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

53

14.3.4.5 - Manutengao - Tarefas nas areas da construgdo civil, necessarias a
manutengao, gestdo e operagdo do edificado, de carater manual, com ou sem
apoio de ferramentas e equipamento mecanico, com graus de complexidade
variaveis. Tarefas indispensaveis @ manutengdo do bom estado de operagéo
e manutengdo do Edificado. E necessario desenvolver competéncias
transversais que permitam a resolugdo de um leque alargado de problemas e
patologias mais comuns no Edificado e dar resposta eficaz e eficiente as
necessidades da operagdo. Responsabilidade pela correta operagdo dos
equipamentos sob sua guarda, procedendo quando necessario, a
manutengao e reparagdo dos mesmos, de acordo com as diretivas emanadas|
para os mesmos. Tarefas a executar com cordialidade e bom trato, com
enfoque no cliente, interno ou externo.

30

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

30

14.3.4.6 - Equipas de 1.2 intervengao - Tarefas nas areas da construgao civil,
necessarias a manutengdo, gestdo e operacdo do edificado, de carater|
manual, com ou sem apoio de ferramentas e equipamento mecanico, com
graus de complexidade variaveis. Tarefas indispensaveis a manutengéo do
bom estado de operagdo e manutencdo do Edificado. E necessario
desenvolver competéncias transversais que permitam a resolugdo de um
leque alargado de problemas e patologias mais comuns no Edificado e dar
resposta eficaz e eficiente as necessidades da operagdo. Responsabilidade
pela correta operagdo dos equipamentos sob sua guarda, procedendo
quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos, de acordo com
as diretivas emanadas para os mesmos. Tarefas a executar com cordialidade
e bom trato, com enfoque no cliente, interno ou externo.

35

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

35

3571

-35A

Operacionais

14.3.4.7 - Equipa de apoio operacional - Apoio durante a fase de projecto e
obra na verificagdo e preparagdo de elementos de concurso, medigdes de
projecto e de obra, acompanhamento de trabalhos e reparacdes, acgdes de
verificagdo no ambito da manutengdo preventiva. Fungbes de apoio a
operagdo do edificio no acompanhamento, verificagdo, prognéstico e
validagéo de acgdes de manutengéo curativa reactiva e predictiva.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

35

88

38

106




14.3.5 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucgédo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdo

14.3.5.1 - Fungdes Administrativas, no ambito dos sistemas multimédios e
servigos de som para apoio a ceriménias protocolares.

12.° Ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.5.2 - Gerir os veiculos e maquinas da frota municipal, satisfazendo as
necessidades dos servicos e definir as regras e critérios para a sua utilizagao|
e funcionamento adequado; Assegurar a gestédo dos condutores dos veiculos
e maquinas da frota municipal, adequando a sua afetagdo as necessidades
dos servigos e definindo normas e critérios de rentabilizagdo dos recursos
humanos existentes; Promover a informagdo de condutores, com vista a uma
eficaz utilizagdo de veiculos e maquinas; Planear e programar a manutengao,
ampliagdo e abate da frota de acordo com as orientagbes estratégicas
previstas no plano e orgamento; Organizar e elaborar informagao relativa ao|
cadastro de veiculos e maquinas da frota municipal na aplicagdo de gestéo
de frota automdvel e respetiva contabilidade de custos, existente; Organizar e
manter a documentacgéo legal necessaria ao funcionamento dos veiculos da
frota; Promover a aquisicgdo de pecas, ferramentas e equipamentos
necessarios a manutengéo da frota; Responsabilidade pela Oficina Mecanica;
Apoio a procedimentos; Apoio técnico junto dos encarregados; Inspegdes
técnicas e legais de viaturas; Requisicdes de bens (consumiveis) dos
armazéns; Agdes de diagndstico e ensaios dos veiculos, articulando com
representantes; Andlise e verificagdo dos pedidos de indemnizagédo
(peritagem) resultante de acidentes e gestdo de lubrificantes e pneus;
Tratamento de software, nomeadamente no que concerne a relatérios de
abastecimento e controlo de quilémetros das viaturas, maquinas e
equipamentos que necessitam de combustivel; Programagdo das
intervencdes técnicas das viaturas; Processos de seguros; Verificagdo de
passagens em vias de pagamento automatico, nomeadamente Via verde,
detegdo de anomalias nos respetivos identificadores e promover a sua
reparagdo ou substituicdo; Estruturacdo do concurso publico das fontes
articulando com a equipa de procedimentos; Gestdo de combustiveis, no que
respeita @ aquisicdo a granel e abastecimento em postos publicos; Promover
uma articulagdo permanente com os outros servigos do Municipio, com o
objetivo de assegurar a capacidade operacional desta estrutura no que
concerne a cedéncia de viaturas e equipamentos para os varios servigos a
realizar por administragdo direta; Proceder a alteragdo de equipamentos
tendo em atengdo a rentabilizagdo dos servigos e respetivas homologagdes;
Legalizagdo de maquinas e equipamentos de forma a cumprir as leis de
seauranca rodovidria.

Licenciatura em Engenharia Mecanica (521);
Engenharia Civil (582) - Grau de complexidade
3

4 necessidades permanentes - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Engenharia Civil- 582) e 3 Técnicos/as
superiores (licenciatura em Engenharia Mecanica (521)

14.3.5.3 - Elaboragdo de procedimentos para aquisicdo de pegas com
consulta a fornecedores; Tratamento da Faturagdo; Ferramentaria;
Supervisdo e organizagdo do procedimento de faturagdo e requisigdes;
Controlo do consumo elétrico das fontes luminosas; Gestdo das Contas
Correntes dos prestadores de servigo com contratos em vigor; Insergédo de
dados de absentismo do pessoal afeto a divisdo; Supervisdo da manutengao
de lagos e piscinas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.5.4 - Coordenagdo geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal
afeto aos sectores de atividade sob sua supervisdo controla e coordena as
tarefas dos funcionarios da sua dependéncia; Planear, avaliar e verificar as
necessidades propostas para eventos; Organizagéo/ verificagdo da entrada e
saida de equipamentos / materiais da logistica

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.5.5 - Encarregados operacionais: controla e coordena as tarefas dos
funciondrios da sua dependéncia; Assegura a conservagdo, manutengdo e
afetagdo da frota automdvel ou outros equipamentos mecanicos através de
brigadas de pessoal das especialidades; Assegura a Manutengdo Técnica
das Fontes Ornamentais, Lagos e Sistemas de Bombagem, Galerias Técnicas
e outros equipamentos. Assegura a gestdo corrente de pessoal.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1




Divisdao de Equipamentos

14.3.5.6 - Gestdo de frota - Responsabilidade pelos veiculos sob a sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
verificagdo de niveis e reposicdo dos mesmos; Conduz viaturas ligeiras,
pesadas, transportes coletivos e de carga e de passageiros e maquinas,
procedendo ao transporte de pessoas, materiais e mercadorias de acordo|
com as necessidades dos servigos; Aciona ou colabora no acionamento dos
mecanismos complementares das viaturas; Zela pela conservagao e limpeza
das viaturas, verificando os niveis de o6leo e &agua comunicando as
ocorréncias detetadas nas mesmas; Cumprimento do regulamento interno do
uso de veiculos; Gestdo da Estagdo de Servigo: Planeamento de agdes de|
lavagem e limpeza das viaturas e maquinas municipais.

23

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

23

14.3.5.7 - Manutengdo de equipamentos e redes - Operacionalizagdo de
pequenas fontes geradoras de energia para apoio redundante aos
equipamentos. Gestao de hardware de apoio a sistemas de telecomunicacdes
e redes de voz e dados; Funcdes de natureza executiva, de carater manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares indispensaveis ao
funcionamento dos 6érgdos e servigos; responsabilidade pelos equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utilizagédo, procedendo quando necessario,
a manutengdo e reparagdo dos mesmos, preferencialmente na area de
eletricidade; Proceder a Manutengdo Técnica das Fontes Ornamentais, Lagos
e Sistemas de Bombagem, Galerias Técnicas da Piscina das Marés e Piscina
da Quinta da Conceigédo; Gestdo dos sistemas SADI, SADIR e SCIE, assim
como providenciar pela manutengéo preventiva e corretiva nos equipamentos
de seguranca integrada afetos aos imdveis municipais. Providenciar a
mitigagdo dos sistemas de seguranga contra Incéndios tendo por fim a sua
operacionalidade e fiabilidade na redugao do risco

13

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

13

14.3.5.8 - Logistica - Centro de apoio a sistemas multimédia e servigos de
som para apoio a ceriménias protocolares, incluindo respetiva logistica para
transmissdo em "streaming” dos eventos municipais; Centro de Servigos e|
Logistica: Operacionalizagdo de uma estrutura de gestdo e manutengéo de
equipamentos e apoio logistico, incluindo centralizagdo de ferramentas e
materiais de sinalizagdo; Gestao diaria de ferramentas de medida e preciséo;
afetagdo das mesmas e sua racionalizagdo; Manutengdo da envolvente
exterior de edificios, no que concerne ao servigos de serralharia.

1"

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

1

14.3.5.9 - Gestdo de frota - Condugdo de viaturas ligeiras, procedendo ao
transporte de pessoas e materiais de acordo com as necessidades dos
servigos; Zela pela conservagéo e limpeza das viaturas, verificando os niveis
de odleo e agua comunicando as ocorréncias detetadas nas mesmas;
Cumprimento do regulamento interno do uso de veiculos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.5.10 - Oficina Auto - Efetua vistorias/diagndsticos a viaturas, maquinas
ou outros equipamentos mecanicos com desmontagem e montagem de
orgdos, carrogarias e componentes metdlicos substituindo ou reparando
pecas danificadas, utilizando materiais, ferramentas e componentes
especificos; Conservagado do interior e exterior de viaturas e sua lubrificagdo
utilizando produtos e equipamentos adequados

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.5.11 - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
oérgdos e servigcos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo
do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgées de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Licenciatura em: Engenharia Ambiente (851);
Gestao de Empresas (345) - Grau de
complexidade 3

14.3.5.12 - Proceder a Gestdo, Controlo e verificagdo dos Consumos e
contratos da conta corrente de Energia Elétrica de Baixa Tensdo Especial e
Normal (BTE e BTN). Proceder a Gestdo e a aquisicdo e manutencédo de
equipamentos elétricos. Proceder a manutengdo da rede de lluminagédo
Publica no espago publico, dos postos de transformagdo privativos ou
similares, das redes de voz e dados, sistemas de audio e das redes de
telecomunicagdes do municipio. Promover numa perspetiva de melhoria
continua a eficiéncia energética nos edificios através da implementacédo de
novos sistemas mais eficientes.

Licenciatura em: Engenharia Eletrotécnica
(522); Computadores (481) - Grau de
complexidade 3




14.3.5.13 - Criar procedimentos para manutengdo de equipamentos diversos
existentes nos edificios municipais, fazer a sua gestdo e acompanhar a
manutengdo, nas dareas de instalagbes de elevagdo, sistemas de AVAC,
instalagbes elétricas e de telecomunicagdes (ITED) e outros sistemas e
equipamentos, como equipamento cénico e controlo das varas do Teatro
Constantino Nery e camara de expurgo e sistema anti furto da Biblioteca
Florbela Espanca. Criar procedimentos para fornecimento de energia elétrica
no mercado liberalizado para MT, BTE e BTN, proceder a sua gestdo,
controlo e verificagdo dos consumos, incluindo promover a redugédo de
consumos de energia reativa. Promover a eficiéncia energética nos edificios
com a instalagdo de equipamentos mais eficientes. Promover a reducéo a 1
fatura de energia elétrica de locais de grande consumo com a instalagé@o de
sistemas fotovoltaicos para produgdo de energia para autoconsumo.
Promover o cumprimento da legislagdo em vigor para instalagdes elétricas no|
que respeita as inspegdes e responsabilidade pela exploragédo obrigatdrias.
Elaborar projetos elétricos e ITED para edificios; Elaborar projetos de
iluminagdo publica e de redes de BT /MT. Acompanhar o contrato de
concessdo da rede de distribuicdo de energia em BT incluindo a rede de
iluminagéo publica. Elaborar projetos ITUR; Fiscalizagdo de obras de edificios|
e na via publica nas especialidades de eletricidade e telecomunicagdes;
Informar projetos de infraestruturas no ambito de operagdes urbanisticas.

Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica
(522) - Grau de complexidade 3

14.3.5.14 - Fung¢des administrativas para aquisicdo equipamentos de som e 129 ano de escolaridade - Grau de

imagem, hardware de apoio a sistemas de telecomunicagdes e redes de voz e 1 . 0 1
dados. complexidade 2

14.3.5.15 - Assegurar a manutengdo de sistemas de seguranga
contraincéndio para garantir que os equipamentos e procedimentos estejam
sempre prontos para atuar em caso de emergéncia; Criar um cronograma de
manutengao preventiva que inclua inspegdes regulares, testes e limpezas dos|
sistemas;

Assegurar o cumprimento das normas e regulamentos locais no que concerne
a sistemas de seguranga contraincéndio, adequando a sua manutengédo a
especificidade; Efetuar os procedimentos de manutencdo necessarios para
assegurar: A funcionalidade dos sistemas de alarme quer de intrusdo, quer
de incéndio; Garantir que os extintores estdo carregados, sem obstrugdes,
dentro do prazo de validade, bem como sdo os adequados ao local em 1
questao.

Garantir o funcionamento dos sistemas de sprinklers e hidrantes nas
condi¢des adequadas de funcionamento.

Efetuar registos detalhados de todas as manutencgdes realizadas (data,
servigo realizado, pegas substituidas, técnicos responsaveis, etc); Criar
relatérios de inspegédo e, caso algum problema seja detetado, documentar as|
acodes corretivas;

Rever periodicamente o plano de manutengdo com base em novas
tecnologias e/ou alteragdes da lei na estrutura do edificio de acordo com as
normas legais regulamentares.

Licenciatura em Engenharia Mecanica (521) ou 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
Protegao Civil (861)mas com formagdo em (licenciatura em Engenharia Mecanica - 521 ou Protegéao Civil
categorias de risco de seguranga contra - 861, com formacao em categorias de risco de seguranca
incéndio. - Grau de complexidade 3 contra incéndio).

14.3.5.16 - Executar diversos trabalhos em diferentes tipos de maquinas,
veiculos e equipamentos; Executar reparagdes em veiculos ligeiros, pesados
e maquinas; Desempenhar tarefas de execugdo e reparagdo de maquinas,
veiculos e equipamentos com carater essencialmente pratico;
Responsabilizar-se pela reparagdo de maquinas, veiculos e equipamentos
com toda a seguranga que o equipamento exige; Localizar e determinar
deficiéncias em equipamentos, utilizando novas tecnologias e métodos se for
caso disso, nomeadamente aparelhos de precisdo; Assegurar o exercicio
continuado de todas as atividades inerentes a conservagdo, manutengao,
afinacéo e reparagdo de equipamentos necessarios a efetivagédo da atividade
nos diversos servigos; Executar trabalhos de soldadura; Executar trabalhos
em sistemas de aquecimento e ventilagdo; Identificar problemas complexos
nos sistemas e aplicar solugdbes adequadas de forma eficiente; Executar|
tarefas nos sistemas de bombagem, identificando falhas comuns como 8
desgaste de componentes, vazamentos, ruidos excessivos ou perda de
eficiéncia; Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento
com o objetivo de reparar ou substituir os componentes que se mostrem
necessarios; Utilizar ferramentas manuais e maquinas especificas, como|
serras, esmeris, maquinas de solda, maquinas de teste e diagndstico,
ferramentas de preciséo, rebarbadoras, chaves de fendas, chaves inglesas,
pistolas de impacto, macacos hidraulicos, alicates, compressores de ar,
ferramentas pneumaticas, etc. Apresentar propostas de resolugdo e/ou de
melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com
os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitacdes
efetuadas; Assegurar a seguranga e a eficiéncia dos equipamentos das
instalagdes de que trata; Cumprir com as regras técnicas e disposigdes legais
relativas as instalagoes.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

3 0 8 idades pern tes - 8 Assistentes Operacionais

Subtotal| 0 1 5 5 0 0 0 5 0 1 0 5 8 57 0 0 13 74




Unidade de 3.° grau / Unidade de
Gestao de Edificios Escolares

14.3.6 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucgédo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdo

14.3.6.1 - Gestdo Técnica dos edificios escolares municipais: Analise e
acompanhamento das patologias de construgdo, acompanhamento técnico
das agdes de manutengdo preditiva, preventiva e curativa; Gestdo e
acompanhamento de contratos de empreitadas e prestagcdes de servigos;
Acompanhamento de consultorias, projetos e fiscalizagcdo externas e das
prestacdes de servigos necessarios para criagdo e manutencgéo do edificado;
Manutengéo do cadastro do edificado; Gestao do edificado de acordo com as|
responsabilidades da unidade organica.

Licenciatura em Engenharia civil (582) - Grau
de complexidade 3

Subtotal

14.3.7 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucgédo dos
resultados obtidos e a alcancgar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagéo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragcdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao




Unidade de 3° grau / Unidade de
Sustentabilidade, Eficiéncia e
Transicao Energética

14.3.7.1 - Desenvolver e coordenar os projetos europeus enquadrados com a
estratégia municipal da sustentabilidade energética e das alteragdes
climaticas; Promover, gerir e monitorizar as instalagdes de produgdo de
energia renovavel municipais, tendentes a produgdo do autoconsumo;
Potenciar e implementar as oportunidades de desenvolvimento de
Comunidades de Energia Renovavel tendo por base a instalagdo de sistemas
de produgdo renovavel em edificios municipais; Gerir o contrato de
concessdo de distribuicdo de energia elétrica em baixa tenséo e iluminagao
publica e supervisionar a atividade da concessionaria da rede; Gerir e regular
a operagdo de Empresas de Servigos Energéticos que operem em ativos
municipais; Assegurar a articulagdo permanente com os operadores de
sistemas de energia com vista a coordenagdo dos respetivos trabalhos de
infraestruturagéo no territdrio concelhio; Gerir os contratos de fornecimento!
de energia elétrica e gas dos consumos proprios e publicos do Municipio;
Monitorizar e gerir a utilizagdo energética nas instalagdes municipais e nas
infraestruturas de iluminagdo publica e arquitetdnica; Monitorizar, verificar e
aplicar medidas de eficiéncia para locais de grande consumo de energia, de
eletricidade e gas; Implementar projetos de eficiéncia energética em
instalagdes municipais; Propor e executar medidas e agbes que proporcionem
melhorias ao nivel da eficiéncia energética; Gerir e desenvolver a rede de
carregadores municipais para veiculos elétricos, incluindo os modelos de
gestdo e operagdo; Planear e desenvolver a rede de carregadores de
veiculos elétricos alimentados por fontes de energia renovaveis; Gerir e
efetuar a manutengdo de equipamentos elétricos, postos de transformagao
privativos, redes de iluminagdo decorativa e redes de iluminagédo publica
municipais; Informar projetos de infraestruturas no ambito de operagées
urbanisticas, bem como fiscalizara sua execugao.

Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica
(522) - Grau de complexidade 3

2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as superiores
(licenciatura em Engenharia Eletrotécnica - 522)

14.3.7.2 - - Executar diversos trabalhos de eletricista no ambito das suas]
competéncias, nomeadamente execugado e reparacgéo de instalagdes de baixa
tensdo, redes elétricas de edificios, redes de iluminagédo publica, redes de|
iluminagdo decorativa, postos de transformagao privativos, instalagdes de
produgdo de energia elétrica através de fontes de energia renovaveis,
instalagdes para carregamento de veiculos elétricos, reparagéo de aparelhos
elétricos, reparagdo e manutengdo de semaforos, montagem de quadros
elétricos, montagem de equipamentos de protegdo elétrica, substituicdo de
lampadas em edificios, montagem de extensdes elétricas, quadros e outros
equipamentos elétricos para apoio a eventos;

Responsabilizar-se por instalar, conservar e reparar instalagdes elétricas e
equipamentos de baixa tensdo; Guiar frequentemente a sua atividade por|
desenhos, esquemas ou outras especificagdes técnicas que interpreta;
Desempenhar tarefas de execugdo e reparacgéo de instalagdes elétricas com
carater essencialmente pratico; Instalar, conservar e reparar circuitos e
aparelhagem elétrica; Instalar maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos
sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz; Determinar a posi¢édo e
instalar 6rgaos elétricos, tais como os quadros de distribuigdo, caixas de
fusiveis e de derivagéo, contadores, interruptores, tomadas ou outros; Dispor|
ou fixar os condutores ou cortar, dobrar e assentar adequadamente as calhas
e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria colocando os fios ou cabos
no seu interior; Executar e isolar as ligagdes de modo a obter os circuitos
elétricos pretendidos; Localizar e determinar deficiéncias de instalagdes ou
de funcionamento, utilizando se for caso disso, aparelhos de detegdo e de
medida; Desmontar, se necessario, determinados componentes da
instalagdo; Apertar, soldar, reparar por qualquer outro modo ou substituir os
conjuntos, pegas ou fios deficientes e proceder a respetiva montagem, para o
que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas; Assegurar o
exercicio continuado de todas as atividades inerentes a conservagéo,
manutengdo, afinagdo e reparagdo de equipamentos e necessarios a
efetivagdo da atividade nos diversos servigos; Verificar e detetar a existéncia
de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou substituir os
componentes que se mostrem necessarios; Responsabilidade pelas
ferramentas e equipamentos sob sua guarda, operacionalizando a sua efetival
e correta utilizacdo: Aoresentar brooostas de resolucdo e/ou de melhoria em

Escolaridade obrigatéria (com certificagdo em
redes eletricas) - Grau de complexidade 1

4 idades pern tes - 4 Assi Operacionais
(com certificagdo em Técnico de Instalagoes Elétricas de
Servigo Particular (TIE-SP) e de Técnico de Instalagées
Elétricas Especiais (TIE-E)redes eletricas)

Denartamento de Amhiente

14.4.1 - Garantir a sustentabilidade ambiental do municipio, intervindo para o,
efeito na recolha e processamento de residuos sélidos, na salubridade
publica, nos parques e jardins, nas atividades de monitorizagdo dos
paréametros e dados ambientais e na promogao e dinamizagado de agdes de
sensibilizagdo dos municipes e de outras partes interessadas para as
questbes ambientais, coordenando e dirigindo as atividades relacionadas
com as unidades organicas flexiveis na sua dependéncia dispondo, para tal,
das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituigao

14.4.1.1 - Fungdes de chefia do pessoal da carreira de encarregados.
operacionais; Coordenagao geral de todos os encarregados operacionais da
UPJ, e de 3 encarregados operacionais da URS (area poente e administragdo
direta). Apoio as actividades da DMA e URS

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

14.4.1.2 Subunidade organica de Ambiente - Chefia técnica e administrativa
através das actividades de programagdo e organizagdo do trabalho do
pessoal que coordena.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2




—— -

14.4.1.3 Apoio administrativo a todo o departamento; Apoio nos assuntos a
submeter a Reunido de Camara e respetivo agendamento; Resposta aos
procedimentos de reclamagbes e ocorréncias; Verificagdo e controlo de
faturas, verificagdo da taxa do IVA, notas de crédito, contas correntes;
Arquivo; O exercicio, em geral, de competéncias que lhe venham a ser|
atribuidas, dentro da sua area de atuagéo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.4.1.4 - Fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento da secretaria.

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

10

14.4.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecuc¢édo dos
resultados obtidos e a alcancgar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade orgéanica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagéo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdo

14.4.2.1 - A promogdo de agdes de salvaguarda do ambiente; Elaborar|
estudos de incidéncia ambiental na area do municipio nas suas vertentes:
ruido, residuos solidos, recursos hidricos, ar, energia e espagos verdes;
Promover a articulagéo técnica entre o municipio e a concessionaria da rede
de abastecimento de agua e saneamento; Colaborar com outras entidades,
designadamente organismos da Administragdo Central, no cumprimento das
disposi¢des legais e regulamentares de prote¢cdo do ambiente, em geral;
Assegurar a defesa e conservagdo da natureza, no ambito da orla costeira e|
das linhas de agua; Promover e acompanhar agdes de reabilitagdo da rede
hidrografica do municipio; Dinamizar agdes de melhoria, valorizagéo e gestdo
dos recursos da orla costeira e da rede hidrografica; Promover a educagéo,
formagdo e sensibilizagdo para o ambiente e desenvolvimento sustentavel;
Emitir pareceres sobre instalagdes de unidades industriais e de pecuaria;
Promover e incentivar o desenvolvimento municipal e privado de tecnologias,
sistemas e atividades econémicas que contribuam para uma economia de
baixo carbono; Assegurar a monitorizagédo do desempenho dos servigos de
limpeza urbana e espagos verdes realizados pela autarquia, prestadores de
servigos e /ou por concessionarios; Emitir parecer sobre areas verdes a ceder|
ao Municipio; Participar na elaboragdo da estrutura ecolégica municipal, em
colaboragdo com o Departamento de Planeamento; Analisar os projetos de
arranjos exteriores dos edificios e loteamentos urbanos, no ambito do
controlo prévio de operagdes urbanisticas; Colaborar em agdes de educagéo,
formagdo e sensibilizagdo para o ambiente e desenvolvimento sustentavel;
Elaborar estudos de incidéncia ambiental na area do municipio nas suas
vertentes de residuos sélidos e espagos verdes.

Licenciatura em Educagéo Social (762) - Grau
de complexidade 3

14.4.2.2 - Fungdes de chefia do pessoal da carreira de encarregados
operacionais; Coordenagdo geral dos encarregados operacionais dos
cemitérios,e de 3 encarregados operacionaiss da URS (area nascente). Apoio
as actividades da URS.

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.3 - Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao,
seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagédo das
tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar|

pelo pessoal sob sua coordenagéo.

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1




Divisdo de Servigos Ambientais

14.4.2.4 - Fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengédo e reparagdo dos
mesmos. Apoio a Orla Costeira

13

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

13

14.4.2.5 - Apoiar a implementagdo de projetos que visem a prevengéo de
residuos; Apoia na realizagédo de agdes de sensibilizagédo, eventos, seminarid
e conferéncias, especificamente na area da Prevengdo de Residuos;
Proceder a preparagdo, montagem/desmontagem de estruturas e
equipamentos utilizados nos eventos de Prevengdo de Residuos; Cooperar|
na execugdo de tarefas inerentes as atividades pedagdgicas, ludicas e
recreativas; Providenciar e zelar pela conservagdo, manutengdo, limpeza,
arrumagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e
equipamentos; Prestar apoio a criangas/jovens e adultos portadores de
deficiéncia; Vigiar e disciplinar a utilizagdo dos espagos interiores e
exteriores; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e,
em caso de necessidades, acompanhar a unidades de prestagdo de cuidados
de salde; Exercer atividades de apoio aos servigos refeitério e bar;
Assegurar apoio administrativo; Exercer as tarefas de atendimento e|
encaminhamento de utilizadores e controlo de entradas e saidas; Estabelecer|
ligacdes telefénicas e prestar informagdes; Receber e transmitir mensagens;
Assegurar o controlo de gestao de stocks necessarios; Proceder a recolha e|
tratamento de dados; Efetuar tarefas de apoio de modo a permitir o normal
funcionamento do espacgo; Realizar tarefas de arrumagdo e distribuicdo, e|
outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo
principalmente esforgo fisico e conhecimento pratico; Proceder a preparagéo,
montagem/desmontagem de estruturas e equipamentos utilizados nos
eventos de Prevengdo de Residuos; Colabora na carga e descarga,
movimentagado e arrumo de mercadores e materiais diversos; Conduz viaturas|
ligeiras de para transporte de bens e pessoas, tendo em atengéo a seguranga
dos utilizadores e dos bens.

15

15

1571 idades pern tes - 15 Assistentes Operacionais

14.4.2.6 - (Auxiliar Administrativo) Garantir o funcionamento das atividades no,
contexto do Recircular, preparando adequadamente quer o espago, quer 0s
suportes e materiais a utilizar; Zelar pela higiene e seguranga; Controlo das
entradas e saidas do espago; Providenciar a limpeza, arrumagéo,
conservagao e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material didatico
e informatico; Receber e transmitir mensagens; Efetuar, no interior ou
exterior, tarefas de apoio de forma a permitir o normal funcionamento dos
servigos; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros, e
quando necessario acompanhamento a unidade de prestagédo de cuidados de
saude; Vigiar e disciplinar a utilizagdo dos espagos interiores e exteriores
garantindo o cumprimento das regras de higiene, prevengédo e seguranga;
Apoio no atendimento ao cidadao, telefénico e presencial, mediante diretivas|
bem definidas e com grau de complexidade variavel; E responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a manutengdo dos mesmos; Ocasionalmente pode
exercer outras fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo
cometidas, por despachos ou por determinagdo superior; E responsavel pelos|
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, @ manutengado dos mesmos.

1 necessdidade permanente - 1 Assistente Operacional
(CTTR)

14.4.2.7 - (Eletricista) Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem
elétrica; Repara equipamentos elétricos e eletrénicos; Guia frequentemente a
sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagdes técnicas,
que interpreta; Cumpre com as disposigdes legais relativas as instalagdes de
que trata; Instala as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros,
calorificos, luminosos ou de forga motriz; Determina a posigdo e instala
orgados elétricos, tais como os quadros de distribuigao, caixas de fusiveis e de
derivagdo, contadores, interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores
ou corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metalicos, plasticos
ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; Executa e
isola as ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; Localiza
e determina as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se
for caso disso, aparelhos de detegdo e de medida; Desmonta, se necessario,
determinados componentes da instalagdo; Aperta, solda, repara por qualquer
outro modo ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e procede a
respetiva montagem, para que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e
outras ferramentas; E responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e
pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessdario, a manutengéo e
reparagdo dos mesmos; Executa as tarefas fundamentais do eletricista em
geral.

1 necessdidade permanente - 1 Assistente Operacional
(CTTR)




14.4.2.8 - (Pintor) Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins,
principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para
as proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros
dispositivos de pintura e utensilios apropriados; Prepara a superficie a
recobrir e remove, se necessario, as camadas de pintura que se apresentam
com deficiéncias; Limpa ou lava a zona pintar, procedendo em seguida, se for|
caso disso, a uma reparagao cuidada e a lixagem, seguidas de inspegéo-
geral; Seleciona ou prepara o material a empregar na pintura, misturando na
devida ordem e proporgdo massas, 6leos, diluentes, pigmentos, secantes,
tintas, vernizes, cal, dgua, cola ou outros elementos; Ensaia e afina o produto|
obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura,
lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda; aplica
as convenientes demaos de isolante, secantes, condicionadores ou primarios,
usando normalmente pincéis de formato adequado, segundo o material a
proteger e decorar; Betuma orificios, fendas, mossas ou outras
irregularidades, com um ferro apropriado; Emassa as superficies com
betumadeiras, passa-as a lixa, decorrido o respetivo periodo de secagem, a
fim de as deixar perfeitamente lisas; Estende as necessarias demaos de|
subcapa e material de acabamento; Verifica a qualidade do trabalho
produzido; Cria determinados efeitos ornamentais, quando necessarios; E
responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagao,
procedendo, quando necessario, @ manutengdo e reparagdo dos mesmos;
Executa as tarefas fundamentais do pintor em geral.

1 necessdidade permanente - 1 Assistente Operacional
(CTTR)

14.4.2.9 - (Serralheiro) Constroi e aplica na oficina estruturas metalicas,
ligeiras; Interpreta desenhos e outras especificagdes técnicas; Corta chapas
de aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecéanicas.
Macgaricos ou por outros processos; Utiliza diferentes matérias para as obras
a realizar, tais como macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas,
material de corte, de solda e de aquecimento; Enforma chapas e perfilados de
pequenas secgdes; Fura e escaria os furos para os parafusos e rebites; por
vezes, encurva ou trabalha de outra maneira chapas e perfilados, executa a
ligacdo de elementos metalicos por meio de parafusos rebites e outros
processos; Construir estruturas metalicas ligeiras; Responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo
quando necessario, @ manutengdo e reparagdo dos mesmos; Executa as
tarefas fundamentais do serralheiro em geral.

1 necessdidade permanente - 1 Assistente Operacional
(CTTR)

14.4.2.10 - (Carpinteiro) Executa trabalhos em madeiras diversas, na medida
do que lhe é solicitado, procede a afinagdes desses mesmos elementos e
repara-os quando necessdario, ou procede a sua substituicdo; Executa
trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cambala, através dos
moldes que lhe sdo apresentados; Analisa o desenho que |he é fornecido ou
procede ele préprio ao esbogo do mesmo, risca a madeira de acordo com as|
medidas; Serra e topia as pegas, desengrossando-as, lixa e cola material,
ajustando as pegas numa prensa; Procede a transformacdes das pegas a
partir de uma estrutura velha para uma nova, e repara-as; Constrdi e restaura
pecas, com vista ao reaproveitamento de material; Executa outros trabalhos|
similares ou complementares dos descritos; E responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, @ manutengdo e reparagdo dos mesmos; Executa as
tarefas fundamentais do carpinteiro em geral.

1 necessdidade permanente - 1 Assistente Operacional
(CTTR)

Subtotal

20

13

20

17

14.4.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar|
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das a¢des necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Puablica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdes adequadas ao nivel de
licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituigao




Unidade Organica de 3° Grau/
Residuos Sélidos

14.4.3.1 - Gerir as infraestruturas e equipamentos municipais destinados a
gestdo integrada de residuos; Assegurar o adequado cumprimento dos
contratos de prestagdo e concesséo de servigos de limpeza urbana; Eliminar
os focos de insalubridade publica; Gerir os cemitérios municipais e o tanatério
municipal; O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em Engenharia Civil (582);
Ambiente (851) - Grau de complexidade 3

14.4.3.2 - Fungbes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao,
seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel

Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos
trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo
Fiscalizagao dos servigos realizados pelos prestadores

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.4.3.3 - Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos|
varios dominios de atuagdo dos 6rgédos e servigos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.4.3.4 - Assegurar o adequado cumprimento dos contratos de prestagédo e
concessdo de servigos de limpeza urbana; Eliminar os focos de insalubridade
publica; Gerir os cemitérios municipais e o tanatério municipal; Fungdes de
reconhecido nivel de insalubridade ou penosidade médio, de acordo com a
legislagdo em vigor.

32

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

32

Subtotal

32

39

Unidade Organica de 3° Grau/
Parques e Jardins

14.4.4 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das a¢des necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdes adequadas ao nivel de
licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituigao

14.4.4.1 - A construgdo, manutengdo e conservagdo de parques e jardins; A
gestdo do Horto Municipal; A conservagdo do arvoredo das vias publicas,
bem como a intervengdo no caso de arvores em risco de queda para a via
publica ou propriedade de terceiros; Manter em boas condigdes sanitarias as
espécies vegetais existentes; Organizar, manter e atualizar o cadastro de
arborizagdo e ajardinamento das areas publicas; O exercicio, em geral, de
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas
com as descritas acima.

Licenciatura em Engenharia Agricola;
Engenharia Florestal (623) Arquitetura
Paisagista (581) Bacharelato em Engenharia
Horticola e Paisasista (621); Mestrado em
Biologia e geologia (421/443) - Grau de
complexidade 3

2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as superiores

(licenciatura em Engenharia Florestal - 623)

14.4.4.2 - Fungbes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao
seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das
tarefas de programacéo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagao. Fiscalizagdo dos servigos delegados por|
protocolo das juntas

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

14.4.4.3 - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servicos podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengdo e reparagdo dos
mesmos.

15

39

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

15

39

15

idades pern tes - 15 Assi: ites Operacionais




14.4.4.4 - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutencédo e reparagédo dos
mesmos. Fungdes de condugao de maquinas agricolas (motorista tratorista).

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

1 necessidade permanente - 1 Assistente Operacional
(motoristaltratorista)

Subtotal

16

39

19

49

Divisao de Monitorizagdo Ambiental

14.4.5 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucgédo dos
resultados obtidos e a alcancgar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdes adequadas ao nivel de
licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicdo

14.4.5.1 - Proceder ao levantamento das fontes poluidoras do Municipio e
planear, coordenar e zelar pela execugdo das agdes necessarias a extingdo
dessas fontes; Garantir a realizagdo das agdes de controlo decorrentes da
aplicagdo e execugdo dos instrumentos de gestdo territorial municipais,
verificando a adogdo das medidas previstas na declaragdo ambiental,
divulgar os resultados do controlo e remeté-los as autoridades competentes;
Analisar a qualidade da agua de abastecimento publico, aguas residuais|
tratadas, aguas balneares, emissdes gasosas, meios hidricos recetores,
residuos e subprodutos dos processos no ambito da concessdo da
Exploragéo e Gestdo dos Servigos Publicos Municipais de Abastecimento de
Agua e de Recolha, Tratamento e Drenagem de Aguas Residuais do
Municipio de Matosinhos; Promover o cumprimento da legislagdo em vigor
relativa a poluigdo sonora, designadamente propondo e executando agdes de
caracterizagdo, monitorizagdo e medi¢do do ruido e procedendo a gestdo
ativa dos mapas de ruido do concelho; Monitorizar os indicadores ambientais
relativos a orla costeira, linhas de agua e rede hidrografica do Municipio de
Matosinhos; Desenvolver e manter o sistema de gestdo e informagdo
ambiental do concelho, de forma a garantir a estruturagdo, divulgagédo e
utilizagdo de dados de referéncia para apoio ao desenvolvimento e avaliagdo
de politicas ambientais e desenvolvimento sustentavel; O exercicio, em geral,
de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em: Engenharia do Ambiente
(851); Ciéncias do Ambiente (851); Engenharia
Civil (582) - Grau de complexidade 3

3 idades pern tes - 2 Técnico/a Superior
(licenciatura em Engenharia do Ambiente - 851) e 1 Técnico/a
Superior (licenciatura em Engenharia Civil - 582)

14.4.5.2 - Apoio administrativo a divisdo; Apoio nos assuntos a tramitar e
gestao de procedimento; Apoio a gestdo de procedimentos de reclamagdes e
ocorréncias; Verificagdo e controlo de faturas, verificagédo da taxa do IVA,
notas de crédito, contas correntes; Arquivo, Apoio a gestdo e divulgagédo das
atividades nomeadamente o sistema de gestdo ambiental, etc. Apoio
operacional das diversas actividades da diviséo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.45.3 - Fungdes Administrativas no ambito das agdes de educagdo,
formagao e sensibilizagdo para o ambiente e desenvolvimento sustentavel;
divulgagdo, valorizagdo e protegdo do patriménio natural versus
biodiversidade, assim como salvaguarda do patriménio histérico natural do|
concelho.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.4.5.4 - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos ¢rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutencédo e reparagédo dos
mesmos.

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1




14.45.5 - Participar na implementagdo da Estratégia Municipal de
Biodiversidade e Capital Natural, bem como o respetivo Plano de Agao;
Programar, organizar e dinamizar agdes e atividades de divulgagéo,
valorizagdo e protegdo do patriménio natural versus biodiversidade, assim
como salvaguarda do patriménio histérico natural do concelho; criar e
conceber contetidos técnicos, relativos ao patrimoénio natural observavel a fim
de possibilitar a consolidagdo da rede de pontos notaveis; Garantir a
caraterizagédo ecoldgica e paisagistica da rede de pontos notaveis; olaborar|
em acgdes de educagdo, formagdo e sensibilizagdo para o ambiente e
desenvolvimento sustentavel; Dinamizar programas e agdes de educagdo e
sensibilizagdo ambiental dirigidas as escolas e publico em geral; O exercicio,
em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em Biologia (421) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Biologia - 421)

Subtotal

16

Departamento de Obras

14.5.1 - Elaboragdo dos projetos de arquitetura e engenharia das
especialidades necessarias a prossecugdo do Plano Plurianual de
Investimentos do Municipio, gerir processos de empreitadas desde a
consignagéo até a recegédo definitiva, bem como a sua fiscalizagéo dispondo,
para tal, das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas.

Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura

Comissdo de Servigo / Regime de Substituicdo

14.5.1.1 - Assessorar o diretor de departamento nos aspectos técnicos
administrativos.

12° Ano de Escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.5.1.2 - Subunidade organica de Obras - Coordenagéo de toda a atividade
administrativa do departamento de Obras.

12° ano com formagédo adequada - Grau de
complexidade 2

14.5.1.3 - Subunidade organica de Obras - Compete executar toda a
atividade administrativa do departamento de Obras.

12° ano com formagao adequada - Grau de
complexidade 2

Subtotal

Divisao de Projetos e Promogéao de
Obras

14.5.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Puablica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituigao

14.5.2.1 - Promover a elaboragéo dos projetos de arquitetura necessarios a
prossecugdo do plano plurianual de investimentos do municipio, garantindo a
sua sustentabilidade ambiental e energética, bem como a adequabilidade dos
materiais face a sua utilizagdo e o cumprimento da legislagdo aplicavel a
tipologia da obra e diretrizes contempladas nos instrumentos de gestdo
territorial.

Licenciatura em Arquitetura (581) - Grau de
complexidade 3

14.5.2.2 - Promover a elaboracdo dos projetos de engenharia das
especialidades necessarios a prossecugdo do plano plurianual de
investimentos do municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e
energética, bem como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagéo e
o cumprimento da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes
contempladas nos instrumentos de gestdo territorial; sustentabilidade dos
paineis solares.

Lic. em Engenharia Civil (582); Engenharia
Eletrotécnica - Grau de complexidade 3

14.5.2.3 - Técnico de Apoio - Assessorar o diretor de departamento nos
aspetos técnicos; Tratamento, recolha e processamento da informagdo de
arquivo digital, e também, do apoio a realizagdo da contratagdo publica
(preparagao de pegas para realizagédo de procedimentos, no @mbito do CCP)
para aquisicdo de servicos, bens e empreitadas.

Licenciatura em Administragéo Publica
(345/346) - Grau de complexidade 3

14.5.2.4 - Apoio de medigdo e orgamentagdo aos projetistas da divisdo.

Organizagao de processos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2




14525 - Promover a elaboragdo dos projetos de engenharia das
especialidades necessarios a prossecu¢do do plano plurianual de
investimentos do municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e
energética, bem como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagéo e
o cumprimento da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes
contempladas nos instrumentos de gestdo territorial, garantindo uma
adequada definigdo das especificagdes dos servigos e dos materiais de
construgdo e uma correta definicdo das condigdes técnicas (normas,
certificados dos materiais, boletins de andlise e inspegdes técnicas);
Promover a elaboragdo dos programas de concursos de empreitadas e
respetivos cadernos de encargos. Proceder ao langamento de concursos de
procedimentos de contratagdo publica (projeto ou empreitadas), nos termos
da lei, bem como gerir todo o procedimento concursal até a sua adjudicagéo.
Realizar relatérios e documentos técnicos referentes & area de especialidade.

Licenciatura em Engenharia Civil (582) - Grau
de complexidade 3

1 necessidade permamente - 1 Técnico/a Superior

(licenciatura em Engenharia Civil - 582)

14.5.2.6 - Promover a elaboragdo dos projetos de arquitetura paisagista
necessarios a prossecu¢do do plano plurianual de investimentos do
municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e energética, bem
como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagdo e o cumprimento
da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes contempladas nos
instrumentos de gestao territorial.

Licenciatura em Arquitetura Paisagista (581) -
Grau de complexidade 3

14.5.2.7 - Promover a elaboragdo dos projetos de design paisagista/
ambientes/ interiores necessarios a prossecugdo do plano plurianual de
investimentos do municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e
energética, bem como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagdo e
o cumprimento da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes
contempladas nos instrumentos de gestao territorial.

Licenciatura em Design do Ambiente (??7?) -
Grau de complexidade 3

14.5.2.8 - Promover a elaboracdo dos projetos de engenharia das
especialidades necessarios (sistemas de climatizagdo e AVAC, Ventilagao,
Certificagdo Energética e Térmica) a prossecugdo do plano plurianual de
investimentos do municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e
energética, bem como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagéo e
o cumprimento da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes
contempladas nos instrumentos de gestdo territorial, garantindo uma
adequada definigdo das especificagdes dos servigos e dos materiais de
construgdo e uma correta definicdo das condigdes técnicas (normas,
certificados dos materiais, boletins de andlise e inspegdes técnicas);
Produgédo de documentos e relatérios de andlise e orientadores relacionados
com as areas técnicas identificadas, produgcdo de pegas técnicas para
langamento de procedimentos de contratagéo.

Licenciatura em Engenharia Mecanica (521) -
Grau de complexidade 3

(licenciatura em Engenharia Mecanica - 521)

Subtotal

16

19

Divisdo de Gestao de Obras

14.5.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar|
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das a¢des necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Puablica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituigao

14.5.3.1 - Processos de empreitadas desde a fase de consignagéo até a sua
recegdo definitiva, garantindo o rigor na sua medi¢do e gestdo financeira;
Analisar criteriosamente as propostas de erros e omissdes de projeto e de
trabalhos a mais e a menos, nos termos da lei de contratagdo publica;
Fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizagao por entidades externas, de todas as
empreitadas municipais designadamente no que respeita ao cumprimento do
projeto, especificagdes dos cadernos de encargos, qualidade e prazos de
execugdo, através da definicdo de implementagdo de metodologias de
controlo de execugéo de obra; Propor a aprovagéo das alteragdes em obra,
garantindo a continuidade dos principios orientadores dos respetivos
projetos, em articulagdo com a divisdo de Projetos e Promogdo de Obras;
Fornecer ao Gabinete de Desenvolvimento Estratégico, aquando do final da
empreitada, as telas finais com vista a atualizagdo permanente dos respetivos
cadastros.

Licenciatura em Engenharia Civil (582);
Engenharia de Minas (544); Engenharia
Geotécnica (851); Engenharia Electrotécnica
(522); Computadores (481); Seguranca e
Higiene no Trabalho (862) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade pemanente - 1 Técnico/a Superior

(licenciatura em Engenharia Civil - 582)

14.5.3.2 - Organizagéao de processos e desenhadores.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

des perm tes - 2 Técnicos/as Superiores




14.5.3.3 - Fungdes de natureza executiva, tarefas de apoio elementares,

1 Escolaridade obrigatdria - Grau de
indispensaveis ao funcionamento do servigo.

complexidade 1

14.5.3.4 - Acompanhamento e controlo da higiene e seguranga dos
trabalhadores e intervenientes da obra, nos trabalhos de construcdo de,
empreitada a cargo da Autarquia; Acompanhamento de todas as obras do
setor; Andlise dos planos de seguranga e salde das obras e andlise dos
constrangimentos, nomeadamente os desvios de transito que sao
necessarios efetuar durante as obras; Coordenador de seguranga em obra.

1 Licenciatura em Seguranga e Higiene do
Trabalho (862) - Grau de complexidade 3

Subtotal| 0 1 1 9 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 1 12
TOTAL| 2 15 34 70 0 4 0 31 0 5 0 22 79 286 2 12 121 445

" Atribuigbes de acordo com o vertido na Constituigio da Republica Portuguesa (art°s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessarias as fungdes
atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redag&o.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




