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 Fung¢des Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

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

Atribuigbes/ 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

Departamento de Cultura

12.1 - Proporcionar uma utilizagdo dinamica, atualizada e orientada para os/as
municipes dos museus municipais, um apetrechamento adequado e uma
disponibilizagao ativa e apelativa das bibliotecas municipais aos/as municipes,
e a concegdo e concretizagdo de uma programacgao de atividades culturais
que, respondendo as necessidades e expectativas das varias sensibilidades
culturais existentes no municipio, possa ir mais além, apresentando novas
tendéncias e novas abordagens nos varios dominios da intervengéo cultural,
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 Ihe estdo
cometidas.

Habilitacdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servico / Regime de Substituicdao

12.1.1 - Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgaos e servigos; Fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programacgéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisédo.Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado; Representagdo do érgédo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Licenciatura em Engenharia Publicitaria

12.1.2 - Coordenagao de secretaria

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

12.1.3 - Secretaria: Apoiar o funcionamento do departamento ao nivel
administrativo, atendimento, correspondéncia e fluco de expediente interno;
preparagédo da agenda de Camara; gestdo fundo permanente e economato.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

12.2.1 - 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 prossecugao dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnologicos 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 satisfacdo 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 Relatdrios 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 execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestdo 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 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
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Divisdo de Cultura e Museus

12.2.1.1 - Coordenar, dinamizar e desenvolver a atividade cultural do
Municipio; Proporcionar uma programacéo cultural diversificada; Proceder ao
levantamento, estudo, divulgagdo e promogédo da defesa do Patriménio
Cultural, Arquitetonico e Artistico do Concelho, incluindo o edificado de
potencial interesse municipal; Assegurar a gestdo, programagdo e
dinamizagdo dos equipamentos culturais e museoldgicos do Concelho, tais
como galerias, centros de documentagao, espagos de exposicdo, gabinete de
arqueologia e historia, entre outros, promovendo a conservagao, investigagdo
e dinamizagdo de todos os bens culturais sob a sua algada; Promover a
publicagéo e o apoio a publicagéo de obras ou outros suportes de difusdo dos
valores culturais do municipio; Gestdo dos servigos educativos municipais;
Acompanhar e apoiar as estruturas museoldgicas e espagos de exposi¢oes
de entidades parceiras; Promover a gestéo, protegéo, conservagao e estudo
do patriménio histérico e cultural do concelho e contribuir para o
desenvolvimento de inventarios de patriménio material moével, imoével
(construido, arqueoldgico, artistico, etnografico, etc.) e imaterial (lendas,
tradigbes, habitos, etc.), propondo e apoiando as medidas necessarias a sua
gestdo, salvaguarda e conservagao; Promover a aquisicéo, gestao, o restauro
e conservagdo preventiva do acervo municipal; Acompanhar as obras
publicas e privadas que se prevejam que possam oferecer a descoberta de
vestigios  historicos/arqueoldgicos;  Abertura e acompanhamento de
procedimentos de aquisi¢cdo de servigos ao abrigo do cddigo de contratagédo
publica; Elaboragdo das pecas de procedimento ao abrigo do codigo de
contratagdo publica; Avaliagdo das atividades; O exercicio, em geral, de
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas
com as descritas acima.

10

25

Licenciatura em: Danga (212); Gestao
Patrimonial (225); Produgéo (212)
Comunicagéo (321); Arquitetura (581);
Conservagao e Restauro (225/211?27),
Artes Performativas (212), Arqueologia
(225); Historia de Arte (211/225); Artes
Plasticas (211); Psicopedagogia Clinica
(311); Direito (380); Marketing (342);
Administragédo Publica Regional e Local
(345/346); Pintura (211); Animacéo (212);
Servigos Educativos (142); Museologia (225)
Mestrado em: Arqueologia (225) - Grau de
complexidade 3

10

25

10 necessidades permanentes - 10 Técnicos/as
superiores (1 Técnicol/a superior com licenciatura em
Museologia - 225; Técnico/a superior com licenciatura em
Gestao Patrimonial - 225 ou Produgéo - 212 ou
Comunicacéo - 321; e 8 Técnicos/as superiores em
Arquitetura - 581)

12.2.1.2 - Registo da entrada dos visitantes (dados estatisticos); Recolha e
encaminhamento das sugestdes/reclamagdes; Atendimento ao publico;
Atendimento telefénico; Garantir a preparagéo e arrumagéo das salas para a
realizagcdo de atividades; Manutencdo da cascata; Apoio na
montagem/preparagdo e arrumagdo de salas para atividades/eventos;
Acompanhamento/monitorizagdo do visitante nos diferentes espagos
expositivos; Compilagdo de informagdo para mapa de programagdo e
diferentes ferramentas de divulgacéo; Apoio nas atividades desenvolvidas nos
diferentes equipamentos; Garantir a existéncia de consumiveis; Fornecimento
de informagdes sobre as diversas atividades; Reservas e inscricdes para as
diversas atividades; Distribuicdo e tratamento de instrumentos de avaliagdo
de Satisfagdo; Controlo de materiais; Manuseamento do equipamento e
software de gestdo da loja e atendimento; Cumprir a politica de Qualidade;
Contribuir para a implementacéo e melhoria da eficacia do Sistema de Gestéao
da Qualidade; Cumprir todos os documentos do Sistema de Gestdo da
Qualidade que lhe sdo aplicaveis; Melhorar continuamente a eficacia do
Sistema de Gestao da Qualidade.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13

12.2.1.3 - Apoiar a dinamizagao e o desenvolvimento da atividade cultural do
Municipio; Apoiar a programacgéo e dinamizagdo dos equipamentos culturais e
museoldgicos do Concelho, tais como galerias, centros de documentagéo,
espagos de exposicao, gabinete de arqueologia e histdria,servigos educativos
entre outros; apoiar as estruturas museoldgicas e espagos de exposigdes de
entidades parceiras; limpeza e higienizagdo dos espagos comuns dos
equipamentos; O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou
venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

10

25

13

10

40

Unidade Organica de 3.° Grau -
Unidade de Museus e Patriménio

12.2.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. a) Gerir e dinamizar os equipamentos museoldgicos do Concelho e
assegurar o tratamento técnico, assegurando todas as medidas de
conservagao; b) Acompanhar e apoiar a rede de museus de Matosinhos,
promovendo agdes em eventual colabo-ragdo com outras entidades;

c) Assegurar a gestdo, programagdo e dinamizagdo do gabinete de
arqueologia e historia; d) Promover a o estudo do patriménio histérico e
cultural do concelho e contribuir para o desenvol-vimento de inventarios de
patriménio material movel, imdvel (construido, arqueoldgico, artistico, et-
nografico, etc.) propondo e apoiando as medidas necessarias a sua
salvaguarda e conservagdo; e) Acompanhar as obras publicas e privadas
que se prevejam que possam oferecer a descoberta de vestigios
histéricos/arqueoldgicos; f) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei
atribua ou venha a atribuir ao Municipio relaciona-das com as descritas nas
alineas anteriores.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de Servigo / Regime de Substituicao
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Cargos/Carreiras/Categorias

Total de
Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes L. . Encarregado . A 5 ami
(de acordo com a Estrutura e Organizagiao Atribuigées/ Competéncias/ Atividades " Ca.rgo~de Tecnlf:o Coon:de[\ador As§|st'ente Gerzg Encarre'gado Assm'ente Outros aealce Fo;maf?ao_ Aca:demlca ou pt:::::hie Observagoes
dos Servigos) Diregao Superior Técnico Técnico Operacional Operacional Operacional rotissiona
PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN | PTO
12.2.2.1 - Organizagédo, planeamento, acompanhamento e avaliagdo de
eventos e atividades de natureza cultural, recreativa e de lazer; Organizagdo
dos processos administrativos; Tramitagado de procedimentos de aquisi¢ao de
bens e servigcos, bem como todos os procedimentos conducentes a boa
conclusdo do processo; Andlise de propostas; Resposta a pedidos de Licenciatura em: Ciéncias Sociais (310);
informacédo; Compilagdo de informagdo para mapa de programagdo e 3 Gestéo do Patriménio (225); Linguas 0 3
diferentes ferramentas de divulgacéo; Apreciagdo e instrugdo de pedidos de Literaturas Modernas (222/223); Animagao
apoio nas areas de dinamizagdo cultural; Cumprir a politica de Qualidade; Cultural (212) - Grau de complexidade 3
Contribuir para a implementagéo e melhoria da eficacia do Sistema de Gestédo
da Qualidade; Cumprir todos os documentos do Sistema de Gestdo da
Qualidade que lhe sdo aplicaveis; Melhorar continuamente a eficacia do
Sistema de Gestéo da Qualidade.
0 1 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4

12.3.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servicos 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 prossecugao dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnologicos 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 satisfacdo 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 1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Comissao de Servico / Regime de Substituicdao
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatdrios 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 execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestdo 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 legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

T T
Documentagéo e Informagao; Ciéncias da
12.3.1.1 - Assegurar a selegao, aquisi¢ao, tratamento técnico, conservagéo e Informag&o (322); Histéria (225); Ciéncias
promogao do respetivo acervo bibliografico; Assegurar os diversos servigos Histdricas (225); Relagdes Publicas (342); 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
de leitura (presencial, domicilidria e virtual); Organizar e apoiar as atividades Relagdes Internacionais (313); Filosofia (licenciatura na area das Ciéncias da Documentagéo e/ou
de animagao das bibliotecas e de promog&o do livro e da leitura, colaborando, 1 22 (226); Informagéo Empresarial (??7?); 1 22 da Informacgéao, ou em qualquer outra area,
R A . quando necessario, com outras entidades; Efetuar pesquisas bibliograficas e Ciéncias da Informagao e documentagéo complementada por curso de especializagéo, ou
Diviséo de Bibliotecas e Arquivo |5, gifusao; Assegurar o SABE - Servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares; (322); Linguas e Literaturas Modernas (222); mestrado, ou doutoramento, na area das Ciéncias da
O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir Arquivo (322); Pintura (211); Licenciatura na Documentacao e/ou da Informagao, Bibliotecas e/ou
ao Municipio relacionadas com as descritas acima. area das Ciéncias da Documentagao e/ou da Arquivos)

Informagao, ou em qualquer outra area,
:

tadn nar criven do inlizanin

12.3.1.2 - Assegurar o tratamento técnico, conservagdo e promogédo do
respetivo acervo bibliografico; Assegurar os diversos servicos de leitura
resencial, domicilidria e virtual); Apoiar as atividades de animagdo das .

(P ; ~ ) AP . ¢ 12° ano de escolaridade - Grau de

bibliotecas e de promogdo do livro e da leitura, colaborando, quando 4 ) 0 4
- . ) PSP complexidade 2

necessario, com outras entidades; Efetuar pesquisas bibliograficas e sua

difusdo; O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a

atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

12.3.1.3 - Fungdes de natureza executiva e administrativa focando pequenas
manutengdes; limpeza dos espagos comuns dos equipamentos (Biblioteca

Anexa de S. Mamede Infesta e Biblioteca Municipal Florbela Espanca); Escolaridade obrigatéria - Grau de

tratamento técnico preliminar; arrumagao de documentos e espagos; apoio a 1 complexidade 1 0 1
conservagao de documentos; apoio as atividades de animagéo das bibliotecas P
e de promogéo do livro e da leitura e das competéncias de literacia.
. - . . . e Licenciatura em: Gestao Artistica e Cultural
12.3.1.4 - Arquivo Municipal - Organizar e gerir os arquivos Geral, Histdrico e (211/212); na érea das Ciéncias da
Fotografico Mun:ﬁpalsi Catalogatrlde arqullvar(jtpdos os doclume_zng)s, livros e Documentagao efou da Informagao, ou em 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
ﬁ\l}%?swsast?)zsa (;L;ee d? i?:ljig: é':?: Iaroiivpoe l()):m 'Z::gs ;‘;“gf;‘] r':gz;gr dz qualquer outra area, complementada por (licenciatura na area das Ciéncias da Documentagéo e/ou
lzaga i it ¢ a o gerir o seu p X curso de especializagdo, ou mestrado, ou da Informacgéo, ou em qualquer outra area,
externlallza'@ao, pef'“" as regras .de organizagao e classmcagao_ dos arquivos 1 5 doutoramento, na area das Ciéncias da 1 5 complementada por curso de especializagéo, ou
P P R 9. quia; L . 9 L Bibliotecas e/ou Arquivos (322); Mestrado em Documentagao e/ou da Informagao, Bibliotecas e/ou
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas Ciéncia da Informagéio (322) - Grau de Arquivos)
- uiv

com as descritas acima.

complexidade 3
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Operacional
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PTN
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PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO
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Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

12.3.1.5 - Arquivo Municipal - Apoio a organizagdo e gestdo dos arquivos
Geral, Histdrico e Fotografico Municipais; Catalogagéo e arquivo de todos os
documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos
servigos; Informatizagéo e digitalizagdo do arquivo fotografico ;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

27

36

Divisdo de Teatro Municipal

12.5.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servicos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade orgéanica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execucgdo 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 formacéo
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 execucdo 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 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 Substituicao

12.5.1.1 - Gerir 0 equipamento Teatro Municipal; Assegurar a programagéo e
dinamizagdo do Teatro Municipal; Proporcionar uma programagdo eclética
contribuindo para o enriquecimento cultural e intelectual dos cidadaos;
Proporcionar o acesso a formagdo e educagdo através das artes
performativas; Dinamizar as artes performativas com entidades parceiras
locais, nacionais e internacionais; Planear, programar e coordenar, em
articulagdo com outras unidades organicas e entidades externas, intervencdes
performativas no espago publico; Elaboracéo de oficinas e visitas guiadas; O
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em: Teatro (212); Técnica e
Producgao Teatral; Teatro — Interpretacao e
Encenacdo; Realizagao, Cinema e Televisao
(213); Ciéncias da Comunicagao (321);
Animagéo e Produgéo Artistica (ramo de
Produgéo) (212/213); Artes Plasticas (211);
Técnica e Produgéo Teatral (213); Design de
Luz; Luz; Design de Som; Teatro ou Som e
Imagem; Produgéo; Produgéo Cultural;
Animacéo e produgao artistica; Gestao e
Produgéo de Artes Performativas (213);
Linguas e literaturas modernas (Estudos
Portugueses) ou Gestao de Patriménio ou
Produgao ou Comunicagédo Grau de
complexidade 3

10

3 Necessidades Permanentes (CNAEF 212): 1 Técnico
Superior (licenciatura em Teatro, Variante Luz); 1 Técnico
Superior (licenciatura em Teatro, Variante Cenografia); 1
Técnico Superior (licenciatura em Teatro, Variante
Direcdo de Cena e Producao);

12.5.1.2 - Gestéo de bilheteira; Gestao de sala; Apoio aos utentes do espago:
reserva e venda de bilhetes, informagdo e encaminhamento do publico;
Registo da entrada dos utilizadores (dados estatisticos); Recolha e
encaminhamento das sugestdes/reclamagdes; Atendimento ao publico;
Atendimento telefénico; Satisfazer as necessidades dos utilizadores do Teatro
Municipal de Matosinhos e respetiva resposta e encaminhamento; Divulgagéo
da programagéo do Teatro Municipal de Matosinhos; Apoio e gestéo das salas
de espetaculos; Elaboragéo de oficinas e visitas guiadas;

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

12.5.1.3 - Conhecedor/a de maquinarias de cena e de técnicas de palco;
Panejamento e comando das varas de palco; Limpeza e verificagdo da teia e
varas de palco, garantindo o seu perfeito funcionamento; Assegurar a
montagem e desmontagem dos cenarios; Acompanhamento e avaliagdo de
estagiarios profissionais; Elaboragdo de oficinas e visitas guiadas;
Manutengao do edificio e pequenas reparagdes.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

12.5.1.4 - Elaborar e propor a comunicagéo da divisdo; Gerir site e redes
sociais; Elaborar e propor campanhas de divulgagéo; Elaboragdo de textos
quando necessarios; Folhas de sala; Avaliagdo de satisfagédo; Ligagdo com
frente de casa e produgéo.

Licenciatura em Comunicagéo (321) - Grau
de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Comunicacao - 321)




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 Fung¢des Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

K Atribuigdes 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 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 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)

Atribuicdes/ 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 Formagio Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Departamento de Intervengao Social

13.1 - Identificagdo e a concretizagdo, em estreita colaboragdo com todas as
partes interessadas, de iniciativas, no dominio da inovagdo educativa e
pedagégica, acompanhamento da sua concretizagéo, incluindo a avaliagdo
dos resultados, a eficiente gestdo da rede escolar do municipio, incluindo os
recursos e os apoios a congregar do dominio educativo, a definicdo e
coordenagdo de uma estratégia nos dominios da promog&o social e da satde
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 dinamizagdo da atividade fisica complementar a
atividade desportiva, a identificagdo de estratégias de intervengéo social tendo
em conta os diagndsticos atualizados de necessidades e a sua concretizagéo,
também em estreita articulagdo com as partes interessadas de ambito
municipal, regional e nacional, bem como a avaliagédo de resultados visando a
adogédo 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 concretizacdo 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 orgéanicas 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 atribuicbes 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 elaboragéo dos diagnésticos sociofamiliares e contratos
de insergdo ou acordos de intervengdo social; Acompanhar e avaliar o
desenvolvimento dos Contratos de Insergdo; Articular periodicamente com
os/as técnicos/as ou equipas que estejam a desenvolver uma intervengao
estruturada junto da familia; Monitorizar a execugédo do plano de intervengéo
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 Agéo Direta; Avaliar a eficacia da
intervengado, por forma a estabelecer prioridades de intervengao e (re)definir
estratégias de atuacgdo; Elaborar com equipa pluridisciplinar, planos de
atividades e relatérios de avaliagdo; Identificar situagdes sociais para
investigagdo/diagndstico social do concelho, visando a melhoria da
acessibilidade, qualidade e eficacia dos servigos, projetos e politicas sociais;
SAAS.

40

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

40

40 necessidades permanentes - 40 Técnicos/as
superiores (15 técnicos/as superiores com licenciatura
em Servigo Social - 762, 8 técnicos/as superiores com
licenciatura em Educagao Social - 762, 17 técnicos/as

superiores com licenciatura em Psicologia - 311)

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

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.1.3 - Colaboragéo e apoio administrativos as atividades desenvolvidas pela
Divisdo de Educagdo, nomeadamente: A¢do 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 execugdo 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 - Execugéo 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 descentralizagdo de
competéncias;

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

6 necessidades permanentes - 6 Assistentes técnicos/as

SubTotal

40

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.

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

Atribuicdes/ 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 Formagio Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisdo de Inovagao Educativa e
Pedagdgica

13.2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes 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 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 servicos publicos; Assegurar a
coordenacgédo 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 formagdo 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 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 implementagcéo 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

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 implementacdo da Carta Educativa;
Garantir a dinamizagdo e o funcionamento do Conselho Municipal da
Educacéo; 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,
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 Educagdo; 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
Histéricas (225); Jornalismo Internacional
(321); Relagdes Internacionais (313); na area
da Educagéo (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 Animagéo a Familia e
Componente de Apoio a Familia; Assegurar as necessidades de recursos
humanos inerentes a Escola a Tempo Inteiro [procedimento concursal
(avaliagdo curricular/ entrevistas), substituigdes técnicos AEC, avaliagdo do
periodo experimental, acumulagdo de fungdes, licengas, assiduidade e
pontualidade]; Assegurar a subsituigdo temporaria de Técnicos das AEC
(inferior a 30 dias).

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

13.2.1.3 - Assegurar o apoio administrativo relativo a implementagdo e
avaliagdo da Escola a Tempo Inteiro: Atividades de Enriquecimento Curricular
(AEC), Atividades de Apoio e Animagéo a Familia e Componente de Apoio a
Familia.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.2.1.4 - Técnicos/as para o desenvolvimento de Atividades de
Enriquecimento Curricular (AEC), projetos no ambito do curriculo local e
atividades técnico-especializadas a alunos enquadrados nas medidas
seletivas e/ou adicionais de suporte a aprendizagem, em estabelecimentos de
educagdo e ensino dos Agrupamentos de Escolas/ Escolas Secundarias do
concelho de Matosinhos.

160

109

Licenciatura na area da Educacéo ou outra
habilitagdo exigida nos termos do Decreto-Lei

212/2003, 3 de setembro na sua atual redagao -

Grau de complexidade 3

160

109

Contratagdo até 160 postos de trabalho, em regime de CTTR
certo - Necessidades previstas para os anos letivos escolares

(")
T.S:AEC CTTR

SubTotal

160

120

160

123




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)

Atribuicdes/ 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 Formagio Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisdo de Gestdo de Rede Escolar

13.3.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes 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 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 servicos publicos; Assegurar a
coordenacgédo 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 formagdo 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 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 implementagcéo 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

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 implementagéo do projeto Alimentagdo Positiva: A+;
Monitorizar a implementagéo de projetos de Educagdo Alimentar nas escolas;
Organizar o servigo de fornecimento de refei¢cdes nas interrupgdes letivas;
Gerir o contrato de fornecimento de refeicdes; Desenvolver a tramitagdo
inerente a plataforma informatica de fornecimento de refeigdes; Avaliar a
satisfacdo da comunidade educativa relativamente ao servico de refeicdes
escolares, designadamente através da aplicagdo de questionarios aos
coordenadores de escola e da implementagdo 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 educagdo
alimentar; Promover a certificagéo e avaliagdo continua da qualidade e higiene
alimentar nos bufetes escolares; Implementar o Regime Escolar (distribuigao
de fruta e leite); Implementar o projeto "Ja& 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 concegao dos projetos de requalificagdo das escolas.

Licenciatura em Ciéncias da Nutri¢do (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 conce¢do dos projetos de requalificagdo
das escolas; Apoiar administrativamente na gestdo do programa informatico
das refeicdes dos jardins de infancia e escolas do 1.° ciclo; Apoiar
administrativamente na gestao 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 Educacgédo; Elaborar o Plano
Orcamental e analisar a execugéo das Grandes Opgdes do Plano da Unidade
Organica; 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 Agao Social Escolar.

Licenciatura em: Gest&o (345); Contabilidade
(344) ou outra habilitagdo adequada - Grau de
complexidade 3

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 gestao da aplicagédo informatica de gestdo da
Acao 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

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)

Atribuicdes/ 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 Formagio Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisdo de Recursos Educativos

13.4.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes 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 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 servicos publicos; Assegurar a
coordenacgédo 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 formagdo 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 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 implementagcéo 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

13.4.1.1 - Implementar medidas de apoio socioeducativo nomeadamente:
Colaborar com educadores, professores e encarregados de educagdo na
identificagdo e andlise das causas de insucesso escolar, prestando
aconselhamento em fungédo da situagéo; Apoiar o desenho, a implementagao
e a avaliagdo de intervengbes alargadas, com vista a promogédo do
desenvolvimento, do sucesso escolar, da salide 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 avaliagédo psicoldgica; Colaborar com
educadores, professores e encarregados de educagdo na promogdo da
literacia e numeracia emergentes; Colaborar nos processos de referenciagéao,
avaliagdo e definicdo de medidas de educagéo especial ou outras respostas
educativas; Participar na elaboragdo da proposta e na avaliagdo da oferta
educativa e formativa; Estabelecer articulagdes com outros servigos de apoio
socioeducativo necessarios ao desenvolvimento e implementagédo de medidas
de promogéo do sucesso escolar; Articular com outros servigos e recursos da
comunidade (Justica, Seguranga Social e Saude) 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
capacitagcdo a assistentes operacionais, de acordo com as necessidades
diagnosticadas pela no ambito do plano de formagdo para o PND e no
enquadramento dos objetivos e metas dos Projetos Educativos dos AE/ENA;
Promover uma intervengéo integrada, psicossocial e psicopedagégica no
ambito da Terapia da fala, articulada com as diferentes dimensées 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))

13.4.1.2 - Colaborar com os 6rgédos de administragéo 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 salde, seguranga social, contribuindo para o correto diagndstico dos
alunos com necessidades educativas especiais e participar no planeamento
de intervengdes mais adequadas.

Licenciatura em Educagéo Social (762) - 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)

Atribuicdes/ Competéncias/ Atividades "
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Encarregado
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PTN | PTO

PTN PTO

PTN | PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN | PTO

PTN PTO

PTN
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Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

13.4.1.3 - Identificar situagdes 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 educagdo 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 servicos especializados, em particular nas areas da
saude, seguranga social, contribuindo para o correto diagnéstico e avaliagao
dos alunos com necessidades educativas especiais e participar no
planeamento de intervengdes mais adequadas.

Analisar as situagdes sinalizadas e elaborar o diagnéstico da situagéo;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 apds 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 atribuigdes 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 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 servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo 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 formagdo 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 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 implementagéo 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

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, aposenta¢des e mobilidades);
Articular com os Recursos Humanos todos os procedimentos inerentes a
processos de recrutamento de PND; Diligenciar procedimentos de substituicdo
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

13.4.2.2 - Propor, em articulagdo com o Departamento dos recursos humanos,
com o CFAE e a equipa de psicologas, formacgédo especifica e/ou agdes de
formagao para os/as funcionarios/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 implementagdo das agdes de formagao;
Registar em base de dados nominal todas as agdes de formagdo do PND;
Reunir informagdes relativas a modelos de gestado e de organizagdo do PND
nas escolas e implementar agdes de capacitagdo e consultadoria.

Licenciatura em Psicologia - 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.
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Unidade Organica de 3° Grau/
Unidade Pessoal Nao-Docente

13.4.2.3 - Atualizar as bases de dados relativas aos trabalhadores das
escolas; garantir a informagdo 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
andlise e elaboragdo da portaria relativa aos racios; preparar informagoes
para os conselhos gerais.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.4.2.4 - Assegurar o funcionamento da biblioteca: Prestar o servico de
atendimento aos utilizadores; Contribuir para a manutengdo 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 colegéo, 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 Formacgdo da Organizagdo e Gestdo de
Bibliotecas Escolares e monitorizagéo do seu trabalho documental.

4 necessidades permanentes - 4 Assistentes técnicos/as

13.4.2.5 - Coordenar tecnicamente e administrativamente a equipa técnica;
Realizar atividades de programagéo 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 fungdes nas areas de gestdo de: Alunos; Pessoal;
AS; Contabilidade; Patrimoénio e aprovisionamento; Vencimentos; Faltas;
Compras Publicas; Expediente geral, arquivo e secretaria; Outras previstas na
legislagdo 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 6rgaos 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 a aprovagao
dos ¢rgdos de administragdo 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 infragdes
disciplinares verificadas.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

4 necessidades permanentes - 4 Assistentes técnicos/as

13.4.2.8 - Participar em agées que visem o desenvolvimento pessoal e civico
de criangas e jovens e que favoregam 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
seguranga de criangas e jovens na escola; Providenciar a limpeza, arrumagéo,
conservacao e boa utilizagdo das instalagbes, bem como do material e
equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do
processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos servigos de acdo social
escolar, designadamente refeigbes, 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 ligacdes telefénicas e prestar informacgdes; Receber e
transmitir mensagens; Zelar pela conservagcdo dos equipamentos de
comunicacéo; Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio,
assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efetuando pequenas
reparacdes ou comunicando as avarias verificadas;

120 732

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

120 732

Necessidades definitivas/temporarias, de acordo com os

racios e as

idad

les dos Agrug

>s de Escolas

e Escolas Secundarias.
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PTN

PTO
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13.4.29 - Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade
administrativa nas areas: Gestdo de recursos humanos; Gestéo financeira;
Gestdo patrimonial; Aquisicdes; Expediente; Arquivo; Atendimento e
informag&o 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
elaboragéo das Contas de Geréncia.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

SubTotal

19

94

120

732

144 | 863

Divisdo de Promocéao Social e Saude

13.5.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes 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 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 servicos publicos; Assegurar a
coordenacgédo 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 formagdo 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 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 implementagcéo 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

13.5.1.1 - A Divisdo de Promogdo Social e Saude detém as seguintes
atribuigdes: a) Manter atualizado o diagndstico solcial do concelho; b)
Elaboragdo, implementacdo, monitorizagdo e avaliagdo do Plano de
Desenvolvimento Social, no ambito da Rede Social; c) Elaboragao,
implementacg&o, monitorizagédo 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 coesao social; h) Promover e coordenar agdes 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 - Fungbes de coordenagdo no ambito do projeto Radar Social:
Mobilizar e dinamizar o projeto; Monitorizar a execugéo fisica e financeira do
projeto; Garantir atualizagdo dos instrumentos de planeamento da Rede Social
— Diagnéstico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de
Acéo; 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
situacdo de vulnerabilidade social e/ou risco de pobreza e exclusdo social;
Garantir a georreferenciagdo de recursos, respostas e solugbes a nivel
local/regional; Garantir a execugéo do Plano de A¢do 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 informagéo a ser prestada pela Seguranga Social;
Garantir a execugdo administrativo-financeira direta das atividades
desenvolvidas pelo projeto; Elaborar informagées anuais da execugéo 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
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Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

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
Acdo; Realizar o mapeamento dos recursos regionais e locais;
Operacionalizar um sistema integrado de georreferenciagéo social de ambito
municipal que identifique pessoas, familias e grupos em situagdo de
vulnerabilidade social e/ou risco de pobreza e exclusdo social; Realizar a
georreferenciagdo de recursos, respostas e solugdes a nivel local/regional;
Garantir a execugédo do Plano de Ag¢édo atendendo aos objetivos do Radar
Social; Recolha de instrumentos de informagdo adequados a
operacionalizagao 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
informagao.

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

2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as Superiores

(licenciatura em Servigo Social - 312)

SubTotal

22

23

Divisdo de Desporto, Juventude e
Voluntariado

13.6.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragédo, 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 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 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 formagdo 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 Coordenagdo 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 implementacdo 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

13.6.1.1 - Dinamizag&o das Casas da Juventude e monitorizagdo dos servigos
disponiveis a comunidade; organizagé@o, planeamento e acompanhamento de
eventos; implementar, conceber, desenvolver e avaliar projetos de intervengédo
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 Ocupagédo
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 divulgagao
das agdes relacionadas com a juventude e voluntariado; Acompanhar e
operacionalizar o Sistema Gestéo de Qualidade; organizagdo, planeamento e
dinamizagdo de atividades que apoiem os jovens no seu desenvolvimentos
psico-sociocultural.

13

Licenciatura em: Linguas e Literaturas
Modernas (222/223); Marketing (342); Gestéao
do Patriménio (???); Administracdo Publica
(345/346); Educacao Social (762); Servigo
Social (762); Ciéncias Sociais (310); Ciéncias
da Educagéo (142), Psicologia (311) e
Animacéao (212) e Educagéo Fisica (813) e
Gestéo e Negocios (345) - Grau de
complexidade 3

13

1 necessidades permanentes - 1 Técnico/a Superior

(licenciatura em Gestao e Negécios - 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; elaboragédo 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; recegdo de clientes, apoio informativo e encaminhamento; emissao
e renovagao de cartdes Jovem; controlo de frequéncias diario.

10

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

10

13.6.1.4 - Apoio execugdo de tarefas elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos Orgéos e servigos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

SubTotal

13

10

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)

Atribuicdes/ 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 Formagio Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Unidade Organica de 3° Grau/ Unidade
de Desporto

13.6.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes 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 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 servicos publicos; Assegurar a
coordenacgédo 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 formagdo 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 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 implementagcéo 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

13.6.2.1 - Apoiar o Associativismo Desportivo concelhio através de: Gestdo
dos Protocolos em vigor com as Associa¢des/Federagdes de Modalidades
Desportivas e com o Centro de Medicina Desportiva do Porto; Atribuicdo de
comparticipagdes financeiras diversas destinadas a eventos e a
investimentos; Realizacdo de aquisicdes de servigos 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; Monitorizagdo
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
organizagao/apoio/participagdo de eventos desportivos e/ou formativos
municipais, intermunicipais e promovidos por entidades externas.

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

13.6.2.2 - Apoio administrativo na area do Desporto, através de agdes e
procedimentos de suporte ao desenvolvimento da Unidade Orgéanica.

12° ano de escolaridade - Grau de
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
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagao dos 6rgdos e servigos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.6.2.4 - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, 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,
podendo comportar esforgo fisico.

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

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

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)

Atribuicdes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional
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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

Divisdo de Servigo de
Acompanhamento e Atendimento
Social (SAAS)

13.7.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragédo, 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 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 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 formagdo 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 Coordenagdo 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 implementacdo 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

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

Licenciatura em Linguagem Gestual (223) -
Grau de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/ Superior
(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

205 | 201

2 12

25 118

0 0

4 22

120 | 742

0 1

358 | 1103

" AtribuigGes de acordo com o vertido na Constituigao da Republica Portuguesa (art’s 235° e ss) em conjugagao com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n® 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagéo 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




