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Divisao Administrativa

Chefe de Divisdo

Chefe de Divisdo

Mapa de Pessoal para 2024

Gere 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;
assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagio do interesse dos
destinatarios; efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulga junto dos trabalhadores
0s documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debate e esclarece
as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a
responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva 3 avaliagdo do desempenho dos
trabalhadores da sua unidade orgénica e identifica as necessidades de formagao especifica desses
trabalhadores; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa a gest3o de toda a divisdo.

Licenciatura dreas 34;
38; 52
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Subunidade de Servigos
Gerais

Assistente
Técnico

Coordenador
Tecnico

Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de chefia técnica e

administrativa de assistentes técnicos afetos a dreas administrativas e por cujos resultados é responsavel;
realiza atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, seguindo
orientagdes e diretivas superiores, nomeadamente as relativas ao pessoal, contabilidade, expediente,
patriménio e aprovisionamento e outras de apoio instrumental; executa trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade.

122 ano de
escolaridade ou curso
que lhe seja
equiparado

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, fungdes de natureza

executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
vérios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos
obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.

122 ano de
escolaridade ou curso
que |he seja
equiparado

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Auxiliar - Assegura o contacto entre os servigos, efetua a recegdo e entrega de expediente e encomendas; transporta
maquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais pretendidos;
estampilha correspondéncia e procede a reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras e
efetua pequenos acabamentos relativos @ mesma reproducao, tais como alcar, agrafar e encadernar; providencia pelas
condigGes de asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagao de equipamentos; auxilia a execug3o de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagdo e
distribuicdo; procede a aquisi¢do de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular abastecimento da
instituigdo; executa ou colabora na realizagdo de inventdrios periddicos; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
cardcter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Escolaridade
obrigatéria




Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Condutor de Veiculos Ligeiros- Conduz veiculos ligeiros para transporte de bem s e pessoas, adotando um modo de candugdo
defensiva e ecoldgica e tendo em ateng3o a comodidade e seguranca das pessoas e a devida acomodag3o da carga
transportada; recebe e entrega expediente ou encomendas; é responsdvel por garantir a adequada utilizagdo, abastecimento,
conservagao, limpeza e parqueamento do veiculo; procede a verificagdes diarias das condi¢es de utilizagdo e funcionamento
do veiculo, sendo responsavel pelo reporte e esclarecimento de anomalias detetadas no veiculo e ocorréncias no decurso do
servico que |he foi atribuido; em caso de avaria grave ou acidente, tomna as providéncias necessarias com vista a regularizacdo
dessas situagdes para garantir a seguranca de terceiros, seus passageiros e do préprio veiculo.

Escolaridade
obrigatoria - Carta de
condugdo Cat. B

Servigo Juridico

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, funges consultivas,
de estudo, planeamento, programagso, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva drea de especializagio e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

380 - Direito

Servigo de Recursos

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, funges consultivas,
de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formagio académica, que visam fundamentar e preparar a decis3o; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas 4reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Licenciatura reas 31;
34

Humanos

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fun¢des de natureza

executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
vérios dominios de atuag3o dos 6rgios e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tecricos e praticos
obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.

122 ano de
escolaridade ou curso
que lhe seja
equiparado

Servico de Sistemas de

Especialista de
sistemas e
tecnologias de
informagdo

Especialista de
sistemas e
tecnologias de
informacdo

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
de estudo, planeamento, calendarizacio, avaliagdo e aplicagdo de boas praticas, métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentem e preparem a decisdo no ambito dos sistemas e tecnologias de informagao; elabora,
autonomamente ou em grupo, estudos e pareceres no ambito de sistemas e tecnologias de informagao; gere e/ou participa
em projetos de desenvolvimento, implementagio ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informagao; planeia, coordena e
executa atividades de gestdo, administracio, monitorizagdio, manutengdo, formagao e apoio a utilizagio de sistemas e
tecnologias de informacao, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranca da informaggo tratada e armazenada por
estes; representa o 6rgdo ou servico em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informag3o tomando opgées de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Licenciatura area 48

Informacdo

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, fungdes de natureza

executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas 4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
vérios dominios de atuac3o dos 6rgios e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e préticos
obtidos através de curso do ensino secunddrio ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.

Subunidade de Gabinete

An Fidadza

Assistente

TArmicn

Coordenador
Tecnico

Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de chefia técnica e

administrativa de assistentes técnicos afetos a dreas administrativas e por cujos resultados é responsavel;
realiza atividades de programagio e organizacio do trabalho do pessoal que coordena, seguindo
orientagdes e diretivas superiores, nomeadamente as relativas ao pessoal, contabilidade, expediente,
patriménio e aprovisionamento e outras de apoio instrumental; executa trabalhos de natureza técnica e
|administrativa de maior complexidade.

122 ano de
escolaridade ou curso
que lhe seja
equiparado




uu Ciuauau
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Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza

executiva e de aplicagdo de métodos e processos, has areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
véarios dominios de atuagao dos 6rgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos
obtidos através de curso do ensino secundério ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.

122 ano de
escolaridade ou curso
que lhe seja
equiparado

Divisdo de Espagos
Publico e Equipamentos

Chefe de Divisdo

Chefe de Divisao

Gere 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;
assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garante o cumprimento dos
prazos adequados 2 eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatarios; efetua o acampanhamento profissional no local de trabalho; divulga junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debate e esclarece
as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a
responsabilizagao por parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva a avaliagdo do desempenho dos
trabalhadores da sua unidade orgénica e identifica as necessidades de formag3o especifica desses
trabalhadores; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa a gestao de toda a divis3o.

Licenciatura areas 52;
58

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas,
de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica

Técnico Técnico % N . S - . R L Licenciatura dreas 52;
SuibEHgT Superior inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo ac?demuca, que visam fund?mentar e preparar a dec,s?a; elabora, ) 58
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servi¢os.
Nicleo de Espagos
Verdes Assegura o contacto entre os servigos, efetua a rece¢ao e entrega de expediente e encomendas; transporta maquinas, artigos
de escritério e documentag3o diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais pretendidos; estampilha
correspondéncia e procede a reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras e efetua
Assistente Assistente  |pequenos acabamentos relativos @ mesma reprodugéo, tais como algar, agrafar e encadernar; providencia pelas condigdes de Escolaridade
Operacional Operacional |asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem obrigatéria
e conservagao de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagao e distribuigdo;
procede a aquisigdo de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular abastecimento da instituigdo; executa
ou colabora na realizagao de inventdrios periddicos; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
5 o _ de estudo, planeamento, programagdo, avaliagao e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica " . "
Técnico Técnico b X 2 Sk % ik » - Licenciatura dreas 52;
Superior superior inerentes a respetiva drea de especializagdo e ffurma;ao acf-:demlca, que visam fundfimentar e preparar a dec!s?o; elabora, ) 58
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Ndcleo de Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢Ses gerais, funcGes de natureza %D e
Licenciamento e Espago . executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos .
: Assistente Assistente e e = S E ? S S S escolaridade ou curso
Publico Técnico Téenico vérios dominios de atuagao dos 6rgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos que the seja
obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar equiparado
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.
122 ano de
Exerce fun¢des de acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando escolaridade ou curso
Fiscal Fiscal sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a satide, seguranga e integridade de pessoas e bens e que Ihe seja
garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente determinadas; elabora autos de noticia, de equiparado

contraordenagdo ou transgressdo por infragdo das normas legais e regulamentares.




Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
o e de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . c
Técnico Técnico I : S M - . . L Licenciatura dreas 52;
Superior Superior inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elabora, 58
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
Nicleo de geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos.
Equipamentos
122 ano de
- —_— Exerce fungdes de acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando | escolaridade ou curso
Fisca Fisea sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a satde, seguranga e integridade de pessoas e bens e que lhe seja
garantindo o cumprimento de notificages e comunicagdes legalmente determinadas; elabora autos de noticia, de equiparado
contraordenagdo ou transgressao por infragdo das normas legais e regulamentares.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
o o de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica g . .
R . Técnico Técnico i ';p e Progi ; o i B P C, R p o Licenciatura dreas 31;
Servigo de Finangas SunsFioF Superi inerentes a respetiva 4rea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, 34:46
rior ) % . o . ;
B B autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio 2
geral ou especializado nas dreas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servicos.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
_ T de estudo, planeamento, programagao, avaliag3o e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . .
y st Técnico Técnico : 5 v o o 5 e E L Licenciatura areas 31;
Nucleo de Contabilidade Soeiiar & betior inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, 34: 46
uperi - < . e . ;
P P autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, fungdes de natureza 129 ano de
- . executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos .
7 . Assistente Assistente " 5 5 o - 5 e i i escolaridade ou curso
Nucleo de Tesouraria TéchiES Téeri varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos e Ihe seia
écnico . . . . . X : u
obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar q ioa adJo
2 . - 5 equipar:
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. qHp
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
: o -~ de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza téenica e ou cientifica . . .
Servigo de Cultura e Técnico Técnico , ! P L, progl ; i b - P ;, B X p o Licenciatura dreas 22;
i : - inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora,
Colectividades Superior Superior " s . - . 31;32;34
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
Técnico Técrico de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica licenciatura dreas 21
. - 5 R et & S " 5o areas 21;
Ndcleo de Cultura SUpGHaT s X inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elabora, 22:31: 32: 34
uperior : : ‘ e . .31-32:
H autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio e
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
. v de estudo, planeamento, programagdo, avalia¢do e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . .
o e Tecnico Técnico ) 5 g S = 4 < v Licenciatura dreas 21;
Nucleo de Comunicagdo Superior U— inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, 22:31: 32: 34
2 autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio S
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.




Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica

7

Técnico Técnico g s . A _ . . 5 Licenciatura areas 345;
Superior Subatior inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a decis3o; elabora, 813 : |
P P autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos.
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza 129 d
. T . . & 5 . 2 ano de
. X executiva e de aplicagao de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos .
Assistente Assistente - = & . , N 5 o - escolaridade ou curso
Técnico Técni varios dominios de atuagdo dos 6rgaos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos he seja 1
cni écnico " 5 = s : 3 : ue
obtidos através de curso do ensino secunddrio ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar : ui radJ
. . < & arado
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. SHIR
Educagdo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fun¢des de natureza 120 d
i 4 £ a8 i : 2ano de
. executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos .
Assistente Assistente 5 e = - : - o e S escolaridade ou curso
Técnico Técnico varios dominios de atuagdo das 6rgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos v fhe sela 5 ¥
écnic < 2 3 4ot g : o e
obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar : . radJo
3 . ) o e uipa
. - tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. Apoio a atividade docente. quip
Servigo de Educagdo,
Desporto e Juventude
Desporto - Auxiliar - Assegura o contacto entre os servigos, efetua a rece¢do e entrega de expediente e encomendas;
transporta maquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais
pretendidos; estampilha correspondéncia e procede a reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com
. . fotocopiadoras e efetua pequenos acabamentos relativos a mesma reprodugao, tais como algar, agrafar e encadernar; .
Assistente Assistente ) R o . N . . Escolaridade
Operaciorii Obérations! providencia pelas condi¢&es de asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos obrigatoria 2
i i % . it % ;
P P |auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de equipamentos; auxilia a execugao de cargas e descargas; realiza
tarefas de arrumagéo e distribuigdo; procede a aquisigdo de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular
abastecimento da instituigdo; executa ou colabora na realizagdo de inventarios periddicos; executa outras tarefas simples, ndo
especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Educagdo-Exerce tarefas de apoio a atividade docente de dmbito curricular e de enriquecimento do curriculo; exerce tarefas
de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente, no dmbito da animagdo socioeducativa e de
Assistente Assistente  |apoio a familia; presta apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; acompanha as criangas nas atividades Escolaridade u
Operacional Operacional [educativas e/ ou lidicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades; vigia as criangas durante o obrigatéria
repouso e na sala de aula; assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; zela pela
conservagao e boa utilizagdo das instalagGes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento
educativo.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramenta superior qualificado, fung@es consultivas,
5o o de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica ‘ ) 7
Técnico Técnico " 3 £ T % . . = Licenciatura dreas 34;
s ) S N inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, 46: 52: 85: 86 1
uperior uperior X . . ce . ;52; 85;
B P autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, fungdes de natureza 129 ano de
. 5 executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagao comuns e instrumentais e nos .
Assistente Assistente s %o < e . x - - iis escolaridade ou curso
Técni TEe varios dominios de atuagdo dos orgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos i el 1
écnico écnico . 3 . o . . .
obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar equiparad]o

tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.




Servigo de Higiene
Urbana

Assistente
Operacional

Encarregado
Geral
Operacional

Exerce funges de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional e de coordenagdo geral de todas as atividades
desenvolvidas na drea de limpeza designadamente: procede & distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos;
elabora o roteiro, relativamente ao percurso a efetuar pelas viaturas de apoio, inteirando-se dos locais mais necessitados de
tal servico; providencia a aquisigdo do material necessario de acordo com as necessidades detetadas, procedendo a sua
requisicio; assegura o nimero adequado de trabalhadores para eficazmente serem cumpridas as atribui¢ges deste setor;
elabora o mapa de férias, procedendo as corregdes e ajustamentos considerados necessarios; coordena as propostas dos
encarregados operacionais relativas ao pessoal afeto ao servigo sob sua responsabilidade.

Escolaridade
obrigatoria

Assistente
Operacional

Encarregado
Operacional

Exerce funges de coordenagio de assistentes operacionais afetos aos servigos de higiene e limpeza da érea a seu cargo, por
cujos resultados é responsavel; realiza tarefas de programagdo, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal
sob sua coordenagio, designadamente: procede 3 distribuigdo das tarefas entre os trabalhadores que supervisiona; orienta e
supervisiona os trabalhos efetuados, verificando as condigBes de higiene e limpeza das instalagdes, de acordo com as
instrugdes dadas; responsabiliza-se pelo cumprimento das regras de limpeza, bem como pelos bens e equipamentos que estdo
adstritos 3 drea a seu cargo, providenciando a aquisigdo e distribuigdo de material necessario; em fun¢do dos principios e
normas instituidas, pode comunicar e/ou assegurar a solugdo de anomalias detetadas, pode informar superiormente sobre
questdes relacionadas com a gestdo de pessoal, tais como verificar as caréncias e a notar faltas; promove comportamentos
seguros para manter o cumprimento das normas e regras instituidas.

Escolaridade
obrigatéria

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Auxiliar - Assegura o contacto entre os servigos, efetua a recegdo e entrega de expediente e encomendas; transporta
magquinas, artigos de escritério e documentacdo diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais pretendidos;
estampilha correspondéncia e procede a reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras e
efetua pequenos acabamentos relativos & mesma reprodugao, tais como algar, agrafar e encadernar; providencia pelas
condigdes de asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagio de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumaggo e
distribuicdo; procede a aquisi¢3o de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular abastecimento da
instituic3o; executa ou colabora na realizagdo de inventdrios periédicos; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Escolaridade
obrigatdria

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Cantoneiro de Limpeza-Procede a remogao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza desarjetas, lavagem
das vias publicas, limpeza de chafariz, remog3o de lixeiras e extirpagdo de ervas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua
guarda e pela correta utilizagio, procedendo, quando necessério, 8 manutengdo e reparagdo dos mesmos. - Para efeitos do
n.2 1 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 93/2021, de 9 de novembro - aufere subsidio de insalubridade, penosidade e risco - nivel

alto.

Escolaridade
obrigatdria
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Servigo de Direitos
Sociais

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, funcdes consultivas,
de estudo, planeamento, programagéo, avaliac3o e de aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos.

Licenciatura dreas 762;
31

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza

executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
vérios dominios de atuagdo dos 6rgios e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos
obtidos através de curso do ensino secundéario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.

122 ano de
escolaridade ou curso
que |he seja
equiparado

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes consultivas,
de estudo, planeamento, programagao, avaliag3o e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formag3o académica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Licenciatura dreas 14;
22; 31; 34; 85




Exerce, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, fungdes de natureza %5ne e
" " = . < - " " =ano
. . executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagao comuns e instrumentais e nos .
Assistente Assistente . L - P . 2 o % s escolaridade ou curso
Técnico Técnico varios dominios de atuagao dos 6rgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos heseia 2 1 1
i g o . o o " 4 ue
Servigo de Economia e obtidos através de curso do ensino secunddrio ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar 9 N )
Inovagao : " 3 it equiparado

tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.

Auxiliar - Assegura o contacto entre os servigos, efetua a rececao e entrega de expediente e encomendas; transporta

maquinas, artigos de escritdrio e documentagdo diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais pretendidos;

estampilha correspondéncia e procede a reprodugio de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras e

Assistente Assistente  |efetua pequenos acabamentos relativos a mesma reprodug3o, tais como algar, agrafar e encadernar; providencia pelas Escolaridade
Operacional Operacional |condi¢Bes de asseio, limpeza e conservagao das instalagSes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, obrigatéria 1 1

desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagio e

distribuicdo; procede 3 aquisigdo de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular abastecimento da

instituicdo; executa ou colabora na realizagdo de inventdrios periddicos; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de

caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos.

Total do mapa de pessoal: 123 107 8 8 9 1 [} 8

Contrato de Trabalho em FungGes Plblicas por Tempo Indeterminado 123| 107 8 8

Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas a Termo Resolutivo 9 1 0 8

Comissdo de Servigo e regime de substituicdo 2 2l - 0
Total| 134| 110 8 16

Total de dirigentes 2 2 0 0|

Total de trabalhadores na carreira de Técnicos Superior 24 18 4 2|

Total de trabalhadores na carreira Assistente Técnico 22 19 1 2

Total de trabalhadores na carreira Assistente Operacional 82 67 3 12

Total de trabalhadores na carreira de Fiscalizagao 3 3 0 0

Total de trabalhadores da carreira de Informatica 1 2 0 0
Total| 134| 110 8 16{

Legenda:

Postos de trabalho previstos: Correspondem a totalidade dos postos de trabalho que estdo ocupados, cativos e vagos.
Postos de trabalho vagos: Correspondem aos postos de trabalho ndo ocupados.
Postos de trabalho ocupados: Correspendem aos postos dos trabalhadores em exercicio de fungges.

Posto de trabalho cativos: Correspondem aos postos de trabalho de origem dos trabalhadores da JFA que se encontrem nas seguintes situag8es: Em mobilidade intercarreiras, intercategorias e na categoria; Em
exercicio de cargos dirigentes; Em periodo experimental noutras carreiras ou noutros organismos; em designagdo, mobilidade, ACIP.

Nota: Para garantia do normal funcionamento dos Jardins de Infancia da Freguesia, os postos de trabalho vagos e cativos no Servigo de Educagdo (1+5) encontram-se ocupados provisoriamente por trabalhadores em regime de contrato em fungdes publicas a termo incerto.

Orgao Executivo Orgao Deliberativo
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