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Carreira/ Categoria - Caracterizagao da
Carreira - n° 2 do art.® 88° do anexo da Lei n°

Codigo PT 35/2014, de 20/06, art.° 8° do DL n°114/2019, Fungées Especificas
de 20/08 e DL n° 88/2023 de 10/10 (ver
descrigao no final do mapa)
Assegurar a coordenacdo adequada de todos os servigos e recursos, materiais e humanos, que compdem a Divisdo;
Preparar o material, processos e demais elementos, necessarios ao fluente decorrer das Reunides de Camara, incluindo a preparagdo das agendas, a elaboracédo das atas,
emissao de certiddes de deliberacdo e encaminhamento dos processos para os respetivos servigos;
Preparar o envio do material, processos e demais elementos, a remeter a Assembleia Municipal;
Dirigente Intermédio de 2° Grau - Chefe de | Efetuar a coordenag&o dos atendimentos aos municipes e dos espagos deslocalizados de proximidade aos municipes;
DAFCE-01 Diviséo de Apoio a Fundos Comunitarios, | Coordenar a informagéo, planeamento, acompanhamento e gestao de candidaturas a fundos de financiamento externos, de origem comunitaria e/ou outros;
Projetos e Expediente - DAFCE Coordenar o servigo de transportes, quer sejam escolares, quer sejam publicos, entre outros;

Coordenar o servigo de projetos técnicos, nomeadamente a execucéo de projetos de arquitetura/ especialidades e respetivos pareceres necessarios, a realizagdo de trabalhos de
topografia, orgamentacéo e desenho técnico, a analise de propostas de colocacéo de sinalizacédo e estudos de mobilidade e a analise e implementagdo de medidas de eficiéncia
energética;
Assegurar as demais tarefas solicitadas superiormente, decorrentes da lei e ou necessarias no ambito das tarefas da Divisé&o.
Recolher, tratar e difundir informacéo com vista ao desenvolvimento de estudos de suporte as decisdes estratégicas municipais;
Acompanhar e analisar os Planos de Agao/Plano Territorial de Desenvolvimento decorrentes das iniciativas centrais, regionais e intermunicipais;
Propor e assegurar a concretizagcao de projetos em parceria com entidades externas;

DAFCE-02 Técnico Superior Recolher, organizar e analisar a documentacéo publicada no ambito dos apoios financeiros comunitarios e nacionais;

Recolher, tratar e difundir informacéo necessaria conducente a elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos comunitarios e nacionais;
Organizar e controlar os mapas de execugao fisica e financeira dos projetos cofinanciados;

Articular com os servigos técnicos o cumprimento das regras e orientagdes dos programas de financiamento;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SA-01

Assistente Técnico

Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente aos servigos municipais;

Assegurar o encaminhamento do publico no seu contacto com os servicos;

Prestar apoio aos municipes na organizagao e instrugéo das pretensdes, relativas as matérias da competéncia do municipio, ou se for o caso, encaminha-lo para os servigos
competentes;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SA-02

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secgéo;

Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos, emitir diretivas e orientar a execugéo das tarefas;

Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgéo;

Coordenar, orientar e assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente aos servigos municipais;

Coordenar e assegurar o encaminhamento do publico no seu contacto com os servigos;

Coordenar e prestar apoio aos municipes na organizagao e instrugéo das pretensdes, relativas as matérias da competéncia do municipio, ou se for o caso, encaminha-lo para os
servigos competentes;

Controlar a assiduidade dos trabalhadores que Ihe estao afetos;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Funcgoes Especificas

DAFCE/SA-03

Assistente Técnico

Supervisionar o funcionamento do Espago Cidaddo de acordo com as normas do manual de referéncia, promovendo a qualidade das condigbes para a prestagéo dos servigos e
garantindo o cumprimento de objetivos e resolu¢do de problemas de gestdo corrente;

Facilitar as condi¢cdes de atendimento e incentivar a melhoria continua;

Estabelecer objetivos, com vista a melhoria continua da qualidade do atendimento, monitorizar desvios e analisar causas e propostas de melhoria;

Promover a divulgacdo de informagdes Uteis e atualizadas;

Gerir os recursos humanos afetos a coordenagéo do Espago Cidadéo, garantindo a frequéncia de formagéo adequada para o exercicio de fungdes;

Zelar pela imagem do Espaco Cidadao;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

DAFCE/SA-04

Assistente Técnico

Efetuar o atendimento digital assistido aos cidadaos, no ambito do catalogo de servigos do Espago Cidadéo;

Registar os atendimentos nas plataformas de suporte e gestdo do atendimento;

Proceder a abertura de caixa, registo dos valores cobrados no atendimento, cruzamento dos valores em caixa com os servigos prestados, fecho de caixa e guarda de valores;
Garantir o langamento nos ficheiros de controlo de receita, dos valores diarios gerados por prestador e por mediador;

Garantir a consulta, tratamento, organizacao e arquivo de e-mails;

Monitorizar os processos realizados;

Assegurar o reporte dos constrangimentos técnicos que condicionem ou impegam a realizagdo dos servigos;

Apoiar na orientagéo dos cidaddos, designadamente, na identificagcdo dos servigos, contactos e canais alternativos, assim como prestar o demais apoio administrativo ao
funcionamento do Espaco Cidadéo;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que |lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area de competéncia.

DAFCE/SA-05

Assistente Técnico

Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente a Loja do Cidadao, garantindo a prestagao de servigos da competéncia do Instituto dos Registo e do Notariado;
Assegurar o encaminhamento do publico no seu contacto com os servicos;

Prestar apoio aos municipes na organizacdo e instrugédo das pretensdes, relativas as matérias da competéncia do IRN, ou se for o caso, encaminha-lo para os servigos
competentes;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Recolher, organizar e analisar a documentacéo publicada no ambito dos apoios financeiros comunitarios e nacionais;
Recolher, tratar e difundir informacéo necessaria conducente a elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a financiamentos comunitarios e nacionais;

DAFCE/SEPF- o . ) 5 e ) . . ) !
01 Técnico Superior Organizar e controlar os mapas de execugao fisica e financeira dos projetos cofinanciados;
Articular com os servigos técnicos o cumprimento das regras e orientagdes dos programas de financiamento;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Analise e informacéo de avisos para apresentacdo de candidaturas no @mbito do Fundo Social Europeu, entre outros fundos;
Recolha de informagéo, elaboragéo e submissédo de candidaturas que envolvem financiamento de recursos humanos, entre outros recursos;
DAFCE/SEPF- o ) Submissdo de pedidos de pagamento e reprogramacdes de candidaturas, designadamente no ambito do Fundo Social Europeu;
05 Técnico Superior Organizar e controlar os mapas de execugao fisica e financeira de projetos;
Promover as a¢des necessarias ao recrutamento e selegcao de pessoal, no ambito das medidas do IEFP;
Articular com os servigos técnicos o cumprimento das regras e orientagdes dos programas;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Organizar e gerir os transportes escolares, assegurando a sua gestéo;
Organizar e gerir os transportes para alunos com condi¢des especiais;
Desenvolver os necessarios relacionamentos com entidades gestoras de transportes;
DAFCE/SMT- o ) Proceder ao controlo da utilizagdo dos autocarros do Municipio e dos veiculos utilizados nos transportes escolares;
01 Técnico Superior Elaborar e monitorizar o Plano de Transportes Escolares;

Assegurar e gerir os transportes efetuados a pedido;

Acompanhar, em estreito contacto e articulagdo com a CIMT, a implementagado do Regime Juridico do Servigo Publico de Transporte de Passageiros, ao abrigo da delegagao de
competéncia existente.

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Funcgoes Especificas

DAFCE/SMT-
02

Técnico Superior

Apoiar a gestéo dos transportes escolares;

Definir itinerarios e horarios;

Efetuar a gestao de frota;

Apoiar na articulagdo com a politica municipal de acessibilidades, mobilidade e transportes;

Apoiar na articulagdo com as demais politicas municipais, dadas as competéncias e atribuicdes reconhecidas pela Ordem dos Engenheiros.
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SMT-
03

Técnico Superior

Analisar pedidos de sinalizagéo;

Propor a colocagéo de sinalizagao;

Analisar estudos de mobilidade e transportes;

Acompanhar estudos externos relacionados com mobilidade;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SMT-
04

Assistente Técnico

Apoiar a coordenagao do Setor;

Atender e apoiar os contribuintes no dmbito da atividade do setor;

Assegurar o apoio logistico e o tratamento de expediente do setor;

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracéo de informagéo para planeamento e gestao corrente, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros
necessarios ao bom funcionamento dos servicos de transportes;

Apoio na gestdo de estacionamento;

Executar outras tarefas ou fun¢des que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia

DAFCE/SMT-
05

Assistente Operacional

Efetuar o transporte de refeiges escolares;

Efetuar o transporte dos visitantes do Festival de Setembro;

Transportar comitivas ou grupos a pedido de outros servigos/Divisdes e efetuar o transporte requerido pelas associagdes ao abrigo do regula/to de cedéncias de autocarros;
Transportar material ou alimentos para os estabelecimentos escolares;

Cuidar da higiene e manutengdo do veiculo a sua responsabilidade;

Dar resposta a evacuagéo de pessoas ou apoio na distribuicdo de material no ambito do Plano de Emergéncia do Concelho;

Substituicéo de vigilantes, sempre que necessario;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SMT-
06

Assistente Operacional

Efetuar a vigilancia no transporte de alunos pré-escolar e 1° CEB;

Efetuar a vigilancia no transporte de alunos para as refeigdes, piscinas, AEC's, visitas de estudo;

Efetuar a vigilancia no transporte de grupos, sempre que autorizados superiormente;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SMT-
08

Assistente Técnico

Atender e apoiar os contribuintes no ambito da atividade do setor;

Assegurar o apoio logistico e o tratamento de expediente do setor;

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de informag&o para planeamento e gestdo corrente, mantendo atualizadas as bases de dados e ficheiros
necessarios ao bom funcionamento dos servicos de transportes;

Tratamento e registo das inscricdes nos transportes escolares;

Desempenhar, sempre que necessario, as fungdes de motorista ou vigilante de transportes escolares;

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secgéo;
Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos, emitir diretivas e orientar a execugéo das tarefas;
Assegurar a gestao corrente dos seus servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos;
DAFCE/SEAR- ) o o Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgéo;
01 Assistente Técnico / Coordenador Técnico Organizar os processos da sua area de competéncias, informa-los, emitir pareceres e minutar o expediente;
Atender e esclarecer funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagao;
Coordenar e orientar as agendas e atas inerentes as reuniées do Orgéo Executivo, respetivas convocatérias, emitir certiddes de deliberagdo e demais tarefas associadas;
Controlar a assiduidade dos trabalhadores que Ihe estao afetos;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Orientar as agendas e as atas inerentes as reunides do Orgao Executivo, respetivas convocatérias, emitir certidées de deliberagdo e demais tarefas associadas;
Registar, classificar e digitalizar a entrada e saida de correspondéncia;
Organizar e registar em ficheiro todos os editais elaborados pelos diversos servigos municipais;
DAFCEOIZSEAR- Assistente Técnico Ef::r:ar certiddes inerentes a SL.Jbunidadt? orgénif:a; ) -
volver a parte processual inerente a autenticacdo de fotocépias;
Organizar e classificar o arquivo da subunidade organica;
Colaborar nos processos referentes a elei¢des;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Classificar e organizar os documentos no arquivo do Expediente;
Colaborar na autenticagao de fotocopias;
DAFCE/SEAR- . P Efetuar o atendimento adstrito a central telefénica do Municipio;
03 Assistente Técnico Registar os contactos telefonicos efetuados e recebidos na central;
Executar os procedimentos relativos a expedigéo de correio, incluindo o seu registo na aplicagéo informatica;
Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
DAFCE/SEAR- ] ) Efetuar o atendimer?to adstrito é.centr‘al telefc'?ni~ca do Muni.cipio;
06 Assistente Operacional Executar os procedimentos relativos & expedigdo de correio;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Controlar movimento de entrada e saidas de viaturas do parque de estacionamento;
Efetuar processo para emissao de cartéo de utilizador, recolhendo os dados da pessoa/empresa, viatura, entre outros, cumprindo os requisitos do regulamento;
Orientar os utilizadores do parque, no que respeita as condigdes de utilizagéo;
Vigiar o espago, a fim de manter a seguranca;
Efetuar rondas nos pisos e outras dependéncias do parque de estacionamento, a fim de verificar, funcionamento das luzes, ventilagdo, alarmes, portas, portdes, sinalética,
DAFCEOI7$EAR- Assistente Técnico equipamento (parquimetro) leitor de cartdes, barra horizontal, para que esteja tudo em conformidade;

Aceitar pagamentos da utilizagdo do parque na caixa de pagamento manual;

Verificar sinalética automével/seguranga, para o bom funcionamento do parque;

Informar superiormente sobre a necessidade de executar obras de reparagdo/manutencao, limpeza de infraestruturas;

Elaborar relatérios sobre reclamacdes dos utilizadores, transmitindo-os aos servicos competentes;

Responder a alarmes, investigar disturbios e contactar superiores, policia ou bombeiros de acordo com a situacéo;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Funcgoes Especificas

DAFCE/SEAR-
08

Assistente Operacional

Controlar movimento de entrada e saidas de viaturas e pessoas do parque de estacionamento e do edificio dos pagos do concelho;
Orientar os utilizadores do parque e do publico em geral, no que respeita as condi¢des de utilizagdo do mesmo e do edificio, elaborando os registos conforme estabelecido
superiormente;

Aceitar pagamentos da utilizagdo do parque na caixa de pagamento manual;

Efetuar atendimento telefénico dando resposta as solicitagdes ou encaminhando superiormente;

Vigiar os espacos, a fim de manter a seguranca e funcionamento dos mesmos;

Efetuar rondas, a fim de verificar, funcionamento da iluminagéo, ventilagéo, alarmes, portas, portdes, sinalética e equipamentos;
Operar com os equipamentos de gestéo e funcionamento do parque de estacionamento;

Informar superiormente da necessidade de executar intervencdes de reparacdo/manutengéo e limpeza dos espacos e infraestruturas;
Elaborar relatérios sobre reclamacgdes dos utilizadores, transmitindo-os aos servigos competentes;

Responder a alarmes, investigar disturbios e contatar superiores, policia ou bombeiros de acordo com a situagéo;

Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEAR-
09

Assistente Operacional

Etiquetar as pastas de arquivo e zelar pelo seu adequado acondicionamento;

Entregar e recolher processos/documentos para consulta, conforme pedidos efetuados;

Fotocopiar documentos para autenticagéo, sempre que solicitado;

Identificar os processos e documentos que podem ser objeto de destruigéo;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEAR-
10

Técnico Superior

Dinamizar e monitorizar o Arquivo Municipal (Intermédio e Histérico) nas varias valéncias;

Receber dos servigos produtores, transferéncias periédicas de documentacgao e, garantir no ambito da transicdo do arquivo intermédio para o arquivo histérico, a documentacéo
destinada a conservagao permanente;

Coordenar os processos de eliminagdo documental da Arquivo Municipal, elaborando os respetivos autos, de acordo com a legislagdo em vigor;

Tratar e acondicionar adequadamente toda a documentacéo dos varios fundos existentes;

Propor e implementar as politicas e os instrumentos de gestdo da informacéo relativos ao Arquivo Municipal através da classificagdo e descricdo dos itens documentais,
resultantes da atividade organica do municipio;

Executar o recenseamento, inventario, classificagéo, digitalizacdo e disponibilizagéo online da documentagéo do Arquivo;

Elaborar planos anuais de investimento no Arquivo Municipal e respetiva orcamentagéo;

Promover a investigacao, o tratamento e a disponibilizagdo de documentagdo municipal (documentos escritos e audiovisuais);

Apoiar e orientar os utilizadores dos servicos, facultando para consulta, os documentos arquivados;

Acompanhar projetos de execugdo nas respetivas componentes tematica e funcional;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

DAFCE/SEAR-
1"

Assistente Técnico

Prestar apoio administrativo no @mbito do arquivo municipal, concedendo, inclusivamente, apoio no atendimento ao publico, na realizagdo de pesquisas e disponibilizagdo de
documentacéo através de digitalizagao, transcrigao e gravagao;

Monitorizar os pedidos de consulta de processos no arquivo, organizando e registando os pedidos efetuados;

Desenvolver e acompanhar a parte processual inerente a autenticagédo de documentos;

Acompanhar o processo de eliminagdo documental;

Executar recenseamento, conservagao preventiva, inventariagao, descri¢do e acondicionamento de conjuntos documentais internos e externos (doagdes e aquisi¢cdes);
Acompanhar os utilizadores dos servigos, facultando para consulta, os documentos arquivados;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Assegurar a aplicabilidade da legislagdo em vigor as areas de atuacdo da Secgéo;
Propor a aplicagdo de técnicas que valorizem a modernizagdo administrativa e a desmaterializacdo de processos inerentes a procedimentos da area da secgéo;
DAFCE/SEAR- o ] Assegurar a gestdo e organizacdo do expediente inerente as reunides de Camara, orientando as ordens de trabalho, atas, convocatérias, emissdo das respetivas certiddes e
12 Técnico Superior demais tarefas associadas;

Colaborar no registo, classificacéo e digitalizagdo de entrada e saida de correspondéncia;
Colaborar na elaboragao e publicitagdo de editais/avisos;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea de competéncia.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
Elaboragéo, 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 atuagcdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representagao do 6rgéo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel; Realizagdo das atividades de programacgao e
organizacao do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores; Execucao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Funcdes exercidas com

relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagao
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuac&o dos 6rgaos e servicos.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Execucéo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a sua manutencéo e reparacdo dos mesmos.
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