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VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNGCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designagao do Posto de
Trabalho

Chefe de Equipa (Economia / Gestao) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que
pertence

Unidade de Controlo e Gestao da Contratualizagao

Superior Hierarquico Directo

Secretario Executivo Quem reporta a si directamente? Técnicos afetos a Unidade

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

1 Ocupados e 0 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Gestéo da Contratualizagdo

Contetido Funcional Geral

De uma forma geral coordena e orienta as atividades desenvolvidas na Unidade de Controlo e Gestédo da Contratualizagdo e exerce
fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com
diversos graus de complexidade, e execugdo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de
indole técnica.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Coordenar e assegurar o cumprimento das seguintes atribuigdes:

-A gestdo, acompanhamento, avaliagdo e controlo do contrato de subveng&o global estabelecido entre a CIM Viseu Dao Lafdes e as
autoridades de gestao de programas no ambito das delegagdes de competéncias legalmente previstas;

-Gestéo Técnica dos programas e projetos que venham a ser contratualizados com a administragédo central no ambito dos Fundos
Comunitarios;

-Adotar no seu funcionamento as regras e procedimentos que Ihe forem determinados pelos sistemas de gestao e controlo e pelos
manuais de procedimentos das autoridades de gestdo com que a CIM Viseu Dao Lafes celebrar os respetivos contratos de gestéo;
-Apreciar a aceitabilidade e o mérito das candidaturas a financiamento, assegurando designadamente que as operagbes séo
selecionadas em conformidade com os critérios aplicaveis;

-Assegurar que sdo cumpridas as condi¢gdes necessarias de cobertura orgamental das operagoes;

-Assegurar a organizagao dos processos de candidaturas de operagdes ao financiamento pelos programas;

-Verificar que foram fornecidos os produtos e os servigos financiados e verificar a elegibilidade das despesas;

-Assegurar que as despesas declaradas pelos Beneficiarios para as operagdes foram efetuadas no cumprimento das regras
comunitarias e nacionais, podendo promover a realizagdo de verificagdes de operagdes por amostragem, de acordo com as regras
comunitarias e nacionais de execugao;

-Assegurar que os beneficidrios e outros organismos abrangidos pela execugdo das operagdes mantém um sistema contabilistico
separado ou um codigo contabilistico adequado para todas as transagdes relacionadas com a operagédo sem prejuizo das normas
contabilisticas nacionais;

-Assegurar a recolha e o tratamento de dados fisicos, financeiros e estatisticos sobre a execugéo para a elaboragédo dos indicadores
de acompanhamento e para os estudos de avaliagdo estratégica e operacional.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da funcéo

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n°® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratdria
Minima

Cargos de Diregdo Intermédia de 2.° Grau Nivel Remuneratério Minimo

Posi¢do Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Economia / Gestao/ Contabilidade) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade de Controlo e Gestao da Contratualizagao

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 4 Ocupados e 4 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Gestao da Contratualizagdo

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetido funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a Lei n°®
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com
diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungcdes na Unidade de Controlo e Gestdo da Contratualizagdo, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Gestdo, acompanhamento, avaliagdo e controlo do contrato de subvengéo global estabelecido entre a CIM Viseu Dao Lafées e as
autoridades de gestdo de programas no ambito das delegagdes de competéncias legalmente previstas;

- Gestdo Técnica dos programas e projetos que venham a ser contratualizados com a administragdo central no ambito dos Fundos
Comunitarios;

- Adotar no seu funcionamento as regras e procedimentos que lhe forem determinados pelos sistemas gestdo e controlo e pelos
manuais de procedimentos das autoridades de gestdo com que a CIM Viseu Dao Lafbes celebrar os respetivos contratos de gestéo;
- Apreciar a aceitabilidade e o mérito das candidaturas a financiamento, assegurando designadamente que as operagdes sédo
selecionadas em conformidade com os critérios aplicaveis;

- Assegurar que sdo cumpridas as condigdes necessarias de cobertura orcamental das operagdes;

- Assegurar a organizagédo dos processos de candidaturas de operagdes ao financiamento pelos programas;

- Verificar que foram fornecidos os produtos e os servigos financiados;

- Verificar a elegibilidade das despesas;

- Assegurar que as despesas declaradas pelos Beneficiarios para as operagdes foram efetuadas no cumprimento das regras
comunitarias e nacionais, podendo promover a realizagdo de verificagdes de operagdes por amostragem, de acordo com as regras
comunitarias e nacionais de execugao;

- Assegurar que os beneficiarios e outros organismos abrangidos pela execugdo das operagdes mantém um sistema contabilistico
separado ou um codigo contabilistico adequado para todas as transagdes relacionadas com a operagédo sem prejuizo das normas
contabilisticas nacionais;

- Assegurar a recolha e o tratamento de dados fisicos, financeiros e estatisticos sobre a execugdo para a elaboragdo dos
indicadores de acompanhamento e para os estudos de avaliagdo estratégica e operacional.

- Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafées, que estejam relacionadas com o contetido funcional
da Unidade Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o0 exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratoria
Minima

2?2 Posigao Remuneratdria, ou a posicao

detida por direito pelo trabalhador Nivel 16

Nivel Remuneratério Minimo

Posi¢ao Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAQ X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Engenharia Civil) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade de Controlo e Gestao da Contratualizagao

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 1* Ocupados e 1 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Gestao da Contratualizagdo

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com conteldo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a Lei n°®
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgéao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com
diversos graus de complexidade, e execucéo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgéo e servigos. Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de
indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Estrutura de Apoio Técnico da Unidade de Controlo e Gestdo da
Contratualizagdo, que compreende nomeadamente as seguintes tarefas:

- Organizar os processos relativos a cada projeto de acordo com as normas usuais estabelecidas, com as adaptagdes e
especificidades proprias das tipologias objeto da contratualizagéo;

- Formular pareceres técnicos sobre a viabilidade dos projetos, que permitam & Unidade Diretiva fundamentar as suas decisées;

- Instruir e apreciar as candidaturas de projetos, verificando, designadamente o seu enquadramento nas regras definidas no
Regulamento Especifico das tipologias de contratualizacéo;

- Efetuar o acompanhamento fisico e financeiro das candidaturas aprovadas; preparar os pedidos de pagamento da contribuicdo
comunitaria a enviar a Autoridade de Gestéo, com vista a sua aprovagéo;

- Reallizar verificagdes fisicas e documentais no local dos processos e, consequente elaboragéo de relatérios de execugao;

- Manter atualizado o sistema de Informagéo;

- Contribuir para a elaboragdo dos documentos e relatérios solicitados pelos érgdos de gestdo no ambito da gestdo de Fundos
Comunitarios.

Requisitos obrigatérios para
o0 exercicio da fungao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posi¢ao Remuneratoria
Minima

22 Posigao Remuneratdria ou a posicéo

detida por direito pelo trabalhador Nivel 16

Nivel Remuneratério Minimo

Posicao Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA 0 SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO

INOVAGAO E QUALIDADE

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:

*Este posto é ocupado por trabalhador que exerce fungdes de Chefe de Equipa Multidisciplinar, na carreira e categoria Técnica Superior,
especializado na area de Engenharia Civil, na UAPCI, ndo resultando do aumento de efetivos.




VISEU DAO LAFOES
MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designagéao do Posto de
Trabalho

Chefe de Equipa (Economia/Gestao) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que
pertence

Unidade de Cooperagao Territorial e Promog¢ao da Regidao

Superior Hierarquico Directo

Secretario Executivo Quem reporta a si directamente?

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

1* Ocupados e 1 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Promocgéo da cooperagao intermunicipal e incremento da coesao territorial

Contetido Funcional Geral

De uma forma geral coordena e controla as atividades na Unidade de Cooperagdo Territorial e Promogdo da Regido e exerce
fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos nacionais
e internacionais, com diversos graus de complexidade, promovendo a cooperagdo com sistemas cientificos e tecnolégicos, assim
como, a execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos orgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagdo do érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Esta unidade engloba o Nucleo do Turismo, Recursos e Atratividade, o Nucleo da Cultura, o Nucleo do Empreendedorismo e da
Captagdo de Investimento, o Nucleo da Educagdo, Qualificagdo e Competéncias, o Nucleo da Coesdo Social e coordena o
Gabinete de Comunicagéo e o Centro Europe Direct Viseu Dao Lafées.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Coordenar e assegurar o cumprimento das seguintes atribuigdes:

- Nos diversos nucleos da Unidade, promover a Cooperagéo Institucional com os diversos atores locais da regigo;

- Conceber programas intermunicipais;

- Conceber e implementar planos, programas e projetos de investimento e desenvolvimento, bem como estudos de previsdo de
natureza intermunicipal ou sub-regional;

- Definir os modelos de financiamento mais adequados para a realizagédo das iniciativas referidas anteriormente e necessarias para
o desenvolvimento do territério;

- Conceber e desenvolver projetos que concorram para a promogao e atratividade da regido e para a valorizagdo dos seus recursos;
- Posicionar a regido Viseu Dao Lafdes como um destino de exceléncia e atrativo para visitar, investir e viver;

- Apostar na conservagdo, protegao, valorizagdo e promogao do patriménio da regido;

- Conceber e desenvolver projetos nacionais e internacionais que concorram para a promogéo do territério nos diversos nucleos da
Unidade;

- Desenvolver agdes que visem dotar a regido de condigdes capazes de incorporar fatores de inovagao no tecido econémico, social
e institucional;

- Desenvolver o potencial endégeno regional e fomentar a coesao territorial;

- Apoiar a implementacéo da Estratégia e Programa de Ag¢do no dominio da competitividade e captagéo de investimento;

- Dinamizar e promover, a nivel nacional e internacional, o potencial econémico da regido, bem como a captagdo de investimentos
para Viseu Dao Lafées;

- Fomentar agdes estratégicas de promogao de economia circular;

- Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafées, que estejam relacionadas com o contetdo funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgéanica.

Requisitos obrigatérios para
o0 exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratodria
Minima

Cargos de Diregéo Intermédia de 2.° Grau Nivel Remuneratério Minimo

Posig¢ao Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA 0O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO

INICIATIVA E AUTONOMIA X

NEGOCIAGAO E PERSUASAO

INOVAGAO E QUALIDADE

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagdes eventuais:

*O chefe de equipa Multidisciplinar, atualmente, acumula a mesma fungdo em outra(s) Unidade(s) Organica(s), ndo resultando no aumento dos
efetivos.




VISEU DAO LAFOES
MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designagéao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Economia/ Gestao/Turismo) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade de Cooperagao Territorial e Promog¢ao da Regidao

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 4 Ocupados e 1 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Promocgéo da cooperagao intermunicipal e incremento da coesao territorial

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetdo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a Lei n°
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos nacionais
e internacionais, com diversos graus de complexidade, promovendo a cooperagdo com sistemas cientificos e tecnolégicos, assim
como, a execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos orgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagdo do érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Esta unidade engloba o Nucleo do Turismo, Recursos e Atratividade, o Nucleo da Cultura, o Nucleo do Empreendedorismo e da
Captagdo de Investimento, o Nucleo da Educagdo, Qualificagdo e Competéncias, o Nucleo da Coesdo Social e coordena o
Gabinete de Comunicagéo e ao Centro Europe Direct Viseu Dao Lafdes.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade de Cooperagao Territorial e Promogédo da Regido, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Promover a Cooperagéo Institucional com os diversos atores locais da regi@o, nos diversos nucleos da Unidade;

- Conceber e coordenar programas intermunicipais;

- Conceber e implementar planos, programas e projectos de investimento e desenvolvimento, bem como estudos de previsdo de
natureza intermunicipal ou sub-regional;

- Definir os modelos de financiamento mais adequados para a realizagdo das iniciativas referidas anteriormente e necessarias para
o desenvolvimento do territério;

- Conceber, desenvolver e coordenar projetos que concorram para a promogao e atratividade da regido e para a valorizagdo dos
Seus recursos;

- Posicionar a regido Viseu Dao Lafées como um destino de exceléncia e atrativo para visitar, investir e viver;

- Apostar na conservagdo, protegao, valorizagdo e promogao do patriménio da regido;

- Conceber, desenvolver e coordenar projetos nacionais e internacionais que concorram para a promogéo do territério nos diversos
nucleos da Unidade;

- Desenvolver agdes que visem dotar a regido de condigdes capazes de incorporar fatores de inovagdo no tecido econémico, social
e institucional;

- Desenvolver o potencial endégeno regional e fomentar a coesao territorial;

- Apoiar a implementagéo da Estratégia e Programa de Agdo no dominio da competitividade e captagdo de investimento;

- Dinamizar e promover, a nivel nacional e internacional, o potencial econdmico da regido, bem como a captagédo de investimentos
para Viseu Dao Lafées;

- Fomentar agdes estratégicas de promogao de economia circular;

- Desenvolver todas as fungdes inerentes as competéncias definidas nas fichas de caracterizagdo da Unidade Organica,
dependendo do/s Nucleo/s a que forem afetos;

- Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafées, que estejam relacionadas com o contetdo funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da funcéo

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratoria
Minima

22 Posigéo Remuneratodria ou a posigdo

detida por direito pelo trabalhador Nivel 16

Nivel Remuneratério Minimo

Posi¢ao Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS P OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO

INICIATIVA E AUTONOMIA

NEGOCIAGAO E PERSUASAO

INOVAGAO E QUALIDADE

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagdes eventuais:




VISEU DAO LAFOES
MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designagéao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Ciéncias Sociais: Relagdes Internacionais,

o
economicas e politicas) N.* do Posto da trabalho

Unidade Organica a que

Unidade de Cooperagao Territorial e Promogao da Regiao

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 0 Ocupados e 1 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Promocéo da cooperagao intermunicipal e incremento da coeséo territorial

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetdo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a Lei n°®
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos nacionais
e internacionais, com diversos graus de complexidade, promovendo a cooperagdo com sistemas cientificos e tecnolégicos, assim
como, a execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagcdo comuns, instrumentais e operativas
dos orgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagdo do érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Esta unidade engloba o Nucleo do Turismo, Recursos e Atratividade, o Nucleo da Cultura, o Nucleo do Empreendedorismo e da
Captagdo de Investimento, o Nucleo da Educagdo, Qualificagdo e Competéncias, o Nucleo da Coesdo Social e coordena o
Gabinete de Comunicacéo e o Centro Europe Direct Viseu Dao Lafées.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade de Cooperagao Territorial e Promogédo da Regido, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Proporcionar/criar uma estratégia multidisciplinar com incidéncia no universo das relagdes internacionais, econdmicas e politicas
conferindo competéncias essenciais a compreensdo e andlise de dinamicas politicas ao nivel global, internacional e nacional
visando, por esta via promogéao da regio;

- Concegdo, apresentacgdo e gestdo de candidaturas/projetos internacionais e de cooperagéo com o sistema cientifico;

- Conceber e coordenar programas intermunicipais e internacionais;

- Conceber e implementar planos, programas e projetos de investimento e desenvolvimento, bem como estudos de previsdo de
natureza intermunicipal ou sub-regional;

- Definir os modelos de financiamento mais adequados para a realizagao das iniciativas referidas anteriormente;

- Incentivar e estimular a criagdo de metodologias de captagéo de investimento;

- Promover e criar instrumentos de inovagao territorial;

- Promover agdes colaborativas no processo de promocéo de inovagao, procurando desenvolver simbioses e complementaridades
eficazes, entre areas e entre atores estratégicos;

- Promover a cooperagéo horizontal (articulagédo entre diferentes entidades de ambito regional ou local situadas ao mesmo nivel da
hierarquia administrativa) e entre agdes estratégicas de diversos niveis;

- Criar/ fomentar processos estratégicos que promovam a eficiéncia coletiva e que revelem maior potencial para melhorar a eficacia
da governagdo multinivel e reduzir os eventuais custos de coordenagdo observados;

- Fomentar agdes estratégicas de promogao de economia circular;

- Desenvolver todas as fungdes inerentes as competéncias definidas nas fichas de caracterizagdo da Unidade Organica,
dependendo do/s Nucleo/s a que forem afetos;

-Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafdes, que estejam relacionadas com o conteudo funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posi¢ao Remuneratoria
Minima

22 Posigéo Remuneratodria ou a posigdo

detida por direito pelo trabalhador Nivel 16

Nivel Remuneratério Minimo

Posicao Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA 0 SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES
MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designagéao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Economia/ Gestéo/ Ciéncias da Educagéo) N.° do Posto de trabalho 1

Unidade Organica a que

Unidade de Cooperagao Territorial e Promog¢ao da Regidao

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 0 Ocupados e 1 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Promocgéo da cooperagao intermunicipal e incremento da coesao territorial

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetdo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a Lei n°
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos nacionais
e internacionais, com diversos graus de complexidade, promovendo a cooperagdo com sistemas cientificos e tecnolégicos, assim
como, a execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos orgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagdo do érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Esta unidade engloba o Nucleo do Turismo, Recursos e Atratividade, o Nucleo da Cultura, o Nucleo do Empreendedorismo e da
Captagdo de Investimento, o Nucleo da Educagdo, Qualificagdo e Competéncias, o Nucleo da Coesdo Social e coordena o
Gabinete de Comunicacéo e o Centro Europe Direct Viseu Dao Lafées.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade de Cooperagao Territorial e Promogédo da Regido, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Conceber e coordenar programas intermunicipais;

- Conceber e implementar planos, programas e projectos de investimento e desenvolvimento, bem como estudos de previsdo de
natureza intermunicipal ou sub-regional;

- Definir os modelos de financiamento mais adequados para a realizagdo das iniciativas referidas anteriormente e necessarias para
o desenvolvimento do territério na educagéo e na qualificagdo de competéncias;

- Conceber, desenvolver e coordenar projetos que concorram para a promogéo e atratividade da regido e para a valorizagdo dos
Seus recursos;

- Posicionar a regido Viseu Dao Lafées como um destino de exceléncia e atrativo para visitar, investir e viver;

- Conceber, desenvolver e coordenar projetos nacionais e internacionais que concorram para a promogao do territério nos diversos
nucleos da Unidade;

- Desenvolver agdes que visem dotar a regido de condigdes capazes de incorporar fatores de inovagdo no tecido econémico, social
e institucional;

- Dinamizar e promover, a nivel nacional e internacional, o potencial econémico da regido, bem como a captagdo de investimentos
para Viseu Dao Lafées;

- Desenvolver todas as fungdes inerentes as competéncias definidas nas fichas de caracterizagdo da Unidade Organica,
dependendo do/s Nucleo/s a que forem afetos;

-Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Déo Lafdes, que estejam relacionadas com o contetdo funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o0 exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratoria
Minima

2?2 Posigao Remuneratéria ou a posicéo

detida por direito pelo trabalhador Nivel 16

Nivel Remuneratério Minimo

Posicao Remuneratoria
Maxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagdes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNGCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designagao do Posto de
Trabalho

Chefe de Equipa (Economia / Gestao) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que
pertence

Unidade de Gestao Administrativa e Financeira

Superior Hierarquico Directo

Secretario Executivo Quem reporta a si directamente? Técnicos afetos a Unidade

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

0 Ocupados e 1 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Gestao Administrativa e Financeira

Contetido Funcional Geral

De uma forma geral coordena e orienta as atividades desenvolvidas nos servigos administrativos e financeiros, a fim de viabilizar o
pleno funcionamento da Comunidade. Exerce fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacéo e aplicagao de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica. Execugdo de atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
actuagéo comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica,
ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando decisdes de indole técnica.

Coordena os nucleos que integram esta Unidade, nomeadamente, Nucleo de Secretariado e Expediente Geral, Nucleo de
Contabilidade, Nlcleo de Tesouraria, Nlcleo de Recursos Humanos, Nucleo de Aprovisionamento, Nucleo de Economato e
Armazém e Nucleo de Patrimdnio.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Coordenar e assegurar o cumprimento das seguintes atribuigdes:

- Os procedimentos necessarios a aquisigdo de bens e servigos;

- As obrigagdes legais e todos os procedimentos associados ao recrutamento e gestéo dos recursos humanos;

- Registo contabilistico de todos os factos patrimoniais e operagdes de natureza orgamental;

- Cumprimento das obrigagdes de natureza contributiva e fiscal;

- O apoio para elaboragéo do projeto do orgamento bem como de todas as alteragdes e revisdes orgamentais;

- O envio ao Tribunal de Contas dos documentos de prestagédo de contas devidamente aprovados;

- Os movimentos de tesouraria e fundos de maneio;

- Relatérios, mapas e outros elementos demonstrativos da situagdo econdmica, patrimonial e financeira da Comunidade;

- Recebimento e pagamento e respetivos registos das diferentes receitas e despesas e conferéncia de documentos comprovativos;
- Controlo das contas correntes;

- Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafées, que estejam relacionadas com o contetdo funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgéanica.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da fungéo

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posi¢ao Remuneratoria
Minima

Cargos de Diregdo Intermédia de 2.° Grau Nivel Remuneratério Minimo

Posigdo Remuneratoria
Maxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Economia/ Gestao/ Contabilidade/ Administragao

Publica) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade de Gestao Administrativa e Financeira

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 1 Ocupados e 3 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Gestao Administrativa e Financeira/ Recursos Humanos

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com conteldo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a Lei n°
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Exerce fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagcdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica nos servigos administrativos e financeiros, a fim de viabilizar o pleno funcionamento da Comunidade.
Execucgao de atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e
servicos. Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
Representagédo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de indole técnica.

Esta unidade engloba o Nucleo de Secretariado e Expediente Geral, Nucleo de Contabilidade, Nucleo de Tesouraria, Nucleo de
Recursos Humanos, Nucleo de Aprovisionamento, Nucleo de Economato e Armazém e Nucleo de Patriménio.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Assegurar os servigos de contabilidade e tesouraria, garantindo o cumprimento das obrigagbes e prazos legais;

- Efetuar os procedimentos necessarios a aquisigéo de bens e servigos;

- Assegurar as obrigacées legais e todos os procedimentos associados ao recrutamento e gestdo dos recursos humanos;

- Apoiar as diversas Unidades Orgéanicas desta Comunidade Intermunicipal;

- Proceder ao registo contabilistico de todos os factos patrimoniais e operagdes de natureza orgamental;

- Cumprimento das obrigagdes de natureza contributiva e fiscal;

- Prestar todo o apoio para elaboragdo do projeto do orgamento bem como de todas as alteragdes e revisdes orgamentais;

- Assegurar o envio ao Tribunal de Contas dos documentos de prestagéo de contas devidamente aprovados;

- Verificagdo e controlo dos movimentos de tesouraria e fundos de maneio;

- Elaborar relatérios, mapas e outros elementos demonstrativos da situagdo econémica, patrimonial e financeira da Comunidade;

- Efetuar o recebimento e pagamento e respetivos registos das diferentes receitas e despesas e conferéncia de documentos
comprovativos;

- Garantir o controlo das contas correntes;

-Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafdes, que estejam relacionadas com o conteudo funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

o0 exercicio da funcao
Posicao Remuneratoria 22 Posigao Remuneratéria ou remunerago . - - .
Minima que por direito seja detida pelo trabalhador Nivel Remuneratério Minimo Nivel 16
Posigdo Remuneratdria . - -
¢ Méxima Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES X

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Assistente Técnico (12° ano de escolaridade) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade de Gestao Administrativa e Financeira

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 2 Ocupados e 1 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Recursos Humanos/Secretariado e Expediente em Geral

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contelido funcional inerente a carreira geral e categoria de Assistente Técnico, conforme o Anexo a Lei n°
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

De acordo com a categoria de Assistente Técnico, este posto de trabalho desenvolve fungdes administrativas no ambito dos
ntcleos: Nucleo de Secretariado e Expediente Geral, Nucleo de Contabilidade, Nucleo de Tesouraria, Nucleo de Recursos
Humanos, Nucleo de Aprovisionamento, Nucleo de Economato e Armazém e Nucleo de Patriménio, por forma a assegurar o normal
funcionamento da instituigao.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade funcdes na Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Assegurar o atendimento telefénico e o encaminhamento das chamadas;

- Proceder a efetivagao das chamadas telefénicas a pedido dos servigos;

- Atendimento ao publico em front office;

- Assegurar todo o apoio administrativo necessario ao desempenho da atividade da Assembleia Intermunicipal, do Conselho
Intermunicipal, do Presidente deste e do Secretariado Executivo Intermunicipal;

-Elaborar e encaminhar o expediente, organizar e guardar o arquivo dos 6rgdos deliberativos e executivos da CIM Viseu Déao
Lafées;

- Assegurar a recegao e triagem da correspondéncia dirigida as varias unidades organicas;

- Proceder a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa dos bens adquiridos;

- Assegurar as tarefas relacionadas com o expediente, designadamente no exterior das instalagdes da CIM Viseu Dao Lafdes;

- Organizar e manter o arquivo geral, nomeadamente arquivar toda a correspondéncia que lhe seja incumbida;

- Apoiar as diversas Unidades Organicas desta Comunidade Intermunicipal;

- Cabe, ainda, a estes postos de trabalho assegurar todo o apoio administrativo e/ou a execucédo de fungbes que lhe sejam
atribuidas em todos os Nucleos que constituem a Unidade Organica.

-Executar outras funcdes que Ihe sejam cometidas pelo Secretario Executivo.

Requisitos obrigatérios para
o0 exercicio da fungao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n°® 35/2014, de 20 junho

Posigao Remuneratdria
Minima

12 Posigdo Remuneratdria ou a posigdo
detida por direito pelo trabalhador

Nivel Remuneratério Minimo Nivel 6

Posicao Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS

OPTIMIZAGAO DE RECURSOS

ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO X

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Assistente Operacional (escolaridade minima obrigatoria) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade de Gestao Administrativa e Financeira

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 2 Ocupados e 0 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Recursos Humanos/Secretariado e Expediente em Geral

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetdo funcional inerente a carreira geral e categoria de Assistente Operacional, conforme o Anexo a Lei
n° 35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

De acordo com a categoria de Assistente Operacional, desenvolve tarefas no dmbito dos servigos de apoio as diversas unidades
organicas desta Comunidade Intermunicipal, por forma a assegurar o normal funcionamento da instituicéo.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade funcdes na Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Exercer com responsabilidade tarefas de natureza executiva, de caracter manual ou mecéanico, obedecendo a diretivas
especificas, com baixo grau de complexidade;

- Execucéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos;

- Manifestar responsabilidade pela guarda, uso e manutengéo corretos por si ou por terceiro de equipamentos;

- Assegurar o atendimento telefénico e o encaminhamento das chamadas;

- Proceder a efetivagéo das chamadas telefénicas a pedido dos servigos;

- Atendimento ao publico em front office;

- Assegurar todo o apoio administrativo e tratamento informatico necessario ao desempenho da atividade da Assembleia
Intermunicipal, do Conselho Intermunicipal, do Presidente deste e do Secretariado Executivo Intermunicipal;

- Elaborar e encaminhar o expediente, organizar e guardar o arquivo dos érgdos deliberativos e executivos da CIM Viseu Dao
Lafées;

- Assegurar a recegdo e triagem da correspondéncia dirigida as varias unidades organicas;

- Numerar, datar e classificar a correspondéncia entrada na CIM Viseu Dao Lafées;

- Proceder ao registo da correspondéncia entrada e promover a sua distribuicdo aos diferentes destinatarios;

- Proceder a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa dos bens adquiridos;

- Assegurar as tarefas relacionadas com o expediente, designadamente no exterior das instalagdes da CIM Viseu Dao Lafdes;

- Numerar, datar e franquear a correspondéncia a expedir;

- Organizar e manter o arquivo geral, nomeadamente arquivar toda a correspondéncia que lhe seja incumbida.

-Executar outras funcdes que Ihe sejam cometidas pelo Secretario Executivo.

Requisitos obrigatérios para
o0 exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n°® 35/2014, de 20 junho

Posi¢ao Remuneratoria
Minima

6 Posig&o remuneratéria Nivel Remuneratério Minimo

Posicao Remuneratoria
Maxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS

OPTIMIZAGAO DE RECURSOS

ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO X

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO

INICIATIVA E AUTONOMIA

NEGOCIAGAO E PERSUASAO

INOVAGAO E QUALIDADE

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Chefe de Equipa (Economia/Gestao) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que
pertence

Unidade de Transformacgao Digital e Inteligéncia Territorial

Superior Hierarquico Directo

Secretario Executivo Quem reporta a si directamente? Técnicos afetos a Unidade

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

1 Ocupados e 0 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Transformagéo Digital e Inteligéncia Territorial

Contetido Funcional Geral

De uma forma geral coordena e orienta as atividades desenvolvidas na Unidade de Transformag&o Digital e Inteligéncia Territorial.
Exerce fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica. Elaboragdo e coordenagdo de projetos intermunicipais no ambito da Qualificagdo Profissional dos
Profissionais da Administracdo Local, das Tecnologias de Informagédo e Comunicagao e da Inovagdo da Administragdo Local, com
diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de
indole técnica.

Coordena os nucleos que integram esta Unidade, nomeadamente, Nucleo da Qualificagdo dos Profissionais da Administragao Local,
o Nucleo da Informatica e das Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo e o Nucleo da Inovagédo na Administragdo Local.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Coordenar e assegurar o cumprimento das seguintes atribuicdes:

- Elaboragao de candidaturas a Programas Operacionais e acompanhamento fisico e financeiro;

- Articulagado com as entidades gestoras desses Programas;

- Efetuar acompanhamento fisico e financeiro dos projetos integrados na Unidade;

- Gerir e Implementar todos os processos informaticos e tecnoldgicos inerentes a projetos intermunicipais;

- Zelar pela seguranca e privacidade da informagao da CIM Viseu Dao Lafées;

- Cumprir as prescrigdes legais de seguranga, designadamente no ambito da Ciberseguranca e do RGPD;

- Cooperagao e articulagdo entre servigos, reduzindo custos publicos de contexto e promovendo o uso intensivo das tecnologias de
informagéo e comunicacéo;

- Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafées, que estejam relacionadas com o contetido funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

o exercicio da funcao

POSIGaOIJR"?IT;:erato"a Cargos de Diregao Intermédia de 2.° Grau Nivel Remuneratério Minimo

Posi¢do Remuneratori - o -
CE 93°M éeximuae atoria Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS P OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO

INICIATIVA E AUTONOMIA X

NEGOCIAGAO E PERSUASAO

INOVAGAO E QUALIDADE

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Area de Ciéncias Sociais ¢ Humanidades) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade de Transformacgao Digital e Inteligéncia Territorial

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 1 Ocupados e 0 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Transformagéo Digital e Inteligéncia Territorial

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetido funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a Lei n°
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgéao, avaliagédo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisédo. Elaboragado, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Esta unidade engloba o Nucleo da Qualificagdo dos Profissionais da Administragdo Local, o Nucleo da Informatica e das
Tecnologias de Informagéo e Comunicacéo e o Nucleo da Inovacdo na Administracdo Local.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade de Transformagao Digital e Inteligéncia Territorial, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Conceber, desenvolver e coordenar projetos intermunicipais no ambito da qualificagdo e capacitagdo dos profissionais da
administragéo publica local;

- Reforgar as competéncias dos recursos humanos dos municipios da CIM, no &mbito do processo de reorganizago, reestruturagéo
e inovagao organizacional;

- Melhorar o desempenho dos recursos humanos dos municipios da CIM, e a sua capacidade de resposta as necessidades dos
cidadédos e empresas;

- Constituir redes intermunicipais de partilha de informagéo e reforgo das capacidades e competéncias técnicas locais.

- Colaborar na identificagdo das fontes de financiamento dos projetos anteriormente referidos, bem como, na elaboragdo de
candidaturas a Programas Operacionais, no ambito dos Fundos Comunitarios e acompanhamento fisico e financeiro das mesmas;
articulagdo com as entidades gestoras desses Programas;

- Desenvolver todas as fungdes inerentes as competéncias definidas nas fichas de caracterizagdo da Unidade Organica,
dependendo do/s Nucleo/s a que forem afetos;

-Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Déo Lafdes, que estejam relacionadas com o contetido funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da fungéo

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratoria
Minima

3?2 Posigdo Remuneratoria Nivel Remuneratério Minimo Nivel 19

Posi¢ao Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAQ
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES
MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designagao do Posto de
Trabalho

Carreira de Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagdo | N.° do Posto de trabalho

Unidade Orgéanica a que
pertence

Transformagao Digital e Inteligéncia Territorial

Superior Hierarquico Direto

Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

1 Ocupados e 0 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Sistemas e Tecnologias de Informagao

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetdo funcional inerente a carreira geral e categoria de Especialista de Informatica, conforme o Anexo a
Lei n® 35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Funcéo de desenvolvimento e manutengéo do parque informatico, dos suportes légicos, dos utilizadores e da informagao disponivel
na CIM; Gestéo e implementagao do Sistema de Informagao de Gestédo de Processos Administrativos e Apoio a Decisdo; Promogéo
do langamento de novos projetos e informatizagdo de interesse para a Comunidade; Planeamento, coordenagéo e controlo das
atividades de processamento e armazenamento de dados centralizados; Planeamento, coordenacéo e concegdo, em colaboragao
com os diversos servigos, projetos e agbes conducentes ao desenvolvimento de sistemas de implementagéo de tecnologias de
informagdo. Gestao e coordenagéo de todos os projetos com envolvéncia informatica e tecnoldgica de forma a garantir eficacia e
eficiéncia dos servigos.

Esta unidade engloba o Nucleo da Qualificagdo dos Profissionais da Administragdo Local, o Nucleo da Informatica e das
Tecnologias de Informagéo e Comunicacéo e o Nucleo da Inovagdo na Administragdo Local.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade de Sistemas e Tecnologias de Informagdo, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Gerir e Implementar todos os processos informaticos e tecnolégicos inerentes a projetos intermunicipais, coordenando os mesmos,
de forma a permitir e potenciar a promogao de uma administragdo em rede;

- Cooperacédo e articulagdo entre servigos, reforgando o aumento da eficiéncia e da qualidade dos servigos, prestado pelos
municipios no seu relacionamento com os cidadaos e empresas, alinhado com os normativos nacionais de qualificagdo do servigo
publico e de uma administragao publica eficiente e de qualidade;

- Gerir todos os acordos de aquisicdo e manutengdo de licencas de Software realizados e a realizar com instituigdes com
instituicbes e empresas;

- Dar parecer técnico sobre as propostas de adjudicagdo para aquisicdo de equipamento e servigos de informatica bem como
proceder ao controlo da sua recegé@o, em conformidade com os procedimentos definidos;

- Instalar componentes de hardware e software, designadamente de sistemas servidores, dispositivos de comunicagéo, estagdes de
trabalho, periféricos de suporte I6gico utilitario, assegurando a respetiva manutencéo e atualizagao;

- Gerar, documentar as configuragdes e organizar o arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e utilizagdo dos sistemas e
suportes légicos de base;

- Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagéo dos sistemas, computadores, periféricos e
dispositivos de comunicagdes instalados;

- Controlar o perfil de acessos de cada utilizador;

- Desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagédo, nomeadamente cépias de seguranca, de
protecéo da integridade e de recuperagao de informagao;

- Apoiar os utilizadores finais na operagédo dos equipamentos e no diagndstico e resolugdo dos respetivos problemas;

- Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafées, que estejam relacionadas com o contetdo funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgéanica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o0 exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratoria
Minima

Correspondente ao Nivel/Escalao/indice — da

. X Nivel 2, Escaldo 3 — indice 740
carreira especial

Nivel Remuneratério Minimo

Posi¢do Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade, bem como, todo o
equipamento informatico

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X

OPTIMIZAGAO DE RECURSOS

ORIENTAGAO PARA 0 SERVIGO PUBLICO

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO

COMUNICAGAO

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAQ X
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES
MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagao (areas da

Trabalho informatica — 12° ano/ area informatical especializagdo em N.° do Posto de trabalho
informatica)
Umdad:g;geigfa aque Transformacao Digital e Inteligéncia Territorial
Superior Hierarquico Direto Chefe de Equipa | Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 0 Ocupados e 1 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Sistemas e Tecnologias de Informagao

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com conteudo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico de Informatica Adjunto, conforme o
Anexo a Lei n® 35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Fungéo de desenvolvimento e manutengéo do parque informatico, dos suportes l6gicos, dos utilizadores e da informagao disponivel
na CIM; Gestéo e implementagdo do Sistema de Informagéo de Gestéo de Processos Administrativos e Apoio a Decisdo; Promogéo
do langamento de novos projetos e informatizagdo de interesse para a Comunidade; Planeamento, coordenagéo e controlo das
atividades de processamento e armazenamento de dados centralizados; Planeamento, coordenagédo e concegédo, em colaboragao
com os diversos servigos, projetos e agdes conducentes ao desenvolvimento de sistemas de implementagdo de tecnologias de
informagdo. Gestao e coordenagéo de todos os projetos com envolvéncia informatica e tecnoldgica de forma a garantir eficacia e
eficiéncia dos servigos.

Esta unidade engloba o Nucleo da Qualificagdo dos Profissionais da Administragdo Local, o Nucleo da Informatica e das
Tecnologias de Informagdo e Comunicacéo e o Nucleo da Inovagdo na Administragdo Local.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade de Sistemas e Tecnologias de Informacédo, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

- Ajudar a desenvolver sistemas informaticos nas suas areas de atuagao;

- Apoiar na implementagao, configuragdo e integragdo de aplicagdes de gestdo nas areas da gestdo de processos e documentos,
gestdo financeira e faturagdo, gestao de recursos humanos, e de servigos e plataformas online;

- Provisionar, instalar e configurar programas e aplicagdes informaticas do sistema de informagdo e de gestdo da CIM VDL, em
conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagdo, com recurso a suportes légicos, ferramentas e linguagens
apropriadas;

- Administrar solugdes de gestdo documental, parametrizando, instalando e configurando utilizadores;

- Instalar componentes de hardware e software necessarios a operagao dos utilizadores da CIM VDL, designadamente, de sistemas
servidores, dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte légico utilitdrio e servigos telematicos,
assegurando a respetiva manutengéo e atualizagao;

- Gerir o parque informatico da AIRC;

- Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagéo e utilizagao
dos sistemas e suportes légicos de base;

- Ajudar na planificagédo, exploragdo, parametrizagao e acionar o funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas, computadores,
periféricos e dispositivos de comunicacgdes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e
desencadear as acdes de regularizagao requeridas;

- Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de
informag&o, desencadeando e controlando os procedimentos regulares de salvaguarda da informagéo, nomeadamente cépias de
seguranca, de protegdo da integridade e de recuperagdo da informagéo;

- Apoiar os utilizadores na operagao dos equipamentos e no diagnostico e resolugédo dos respetivos problemas;

- Prestar servigos de formagéo aos utilizadores, nos ambitos e solugdes de software associadas a fungao;

-Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Déo Lafdes, que estejam relacionadas com o contetdo funcional
de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

o0 exercicio da fungao
Posigio Remuneratoria Correspondente ao Nivel/Escaléo/indice
Mini inicial da carreira especial ou remuneragao Nivel Remuneratoério Minimo
inima que por direito seja detida pelo trabalhador
Posigéo Remuneratéria . ey (V1A
S Méxima Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade, bem como, todo o
equipamento informatico

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA 0 SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO P
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Chefe de Equipa (Economia/ Gestédo) N.° do Posto de trabalho

Unidade Orgéanica a que
pertence

Unidade de Mobilidade e Transportes

Superior Hierarquico Directo

Secretario Executivo Quem reporta a si directamente?

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

1* Ocupados e 1 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Mobilidade, Planeamento e Transportes

Contetido Funcional Geral

De uma forma geral coordena e orienta as atividades desenvolvidas na Unidade de Mobilidade e Transportes. Exerce fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacgéo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica. Elaboragdo e coordenagédo de projetos intermunicipais no ambito da com diversos graus de complexidade, e execugédo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgédos e servigos.
Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacédo
do 6rgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de indole técnica.

Coordena os nucleos que integram esta Unidade, nomeadamente, Nucleo do Servigo Publico de Transporte de Passageiros e o
Nucleo da Mobilidade Suave.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Coordenar e assegurar o cumprimento das seguintes atribuicdes:

- As redes e linhas do servigo publico de transporte de passageiros, que se encontram sobre gestdo da CIM Viseu Dao
Lafdes;

- Processo de gestao de operadores de servigo publico;

- Exploragéo do servigo publico de transporte de passageiros;

- O processo de determinagéo e aprovagao dos regimes de tarifarios a aplicar na CIM Viseu D&o Lafes, no ambito do
Servigo Publico de Transporte de Passageiros;

- O Servico Publico de Transporte de Passageiros;

- Inquéritos @ mobilidade no dmbito da regido Viseu Dao Lafées;

- Adogéo de instrumentos de planeamento de transportes em Viseu Dao Lafbes;

- Apoiar e auxiliar o Secretario Executivo e/ou os 6rgaos executivos da CIM Viseu Dao Lafées, na execucéo das
competéncias que Ihe sdo adstritas, enquanto Autoridade de Transportes, nos termos da legislagédo em vigor para o
Regime Juridico do Servigo Publico de Transportes de Passageiros;

-Apoiar os municipios da CIM Viseu Dao Lafées na implementacéo do Plano Intermunicipal de Mobilidade e Transportes;
-Conceber e operacionalizar agdes intermunicipais com vista @ promogao da mobilidade no territério;

-Executar quaisquer outros trabalhos que lhe sejam cometidos no &mbito da sua especialidade.

-Desenvolver todas as fungdes inerentes as competéncias definidas nas fichas de caracterizacdo da Unidade Organica,
dependendo do/s Nucleo/s a que forem afetos;

-Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafdes, que estejam relacionadas com o conteudo
funcional de todos os Nucleos que constituem a Unidade Organica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o0 exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratoria
Minima

Cargos de Diregéo Intermédia de 2.° Grau Nivel Remuneratério Minimo Nivel 16

Posicao Remuneratoria
Maxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:

*O chefe de equipa Multidisciplinar, atualmente, acumula a mesma fungdo em outra(s) Unidade(s) Organica(s), ndo resultando no aumento dos
efetivos.




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Area de Economial Gestéo/ Planeamento) N.° do Posto de trabalho

Unidade Orgéanica a que
pertence

Unidade de Mobilidade e Transportes

Superior Hierarquico Directo

Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

2 Ocupados e 2 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Mobilidade, Planeamento e Transportes

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com conteudo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a
Lei n® 35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Esta Unidade tem como missdo promover a mobilidade no territério Viseu Dao Lafées, nomeadamente, ao nivel da
implementacéo do Plano Intermunicipal de Mobilidade e Transportes enquanto Autoridade de Transportes, no que se
refere ao planeamento, organizagdo, operagao, atribuicdo, fiscalizagdo, investimento, financiamento, divulgacdo e ao
desenvolvimento do servigo publico de transporte de passageiros, no dmbito da legislagéo em vigor.

Esta unidade engloba o Nucleo do Servigo Publico de Transporte de Passageiros e o Nucleo da Mobilidade Suave.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade de Mobilidade e Transportes, que compreende
nomeadamente as seguintes tarefas:

-Organizar, planear, desenvolver e articular as redes e linhas do servigo publico de transporte de passageiros, que se
encontram sobre gestdo da CIM Viseu Déo Lafdes;

- Apoiar o processo de determinagéo e aprovacgao dos regimes de tarifarios a aplicar na CIM Viseu Dé&o Lafes, no ambito
do Servigo Publico de Transporte de Passageiros;

-Fiscalizar e monitorizar a exploragéo do servigo publico de transporte de passageiros;

-Apoiar o processo de determinagao e aprovagdo dos regimes de tarifarios a aplicar na CIM Viseu D&o Lafdes, no ambito
do Servigo Publico de Transporte de Passageiros;

-Divulgar o Servigo Publico de Transporte de Passageiros;

-Realizar inquéritos a mobilidade no ambito da regido Viseu Dao Lafoes;

-Promover a adogao de instrumentos de planeamento de transportes em Viseu Dao Lafées;

-Apoiar e auxiliar o Secretario Executivo e/ou os érgaos executivos da CIM Viseu Dao Lafdes, na execugao das
competéncias que Ihe sdo adstritas, enquanto Autoridade de Transportes, nos termos da legislagédo em vigor para o
Regime Juridico do Servigo Publico de Transportes de Passageiros;

-Apoiar os municipios da CIM Viseu Dao Lafées na implementacédo do Plano Intermunicipal de Mobilidade e Transportes;
-Conceber e operacionalizar agdes intermunicipais com vista a promogao da mobilidade no territério;

-Executar quaisquer outros trabalhos que lhe sejam cometidos no &mbito da sua especialidade.

-Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafées, que estejam relacionadas com o conteddo
funcional de todos os Nucleos que constituem a Unidade Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratoria

22 Posigao Remuneratéria ou a posicéo

Minima detida por direito pelo trabalhador Nivel Remuneratério Minimo Nivel 16
Posicao Remuneratoria . o -
S Maxima Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA 0 SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Assistente Técnico (12° ano de escolaridade) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade de Mobilidade e Transportes

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 0 Ocupados e 2 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Secretariado e Expediente em Geral da Unidade de Mobilidade e Transportes

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetido funcional inerente a carreira geral e categoria de Assistente Técnico, conforme o Anexo a Lei n® 35/2014, de
20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Esta Unidade tem como missdo promover a mobilidade no territério Viseu Dao Lafées, nomeadamente, ao nivel da implementagdo do Plano
Intermunicipal de Mobilidade e Transportes enquanto Autoridade de Transportes, no que se refere ao planeamento, organizagdo, operagéo,
atribuicdo, fiscalizagdo, investimento, financiamento, divulgagdo e ao desenvolvimento do servigo publico de transporte de passageiros, no
ambito da legislagdo em vigor.

Esta unidade engloba o Nucleo do Servigo Publico de Transporte de Passageiros e o Nucleo da Mobilidade Suave.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade Mobilidade e Transportes, que compreende nomeadamente as seguintes
tarefas:

-Assegurar o atendimento telefénico, o encaminhamento e tratamento das chamadas;

-Proceder a efetivagdo das chamadas telefonicas a pedido dos servigos;

-Atendimento ao publico em front office;

-Assegurar todo o apoio administrativo e tratamento informatico necessario ao desempenho das atividades de toda a Unidade Organica;
-Elaborar e encaminhar o expediente, organizar e guardar o arquivo da Unidade;

-Assegurar a recec¢do e triagem da correspondéncia;

-Assegurar as tarefas relacionadas com o expediente, designadamente no exterior das instalagdes da CIM Viseu Dao Lafées;
-Organizar e manter o arquivo geral, nomeadamente arquivar toda a correspondéncia que lhe seja incumbida;

-Cabe, ainda, a estes postos de trabalho assegurar todo o apoio administrativo e/ou a execugéo de fungdes que lhe sejam atribuidas;
-Executar outras fungdes que lhe sejam cometidas pelo Secretario Executivo.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da fungéo

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posi¢do Remuneratoria
Minima

12 Posi¢ao Remuneratéria ou remuneragao

que por direito seja detida pelo trabalhador Nivel Remuneratério Minimo

Posigdo Remuneratoria
Maxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS

OPTIMIZAGAO DE RECURSOS

ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO X

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Chefe de Equipa (Engenharia Civil) N.° do Posto de trabalho

Unidade Orgéanica a que
pertence

Unidade do Ambiente e da Protegao Civil

Superior Hierarquico Directo

Secretario Executivo Quem reporta a si directamente?

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

1 Ocupados e 0 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Ambiente e da Protegao Civil Intermunicipal

Contetido Funcional Geral

Esta Unidade tem como misséo criar e desenvolver os instrumentos de planeamento intermunicipal adequados a problematica da
protegéo civil, na regido Viseu Dao Lafes, preservar o ambiente e promover medidas de adaptagao as alteragdes climaticas.

Coordena os nucleos que integram esta Unidade, nomeadamente, o Nucleo de Protegéo Civil, (do qual fazem parte o Gabinete
Técnico Florestal Intermunicipal e as Brigadas de Sapadores Florestais) e o Nucleo do Ambiente e das Alteragdes Climaticas.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Coordenar e assegurar o cumprimento das seguintes atribuigoes:

- Organizagdo, desenvolvimento e acompanhamento da Unidade Organica do Ambiente e da protegéo Civil;

- Organizagao, desenvolvimento e acompanhamento de projetos intermunicipais e municipais;

- Garantir a identificagdo das fontes de financiamento dos projetos anteriormente referidos; elaboragdo de candidaturas a
Programas Operacionais e acompanhamento fisico e financeiro das mesmas; articulagdo com as entidades gestoras desses
Programas;

- As atividades a desenvolver pelo Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal e pelas Brigadas de Sapadores Florestais;

- Assegurar o correto desempenho de todas as atividades e fungdes inerentes a todos os Nucleos que que constituem as Unidades
que coordena.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n°® 35/2014, de 20 junho

Posicao Remuneratoria
Minima

Cargos de Diregao Intermédia de 2° Grau Nivel Remuneratério Minimo

Posi¢do Remuneratoria
Méxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA 0 SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Ciéncias Florestais ou areas similiares) N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade do Ambiente e da Protegao Civil Intermunicipal

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 1 Ocupados e 1 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Ambiente e da Protegao Civil Intermunicipal

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetdo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a Lei n®
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgéo, avaliagdo 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 atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgédos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade do Ambiente e Protegéo Civil Intermunicipal, que compreende nomeadamente
as seguintes tarefas:

- Acompanhamento das politicas florestais;

- Promover a articulagdo e compatibilizagdo dos instrumentos de planeamento florestal de &mbito municipal;

- Acompanhar e promover a transposicdo homogénea dos Planos Regionais de Ordenamento Florestal (PROF) para os Planos Diretores
Municipais (PDM);

- Promover a articulagéo e funcionamento integrado dos GTF municipais;

- Acompanhar o planeamento em matéria de defesa da floresta contra incéndios na area abrangéncia da CIM;

- Identificar, para efeito de planeamento e intervengdes integradas de ambito florestal & escala intermunicipal, de unidades de planeamento e
gestao;

- Produzir e disponibilizar a informagao agregada de ambito florestal, nomeadamente cartografica;

- Promogao de politicas e de agdes no ambito do controlo e erradicagéo de agentes biéticos e defesa contra agentes abiéticos;

- Promover a Cooperagéo Institucional com os diversos actores locais da regido;

- Conceber e coordenar programas intermunicipais;

- Conceber e implementar planos, programas e projectos de investimento e desenvolvimento, bem como estudos de previsdo de natureza
intermunicipal ou sub-regional,

- Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafées, que estejam relacionadas com o contetido funcional da Unidade
Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da fun¢ao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho (possuir licenciatura ou mestrado supracitados ou, em
outras areas, desde que seja apresentado comprovativo em como este/a possui experiéncia minima de 3 anos nas areas
do planeamento e ordenamento do territério, que abranja a componente florestal)

Posicao Remuneratoria
Minima

22 Posigdo Remuneratdria Nivel Remuneratério Minimo Nivel 15

Posicao Remuneratoria
Maxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Area das Ciéncias Florestais e credenciado/a em

N.° do Posto de trabalho
fogo controlado)

Unidade Organica a que

Unidade do Ambiente e da Protegao Civil Intermunicipal

pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 0 Ocupados e 2 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Protegao Civil - gestao florestal e defesa da floresta

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetdo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a Lei n®
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragdo, 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 6rgédos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgédo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes na Unidade de Protegdo Civil Intermunicipal, que compreende nomeadamente as
seguintes tarefas e especializagdes, com perfil e formagao especifica adequados ao exercicio das fungdes de coordenacgéo das equipas de
Sapadores Florestais, bem como, gestéo florestal e defesa da floresta, designadamente, através de:

-Agdes de silvicultura;

-Gest&do de combustiveis;

-Acompanhamento na realizagéo de fogo controlado;

-Apoio a realizagdo de queimas e de queimadas;

-Manutengéo e beneficiagao da rede divisional e de faixas e mosaicos de gestdo de combustiveis;

-Manutencéo e beneficiagao de outras infraestruturas;

-Agdes de controlo e eliminagéo de agentes bidticos;

Exerce ainda ag¢des de:

-Sensibilizagdo do publico para as normas de conduta em matéria de natureza fitossanitaria, de prevengéo, do uso do fogo e da limpeza das
florestas;

-Vigilancia das areas a que se encontra adstrito, ou estabelecido em POM's;

-Primeira intervengdo em incéndios florestais, apoio ao ataque ampliado e subsequentes operagdes de rescaldo e vigilancia pés-incéndio,
previsto em Diretiva Operacional aprovada pela Comissdo Nacional de Protegao Civil;

-Protegédo a pessoas e bens prevista em Diretiva Operacional aprovada pela Comisséo Nacional de Protegéo Civil.

A qualificagao de sapador florestal é atribuida apds a frequéncia dos médulos de formagéo fundamental do Referencial de Formagéo de
Sapador Florestal, inserto no Catalogo Nacional de Qualificagdes, da Agéncia Nacional para a Qualificagao.

Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafoes, que estejam relacionadas com o contetdo funcional da Unidade
Organica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o0 exercicio da fungao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posi¢ao Remuneratoria
Minima

22 Posigdo Remuneratdria Nivel Remuneratério Minimo Nivel 15

Posicao Remuneratoria
Maxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Material especializado para o desempenho das fungdes de Sapador Florestal

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Trabalho de Exterior

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS

OPTIMIZAGAO DE RECURSOS X

ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO

INICIATIVA E AUTONOMIA X

NEGOCIAGAO E PERSUASAO

INOVAGAO E QUALIDADE

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Assistente Operacional (escolaridade minima obrigatéria)

SAPADOR FLORESTAL N.° do Posto de trabalho

Unidade Organica a que

Unidade do Ambiente e da Protegao Civil Intermunicipal

pertence
Superior Hierarquico Directo Lider de Brigada Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 15 Ocupados e 27 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Protegao Civil - gestao florestal e defesa da floresta

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetido funcional inerente a carreira geral e categoria de Assistente Operacional, conforme o Anexo a Lei n° 35/2014,
de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma,

De acordo com a categoria de Assistente Operacional, desenvolve fungdes de Sapador Florestal, de acordo com a Portaria n.° 90/2012, de 30
de margo e com as fungdes e tarefas definidas no presente perfil de competéncias.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Exercer com autonomia e responsabilidade fungées na Unidade de Protegao Civil Intermunicipal, que compreende nomeadamente as
seguintes tarefas e especializagdes, com perfil e formagao especifica adequados ao exercicio das fungdes de gestéo florestal e defesa da
floresta, designadamente, através de:

-Acdes de silvicultura;

-Gestdo de combustiveis;

-Acompanhamento na realizagdo de fogo controlado;

-Apoio a realizagdo de queimas e de queimadas;

-Manuteng&o e beneficiagdo da rede divisional e de faixas e mosaicos de gestdo de combustiveis;

-Manutengéo e beneficiagdo de outras infraestruturas;

-Agdes de controlo e eliminagédo de agentes bidticos;

Exerce ainda agoes de:

-Sensibilizagdo do publico para as normas de conduta em matéria de natureza fitossanitaria, de prevengéo, do uso do fogo e da limpeza das
florestas;

-Vigilancia das areas a que se encontra adstrito, ou estabelecido em POM;

-Primeira intervengdo em incéndios florestais, apoio ao ataque ampliado e subsequentes operagdes de rescaldo e vigilancia pés-incéndio,
previsto em Diretiva Operacional aprovada pela Comissdo Nacional de Protegao Civil;

-Protegdo a pessoas e bens prevista em Diretiva Operacional aprovada pela Comissdo Nacional de Protegédo Civil.

A qualificagao de sapador florestal é atribuida apds a frequéncia dos médulos de formagao fundamental do Referencial de Formagao de
Sapador Florestal, inserto no Catalogo Nacional de Qualificagdes, da Agéncia Nacional para a Qualificagéo.

Outras tarefas definidas pelo Secretario Executivo da CIM Viseu Dao Lafées, que estejam relacionadas com o contetido funcional da Unidade
Orgénica a que esta afeto/a.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da fungao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n° 35/2014, de 20 junho
(A profissdo de sapador florestal encontra-se regulamentada pela Portaria n.° 90/2012, de 30 de margo, sendo a Autoridade Florestal Nacional
a autoridade nacional competente para proceder ao reconhecimento das qualificagdes profissionais)

. . g EVOLUGCAO DA REMUNERAGCAO MINIMA
Posu}aoIJR"(:linr: : SRtons MENSAL GARANTIDA (RMMG) Nivel Remuneratério Minimo RMMG
Posigdo Remuneratoria . o fo:
Maxima Nivel Remuneratério Maximo
Principais Equipamentos ) - . N =
que manuseia Material especializado destinado a fun¢do de Sapador Florestal
Caracteristicas fisicas do Trabalho de exterior
local onde presta trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo
ORIENTAGAO PARA RESULTADOS OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Chefe de Equipa (Economia/Gestao) N.° do Posto de trabalho

Unidade Orgéanica a que
pertence

Unidade de Apoio, Acompanhamento, e Monitorizagao

Superior Hierarquico Directo

Secretario Executivo Quem reporta a si directamente?

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

1 Ocupados e 0 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Apoio, Acompanhamento e Monitorizagdao

Contetido Funcional Geral

Esta Unidade tem como misséo, junto do Secretariado Executivo Intermunicipal, acompanhar e monitorizar as tarefas
desenvolvidas pelas restantes unidades organicas da CIM, bem como auxiliar a execugdo de outras tarefas relacionadas
com as competéncias atribuidas ao Secretariado Executivo Intermunicipal.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

Coordenar e assegurar o cumprimento das seguintes atribuicdes:

- Coordenar a submissdo atempada das candidaturas dentro dos prazos estipulados;

- Alertar sobre os prazos de conclusdo de projetos bem como efetuar pedidos de reprogramagao;

- Gerir a submissao dos pedidos de pagamento subjacentes aos varios projetos;

- Gerir a submissao dos relatérios finais associados aos projetos;

- Alertar as equipas de trabalho para esclarecimentos por parte das Autoridades de Gestao;

- Acompanhar e monitorizar a execugao financeira do PDCT, relativamente aos projetos de Municipios e da CIM Viseu D&o Lafdes;
- Apoiar o Secretario Executivo na preparagdo do Portugal 2030;

- Colaborar na recolha de informagdes junto dos Municipios, na sequéncia de pedidos formulados pelo Governo;

- Acompanhar junto de todas as equipas multidisciplinares todos os projetos, atividades e trabalhos desenvolvidos;

- Assegurar o correto desempenho de todas as atividades e fungdes inerentes a todos os Nucleos que que constituem as Unidades
que coordena.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da fungéo

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n® 35/2014, de 20 junho

Posi¢do Remuneratoria
Minima

Cargos de Direcao Intermédia de 3° Grau Nivel Remuneratério Minimo

Posigao Remuneratdria
Maxima

Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do

local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO
ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAQ
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

De5|gna1t_;raa<:)glt;1:osto ez Técnico Superior (Area de Economia/Gest&o) N.° do Posto de trabalho
LLLEE T A e Unidade de Apoio, Acompanhamento, e Monitorizagao
pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa da Unidade Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 2¢ Ocupados e 0 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Apoio, Acompanhamento e Monitorizagdao

Contetido Funcional Geral

Esta Unidade tem como missao, junto do Secretariado Executivo Intermunicipal, acompanhar e monitorizar as tarefas
desenvolvidas pelas restantes unidades organicas da CIM, bem como auxiliar a execugdo de outras tarefas relacionadas
com as competéncias atribuidas ao Secretariado Executivo Intermunicipal.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

- Executar a submissdo atempada das candidaturas dentro dos prazos estipulados;

- Alertar sobre os prazos de conclusdo de projetos bem como efetuar pedidos de reprogramagéo;

- Gerir a submissao dos pedidos de pagamento subjacentes aos varios projetos;

- Gerir a submissao dos relatérios finais associados aos projetos;

- Alertar as equipas de trabalho para esclarecimentos por parte das Autoridades de Gestéo;

- Acompanhar e monitorizar a execugao financeira do PDCT, relativamente aos projetos de Municipios e da CIM Viseu D&o Lafdes;
- Apoiar o Secretario Executivo na preparagdo do Portugal 2030;

- Colaborar na recolha de informagdes junto dos Municipios, na sequéncia de pedidos formulados pelo Governo;

- Acompanhar junto de todas as equipas multidisciplinares todos os projetos, atividades e trabalhos desenvolvidos.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n°® 35/2014, de 20 junho

22 Posigéo Remuneratdria ou a posigéo

Pos@aoﬁﬁm::erato"a detida por direito pelo trabalhador Nivel Remuneratério Minimo Nivel 16
Posi¢ao Remuneratoria . - -
S Méxima Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:

*Estes postos de trabalho estdo preenchidos por recursos humanos provenientes, originalmente, das seguintes Unidades: Unidade de Controlo
e Gestao da Contratualizagdo e Unidade de Modernizagdo Administrativa.

Constituem esta Equipa enquanto Chefes de Equipa Multidisciplinares, reportando a Chefe de Equipa da Presente Unidade Orgénica.




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacao do Posto de
Trabalho

Técnico Superior (Area de Eng? Civil) N.° do Posto de trabalho

Unidade Orgéanica a que
pertence

Unidade de Apoio, Acompanhamento, e Monitorizagao

Superior Hierarquico Directo

Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade
organica

1* Ocupados e 0 Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Apoio, Acompanhamento e Monitorizagdao

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com conteudo funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior, conforme o Anexo a
Lei n° 35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Esta Unidade tem como missao, junto do Secretariado Executivo Intermunicipal, acompanhar e monitorizar as tarefas
desenvolvidas pelas restantes unidades organicas da CIM, bem como auxiliar a execugdo de outras tarefas relacionadas
com as competéncias atribuidas ao Secretariado Executivo Intermunicipal.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

- Executar a submissdo atempada das candidaturas dentro dos prazos estipulados;

- Alertar sobre os prazos de conclusdo de projetos bem como efetuar pedidos de reprogramagéo;

- Gerir a submissao dos pedidos de pagamento subjacentes aos varios projetos;

- Gerir a submissao dos relatérios finais associados aos projetos;

- Alertar as equipas de trabalho para esclarecimentos por parte das Autoridades de Gestéo;

- Acompanhar e monitorizar a execugao financeira do PDCT, relativamente aos projetos de Municipios e da CIM Viseu Dao Lafées;
- Apoiar o Secretario Executivo na preparagdo do Portugal 2030;

- Colaborar na recolha de informagdes junto dos Municipios, na sequéncia de pedidos formulados pelo Governo;

- Acompanhar junto de todas as equipas multidisciplinares todos os projetos, atividades e trabalhos desenvolvidos.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n°® 35/2014, de 20 junho

22 Posigéo Remuneratodria ou a posigéo

Pos@aoﬁﬁm::erato"a detida por direito pelo trabalhador Nivel Remuneratério Minimo Nivel 16
Posi¢do Remuneratoria . - -
S Méxima Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:

* Este posto de trabalho estd preenchido por recurso humano proveniente da Unidade do Ambiente e da Protegdo Civil Intermunicipal.
Constitui esta Equipa enquanto Chefe de Equipa Multidisciplinar, reportando & Chefe de Equipa da Presente Unidade Organica.




VISEU DAO LAFOES

MAPA DA FUNCAO OU PERFIL DE COMPETENCIAS

R Assistente Técnica (12° ano de escolaridade) N.° do Posto de trabalho
Trabalho
LLLEE T A e Unidade de Apoio, Acompanhamento, e Monitorizagao
pertence
Superior Hierarquico Directo Chefe de Equipa Quem reporta a si directamente?
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 1* Ocupados e 0 Por ocupar
organica

Principal Area de Trabalho

Apoio, Acompanhamento e Monitorizagdao

Contetido Funcional Geral

Posto de Trabalho com conteudo funcional inerente a carreira geral e categoria de Assistente Técnico, conforme o Anexo
a Lei n° 35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2, do artigo 88° da mesma.

Esta Unidade tem como missao, junto do Secretariado Executivo Intermunicipal, acompanhar e monitorizar as tarefas
desenvolvidas pelas restantes unidades organicas da CIM, bem como auxiliar a execugdo de outras tarefas relacionadas
com as competéncias atribuidas ao Secretariado Executivo Intermunicipal.

Principais Tarefas e
Atribuicoes

- Executar a submissdo atempada das candidaturas dentro dos prazos estipulados;

- Alertar sobre os prazos de conclusdo de projetos bem como efetuar pedidos de reprogramagéo;

- Gerir a submissao dos pedidos de pagamento subjacentes aos varios projetos;

- Gerir a submissao dos relatérios finais associados aos projetos;

- Alertar as equipas de trabalho para esclarecimentos por parte das Autoridades de Gestéo;

- Acompanhar e monitorizar a execugao financeira do PDCT, relativamente aos projetos de Municipios e da CIM Viseu Dao Lafées;
- Apoiar o Secretario Executivo na preparagdo do Portugal 2030;

- Colaborar na recolha de informagdes junto dos Municipios, na sequéncia de pedidos formulados pelo Governo;

- Acompanhar junto de todas as equipas multidisciplinares todos os projetos, atividades e trabalhos desenvolvidos.

Requisitos obrigatérios para
o exercicio da funcao

Requisitos definidos no Artigo 17° da Lei n°® 35/2014, de 20 junho

12 Posigéo Remuneratdria ou a posigédo

Pos@aoﬁﬁm::erato"a detida por direito pelo trabalhador Nivel Remuneratério Minimo Nivel 6
Posi¢do Remuneratoria . - -
S Méxima Nivel Remuneratério Maximo

Principais Equipamentos
que manuseia

Computador, Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade

Caracteristicas fisicas do
local onde presta trabalho

Gabinete onde existem outros postos de trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO COMUNICAGAO
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO
INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO
INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

Observagoes eventuais:

* Este posto de trabalho esta preenchido por um recurso humano que esta afeto, originalmente, a Unidade de Gestdo Administrativa e

Financeira




