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Perfil — Coordenagdo e desenvolvimento de equipas; gestio de conflitos; planeamento e organizagio; DIRECAO DE Diretor de Servigos Direito 1
lideranca. SERVICOS DE APOIO . .
TECNICO E Licenciatura
Apoio juridico a DSATA, incluindo elaboragio de pareceres e estudos que fundamentam e preparam a ADMINISTRATIVO
decisio. Técnico Superior Direito 1




Apoio especializado a DSATA, nos dominios da gestio contabilistica, financeira, patrimonial e orgamental,

Contabilidade

2¢)
incluindo planeamento or¢amental e elaboragdo de relatérios de gestio. ou Gestio
Artigo 12.° da Lei Organica.
Perfil — Capacidade de resposta imediata; coordenacio ¢ desenvolvimento de equipas; pr tiva d Chefe de Divisao frer 1
erfil — Capacidade de resposta imediata; coordenagio e desenvolvimento de equipas; procura ativa de adequada
informacio relevante; orientacio para o utente; trabalho em equipa. Licenciatura
DIVISAO DE
Apoio especializado a Divisio, incluindo elaboracio de projetos e aplicacdo de métodos de natureza técnica. DOCUMENTACAO Técnico Supetior BAD 22)
Tarefas administrativas no ambito da documentagdo inerentes a prossecucio da missio da unidade . o o
. Assistente Técnico 12.° ano 1
organica.
Artigo 13.° da Lei Organica.
Perfil — Capacidade de resposta imediata; coordenagio e desenvolvimento de equipas; procura ativa de Chefe de Divisio Direito 1
informacio relevante; orientagio para o utente; trabalho em equipa.
DIVISAO DE Licenciatura
. . e e . . N . INFORMACAO E Direito,
Apoio especializado a Divisao, incluindo atendimento de reclamantes, rece¢io de queixas. Assegurar o Psicolood
. . . - VR ~ ~ . e : .. . sicologia
encaminhamento dos pedidos de informaco e prestar apoio juridico na elabora¢ao da rececio das queixas. RELAGOES PUBLICAS Técnico Superior & 5d)
ou
Sociologia
Tarefas administrativas no ambito do atendimento inerentes a prossecucio da missio da unidade organica. Assistente Técnico 12.° ano 1
Artigo 14.° da Lei Organica. 3
Chefe de Divisa rea 1
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Perfil — Capacidade de resposta imediata; coordenagio e desenvolvimento de equipas; procura ativa de adequada
informacio relevante; orientagdo para o utente; trabalho em equipa. Licenciatura
Apoio especializado a Divisio, incluindo apoio a concepgio, desenvolvimento e manutencgdo de sistemas de Especialista de Iaformati 5
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informagdo, bem como apoio a exploragdo dos sistemas de informagio e sistemas de comunicagdes. DIVISAO DE Informatica
INFORMATICA
Desenvolvimento de sistemas nas vertentes analise e execuc¢io. Habilitacio
. . . . Técnico de revista no
Instalacio e configuracio de hardware. Assegurar o funcionamento dos equipamentos informaticos, . p o 1
. Informatica DL n.
garantir a seguranca dos acessos.
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Tarefas administrativas no ambito da informatica inerentes a prossecugdo da missdo da unidade organica. Assistente Técnico 12.° ano 1




Fungbes de chefia administrativa com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizagio de

atividades de programacio e organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orientacdes e diretivas Co;r/der.lador 1
superiores, bem como a execugio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. SECCAO DE cenico
PESSOAL,

- . . . 12.° ano
Tarefas administrativas no dmbito da gestdo e desenvolvimento dos recursos humanos, nomeadamente, | EXPEDIENTE GERAL
atividades relativas a constituicio, modificagio e extingdo da relacdo juridica de emprego publico, a E ARQUIVO Assistente Técnico 6b)
avaliacdo do desempenho, ao processamento das remuneragdes e outros abonos e a atualizacio dos
arquivos e sistemas de informacio relativos a pessoal.
FungGes de chefia financeira com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizacdo de atividades Coordenador
de programagio e organizac¢io dos trabalhadores que coordena, segundo orientagGes e diretivas supetiores, Técnico 1
bem como a execugio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. SECCAO DE

CONTABILIDADE,
Tarefas administrativas no ambito da contabilidade, designadamente, processamento contabilistico de PATRIMONIO E 12.° ano
vencimentos, manter atualizado o inventirio e afetagio de bens, gestio do imobilizado de viaturas; ECONOMATO
assegurar os procedimentos para a autorizacio de despesas e equipamentos; realizar tarefas e classificagio, Assistente Técnico 29)
organizagio e langamento contabilistico de documentos no sistema informatico; gestdo do economato, e
todas as demais tarefas inerentes a prossecu¢io da missio da unidade organica.
Funcoes de chefia técnica com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realiza¢io de atividades de Coordenador
programacio e organiza¢io dos trabalhadores que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, Técnico 1
bem como a execugio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.
SECCAO DE
Tarefas administrativas inerentes a abertura de processos de queixas entradas na Provedoria de Justica, PROCESSOS 12.° ano
designadamente, abertura de processos; registo de dados em base de dados especifica do organismo;
encaminhamento de processos; rececio de documentos e encaminhamento dos mesmos; execu¢do de Assistente Técnico 17 e), f)
despachos constantes dos processos; organizagdo dos processos; prestagio de informagdes a diversos
intetlocutores; e todas as demais tarefas inerentes a prossecu¢io da missio da unidade organica.
Funcoes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizagio
de atividades de programacdo e organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orientagcdes e Coordenador 1
diretivas superiores, bem como a execugio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior ~ : Técnico
. SECCAO DE APOIO A
complexidade. EXTENSAO DOS
12.° ano
: : i . ACORES

Tarefas de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e i
instrucbes gerais, de grau médio de complexidade, assegurando as fung¢bes de cardcter administrativo Assistente Técnico 1

inerentes 2 atividade da Extensio. Compete-lhe ainda assegurar o atendimento de reclamantes e a recegio e

encaminhamento das queixas.




Fungdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizagio

a) Posto em mobilidade interna como Chefe de Divisio de Documentagio.

b) Posto em mobilidade interna como secretariado da Secretaria-Geral.

de atividades de programacdo e organizagio dos trabalhadores que coordena, segundo orientacdes e Coordenador 1
diretivas superiores, bem como a execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior Técnico
complexidade SECCAO DE APOIO A
EXTENSAO DA 12.° ano
Tarefas de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e MADEIRA
instrucoes gerais, de grau médio de complexidade, assegurando as fun¢des de cardcter administrativo Assi Técni 1
. L . . . N ssistente Técnico
inerentes a atividade da Extensio. Compete-lhe ainda assegurar o atendimento de reclamantes e a recegio e
encaminhamento das queixas.
FungGes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, incluindo de responsabilidade pela correta 1
utilizagio, manutencao e reparagio dos equipamentos a sua guarda — telefonista.
FungGes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico incluindo de responsabilidade pela correta 1
utilizagdo, manutencio e reparacio dos equipamentos a sua guarda — reprografo. . .
Assistente Escolaridade
. o . . Operacional obrigatdria
Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico incluindo de responsabilidade pela correta P & 4
utilizagdo, manutencio e reparacio dos equipamentos a sua guarda — motorista.
FungGes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, incluindo tarefas de apoio geral, podendo 1
comportar esforgo fisico.
Total 106

¢) Posto em petiodo experimental de fun¢io na Autoridade Tributiria e Aduaneira desde 12.01.2015 (com a duragio minima de 1 ano).

d) Posto em mobilidade interna na Diregiao Nacional da Policia de Seguranca Publica desde 01.02.2015 (a mobilidade tem a duragido maxima de 18 meses: artigo 97.°, n.° 1 da Lei Geral do
Trabalho em Fung¢des Publicas, a qual pode, por acordo entre as partes, ser excecionalmente prorrogada até 31.12.2016, conforme o artigo 23.°, n.° 1 da Lei n.° 7-A/2016, de 30.03-
Orcamento do Estado para 2016).

e) Posto em mobilidade interna com origem na Biblioteca Nacional de Portugal desde 01.10.2015, por um periodo de 18 meses (o qual pode, por acordo entre as partes, ser excecionalmente
prorrogado até 31.12.2016, conforme o artigo 23.°, n.° 1 da Lei n.° 7-A /2016, de 30.03-Or¢amento do Estado para 2016).

f) Posto em mobilidade interna intercarreiras com origem no Ministério dos Negdcios Estrangeiros desde 01.11.2015, por um periodo de 18 meses (o qual pode, por acordo entre as partes,
ser excecionalmente prorrogado até 31.12.2016, conforme o artigo 23.°, n.° 1 da Lei n.° 7-A /2016, de 30.03-Or¢amento do Estado para 2016).

g) Posto em mobilidade interna na Secretaria Geral do Ministério das Financas desde 01.04.2016 (a mobilidade tem a dura¢io maxima de 18 meses: artigo 97.°, n.° 1 da Lei Geral do Trabalho

em Fungdes Publicas, a qual pode, por acordo entre as partes, ser excecionalmente prorrogada até 31.12.2016, conforme o artigo 23.°, n.° 1 da Lei n.° 7-A/2016, de 30.03-Or¢amento do
Estado para 2016).
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