MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA RESUMO DOS POSTOS DE TRABALHO POR cargo/carreira/Categoria
Art.25.°da Lein.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

érgaos e
Carreira e e t’re}balho Area Habilitacional |Area Funcional Sergslf::jrzem Observacdes
necessarios organica, a
afectar
Secretario-Geral 1 - -
Secretario-Geral Adjunto 1 - -
Director de Secvigo 5 - -
Chefe de Diviséo 9 - -
15 -
2 BAD
Técnico superior 1 - - CNADS
1 Psicologia -
7 Direito -
Técnico de Informéatica 2 - -
Técnico de Informética Adjunto 1 - -
Coordenador técnico 3 - -
31 - -
Assitente técnico 2 - BAD
2 - Secretariado
Encarregado Operacional - - - -
Assistente operacional 9 - - -
TOTAL 92 - -
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Unidade Orgéanica

MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.°5.2da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Atribuicdes, Competéncias e Actividades

Técnico Superior

Assistente

Técnico

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Encarregado Geral

Carreira

Assistente
Operacional

Operacional
Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Especialista de Informatica

Informatica

Técnico de Informética

Técnico de Informatica

Quando necessario

Area Funcional

Area
Habilitacional

Gabinete da
Secretaria-Geral

Secretéria-Geral

Secretério-Geral adjunto

Organizar a agenda, efectuando a marcagéo de reunides, entrevistas e outros compromissos, procedendo quando
necessario a eventuais alteragdes; Organizar reunides elaborando lista de participantes, convocatdrias e preparagéo de
documentos de apoio; Organizar deslocages efectuando reservas de hotel, marcagéo de transporte, preparagéo de
documentagéo de apoio e assegurando outros meios necessarios a realizacdo dos mesmos; receber chamadas telefénicas
€ outros contactos, efectuando a sua filtragem em func&o do tipo de assunto, da sua urgéncia e da disponibilidade da chefia
ou encaminhamento para outros servigos; Acolher visitantes e encaminha-los para os locais de reunido e entrevista;
contactar o publico interno e externo no sentido de transmitir orientag8es e informagdes dos dirigentes hierarquicos;
Seleccionar, registar e entregar a correspondéncia urgente e pessoal e encaminhar a restante a fim de Ihe ser dada a
devida sequéncia; providenciar a expedicdo da correspondéncia da chefia;

Redigir oficios, memorandos, notas informativas e outros textos de rotina; Efectuar o processamento de texto da
correspondéncia e outra documentagao da chefia; Organizar e executar o arquivo de documentago de acordo com o
assunto ou tipo de documento, respeitando as regras e procedimentos do mesmo; Controlar o material de apoio ao
secretariado, verificando existéncias detectando faltas e providenciando a sua reposicao; Organizar processos, efectuando
pesquisas e seleccionado documentac&o Uil a pedidos interno de informac&o; Elaborar e actualizar ficheiros de contactos,
bem como outro tipo de informag&o Util a0 servio.

Secretariado

Condugdo de automdveis ligeiros para transporte de pessoas, nomeadamente, os membros dos Gabinetes Ministeriais e
da Secretéria-Geral, bem como de materiais, tendo em atencdo a seguranca da viatura e as normas de transito, de acordo
com o destino pretendido; Recepcéo e entrega de encomendas oficiais, bem como outras tarefas elementares
indispensaveis aos funcionamentos dos servicos; Providencia pelo bom estado de funcionamento do automével,
procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutengdo, lubrificagéo e reparac&o.

SUB-TOTAL

Proposta de Orcamento para o ano 2009
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Unidade Orgéanica

MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.°5.2da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira

Assistente Assistente
Técnico Operacional

Atribuicdes, Competéncias e Actividades

Cargos Dirigentes

Técnico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Encarregado Geral

Operacional
Encarregado Operacional
Assistente Operacional
Especialista de Informatica

Informatica

Técnico de Informética

Técnico de Informatica

Quando necessario

Area Funcional

Area
Habilitacional

Unidade Ministerial
de Compras
(UMC)

Director de Servicos

Enviar informagéo de compras & entidade gestora do SNCP nos moldes e na periodicidade definidos por esta; Efectuar a
agregacéo de informagéo de compras ao nivel do Ministério; Monitorizar os consumos e supervisionar a aplicagéo das
condi¢Oes negociadas; supervisionar a execucdo orcamental de compras, nomeadamente, com vista a assegurar que as
reduc@es de custos unitarios se traduzam em poupanca efectiva; Apoiar os varios servicos do Ministério, relativamente a 1 2 1
acordos-quadro ou outros contratos publicos celebrados pela entidade gestora do SNCP; Instalar e gerir os sistemas de
informagao relacionados com compras definidas pela entidade gestora do SNCP; Zelar para que os orgamentos de obras,
fornecimentos e servigos externos, sejam feitos por itens de compra e utilizando pregos de referéncia adequados.

SUB-TOTAL 1 2 0 1 0 0 0 0
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Subunidade
Organica

MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.5.°da Lein.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira

Assistente Assistente
Técnico Operacional

Atribuicdes, Competéncias e Actividades

Cargos dirigentes
Técnico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Encarregado Geral

Operacional
Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Especialista de Informatica

Informatica

Técnico de Informética

Técnico de Informética

Adjunto

Quando necessario

Area Funcional

Area
Habilitacional

Divisao de
Administracdo de
Sistemas de
Informagéo
(DASI)

Chefe de Divisao

1- Planeamento das actividades do Gabinete de Informética (Elaboragéo de especificacdes técnicas para locagéo e
aquisicéo de bens ou servigos para a SG e Gabinetes Ministeriais; Elaboragéo dos planos/relatdrios de actividades do
Gabinete; Planeamento e apoio técnico a projectos informaticos do GIN e os transversais a diferentes servicos da
SG;Planeamento e Acompanhamento na optimizacdo dos Recursos informéticos da infra-estrutura tecnolégicay); 2-
Avaliacdo de impactos das TIC (Implementar ferramentas que suportem os processos da organizagao, manter a disciplina
na informagéo quanto a: propriedade, nivel de detalhe, acesso e seguranga, optimizagdo dos recursos da Rede servidora -
Planeamento e acompanhamento; defini¢do de politicas de acesso a internet) 3- Manutenc&o do site institucional da
Secretaria-Geral e do POLIS;

4- Apoio a rede informética da SG (Instalagéo e configuracao de equipamento informético e periféricos; actualizagéo de
software nos postos de trabalho; Salvaguarda diaria da informac&o;Apoio aos utilizadores (140); Manutenc&o diaria do envio
e retorno dos ficheiros da contabilidade para/do Instituto de Informética; Distribuic&o centralizada de anti-virus e patch’s de
seguranca; Backup de todas as bases de dados); 5- Gestéo e administragéo de sistemas (acompanhamento da robética de
backup's e anti-virus; gestédo de utilizadores e acessos a recursos; Gestéo de 10 servidores departamentais; Gestéo de 150
contas de correio electronico);

6- Gestéo e administragdo de redes (Gestéo do servidor DHCP interno; Gestéo do servidor DNS interno ( sg.
maotdr.gov.pt); Gestdo dos DNS externos para os subdominios da SG, Polis, POA e GRI (subdominio .maotdr.gov.pt);
Gestdo do Web Server com alojamento de 2 sites; Gestdo da firewall e VPN'S com 6 entidades externas; Gestdo dos
activos de rede; Gestéo de IP's; Gestdo a contelidos na Internet);7- Apoio e manutenc&o de aplica¢des informaticas (
Aplicacdo RAFE -15 estruturas SIC+ 9 estruturas sic-PIDDAC + 8 estruturas SRH; Aplicacdo da DocBase (DRPDI);
Aplicacdo de Recortes de Imprensa (DRPDI); Aplicacdo SIAG para inventariacdo dos bens patrimoniais da SG e gabinetes
ministeriais;

Gestdo documental (3 bases de dados de SmartDoc's); Aplicagéo de controlo da Assiduidade (Wintime); gestdo de
Viaturas; Gestdo da Taxacao das comunicacdes méveis; Oracle Discoverer (SSD)); 8- Desenvolvimento e apoio a
aplicacdes internas (Aplicacdes em Access: (Gestdo de stocks; uncionarios do MAOT-RPAG; Expediente- DRH e GPA;
PIDDAC- GPA) Aplicacdes em Excel: (Controlo mensal das viaturas da SG e Gabinetes com preenchimento automético dos
respectivos impressos para 0 Gabinete de Gestéo de Veiculos do Estado; Folhas manuais de vencimentos)

SUB-TOTAL 1 0 0 0 0 0
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MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.25.°da Lein.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira

Assistente Assistente " Quando necessario
o . Informética
Técnico Operacional

Lk Subunidade Atribuicdes, Competéncias e Actividades

Organica Organica

Area Area
Funcional  Habilitacional

Cargos Dirigentes
Técnico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Encarregado Geral

Operacional
Assistente Operacional
Técnico de Informatica
Técnico de Informética

Encarregado Operacional
Especialista de Informatica

Director de Servigos

Receber chamadas telefénicas e outros contactos, efectuando a sua filtragem em funcéo do tipo de assunto e da sua

o ) . _ urgéncia ou encaminhar para outros servigos; Providenciar a expedicdo da correspondéncia; Redigir oficios, memorandos,
Direc¢éo de Servigos de Gestéo Financeira e

Patrimonial notas informativas e outros textos de rotina; Efectuar o processamento de textos da correspondéncia e outra documentagéo; 1
g (l;r'r:\gnl Organizar e executar o arquivo de documentagéo; Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, 1 4
( 13 ) detectando faltas e providenciando a sua reposicéo;

Emissao de Informagdes e pareceres técnicos no &mbito da area financeira e da manutencéo do edificio. 2
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MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.5.°da Lein.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira

Assistente Assistente "
. . Informatica
Técnico Operacional
Unlga_de SUburJIc.iade Atribuicbes, Competéncias e Actividades
Organica Orgénica

Area Area
Funcional  Habilitacional

173
L
g
=
(5]
=P
=
(a]
1%}
o
=)
IS5
<
O

Técnico Superior

Assistente Técnico
Encarregado Geral
Operacional

Coordenador Técnico
Encarregado Operacional

Assistente Operacional
Técnico de Informatica
Técnico de Informética

Especialista de Infor

Chefe de Divisdo

Intervengao como entidade coordenadora do Ministério (sectorial) e como entidade coordenadora dos Programas
Orcamentais PO18 “Desenvolvimento Local, Urbano e Regional” e PO19 “Ambiente e Ordenamento do Territério”, nas fases
de preparacao, acompanhamento e execucdo do PIDDAC; Coordenagéo e articulagdo com 0s servigos do Ministério e
outros departamentos intervenientes no processo de Preparagéo Anual do PIDDAC; Acompanhamento da Gestéo do
PIDDAC junto dos servigos e organismos do Ministério e articulagdo com os coordenadores dos Programas Orcamentais;
Organizagéo dos processos de alteragdo orcamental de todos os servigos do Ministério e elaboragéo de informagées para
despacho superior; Compilagéo e tratamento da informac&o, na base de dados da Secretaria-Geral (SG), sobre a execugéo
orcamental com vista a elaboragao de relatérios financeiros mensais, semestrais e anuais, do PIDDAC do Ministério;

Divisdo de Compilagéo e tratamento, em articulagdo com 0s servicos responsaveis pela sua execugao, da informagéo sobre a
Programagio e execugéo financeira e material dos projectos dos PO 18 e 19 e elaboragdo dos relatdrios semestrais e anuais; Compilagéo e
Controlo de tratamento da informag&o sobre a execugdo financeira e material dos projectos do PIDDAC do Ministério, em articulag&o 1 1 2 4

€OM 0S Servicos responsaveis pela sua execucdo, dando resposta aos pedidos dos coordenadores dos restantes PO;
Preparagéo do PIDDAC da SG e articulagdo com os Gabinetes dos membros do Governo na elaboracéo dos seus projectos
e carregamento desta informagéo na base “SIPIDDAC"; Elaboragdo dos processos de alteragdes orgamentais do PIDDAC
GFP da SG e dos Gabinetes dos membros do Governo, bem como a sua actualizagdo na base “SIPIDDAC”; Elaboragéo de

23 documentos para informagéo aos Gabinetes dos membros do Governo, servicos do Ministério e outras entidades sobre os
programas, projectos e ac¢des, no &mbito do PIDDAC, fontes de financiamento e localiza¢do do investimento;

Investimentos (DPCI)

Participacdo na Unidade de Gestao do programa Operacional do Ambiente em representagéo da SG; Elaborac&o de Planos
e Relatdrios de Actividades; Organizagao dos processos de alteracdo orcamental e actualizagdo no sistema de gestao
documental; Atendimento pessoal telefénico de clientes internos e externos, na &rea da gestéo do PIDDAC; Divulgagao
pelos servicos do Ministério de normas relacionadas com a rea da gestéo do PIDDAC.

Chefe de Divisdo

Coordenagéo e articulagdo com os servicos do Ministério e outros departamentos intervenientes no processo de preparagao
anual do Orgamento de Funcionamento (OF) do MAOTDR; Elaborac&o de documentos no &mbito da preparacéo e
discussdo do OF do MAOTDR; Elaboragao dos OF da SG, Gabinetes dos membros do Governo e dos servicos que esta SG
presta apoio; Compilagéo e tratamento da informag&o, na base de dados da Secretaria-Geral (SG), com vista a elaboragéo
de relatdrios financeiros mensais, semestrais e anuais do OF do Ministério; Organizac&o dos processos de alteragdo 1 3 4
orcamental, de todos os servicos do Ministério e elaboragéo de informacdes para despacho superior;Organizacao dos
processos de alteragdo orgamental e actualizagdo no sistema de gestdo documental. Atendimento pessoal telefénico de
clientes internos e externos, na area da gestéo do OF. Divulgacao pelos servicos do Ministério de normas relacionadas com
a érea da gestéo do OF.

Diviséo de Gestéo
Financeira (DGF)

Proposta de Orcamento para o ano 2009 RHMQ/DRH - Maio/09 6 /15



MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.5.°da Lein.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira
(0]

Assistente Assistente "
. . Informatica
Técnico Operacional
Unlga_de SUburJIc.iade Atribuicbes, Competéncias e Actividades
Organica Orgénica

Area Area
Funcional  Habilitacional

T
0
T
A
L

Cargos Dirigentes
Técnico Superior

Assistente Técnico
Encarregado Geral
Operacional

Coordenador Técnico
Encarregado Operacional

Assistente Operacional
Técnico de Informatica
Técnico de Informética

Especialista de Infor

Chefe de Divisao

Assegurar a gestao do patriménio e do aprovisionamento dos bens necessarios ao funcionamento da SG, dos gabinetes dos
membros do Governo e dos servigos, comisses e grupos de trabalho a que a SG presta apoio, nomeadamente: gerir,
conservar, remodelar e manter as instalagdes e equipamento relativos a edificios do Estado afectos a SG; proceder a
estudos e a elaboragdo de normas de utilizacdo dos referidos edificios; assegurar as fungdes técnicas e administrativas
inerentes a planificagdo de obras de reparagéo, remodelagéo e conservagao dos citados edificios; promover os 1
prcedimentos necessarios a aquisicéo de servicos de seguranca, limpeza e outros, necessarios ao normal funcionamento
Divisio de daqueles edificios, bem como a respectiva gestao; propor e instruir os processos de aquisicdo, manutenc&o, substituicao,
Aprovisionamento e alienacao e abate dos veiculos e proceder é recolha de informac&o e dados estatisticos com vista a racionalizagéo da
Patrimonio (DAP) gestéo do parque automével daqueles servicos. 1 8

Executar os procedimentos administrativos, relativos a aquisicéo de bens e servicos necessarios ao funcionamento da SE,
dos gabinetes dos membros do Governo e dos servigos, comissdes e grupos de trabalho a que a SG presta apoio;

GFP assegurar o inventario, armazenagem, gestéo, conservagao e manutencao daqueles bens; elaborar e manter actualizados
N os cadastros dos imdveis do Estado afectos ao Ministério e dos veiculos afectos aqueles servicos.Zelar pelo apoio logistico 6
dos Gabinetes dos membros do Governo e dos restantes servicos sediados nos edificios cuja gestdo é da responsabilidade
da SG; Promover todos os procedimentos relativos as aquisicdes de bens e servicos da SG, dos Gabinetes dos membros do
Governo e de todos os servicos que a SG presta apoio; Promover e acompanhar a inventariacdo de todos os bens méveis.

Chefe de seccédo

Assegurar as ac¢des necessérias relativas ao OF e PIDDAC da SG, dos Gabinetes dos membros do Governo e de todos os
servicos que a SG presta apoio nas seguintes actividades: Analisar e classificar os documentos de acordo com o
classificador das despesas publicas, nos termos da lei vigente; Aplicar os procedimentos e regras conducentes a pratica de
Seccéo de execucdo dos orcamentos por actividades; Analisar e classificar as despesas e receitas piblicas; Analisar e aplicar 0s
Orgamento e principios e regras que condicionam os principios das despesas publicas; Aplicar os procedimentos e regras para a
Contabilidade (SOC) | elaboragdo e execugdo das dotagdes orgamentais, duodécimos, cabimentos, compromissos e alteragdes orcamentais; 1 1 6 8
Introduco e tratamento de todos os documentos contabilisticos no Sistema de Informac&o de Contabilidade (SIC) e outras
aplicagBes informaticas auxiliares e obrigatérias; Elaboracédo de pedidos de libertagéo de crédito; Elaboragéo e conferéncia
de balancetes para acompanhamento e controlo da execugao orcamental;
Elaboragéo de procedimentos para uma contabilizagdo por centro de custos; Verificacdo dos fundos de maneio; Elaboragéo
da Conta de Geréncia

SUB-TOTAL 4 s | 1|1 o|lo]ofol|lo]o 28
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Unidade  Subunidade

Organica Organica

MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.25.2da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

AtribuicOes, Competéncias e Actividades

Cargos Dirigentes

Assistente

Técnico

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Carreira

Assistente
Operacional

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado Operacional

Informatica

Técnico de Informética

Técnico de Informética

Adjunto

Quando necessario

Area
Funcional

Area
Habilitacional

Direcgéo de Servicos de Gestao de
Recursos Humanos, Modernizacéo e
Qualidade
(RHMQ)

13

Director de Servigos

Receber chamadas telefénicas e outros contactos, efectuando a sua filtragem em funcéo do tipo de assunto e da sua urgéncia ou encaminhar
para outros servicos; Providenciar a expedic&o da correspondéncia; Redigir oficios, memorandos, notas informativas e outros textos de rotina;
Efectuar o processamento de textos da correspondéncia e outra documentacao; Organizar e executar o arquivo de documentagao; Controlar o
material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detectando faltas e providenciando a sua reposicéo;

Elaboragéo de informag@es, mapas, quadros, graficos e organogramas; Recepcao e encaminhamento dos candidatos a concurso e a entrevistas
de seleccdo de pessoal.

Divis&o de

Recursos

Humanos
(DRH)

RHMQ
23

Chefe de Divisdo

Apoio pessoal e telefonico de clientes internos (servicos e institutos do MAOTDR) e entidades externas na ara de gestdo de recursos humanos;
Divulgagéo pelos servigos do Ministério de normas orientadores e de tematicas de interesse geral em matéria organizago e gestdo de recursos
humanos; Estudo de diplomas legais a aplicar na Administracao Publica e padronizacao de mapas / inquéritos com vista a recolher /divulgar
informagéo a aplicar no ambito da SG e dos servicos do Ministério; Elaboracéo do plano de gestéo de efectivos da Secretaria-Geral;
Recrutamento e Selecgéo de pessoal para a SG;Elaboracao e apresentacao de indicadores evidenciando as necessidades de recrutamento de
pessoal; Introdugéo de dados na Bolsa de Emprego Publico para recrutamento e seleccao; Participagdo em jlris de concursos de pessoal quer
da SG quer de outros servicos do Ministério; Elaboracéo do Balango Social da SG e consolidado do Ministério; Elaboracéo do Plano de
Actividades e Relatdrio de Actividades da SG em colaboracdo com a DMQ;Emisséo de pareceres sobre o direito a carreira do pessoal dirigente
da SG e dos restantes servicos do Ministério;

Elaboragéo de despachos de nomeacéo/exoneragéo de pessoal dirigente dos servicos do Ministério; Elaboragdo de despachos de
delegagéo/subdelegagéo de competéncias; Elaboracao de pareceres técnicos, relatdrios e trabalhos técnico-cientificos na &rea dos recursos
humanos relativamente a questdes levantadas pela SG, servicos do Ministério e gabinetes Ministeriais; Elaborag&o do Anuério do Ministério;
Elaboragéo dos indicadores de gestdo da SG e do pessoal em SME; Elaboracao de manuais de procedimentos das actividades relacionadas
com a divisdo; Coordenagdo no ambito da SG do processo de Avaliagédo do Desempenho (SIADAP 1,2 e 3); Monitorizacdo do QUAR a nivel da
SG; Acompanhamento do pessoal em situagéo de mobilidade especial (SME) do Ministério, nomeadamente:verificacdo dos valores referentes
aos montantes a transferir dos servigos; elaboragéo de informac&o sobre pedidos de licenga extraordinaria; atendimento telefénico e presencial;
gestdo da informacao constante do backoffice do SigaME;Acompanhamento dos processos de reestruturacéo/fuséo dos servigos do MAOTDR,
designadamente, apoio na elaboragéo dos mapas de pessoal;

Elaboragéo do orgamento de funcionamento, no que respeita as verbas com pessoal da SG, do pessoal em SME, dos Gabinetes Ministeriais e
Grgaos e servicos a que esta SG presta apoio; Elaboracdo do Regulamento da SG; Andlise de funcdes e elaboragéo de perfis de competéncias

dos respectivos postos de trabalho.

Proposta de Orcamento para o ano 2009

1 posto de
trabalho -
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Unidade  Subunidade

Organica Organica

Diviséo de
Modernizagéo e
Qualidade (DMQ)

MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.25.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Atribuicbes, Competéncias e Actividades

Chefe de Divisdo

Cargos Dirigentes

Carreira

Assistente Assistente
Técnico Operacional

Coordenador Técnico
nte Técnico
Encarregado Geral
Operacional

Assi
Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Informética

Técnico de Informética

Quando necessario

Area
Funcional

Area
Habilitacional

Apoio pessoal e telefonico de clientes internos (servicos e institutos do MAOTDR) e entidades externas na &rea da modernizagéo e qualidade
(MQ); Divulgagéo pelos servigos do Ministério de normas orientadores e de tematicas de interesse geral em matéria MQ; Elaboracao do Plano de
Actividades e Relatério de Actividades da SG em colaboragéo com a DRH; Estudo de diplomas legais a aplicar na Administragdo Publica e
padronizacéo de mapas / inquéritos com vista a recolher /divulgar informagéo a aplicar no ambito da SG e dos servicos do Ministério, nas areas
inerentes a divisao; Elaboracdo de manuais de procedimentos das actividades relacionadas com a diviséo; Elaboracéo de pareceres técnicos,
relatérios e trabalhos técnico-cientificos na érea da MQ relativamente a questdes levantadas pela SG, servicos do Ministério e Gabinetes
Ministeriais;

Acompanhar a defini¢do e adequagao das instrugées e normas de organizacao e de racionalizagéo de procedimentos adiministrativos; Dinamizar
0 recurso a novas solugdes de funcionamento e modelos inovadores de organizacéo e gestéo publica, promovendo a sua adopgéo; Promover e
acompanhar a aplicacdo do CAF na SG e nos servigos e organismos do Ministério; Realizar auditorias internas de qualidade; Dinamizar e
acompanhar experiéncias piloto de qualidade nos servigos do Ministério; Assegurar a observancia das regras sobre higiene e seguranca no
trabalho;

Promover a apresentacdo de candidaturas aos programas comunitérios de formacéo profissional.Elaboracéo do Plano e Relatério da Formagéo
Profissional da SG; Coordenagéo e acompanhamento da formagéo profissional da SG, bem como de algumas accdes de formacéo destinadas a
todos os servicos do Ministério; Desenvolvimento do processo de acreditacdo da SG como entidade formadora; Propor, desenvolver e coordenar
a politica de formac&o e aperfeicoamento profissional do pessoal da SG e dos servicos a que presta apoio, no ambito das &reas de actuagéo
comum;

Proposta de Orcamento para o ano 2009
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MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.25.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira

: : uando necessario
Assistente Assistente Q

. . Informética
Técnico Operacional

Lt Subunidade Atribuicbes, Competéncias e Actividades

Organica Organica

e Técnico

Area Area
Funcional  Habilitacional

Técnico Superior

Coordenador Técnico
Encarregado Geral
Operacional

Técnico de Inforr
Técnico de

Assistt
Assistente Operacional

Encarregado Operacional

Chefe de Seccéo

Organizagéo de processos & CGA para efeitos de contagem de tempo e para aposentacéo, e, declaracées de contagens de tempo de ex-
funcionarios; Organizacdo e actualizag&o do arquivo e expediente da Seccéo de Pessoal, nomeadamente os processos de cadastro do pessoal
afecto & Secretaria-Geral, Gabinetes Ministeriais, Orgéos, Servigos e Comissdes do Ministério e pessoal em SME; Verificagéo do enquadramento
legal dos documentos justificativos sobre férias, faltas e licengas; Registo de documentos no SmartDocs, respectivas notificacdes e relacdes;
Apoio ao relégio de ponto e acgdes de formagédo aos novos funcionarios; Elaboracéo de declaragdes e oficios diversos, relativos ao sector de
pessoal; Elaboragéo de proposta de nomeagéo relativas & mobilidade de funcionarios; Registo, actualizacéo e exportagdo de dados do Sistema
SRH para a Base de Dados da AP — BDAP (SG, MAOTDR, SEA, SEOTC, SEDR, CNA e CNADS) respectivos carregamentos “on-line” e (via
interactiva) nas estruturas POLIS, FINISTERRA;

Elaboragdo da lista de antiguidade da Secretaria-Geral; Manter actualizado o cadastro de pessoal, relativo & contagem de tempo de servigo para
efeitos de alteracdo de posicionamento remuneratério; Processamento de texto e folha de calculo, na éptica do utilizador; Consulta diéria do DR
de forma a manter actualizada a legislago e restantes publicagdes respeitante a area de pessoal; Fornecimento de elementos & SOC (mapas e
fichas) para e conta de geréncia, e a DRH para o balanco social; Pesquisa e consulta de legislagao/circulares e outras orientagGes de interesse
para Seccdo de Pessoal;

Processamento no sistema SRH, de vencimentos e restantes abonos de todo o tipo de pessoal afecto a (SG, MAOTDR, SEA, SERD, SEOTC,
POLIS, FINISTERRA, CNADS, CNA e pessoal em SME); Processamento de vencimentos em folhas manuais dos varios tipos de pessoal afecto
ao POA e Gabinete de Estudos; Elaboracdo da folha manual relativa ao pagamento de senhas de presenga do CNADS e CNA; Elaboracéo dos
RHMQ Secgdo de mapas de remuneragdes para o OE; Registo e controlo das fichas de abono dos funcionarios;Elaboracéo de Guias de Descontos e o respectivo

33 Pessoal (SP) expediente com as Entidades competentes;Elaboragéo de declaragées anuais de IRS, dos funcionérios da Seretaria-Geral, Gabinetes dos 1 6 7
Membros do Governo e outros 6rgéos do MAOTDR; Recolha e transmiss&o “on-line” dos dados relativos as declaragdes anuais de IRS a
Direcgéo-Geral de Contribui¢Bes e Impostos (DGCI); Preenchimento “on-line” e envio das relagdes de descontos para a Seguranca Social;
Expediente de arquivo diverso do sector de vencimentos;

Elaboragao de diversos mapas, como resposta a varias solicitagdes, no ambito das suas atribuicdes; Registo mensal da assiduidade, para o
processamento de abonos relativos ao pessoal da Secretaria-Geral Gabinetes dos Membros do Governo e outros drgdos do MAOTDR, pelo
Sistema de Informacéo para a Gestdo Orgamental (Sistema de Recursos Humanos); Registo e controlo da assiduidade no Sistema Wintime
(Reldgio de Ponto); Organizagéo e actualizacdo do arquivo e expediente da Secgdo de Pessoal, nomeadamente os processos de cadastro do
pessoal afecto & Secretaria-Geral, Gabinetes Ministeriais, Orgaos, Servigos e Comissdes do Ministério; Elaborac&o de Notas Biogréficas;
Elaboragao de declaracdes e oficios diversos relativos ao sector de pessoal; Pedido de visitas médicas domicilidrias para a ADSE; Processos de
acidente de servigo; Inscricéo e reinscricdo na ADSE, CGA e Obra Social e outras alteracdes decorrentes relativas aos funcionarios da Secretaria-
Geral Gabinetes dos Membros do Governo e outros 6rgaos do MAOTDR;

Avaliagdo dos documentos e envio do respectivo protocolo para efeitos de comparticipagéo por parte da ADSE, respeitante a todos os
funcionarios da SG, Gabinetes dos Membros do Governo e outros drgdos do MAOTDR e pessoal em SME; Organizar e manter actualizado o
processo de cadastro dos membros dos Gabinetes Ministeriais, assim como do pessoal afectos aos referidos Gabinetes; Elaboragéo dos mapas
de férias e respectivo controlo da assiduidade do pessoal afecto aos gabinetes, Orgéos e Comissdes do Ministério, em suporte e no sistema
SRH; Elaboragéo de mapas de requisicdo de fundos e orcamentais; Processamento de ajudas de custo — SG, IOA e Gabinetes Ministeriais —
Guias de Reposicéo.

SUB-TOTAL 3| s | 1|7l oflo]o]o|o]o 16
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MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.25.°da Lein.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira

Assistente Assistente " Quando necessario
o . Informatica
Técnico Operacional
i Subunidade o . -
Unlfia_de . Atribui¢des, Competéncias e Actividades
Organica Organica

Area Area
Funcional Habilitacional

Técnico Superior

T
0
T
A
L

Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Encarregado Geral

Operacional
Encarregado Operacional
Assistente Operacional
Técnico de Informatica

Técnico de Inform

Especialista de Informatica

Director de Servicos

Receber chamadas telefénicas e outros contactos, efectuando a sua filtragem em fungéo do tipo de assunto e da sua
urgéncia ou encaminhar para outros servicos; Providenciar a expedicéo da correspondéncia; Redigir oficios, memorandos,
notas informativas e outros textos de rotina; Efectuar o processamento de textos da correspondéncia e outra 2
documentagao; Organizar e executar o arquivo de documentagao; Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando
Direcgao de Servigos de Assuntos Juridicos |  existéncias, detectando faltas e providenciando a sua reposicao;

e Contencioso

(AJC) Instruir processos disciplinares, sindicancias, inquéritos e averiguacdes; interpretagéo juridica de diplomas legais; 1 7

Elaboragéo de informagdes Técnico-Juridicas sobre execucdo de sentencas judicias, contencioso administrativo e outros;
Acompanhar acgdes judicias em que o Ministério seja parte e prestar colaboracdo que Ihe seja solicitada pelo Ministério
Publico; Emitir pareceres sobre recursos interpostos para os membros do Governo; Intervir nos processos contagiosos que 4 Direito
digam respeito ao Ministério promovendo as diligéncias necessarias a sua tramitagéo; Dar parecer e elaborar pecas
processuais relativas a recursos hierarquicos do ambito do Ministério; Elaboracao do Plano e Relatério de Actividades
relativos & Diviso.

Chefe de Divisdo

Elaborar informacdes e pareceres juridicos, memorandos, notas e minutas de acordo com as competancias da SG e dos
Gabinetes Ministeriais; Interpretacéo de diplomas legais; Analise e preparacao de projectos de diplomas legais; participar
em procedimentos concursais para realizagéo d e despesa publica, bem como em sector de pessoal, com integragéo dos
Divisio de Assuntos | iris, ou comissdes constituidas para a acondugéo dos mesmos; Participar em demias procedimentos para a realizagao de
depesa publica; Elaborar projectos/minutas de contrato para aquisicdo de bens e servicos, avencas e outros; Prestar apoio
juridico as unidades organicas da SG, quando tal seja deteminado pelo Secretario-geral; Elaborar as respostas sobre 1 3 4
reclamagdes dirigidas ao Secretério-Geral; Emitir parecer nos recursos hierarquicos interpostos para o Secretario-Geral,
com elaborac&o dos respectivos articulados; Acompanhar quaisquer ac¢es judiciais em que o Secretério- Geral seja parte,
apresentando as pegas processuais, que 0s respectvos tramites imp&em;

Juridicos

(DAJ) Direito

Prestar colaboragéo ao Ministério Publico, quando solicitada; Proceder & instrugéo de processos disciplinares, de inquétito,
de sindicancias e de meras averiguagoes.

SUB-TOTAL 2 710l 2loflofloflo] o] o 11
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MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009
Art.25.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira

Quando necessario

Assistente Assistente "
o . Informatica
Técnico Operacional

LOIGERTS Subunidade Atribui¢des, Competéncias e Actividades

Organica Organica

Area

Area Funcional L
Habilitacional

Cargos Dirigentes

Técnico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Encarregado Geral

Operacional
Assistente Operacional
Técnico de Informatica

Técnico de Info

Encarregado Operacional
Especialista de Informatica

Director de Servicos

Direcg#o de Servicos de Documentagéio,| Gestdo administrativa da DS: Organizag&o do trabalho; Organizagéo da agenda da chefia; Organizago do arquivo, expediente e e-mail;
Comunicagao e Relagdes Pblicas Elaboragéo de fiocumenFos e reprodugéo de‘fotogépias; Gestéo do ?conomato da DS: Qestéo de reunides e eventosj. Protopolo, atendimento
(DCRP) e relacBes pablicas. Apoio logistico aos funcionarios sob responsabilidade da DS. Actividades como canal de comunicagéo interna e de
1 ligag&o no &mbito das comunicagdes com o exterior. 1 5

Estabelecer ligagdes telefonicas, prestar informagdes, registar o movimento de chamadas e anotar sempre que necessario, as mensagens
que respeitem a assuntos de servico.

Chefe de Diviséo
Gestdo das bases bibliogréficas, de legislaco, Kardex e linguagens documentais, e da revista de imprensa: Catalogacdo na (DocBase)
médulo ISBD - base bibliogréfica e médulo “Lex” de legislaco nacional e comunitaria; Catalogacéo de periédicos (séries) e registo no Kardex;
Catalogacdo de material audiovisual (CD-Rom, DVD e VHS); Catalogagéo da revista de imprensa no Smartdocs; Indexac¢o de monografias,
periddicos e audiovisuais; Seleccdo, descri¢éo, andlise e indexacao de legislagdo nacional e comunitéria da area do Ambiente, do
Ordenamento do Territdrio e do Desenvolvimento Regional;

Promogéo do funcionamento do Centro de Documentag&o e Informag&o e do servigo de difusao e exploragéo bibliografica: Pesquisas 2 2 BAD
bibliogréficas, de legislagao, de documentagéo e de produtos multimédia e sua disponibilizaco aos clientes internos e externos; Gestéo de
assinaturas de publicacdes periédicas; Aquisicdo de documentagéo para a SG e gabinetes MAOTDR; Assegurar 0 servi¢o publico de leitura
no Centro de Documentac&o e Informagao; Realizagéo de estatisticas mensais e anuais de pedidos de informagéo de clientes internos e
externos, e de requisicdo de publicacdes (gestdo de empréstimos internos); Gestéo da caixa de sugestdes do Centro de Documentagéo e
Informagao; Gestdo do Arquivo Histérico do MAOTDR; Manutencéo de intercdmbio com organismos nacionais e internacionais afins; 1 6

Divisdo de Arquivo e
Documentagéo
(DAD)

Promover a qualidade dos arquivos enquanto recurso fundamental da actividade administrativa;

Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos, em consonancia com as normas nacionais € internacionais;

Apoiar tecnicamente a organizagéo e gestéo dos arquivos corrente e intermédio da Secretaria-Geral, dos servigos a que presta apoio e dos
gabinetes dos membros do Governo, assegurando, de forma adequada, 0 acesso ao acervo;

Estudar e propor normas uniformes para a elaboragéo de sistemas de classificagdo de documentos de arquivo e apoiar o desenvolvimento de
planos de classificagéo;

Promover boas préaticas de gestéo de documentos nos servigos e organismos do Ministério e proceder a recolha, tratamento, conservacéo e
disponibilizagao dos arquivos que deixaram de ser de uso corrente por parte dos organismos produtores;

Organizar e manter o Arquivo Histérico do Ministério;

Promover iniciativas culturais e de difusdo do patriménio documental a sua guarda;

1 BAD
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MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009
Art.25.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira

Quando necessario

Assistente Assistente o
o . Informatica
Técnico Operacional

LOIGERTS Subunidade Atribui¢des, Competéncias e Actividades

Organica Organica

Area
Habilitacional

Cargos Dirigentes

Técnico Superior

Area Funcional

Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Encarregado Geral

Operacional
Encarregado Operacional
Assistente Operacional
Especialista de Informatica

Técnico de Inforl

Técnico de Informatica

Chefe de Divisao

Recolha da informacao publica relativa a SG e promocao da sua divulgacao interna; Divulgacao da actividade geral da SG, assegurando a
actualidade das paginas da SG na intranet e na internet; Participagéo na divulgacao das actividades do Ministério, em colaborac&o com os
diversos orgaos e servigos; Recolha e difusdo pelos gabinetes dos membros do Governo das noticias com interesse publicadas pelos meios
de comunicagéo social (imprensa escrita e audiovisual); Gestao do acervo de recortes de imprensa sobre Ambiente, em colaboragdo com a
DGD; Coordenagéo do fluxo de informagdes oriundas de outros organismos oficiais e sua acessibilidade aos utilizadores; Apoio documental
aos departamentos governamentais e aos demais servigos do Ministério, bem como a outros utilizadores qualificados, nacionais e
estrangeiros; Publicacdo de documentos da SG, no suporte tecnolégico mais adequado a cada caso; Reprodugéo gréfica de documentagéo;
Gestdo dos sunortes de divulaac&o:

Organizagéo e actualizagéo dos ficheiros de contactos internos da SG e externos do Ministério, assegurando a sua disponibilizagéo também
em suporte de papel e em formato digital; Promog&o da imagem do Ministério através da realizacao de trabalhos fotogréficos, filmagens e
gravacdes de video, sobre actos protocolares, seminarios, exposicdes e outros eventos; Execugéo, reproducéo e empréstimo de imagens
estaticas e em movimento, aos gabinetes dos membros do Governo e aos servigos e institutos do Ministério; Preservacéo, inventariacdo e
arquivo do acervo da documentag&o fotogréfica e multimédia produzida; 1 3 4

Divisao de
Comunicac&o,
Relacdes Publicas e
Protocolo (DCRPP) Gestéo de programa ou planos periddicos de exposicées temporarias, com recurso a utilizagdo dos meios gréficos e multimédia para a sua

divulgagéo;
Organizagao do servico de recepgao, atendimento e orientagao do cliente, prestando os esclarecimentos que estiverem ao seu alcance e
DCRP promovendo o encaminhamento dos restantes para os departamentos competentes, estabelecendo, sempre que necessario, 0s contactos
20 com 0s servigos responsaveis pelo andamento dos processos; Gestéo das consultas, sugestdes, iniciativas e reclamagdes do cliente;

Administracéo de inquéritos aos clientes; Organizagao dos actos relativos as obrigagdes protocolares da SG, bem como dos membros do
Governo do Ministério, quando estes assim o determinem; Preparacao e organizacdo da recepgéo e estada de personalidades ou missdes
estrangeiras em visita ao Pais, a pedido; Colaboragéo na organizacéo de acgdes de divulgacao e de formac&o promovidas por outras
unidades oraanicas: Acolhimento do novo nessoal. hem como dos estagiarios:

Colaboragéo na coordenagao de ac¢fes de cooperacdo com organismos nacionais ou estrangeiros; Gestdo e conservagao do equipamento e
material audiovisual afecto a Divisdo; Gestéo de espagos na Rua de “O Século” e na “Casa do Ambiente e do Cidad&o”, afectos & Divis&o.
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MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009
Art.%5.2da Lein.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira
: ; uando necessario
4 Assistente Assistente & Q
o . . Informatica
S Técnico Operacional
. : (=) -
Unidade  Subunidade o o - = = =
Bt A Atribuices, Competéncias e Actividades (=} Z 3 . g - g
Organica Organica 2 3 £ 8 = E g
o <) el 5 8= g 8 S
D = = @ oS §_ E’_ = S A
= = - = €8 © = . . rea
8 g g < ;',’ g ko E = 3 AreaFuncional 1 ivacional
g 2 & 5 2 3 8
S s < & =
Chefe de sec¢do
Separacdo do correio entrado pelos gabinetes dos membros do Governo; Recepcao, separagéo e registo da correspondéncia e respectivo
encaminhamento, em func&o do tipo de assunto e prioridade da mesma; Servico de envio de actos legislativos e administrativos da SG, dos
. _ membros do Governo e das estruturas a quem a SG presta apoio, para publicacédo em 6rgéos oficiais; Leitura e conferéncia didria das
Secgao de Expediente | - o jicacges em Diério da Repéblica e no Jornal Oficial da Unio Europeia; Arquivo da documentagéio em fungao do assunto e do tipo de 3
e Apoio Geral documento; Acondicionamento, registo e expedicio da correspondéncia e de encomendas postais da SG, dos membros do Governo e das 1 .
(SEAG) estruturas a quem a SG presta apoio, de acordo com os procedimentos julgados adequados; Elaboracéo de oficios, notas informativas e
outros documentos,
Distribuiéo interna e externa de documentos; Entrega do expediente diario nos CTT; Apoio a actos publicos e reunides de trabalho; 3
Encaminhamento interno de clientes; Pontualmente, tarefas de apoio geral aos Gabinetes dos membros do Governo.
SUB-TOTAL 3 31 |8|lofof|7[o0o]o0]o0 22
TOTAL DE PESSOAL 625|330 |0|9]o0]|2]1 91
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MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Unidade Organica Atribuicdes, Competéncias e Actividades

Secretaria-Geral

MAPA DE PESSOAL 2009

Art.°5.2da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Carreira

Assistente Assistente
Técnico Operacional

Técnico Superior

%]
Q
=
=
()
>
=
o
1]
o
(=2
=
]
O

Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Encarregado Geral

Operacional
Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Especialista de Inf

Informatica

Técnico de Informética

Técnico de I

Quando necessario

Area Funcional

Area
Habilitacional

Actividades de apoio técnico ao CNA e CNADS, 6rgaos sem estrutura organica

SUB-TOTAL
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