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ASSISTENTE TECNICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

DESIGNACAO Assistente Técnico

AREA DE ATUACAO = Servigos Administrativos e Manutengao

SUB - AREA DE ATUACAO | Apoio aos processos de suporte do SGIQA

CARREIRA @ Assistente Técnica

GRAU DE COMPLEXIDADE : 7
FUNCIONAL

AMBITO DE EXECUCAO DA

- SAM (Servigos Administrativos e Manutengao)
FUNCAO

De acordo com os Estatutos da Casa Pia de Lisboa, publicados na Portaria n.® 24/2013 de 24
de janeiro, os SAM asseguram os servi¢os de apoio aos CED. Nomeadamente nas areas que
se seguem:

a) Intervir no processo de gestao de recursos humanos, designadamente na manutengao e
gestao do cadastro de pessoal, incluindo o controlo da assiduidade;

b) Intervir no processo de gestido do patriménio;
c) Intervir no processo de admissao e desenvolvimento em respostas educativas e formativas;
d) Assegurar a expedigao, recegao, classificagao, registo e distribuicio da correspondéncia;

e) Participar nos processos de qualificagio de fornecedores e aprovisionamento e gestao de

MISSAO DA FUNCAO bens em armazém;

f)intervir no processo de gestao da salde, higiene e seguranca, assegurando -se de que os
equipamentos e os bens de consumo adquiridos cumprem os requisitos e especificagoes
estipulados;

g)Participar nos processos de admissao e desenvolvimento em acolhimento residencial, gestao
do inventario e manutengao de infraestruturas e equipamentos, assegurando as atividades que
Ihes forem, nos mesmos, cometidas.

h) Zelar pela conservagao, asseio e seguranga das instalagdes e equipamentos;

i) Acompanhar a execugao das obras nas instalagdes do CED.

Em concordancia com o determinado no anexo intitulado “Caracterizacio das carreiras
gerais”, a que alude o n° 2 do artigo 88° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LGTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho:

OBJETIVOS DA FUNGAO
FungGes de natureza executiva, de aplicacao de métodos e processos, com base em diretivas

bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos.
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ATIVIDADES PRINCIPAIS

Ambito Geral

Assegurar o atendimento presencial e telefonico a utentes externos e internos, garantindo nomeadamente:

Rececio e transmissiao de informagdes diversas;

Encaminhamento dos utentes em fungao dos assuntos;

Estabelecimento de ligagdes telefonicas para o exterior e transmissao interna das chamadas recebidas;
Prestagdo de informagdes simples, dentro do ambito funcional.

Zelar pela conservagao e segurang¢a dos equipamentos e instalagées do CED

Atendimento a comunidade escolar referente ao subsidio de transporte escolar

Apoio administrativo aos dirigentes

Garantir a expedicao, a rececao e a distribuicao da correspondéncia e restante documentagao

Gestdao Orcamental e Financeira

Preparacao e envio dos planos de tesouraria dos Fundos Permanentes (FP), bem como, apresentacao das despesas finais no
ambito dos FP

Preenchimento do ficheiro de Despesas Diversas para pagamentos dos diversos apoios sociais aos educandos

Envio das diversas receitas obtidas

Atualizagao das inscrigoes e renovagoes de matriculas no Sistema de Informacgao Financeira (SIF/SAP)

Registo do recebimento das comparticipagdes em SIF/SAP

Subsidio de transporte escolar

Gestdo Escolar / Alunos

Recegio/validagao e arquivo da documentagao para pagamento ou isengao de pagamento de Comparticipagao Anual

Abertura de Percursos Escolares no SIREF e inser¢ao em turma

Encerramento dos percursos, no Portal SIGO (DGEEC)

Consulta dos processos autorizados, pendentes e em funcionamento, no Portal SIGO (DGEEC)

Recenseamento escolar — inser¢ao de dados sobre toda a comunidade escolar, na plataforma DGEEC

Recegdo de pedidos de matricula, através do portal de matriculas da DGESTE

Insercdo e validagdo dos processos de transferéncias, bem como colocagio dos novos candidatos / alunos no portal de
matriculas da DGESTE

Recolha, andlise e organizagdo da documentagio de processos de matricula

Elaboragcao de ficheiro de transporte escolar (Envio de informagao para a Carris para carregamento de titulos de
transporte)

Ativacdo dos cartdes de aluno para ligagao ao sistema de seguranga (entrada e saida de alunos) — CED PM

Elaboragao de candidaturas para os diversos municipios do concelho de Lisboa, para que seja atribuido, pelos mesmos,
subsidio de transporte aos alunos
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Contratacdo Publica - Procedimentos de Aquisicdo de Bens e Servicos

Manifestacdo de necessidade

Pedido de autorizagao de abertura de procedimento ao 6rgao competente para a decisao de contratar

Pedido de abertura de procedimento, bem como o pré-cabimento

Consulta ao mercado

Audiéncia prévia e respetivos relatérios, quando aplicavel (procedimentos de consulta prévia)

Pedido de cabimento

Proposta de adjudicagao

Pedido dos bens/servicos aos fornecedores

Entrada/estorno de bens no deposito

Contratacdo Publica - Gestdao de Stock

Requisicao de bens ao armazém, para criagao de reserva

Modificacao/Eliminaciao de reserva

Consumo de bens das reservas

Pedidos, a DSP / UCP de bens agregados pela Unidade Ministerial de Compras

Contratacao Publica - Gestdo de Inventarios

Pedidos ao fornecedor no caso de processos de bens anuais

Registar contagem

Registo de diferencgas

Gestdo Do Imobilizado/Manutencao

Acompanhar a execugao das obras nas instalagoes do CED

Assegurar a interlocugao no ambito da manutengao preventiva e curativa de equipamentos

Assegurar a programagao e o acompanhamento de intervengdes de manutengao operacionalizadas por entidade externa de
manutencao

Executar agoes de manutengao no ambito dos respetivos conhecimentos especializados

Enquanto responsavel de armazém, parametrizar os bens a integrar no espectro de imobilizado e colocar a respetiva
etiqueta

Enquanto Ponto Focal de Inventario - Assegurar o controlo de transferéncias e integracao do respetivo ficheiro no Sistema
de Informacgao

Enquanto Ponto Focal de Inventario - Desencadear e orientar o processo de conferéncia fisica e de adequabilidade dos bens
de imobilizado

Enquanto Ponto Focal de Inventario - Assegurar o processo de abate contabilistico dos bens de inventario

Responsavel pelos bens abatidos contabilisticamente, assegurar o respetivo abate fisico
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Enquanto Ponto Focal de Inventdrio - Acompanhamento do servico de refeicoes de alunos (ementas, faturas, servigo,
confegao)

Acompanhamento do servigo de limpeza

Acompanhamento do servigo de seguranga

Acompanhamento de outros contratos de fornecimento de servigos

Recursos Humanos

Organizar o cadastro de pessoal, incluindo o controlo da assiduidade dos trabalhadores

Verificar se os diversos impressos relacionados com Recursos Humanos estao bem preenchidos, alertando o trabalhador
em questdo para a necessidade de suprir as insuficiéncias

Verificagdo da existéncia de auséncias sem justificagio. Comunicagio ao respetivo superior hierarquico do trabalhador, para
que este possa apresentar a justificagdo da auséncia, num prazo nio superior a 5 dias Uteis

Pedir a submissao a junta médica, apos verificagdo de auséncia prolongada do trabalhador, por doenca/acidente em servigo

Entregar os modelos aos trabalhadores acidentados e verificar a corre¢ao do preenchimento daqueles

Verificar a existéncia dos documentos necessarios para o Abono de familia

Enviar 3 URH os Certificados de Formagao e os Relatérios da Formacao externa dos docentes / trabalhadores

Comunicar a URH a data da cessagao de fungdes em caso de Aposentacao ou Mobilidade dos trabalhadores

Inser¢ao em Smartdocs dos documentos RH de todos os trabalhadores que nao tém acesso direto (ex: docentes)

Rececao e envio dos comprovativos de matricula dos filhos dos funcionarios, para se manterem na qualidade de
beneficiarios da IPAD (ADSE)

Enquanto Key User de cRHonus - Langamento das escalas /horarios mensais dos trabalhadores que praticam horario por
turnos

Enquanto Key User de cRHonus - Insergao das justificagdes dos Docentes

Enquanto Key User de cRHonus — Corregao dos registos de entrada e saida

Enquanto Key User de cRHonus — Corregao das justificagdes de auséncia

Comunicar as percentagens relativas ao Subsidio de Turno, a receber por cada trabalhador, mensalmente

ATIVIDADES SECUNDARIAS

Ambito Geral

Zelar pela conservagao do CED

Intervencao no processo de aquisi¢ao, recolha e reciclagem dos manuais escolares.

Responsabilidade pela supervisao direta ou indireta do trabalho de outros colaboradores, quando designado para o efeito.

Executar pontualmente tarefas de apoio junto criangas e jovens em acolhimento residencial, designadamente:

Acompanhamento pontual de criangas em AR nas deslocagoes para escolas, terapias, consultas e atividades extracurriculares

Vigilancia /acompanhamento pontual de c/j dentro da Casa de Acolhimento, sob supervisio de SAP/STASE/DT

Acompanhamento as colonias de férias e atividades extracurriculares
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Gestdo Escolar / Alunos

Admissao de educandos na Plataforma SIGE

Atualizagdo de dados na Plataforma SIGE no momento de renovagao de matriculas

Encaminhamento de informagdes do juri nacional de exames, da DGEEC e da DGESTE

Contratacido Publica - Gestdo de Stocks

Pedidos de expansao de materiais para os respetivos depésitos

Articulagdo com outros armazéns da CPL para eventual possibilidade de cedéncia dos bens, em caso de falta desses bens no
CED

Gerir e organizar os stocks de bens necessarios ao funcionamento do CED

Contratacio Publica - Gestio de Inventarios

Criacdo de documento de inventario

Em termos de espaco fisico, o exercicio da fungao desenvolve-se somente nas instalagdes do
CED.

Hordrio:

CONDICOES DE CONTEXTO/ Em. regra, ¢ praticado o horario erxw?I, com a duracao dos periodos normais de trabalho
TRABALHO definidos para os trabalhadores em fungdes publicas.

Acesso a documentos:

A fungdo implica o acesso a diversa documentagdo de carater confidencial, relativa a alunos e a
recursos humanos / recursos financeiros.

Tipos de deslocagao: O desempenho da fungao pode envolver as seguintes deslocagdes, entre
outras:

e Agquisicao de bens;

e Bancos;

e Correios;

e  Outras Unidades Organicas da CPL.

Em concordancia com a alinea b) do artigo 86° (Graus de complexidade funcional); e dos n°s |
HABILITACOES LITERARIAS / : € 2 do artigo 34° (Exigéncia de nivel habilitacional), do anexo a LGTFP:

FORMAGAO ESPECIFICA = __ ) ) ] )
Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado.

OUTROS REQUISITOS PARA A~ Preferencialmente formagio e/ou experiéncia na area de Técnicas Administrativas; dominio da
FUNCAO / CONHECIMENTOS, I ;o ..
 QUALIFICACOES E Informatica, na otica do utilizador.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL i . .
O exercicio da fungao exige apresentagao de Certificado de Registo Criminal atualizado,

especifico para o exercicio de fungdes que envolvam contacto regular com menores.




4°%%  Perfis Profissionais a
- Servicos Administrativos e Manutencao

CasaPie..
Lisboa
COMPETENCIAS

NIVEIS

| - Suficientemente importante para o desempenho da fungio; 2 - Importante para o desempenho da fungio; 3 - Muito | PROFICIENCIA

importante para o desempenho da fungio; 4 - Importancia fundamental para o desempenho da fungao. (1-4)

SABER
Regime de Trabalho em Fungdes Publicas 4
Estado e Administracoes Publicas 3
Valores e Etica do Servico Publico 4
Direitos e Deveres dos Trabalhadores em Func¢ées Publicas 4
Conhecimento sobre o codigo de procedimento administrativo da Administragao Puablica 4
Plano de Prevencao e Integridade 3
Conhecimentos sobre Seguranca e Satde no Trabalho 3
Técnicas Administrativas e de Secretariado 4
Conhecimentos de gestao de stocks 3
Conhecimentos de contabilidade 3
Conhecimentos da 4rea de contratagao publica 3
Conhecimentos da area de obras e manutengao de equipamentos 3
SABER-FAZER
Realizacdo e orientagao para resultados 4
Capacidade de expressao escrita 3
Capacidade de expressao oral 3
Capacidade de analise 4
Comunicacao 4
Planeamento e organizagao 3
Capacidade de negociagao 2
Partilha de saberes e conhecimentos 3
Gestao de conflitos 3
Conhecimentos de informatica na ética do utilizador e das plataformas institucionais 3
Capacidade de tomada de decisao 3
SABER-SER

Capacidade de adaptagao e melhoria continua 3
Responsabilidade e compromisso com o servigo 4
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Trabalho de equipa e cooperagao

Tolerancia e respeito pelas diferengas

Sentido critico

Autonomia

Representagao e colaboragao institucional

Orientagao para o servigo publico

Gestao do stress

Estabilidade e controlo emocional

Empatia

Etica e deontologia

Iniciativa e proatividade

Criatividade e inovagao

CRITERIOS DE EVIDENCIA

Indicadores de gestao definidos pela CPL e indicadores de processo relacionados com o ambito de atuagao dos SAM

RELACOES DE TRABALHO INTERNAS

O desenvolvimento da funcao envolve articulagio com:

Direcdo e equipa técnica e educativa do CED, de forma a garantir uma intervengdo concertada e coerente;

Restante rede interna da CPL.

RELAGCOES DE TRABALHO EXTERNAS

Necessidades pontuais de articulagdo com os stakeholders

OBSERVACOES

O presente modelo de perfil teve por referéncia o modelo utilizado na CPL e aprovado pelo Conselho Diretivo para a

definicao de perfis profissionais.

A grelha de base para a construgido deste perfil assenta na informagdo recolhida no ambito dos processos do SGIQA,
legislagao aplicavel, bem como em questionario de levantamento de fungdes aplicado a todos os trabalhadores afetos aos SAM

dos CED tipo 2. Foram auscultados |7 titulares da fungao.

A elaboragdo do perfil resulta também da articulagdo entre a URH, CED e Unidades Organicas dos Servigos Centrais (DSP —

UCP e UAF, DAC — UEF e UASA), para validacao e revisao de contetdos.
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SIGLAS, ACRONIMOS E ABREVIATURAS:

ADSE - Instituto de Protecdo e Assisténcia na Doenca

CED - Centro de Educagao e Desenvolvimento

CPL IP — Casa Pia de Lisboa, I.P.

CRHONUS - Sistema de Controlo de Assiduidade

DAC - Departamento de Apoio a Coordenagao

DGEEC - Diregao-Geral de Estatisticas da Educagao e Ciéncia
DGESTE - Direcao-Geral dos Estabelecimentos Escolares

DSP — Departamento de Servigos Partilhados

DT — Diretor Técnico

FP - Fundos Permanentes

KEY USER - Utilizador especificamente formado para uma tarefa
LGTFP - Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas

NAP - Nuno Alvares Pereira

PM - Pina Manique

SAM - Servigcos Administrativos e de Manutengao

SAP — Servicos de Acolhimento e Protecao

SGIQA — Sistema de Gestao Integrada da Qualidade e do Ambiente
SIF/SAP - Sistema de Informagao Financeira

SIGE — Sistema de Informacao de Gestao de Educandos

SIGO - Sistema Integrado de Informagao e Gestao da Oferta Educativa e Formativa
SIREF — Sistema de Informagao das Respostas Educativas e Formativas
SMARTDOCS - Software de Gestao de Documentos

STASE — Servigos Técnicos de Apoio Socioeducativo

UAF — Unidade de Assuntos Financeiros

UASA — Unidade de Acao Social e Acolhimento

UCP - Unidade de Contratacido Publica

UEF — Unidade de Educagao e Formagao

URH — Unidade de Recursos Humanos



