
ANEXO V 

d)�INAZARÉ

Mapa de Pessoal do Munícipio da Nazaré - Câmara Municipal para Ano de 2023 (Art.!!29) 

Gabinete de Apoio à Presidência 

Cargo/carreira/ca 
Atribuições /Competências/ Actividades 

tegoria 

Apoia o secretariado da Presidência e Vereação; organiza a correspondência: receção de correspondência externa e interna; registo e encaminhamento de 

documentos para o Presidente, Vereadores ou para os serviços em cumprimento do respetivo despacho; elaboração de documentos de apoio ao 
Técnico Superior 

secretariado de reuniões; elaboração de cartas, ofícios e informações; arquivo de documentos e entrega de correspondência; atendimento e 

encaminhamento de telefonemas do Gabinete da Presidência; marcação de audiências com o Presidente e Vereação. 

Serviço Municipal de Proteção Civil 

Cargo/carreira/ca 
Atribuições /Competências/ Actividades 

tegoria 

Apoiar a Proteção Civil em todas as tarefas que lhe forem solicitadas, colaborando ativamente com o Coordenador Municipal de Proteção Civil; e ainda, 

programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e ou científica para fundamentação e preparação da decisão na área da sua 

especialização, elaborar estudos de qualidade de vida urbana com recurso a tecnologias apoiadas em sistemas de informação geográfica; monitorizar e 

analisar situações de risco ao nível do planeamento do território, promovendo a sua mitigação; e ainda, na área de Segurança e Saúde no Trabalho, 
Técnico Superior 

colaborar na definição da política geral relativa à prevenção de riscos e implementar o correspondente sistema de gestão; conceber, planear e desenvolver 

medidas de prevenção e proteção; coordenar tecnicamente as atividades de higiene e segurança no trabalho; desenvolver processos de avaliação de riscos 

profissionais; supervisionar a manutenção dos sistemas e dos equipamentos de trabalho; e assegurar a organização e atualização da informação 

necessárias à gestão da prevenção. 
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Número de postos de trabalho 
Área de formação 

N.• total de N.• de postos N.• de postos 
académica e/ou 

profissional 
postos de de trabalho de trabalho 
trabalho ocupados por ocupar 

Licenciatura em 
Administração Regional 1 1 

e Autárquica 

subtotais o 

Número de postos de trabalho 
Área de formação 

N.• total de N.• de postos N.• de postos 
académica e/ou 

profissional 
postos de de trabalho de trabalho 
trabalho ocupados por ocupar 

Licenciatura em 
1 

Geografia 
1 o 

subtotais 1 o 
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6 

OBS 
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Gabinete de Ação Social 

Número de postos de trabalho OBS 

Cargo/carreira/ca 
Área de formação 

N.º total de N.º de postos N.2 de postos Atribuições /Competências/ Actividade� académica e/ou 
tegoria 

profissional postos de de trabalho de trabalho 
trabalho ocupados por ocupar 

Participação na estratégia de atuação do Gabinete de Ação Social; colaboração no apoio ao atendimento, encaminhamento e respetivo acompanhamento 
das situações sinalizadas e apoio no âmbito da competência do Município e/ou encaminhamento para as Entidades/Instituições competentes; execução de 
todos os processos inerentes ao Gabinete de Ação Social; articular com a Equipa da Educação e Agrupamento de Escolas da Nazaré, no processo da Ação 
Social Escolar em cada Ano Letivo; programar, orientar e avaliar as tarefas desenvolvidas pela equipa técnica da Ação Social, com vista à melhoria do 
trabalho realizado. Promover a boa relação da equipa técnica do Gabinete de Ação Social, com vista à prossecução das suas competências. Representação 

Licenciatura em 
do Município no Núcleo Local de Inserção do Rendimengto Social de Inserção; Conceção de documentos de apoio logístico ao Gabinete de Ação Social. Técnico Superior Sociologia 1 1 o 
Rede Social: coordenação, implementação/execução de todos os procedimentos inerentes à Rede Social do Concelho da Nazaré; elaboração de 
documentos de planeamento e diagnóstico; dinamização de grupos setoriais de trabalho; aplicação de metodologias de investigação/ação, junto dos 
parceiros da rede social; promoção da articulação intra e inter institucional; dinamizar a atividade inerente à Rede Integrada de Intervenção na Violência 
Doméstica do Distrito de Leiria; colaboração no diagnóstico socioeconómico das famílias residentes no Bairro de Habitação Social; garantir o cumprimento 
do disposto no Regulamento Municipal de Atribuição e Gestão de Habitações em Regime de Arrendamento Apoiado; garantir o cumprimento do disposto 
no Regulamento Municipal de Apoio à Família - "Promover o Bem-Estar na Vida Familiar". 

Promover o acompanhamento psicológico, no âmbito da Psicologia do Desporto, aos atletas abrangidos pelo Projeto Praia do Norte; Conceber projetos de 
Licenciatura em 

prevenção, no âmbito das áreas da Ação Social, Direitos Sociais e da Saúde; dinamizar atividades com crianças e/ou idosos no Gabinete de Gestão do 
Psicologia Social e das 

Bairro; garantir o acompanhamento psicológico de situações de crianças, adolescentes e adultos em situação de risco psicossocial; realizarde visitas Técnico Superior 
Organizações 

1 1 o 

domiciliárias no sentido de efetuar diagnóstico das necessidades das famílias, no âmbito da Atividade do Gabinete de Ação Social; colaborar na dinâmica do 
Gabinete de Ação Social. 

Garantir o acompanhamento às crianças com processo de promoção e proteção instaurados, de acordo com a Lei 147 /99 de 14 de setembro e respetivas 
atualizações; Definir o processo terepêutico e dar respetivo seguimento aos utentes da Consulta e Tratamento a Toxicodependentes do Concelho da 

Licenciatura em 
Nazaré; Garantir a avaliação e acompanhamento psicológico a crianças, adolescentes e adultos em situação de risco psicossocial;Colaborar com a Equipa da Técnico Superior Psicologia 

2 1 1 
Alção Social, nos processos inerentes às competências do serviço, sempre que solicitado; Conceber projetos de prevenção na área da Saúde Mental, em 
estreita colaboração com as áreas da Ação Social e Saúde. 

Promover o apoio psicossicial às famílias do Concelho da Nazaré, que se encontrem em situação de vulnerabilidade socioeconómica; garantir o apoio 
Licenciatura em 

psicossocial às famílias cujos menores tenham instaurados processos de promoção e proteção na Comissão de Proteção de Crianças e Jovens em Perigo da 
Técnico Superior Educação Social 1 1 D 

Nazaré; garantir a gestão de processos de promoção e proteção de crianças e jovens com processo instaurado na Comissão de Proteção de Crianças e 
Jovens da Nazaré; colaborar com o Gabinete de Ação Social, no âmbito dos processos inerentes ao serviço, sempre que solicitado. 

Elaborar intormações e parecere referentes ao Apoio à Mobi idade , no ambito do Regulamento Municipal de Apoio à Família - 'Promover o Bem-Estar na 
Vida Familiar"; assegurar o atendimento social das famílias do Concelho que procuram o Serviço; encaminhar as famílias do Concelho, de acordo com as 
problemáticas identificadas, para os serviços competentes; garantir o processamento das rendas mensais dos inquilinos residentes no Bairro de Habitação 

Licenciatura em Serviço 
Social; elaborar e acompanhar os Planos Prestacionais de dívida de renda, fazendo cumprir o disposto no Regulamento Municipal de Atribuição e Gestão de Técnico Superior Social 

2 D 2 

Habitações em Regime de Arrendamento Apoiado do Município da Nazaré; participar na dinâmica inerente ao Gabinete de Ação Social, no âmbito das 
funções inerentes a este serviço; realizar visitas domiciliárias; colaborar na atividade inerente ao Balcão da Inclusão; Participar na conceção de projetos da 
resDOnsabilidade do Gabinete de Arão Social. 

Garantir o apoio psicossial aos residentes no Bairro de Habitação Social da Nazaré; definir os Planos de lnterenção das famílias que se encontrem em Licenciatura em 
acopompanhamento pelo Gabinete de Ação Social; elaborar e dinamizar as atividades do Plano de Atividades no âmbito do Gabinete de Gestão do Bairro; Técnico Superior Educação Social 1 l o
colaborar com a Equipa na definição de projetos, no âmbito das competências inerentes à área da Educação Social. 

Garantir todo o trabalho administrativo tal como o atendimento ao público, organização de documentação, tratamento da correspondência, atendimento 
telefónico, verificação do material logístico de apoio ao gabinete, realização de ata de reuniões de equipa, entre outros; elaboração e expedição de 
correspondência no Sigmadocweb, triagem dos atendimentos do gabinete com a realização de marcações de acordo com o problema apresentado, auxílio Assistente 12.2 ano de 
no preenchimento de requerimentos vários, elaboração/atualização das bases de dados de acordo com os vários processos tratadas pela ação social, Técnico escolaridade ou curso 2 D 2 
executar outras tarefas ou funções que me sejam solicitadas pela equipa e/ou superiores hierárquicos de acordo com as minha competências técnicas e que lhe seja equiparado 
propostas para uma melhor eficiência dos serviços. 

subtotais 10 5 t 
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Setor de Apoio Técnico e Administrativo 

Número de postos de trabalho 085 

Atribuições/Competências/ Actividades 
Cargo/carreira/ca 

Área de formação 
N.º total de N.º de postos N.º de postos 

académica e/ou 
tegoria 

profissional 
postos de de trabalho de trabalho 
trabalho ocupados por ocupar 

Coordenador 12.• ano de 

Coordenadar e executar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Apoio Técnico e Administrativo. Técnico escolaridade ou curso 1 1 o 
que lhe seja equiparado 

Apoiar técnica e administrativamente a Divisão e Setores; assegurar o expediente, a organização dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos 
afetos à Divisão; Efetuar o controlo dos prazos dos processos; executar consultas a entidades externas e internas; conferir e organizar os pedidos 

apresentados no Balcão Único; apreciar pedidos de consultas e reprodução de documentação relacionados com a Divisão; gerir os pedidos de certidões Assistente 12.• ano de 
relacionados com a Divisão; participar na elaboração de projetos de regulamentos e suas alterações com implicação ao nível do setor; acompanhar os Técnico escolaridade ou curso 1 1 o 
procedimentos administrativos e financeiros da Divisão, assegurando o controlo da execução do orçamento da despesa dos respetivos setores e propor as que lhe seja equiparado 
alterações necessárias ao desenvolvimento das atividades; atender os cidadãos no âmbito das atribuições do Setor; outras atribuições que lhe sejam 

superiormente cometidas. 

Apoiar técnica e administrativamente a Divisão e Setores; Assegurar o expediente, a organização dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos 

afetos à Divisão; Efetuar o controlo dos prazos dos processos; Executar consultas a entidades externas e internas; Conferir e organizar os pedidos 

apresentados no Balcão Único; Apreciar pedidos de consultas e reprodução de documentação relacionados com a Divisão; Gerir os pedidos de certidões Assistente 12.º ano de 
relacionados com a Divisão; Participar na elaboração de projetos de regulamentos e suas alterações com implicação ao nível do setor; Acompanhar os Técnico escolaridade ou curso 1 o 1 
procedimentos administrativos e financeiros da Divisão, assegurando o controlo da execução do orçamento da despesa dos respetivos setores e propor as que lhe seja equiparado 
alterações necessárias ao desenvolvimento das atividades; Atender os cidadãos no âmbito das atribuições do Setor; Outras atribuições que lhe sejam 

superiormente cometidas. 

subtotais 3 2 1 

Setor de Emissão de Títulos e Informação 

Número de postos de trabalho OBS 

Cargo/carreira/ca 
Área de formação 

N.º total de N.º de postos N.• de postos 
Atribuições / Competências/Actividades académica e/ ou 

tegoria 
profissional 

postos de de trabalho de trabalho 
trabalho ocupados por ocupar 

Apoiar técnica e administrativamente a Divisão e Setores; assegurar o expediente, a organização dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos 

afetos à divisão e Setores; Efetuar o controlo dos prazos dos processos; organizar as comunicações e autorizações relativas à instalação e modificação de 
estabelecimentos ou atividades, abrangidos por legislação específica; emitir os títulos das operações urbanísticas, de publicidade e de ocupação do espaço 

12.• ano de • 1 posto público e demais licenças e autorizações afetos à Divisão; Assegurar a elaboração de relatórios, relações e estatísticas afetos à Divisão; liquidar as taxas e Coordenador 
demais receitas do município afetos à Divisão; elaborar propostas de fixação e atualização das taxas e outras receitas municipais; emitir guias de cobrança Técnico 

escolaridade ou curso 1 1 o ocupado em 

referentes aos processos submetidos através da plataforma eletrónica do balcão do empreendedor; participar na elaboração de projetos de regulamentos 
que lhe seja equiparado moblidade 

e suas alterações com implicação ao nível da liquidação e cobrança de receita; atender os cidadãos no âmbito das atribuições do Setor; outras atribuições 
que lhe sejam superiormente cometidas. 

Apoiar técnica e administrativamente a Divisão e Setores; assegurar o expediente, a organização dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos 
afetos à divisão e Setores; Efetuar o controlo dos prazos dos processos; organizar as comunicações e autorizações relativas à instalação e modificação de 
estabelecimentos ou atividades, abrangidos por legislação específica; emitir os títulos das operações urbanísticas, de publicidade e de ocupação do espaço 

Assistente 12.• ano de 
público e demais licenças e autorizações afetos à Divisão; assegurar a elaboração de relatórios, relações e estatísticas afetos à Divisão; liquidar as taxas e 

Técnico escolaridade ou curso 1 1 o demais receitas do município afetos à Divisão; elaborar propostas de fixação e atualização das taxas e outras receitas municipais; emitir guias de cobrança 

referentes aos processos submetidos através da plataforma eletrónica do balcão do empreendedor; participar na elaboração de projetos de regulamentos 
que lhe seja equiparado 

e suas alterações com implicação ao nível da liquidação e cobrança de receita; atender os cidadãos no âmbito das atribuições do Setor; outras atribuições 

que lhe sejam superiormente cometidas. 

Apoiar técnica e administrativamente a Divisão e Setores; assegurar o expediente, a organização dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos 
afetos à divisão e Setores; efetuar o controlo dos prazos dos processos; organizar as comunicações e autorizações relativas à instalação e modificação de 

estabelecimentos ou atividades, abrangidos por legislação específica; emitir os títulos das operações urbanísticas, de publicidade e de ocupação do espaço 
Assistente 12.• ano de 

público e demais licenças e autorizações afetos à Divisão; Assegurar a elaboração de relatórios, relações e estatísticas afetos à Divisão; liquidar as taxas e 
Técnico escolaridade ou curso 1 o 1 demais receitas do município afetos à Divisão; elaborar propostas de fixação e atualização das taxas e outras receitas municipais; emitir guias de cobrança 

que lhe seja equiparado 

� 

referentes aos processos submetidos através da plataforma eletrónica do balcão do empreendedor; participar na elaboração de projetos de regulamentos 

):: 
e suas alterações com implicação ao nivel da liquidação e cobrança de receita; atender os cidadãos no âmbito das atribuições do Setor; outras atribuições 
que lhe sejam superiormente cometidas. 
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Setor de Atendimento - BU 

Atribuições/ Competências/Actividades 

Coordenada, e executar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Atendimento. 

Efetuar o atendimento e proceder ao registo e encaminhamento da documentação para os respetivos serviços municipais; efetuar atendimento mediado e 
especializado; identificar, em sede de atendimento, oportunidades de melhoria e focos de problemas no relacionamento do Município da Nazaré com os 
cidadãos e empresas; acompanhar a consulta de processos e fornecimento de documentação; emitir guias de cobrança, referentes a receitas municipais; 

assegurar a prestação de serviços na hora; difundir, junto dos cidadãos e empresas, normas, regulamentos e outras informações; outras atribuições que lhe 
sejam superiormente cometidas. 

Assessorar técnica e administrativamente as atribuições do Setor de Atendimento-Balcão Único, designadamente realizar atendimento mediado e 
especializado com ligação com as demais unidades orgânicas e subunidades orgânicas da Camara Municipal ou outras entidades externas ao Município; 
Assegurar o cumprimento do princípio da igualdade na relação com os cidadãos, sem prejuízo de assegurar o atendimento prioritário; Prestar todas as 
informações e esclarecimentos técnicos e administrativos e difundir normas, regulamentos e outras informações com clareza e precisão, se necessário 
utilizando outro idioma e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores; Registar e encaminhar toda a documentação para a as demais unidades 
orgânicas e subunidades orgânicas da Camara Municipal, privilegiando e potenciando os sistemas informático, Assegurar e manter a documentação 

organizada afeta ao Balcão, privilegiando o formato digital; Elaborar propostas para a organização do Setor de modo a aproximar os serviços dos cidadãos 
e de forma não burocratizada; Assegurar e implementar medidas para a melhoria da qualidade dos serviços prestados aos cidadãos, pautando-se por 
critérios de eficiência, economicidades e celeridade, designadamente mediante a elaboração de relatórios de satisfação dos cidadão para diagnóstico e 
posterior implementação de medidas corretivas com vista a satisfazer o grau de satisfação dos mesmos; Garantir a utilização de critérios uniformes na 
equipa do Setor mediante a elaboração de normas; Elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas alterações com implicação no Divisão; Outras 
atribuições que lhe sejam superiormente cometidas. 

Cargo/carreira/ta 
tegoria 

Coordenador 
Técnico 

Assistente 
Técnico 

Técnico superior 

Área de formação 
académica e/ou 

profissional 

12.!? ano de escolaridade 

ou curso que lhe seja 

equiparado 

12.� ano de escolaridade 

ou curso que lhe seja 

equiparado 

Licenciatura em 

Solicitadoria 

subtotais 

Setor de Gestão de Ocupação de Espaço Público, Afixação de Publicidade e Licenciamentos e Autorizações Diversas 

Cargo/carreira/ca 
Área de formação 

Atribuições / Competências/Actividades académica e/ ou 
tegoria 

profissional 

Efetuar a apreciação e saneamento liminar dos pedidos ou comunicações de ocupação do espaço público, exceto ocupação de espaço público por motivo 
de obras; efetuar a apreciação e saneamento liminar dos pedidos ou comunicações de afixação e inscrição de mensagens publicitárias; efetuar a apreciação 
e saneamento liminar dos pedidos de autorização de realização de espetáculos de natureza desportiva e divertimentos públicos; emitir parecer e elaborar 
propostas de decisão sobre pedidos e comunicações de ocupação e de utilização do espaço público, exceto ocupação de espaço público por motivo de 
obras; Emitir parecer e elaborar propostas de decisão sobre pedidos e comunicações de afixação e inscrição de mensagens publicitárias; emitir parecer e 
elaborar propostas de decisão sobre pedidos de autorização de realização de espetáculos de natureza desportiva e divertimentos públicos; apreciar licenciatura em 
pedidos de averbamento, cancelamento e prorrogação de licenças e de autorizações de ocupação e de utilização do espaço público, exceto por motivo de Técnico superior 

Arquitetura 
obras; emitir parecer e elaborar propostas de decisão sobre autorização de instalação de unidades móveis de restauração ou de bebidas; Emitir parecer e 
elaborar propostas de decisão sobre pedidos de licença de recintos itinerantes, improvisado e provisórios; emitir parecer e elaborar propostas de decisão 
para a realização de filmagens e fotografias; emitir parecer e elaborar propostas de decisão sobre pedidos de concessão de licença especial de ruído; 
participar na elaboração de projetos de regulamentos e suas alterações com implicação ao nível da liquidação e cobrança de receita; atender os cidadãos 
no âmbito das atribuições do Setor; outras atribuições que lhe sejam superiormente cometidas. 

Apoiar técnica e administrativamente o Setor; assegurar o expediente, a organização dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos ao 
Setor; efetuar o controlo dos prazos dos processos; executar consultas a entidades externas e internas; conferir e organizar os pedidos apresentados no 
Balcão Único; gerir os pedidos de certidões relacionados com o Setor; participar na elaboração de projetos de regulamentos e suas alterações com 

Coordenador 
12.e ano de 

implicação ao nível do setor; acompanhar os procedimentos administrativos e financeiros do Setor, assegurando o controlo da execução do orçamento da 
Técnico 

escolaridade ou curso 

despesa dos respetivos setores e propor as alterações necessárias ao desenvolvimento das atividades; atender os cidadãos no âmbito das atribuições do que lhe seja equiparado 

Setor; outras atribuições que lhe sejam superiormente cometidas. 

subtota,s 

Total 

Número de postos de trabalho 

N,S total de 
postos de 
trabalho 

1 

4 

N.S de postos 
de trabalho 
ocupados

1 

o 

3 

N.S de postos 
de trabalho 
por ocupar 

o 

o 

1 

1 

Número de postos de trabalho 

N.2 total de N.2 de postos N.2 de postos
postos de de trabalho de trabalho 
trabalho ocupados por ocupar 

1 1 o 

1 o 1 

2 1 

22 16 6 

OBS 

125 




