Mapa de pessoal da Direc¢cdo-Geral do Tesouro e Financas - Artigo 5° LVCR

(1) Decreto Regulamentar n° 21/20007, de 29 de
(2) Portaria n° 819/2007, de 31 de Julho

Margo

(3) Postos de trabalho a extinguir quando vagarem a acrescerem a carreira Técnica Superior
(4) 3 Postos de trabalho a extinguir quando vagarem a acrescerem a carreira Técnica Superior

Mapa Resumo dos Postos de Trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/Carreira/Categoria NUmero de postos de trabalho Observacgdes
Director-Geral 1
Subdirector-Geral 3
Director de Servigos 9
Chefe de Diviséo 15
Técnico Superior 123
Especialista de Informéatica 6
Técnico de Patrimonio 17
Técnico de Informatica 3
Coordenador Técnico 1
Assistente Técnico 28
Assistente Operacional 11

Total 217

Ano de 2010
Atribuicbes/Competéncias/Actividades Cargo/Carreira/Categoria Area de formagéo .académ|ca N° PT/Ar~ea Numero de postos de trabalho | Observagbes
e/ou profissional Formagéo
- Director-Geral (1) - 1
- Subdirector-Geral (1) - 3
- Director de Servigos (1) - 9
- Chefe de Diviséo (2) - 15
Financeira 46
Direito 15
Técnico Superior Ciéncias Sociais e
Ver Anexo | Humanas/Linguas 8 123
Engenharia/Arquitectura 10
Outras habilitacdes 44
Especialista de Informatica - 6
Técnico de Patrimonio (3) - 17
Ver Aneso I Técnico de Informé.ltica - 3
Coordenador Técnico - 1
Assistente Técnico (4) - 28
Ver Anexo Il Assistente Operacional - 11
Total 123 217




Anexo | ao Mapa de pessoal da Direccao-Geral do Tesouro e Financas
(Artigo 5° LVCR)

Ano de 2010

AtribuicBes/Competéncias/Actividades
Carreira: Técnica Superior

| - Conceber, adoptar e aplicar métodos e processos técnico-cientificos, elaborar estudos,

desenvolver projectos, emitir pareceres e prestar assessoria técnica no ambito de:

¢ Aquisicdes e alienacdes de imdveis para o Estado e para outras pessoas colectivas de direito
publico; cessdes de imdveis (titulo gratuito e oneroso); contratos de arrendamento -
celebragéo/alteracdo /cessagdo - de imdveis do Estado e para instalagbes de servigos
publicos; acompanhamento de accfes judiciais e preparacdo de pecas processuais;
inspeccdes e vistorias de iméveis; gestdo do SGI, cadastro e inventario;

e Intervencdo e apoio financeiro do Estado (apreciacdo das condi¢cdes financeiras das
operacdes; avaliagdo das caracteristicas econOmicas e financeiras das entidades que
solicitam o apoio do Estado; avaliacdo das necessidades de financiamento e de propostas de
intervencdo a nivel interno e internacional; proposta e negociacdo dos respectivos
documentos contratuais; analise de pedidos de bonificacdo de juros, outros subsidios e

indemnizacdes compensatdérias; prestacdo de apoio ao CGFEI);

Exercicio e acompanhamento da funcdo accionista do Estado (formulacdo de propostas e
intervencao nos processos de fixacdo das orientagdes estratégicas, contratos de gestdo e
avaliacdo do desempenho das empresas sujeitas a tutela financeira do Estado; assessoria
técnica e preparacdo dos documentos necesséarios a tomada de decisdo relativa as
entidades em que o MFAP intervenha como tutela financeira ou como accionista, incluindo

organizacfes europeias e internacionais);

Parcerias Publico-privadas e Concessfes (acompanhamento regular e sistematico;
acompanhamento e participacdo na elaboracdo de propostas e processos de negociacao;
andlise e preparacao de documentos de avaliagdo do grau de cumprimento e de desempenho

das PPP e concessoes);

Regularizacao financeira e recuperacdo de créditos (acompanhamento dos processos de
liquidacdo em curso e preparar os documentos necessarios a tomada de decisdes nesse
ambito; transferéncia para o Estado do patrimonio residual das entidades extintas, nos termos
da respectiva partilha; instrucdo dos processos de assuncdo e regularizacdo de
responsabilidades previstos na Lei orgcamental; gestdo da carteira de créditos do Estado,
praticando todos 0s actos necessarios a cobranca das dividas e garantindo a defesa dos
interesses do Estado nas acc¢des de contencioso administrativo; acompanhamento e controle

do mandato de gestao de créditos atribuido a outros organismos);



¢ Controlo e emissdo de moeda metéalica (enquadramento orcamental e juridico dos custos,
lucros e conversdo de amoedacéo; articulagdo com o BP e INCM nas matérias relacionadas
com amoedagéo);

e Gestao financeira de patriménios autbnomos em colaboracdo com as respectivas entidades
gestoras na vertente técnica; realizacdo de estudos, coordenacédo de projectos especiais e
preparacao de documentos de natureza estratégica;

¢ Elaboracéo da proposta de orcamento relativa ao capitulo 60 do Or¢camento do Estado;

e Coordenacdo orcamental das receitas cobradas e das despesas excepcionais processadas
pela DGTF;

e Acompanhamento das ac¢des relativas a actuagédo dos 6rgaos de controlo financeiro;

e Emissdo de pareceres e informacdes de natureza juridica e elaboracdo de projectos de
diplomas legais, designadamente o projecto de articulado do OE na parte correspondente a
intervencao da DGTF;

e Gestdo de recursos (contribuicdo para a definicdo de politicas de gestao racional de recursos
humanos, financeiros e patrimoniais; assegurar os procedimentos de gestdo de recursos
humanos financeiros e patrimoniais; elaboracdo, execucdo e controlo da proposta de
or¢camentos de funcionamento e de investimento da DGTF; organiza¢do e administra¢éo do
arquivo da DGTF; assegurar as fungfes no ambito da relacédo juridica de emprego, da
avaliacdo de desempenho e da preparacdo e execucdo do plano de formacédo da DGTF;
divulgacdo da informacdo da DGTF) e garantir a preparacdo monitorizacdo e avaliacdo de
instrumentos de gestéo;

Il - Colaborar no desenvolvimento das actividades das diversas unidades organicas da DGTF,

nomeadamente na:

e Gestdo do patriménio empresarial (elaborar o mapa mensal que reflecte a posicdo da
carteira de activos da DGTF, explicitar os movimentos de entrada e saidas de activos;
assegurar as relagbes com o BP; proceder a conferéncia mensal da carteira de activos
financeiros; preparar o expediente com vista a dar resposta a pedidos de informacéo do
TC; preparar resposta a solicitagdes dos membros do Governo e outras entidades sobre a
fungéo accionista do Estado);

e Area dos apoios financeiros (preparar informacées para os auditores e o TC sobre a
despesa com bonificacdo de juros; registar as reclamacdes de bonificacSes; elaborar
informacdes para autorizacdo da restituicdo das bonificagbes aos mutuérios; calcular e
processar as bonificacdes);

e Recuperacao de créditos (praticar todos 0s actos necessarios a assungéo e regularizagao

de responsabilidades nos termos previstos na Lei Orgamental; processar o pagamento das



expropriacdes, assegurando a respectiva recuperac¢do nos termos previstos no Codigo das
Expropriacdes; controlar o saldo das contas de liquidacdo das entidades extintas,
promovendo o pagamento de responsabilidades transmitidas para o Estado; praticar todos
0s actos necessdarios a administracdo dos processos de recuperagdo de créditos,
actualizando o respectivo sistema de informacéo; elaborar mapas de controle de execuc¢éo
orcamental na vertente da despesa e da receita; preparar e fornecer informacgdo a
entidades externas);

Gestéo de recursos (elaborar os documentos de reporte mensal da execucdo orcamental;
preparar mapas para incluir na proposta do OE relativamente ao Capitulo 60; elaborar o
balanco social; conferir documentos de despesa, garantir os procedimentos inerentes ao
pagamento de despesas, processamento de vencimentos, controle da assiduidade,

execucao do plano de formacao).

Carreira: Especialista de Informéatica

Apoiar a gestdo dos sistemas informaticos existentes na DGTF, no &mbito da satisfacdo das

necessidades no que concerne as infra-estruturas informaticas e dos sistemas de informacgéo

(planear, conceber, desenvolver e implementar sistemas de informacdo adequados a

racionalizacdo de estruturas e procedimentos de funcionamento da DGTF, envolvendo

nomeadamente:

Colaboragéo na manutencéo do site da DGTF;

Levantamento proactivo das necessidades de hardware e software e elaboragdo das
respectivas propostas de aquisi¢ao;

Deteccao e andlise de problemas relativos aos sistemas de informacao geridos pela DGTF;
Optimizacéo das bases de dados;

Desencadear ac¢fes de respostas a incidentes;

Criacdo das condi¢bes necessarias para as novas aplicagfes ou novas versoes;

Manutencgéo da infra estrutura de rede.



Anexo Il ao Mapa de pessoal da Direccdo-Geral do Tesouro e Financas
(Artigo 5° LVCR)

Ano de 2010
Atribuicbes/Competéncias/Actividades

Carreira: Técnica de Patrimonio

Colaborar no desenvolvimento das actividades das diversas unidades organicas da DGTF,

nomeadamente na:

e Gestdo do patriménio do Estado (cobrar e verificar o recebimento de rendas e de outras
compensacbes devidas pela utilizacdo do patriménio do Estado; praticar os actos
necessarios a actualizacdo de rendas e de outras compensacfes, preparar informacao
necessaria a cada unidade organica; participar na feitura de trabalhos e estudos, analisar e
sistematizar dados e participar na emissao de pareceres nas areas da gestdo integrada do
patrimonio do Estado; promover a regularizagdo registral e matricial de imoveis do Estado;
praticar actos necessarios a administracdo, aquisicdo e alienacao de imdveis; praticar
actos de gestdo e alienacdo de mdveis; levantar, identificar e caracterizar os imdveis do
Estado e de outras pessoas colectivas publicas);

e Organizacdo do arquivo de imOveis (sanitizar o arquivo de imdveis/reorganizar 0s

processos carregar e manter actualizado o Sistema de Gestdo de Iméveis).

Carreira: Técnica de Informéatica

Colaborar no apoio da gestédo dos sistemas informaticos existentes na DGTF, nomeadamente:

¢ Manutencgéao dos sistemas de informacao (manutencéo diaria e recuperacéo de incidentes);

e Participacdo no desenvolvimento de novos Sistemas de Informacdo ou de melhorias nos
existentes;

e Controle de execucao de backups;

e Assegurar 0 apoio aos utilizadores.

Carreira: Coordenador Técnico

Assegurar a coordenacgdo das actividades desenvolvidas nas &reas de apoio aos servicos da
DGTF.

Carreira: Assistente Técnico
Assegurar, diariamente, o encaminhamento e distribuicdo da documentacdo da respectiva

unidade organica, nomeadamente:

e Efectua a gestado corrente do arquivo técnico de imdveis;



Garante a actualizacdo dos ficheiros de controle da documentacgdo produzida pela unidade
organica;

Assegura o aprovisionamento do material necessario ao funcionamento regular da unidade
organica;

Apoia, sob o ponto de vista administrativo, a actividade da unidade organica;

Assegura o atendimento telefénico e a expedicao de faxes, fotocOpias e a autenticagao de
documentos;

Digitaliza documentac¢&o de arquivo intermédio;

Recebe, trata e encaminha toda a documentacgédo a expedir;

Efectua a tramitagdo de contagem de tempo de servigco e de processos de aposentacéo;
Aplica os regimes sobre acidentes em servico, auséncias por doenca e outros aspectos de
proteccao social;

Elabora mapas de assiduidade; consulta diaria dos DRs através da internet.



Anexo Il ao Mapa de pessoal da Direccdo-Geral do Tesouro e Financas
(Artigo 5° LVCR)

Ano de 2010

Atribuicbes/Competéncias/Actividades

Carreira: Assistente Operacional

Realizagdo de tarefas de apoio administrativo, designadamente:

Registo, arquivo, reproducéo e distribuicdo de documentos;

Assegurar o contacto entre 0s servigos;

Realizando tarefas elementares no interior e exterior, indispensaveis ao funcionamento
dos servicos nas areas de atribuicdes da DGTF.

Conducéo de viaturas pesadas ou ligeiras para transporte de passageiros ou materiais,
zelando pela correcta acomodacao destes, seu acondicionamento e descarga,

Zelar pela manutencao das viaturas que Ihe forem distribuidas.

Estabelecimento de ligacdes telefonicas, prestacdo de informagbes simples, registo do
movimento de chamadas e anotacdo, sempre que necessario, das mensagens que

respeitem a assuntos de servico.
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