






















Revisão Data

Designação do 

Posto de Trabalho / 

Área de Trabalho

Unidade Orgânica a 

que pertence

Superior Hierárquico 

Direto

N.º de Postos de 

Trabalho

Conteúdo Funcional 

Geral (cf. Anexo à 

LGTFP) / Mapa de 

Pessoal

Principais tarefas, 

atribuições e 

responsabilidades 

que constituem o 

trabalho diário 

deste posto de 

trabalho

Competências e 

Responsabilidade  

específicas do posto 

de trabalho

Nível de 

Escolaridade 

mínimo exigido

Outros requisitos de 

formação / aptidão

Formação Contínua 

Adequada

Principais 

Equipamentos que 

manuseia

Características 

físicas do local onde 

presta trabalho

Nº Comportamento Nº
Comportament

o

1 3 5 3

3 4 8 5

4 3 10 3

13 4

14 4

Gabinete de Auditoria, Avaliação, Qualidade, Prevenção da Corrupção e Proteção de Dados

Perfil de Competências 12/12/2025

Técnico Superior
Grau de complexidade da 

Função
3

Superior Hierárquico 

Senhor Presidente da Câmara Municipal

Subordinados 

Diretos
N/A

Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 1 A criar: 0

Assegura o exercício das funções descritas nos termos do n.º 2 do artigo 88.º da LTFP. Assegura o exercício de estudos e conceção e aplicação de

métodos e práticas nos domínios de auditoria, controlo interno e gestão da qualidade e todas as funções descritas no regulamento orgânico do

Município de Gouveia que competem ao gabinete.  

a) Certificar os serviços pela Norma da Qualidade em vigor; 

b) Acompanhar o Sistema da Qualidade implementado no Município; 

c) Realizar auditorias internas aos serviços certificados; 

d) Acompanhar as auditorias realizadas pela entidade que certifica anualmente o Município; 

e) Propor ações corretivas resultantes das auditorias realizadas no Município e acompanhar a sua implementação e verificação de eficácia; 

f) Elaborar propostas de modernização e melhoria dos serviços, promovendo a produção de instrumentos de suporte à monitorização e avaliação do

cumprimento de objetivos, nomeadamente relatórios, na perspetiva de melhoria contínua do desempenho e eficácia da organização de acordo com as

orientações estratégicas do Executivo; 

g) Colaborar com os diferentes serviços municipais na proposta e implementação de ações de melhoria e modernização a que se proponham; 

h) Propor e implementar, no município, programas de modernização administrativa propostos para a Administração Local; 

i) Proceder ao tratamento de sugestões/reclamações apresentadas pelos munícipes, incluindo as que sejam exaradas no livro de reclamações, nos

termos da Portaria n.º 659/2006, de 3 de julho ou da que lhe vier a suceder; 

j) Acompanhar e definir indicadores que permitam avaliar os objetivos estabelecidos e medir o nível de qualidade existente na organização; 

k) Promover com os demais dirigentes municipais medidas de otimização dos serviços;

Garantir a legalidade, eficiência e integridade das operações da organização, através da auditoria e avaliação de processos, implementação de padrões

de qualidade, combate à corrupção e gestão da proteção de dados (GDPR, etc.), protegendo a informação e a reputação, assegurando conformidade e

promovendo boas práticas e transparência. 

Licenciatura em Contabilidade, Economia, Gestão, Auditoria e Fiscalidade, Informática de Gestão

N / A

- Formação no âmbito da legislação aplicável ao adequado exercício das funções.

- Recursos e plataformas informáticas;

- Documentação técnica, geral e específica.

- Espaço de trabalho com características específicas, adaptadas às exigências da função desempenhada e em conformidade com as normas de 

Segurança e Saúde no Trabalho. 

Competências mais importantes para o exercício da função 

Nucleares Funcionais 

Orientação para o serviço público Análise Crítica e Resolução de Problemas

Orientação para a mudança e inovação Iniciativa

Orientação para os resultados Organização, planeamento e gestão de projetos

Orientação para a segurança

Tomada de Decisão

Observações eventuais: As demais competências são importantes para o desenvolvimento da função.

Mod. 424 15-12-2020



Revisão Data

Designação do 

Posto de Trabalho / 

Área de Trabalho

Unidade Orgânica a 

que pertence

Superior Hierárquico 

Direto

N.º de Postos de 

Trabalho

Conteúdo Funcional 

Geral (cf. Anexo à 

LGTFP) / Mapa de 

Pessoal

Principais tarefas, 

atribuições e 

responsabilidades 

que constituem o 

trabalho diário 

deste posto de 

trabalho

Competências e 

Responsabilidade  

específicas do posto 

de trabalho

Nível de 

Escolaridade 

mínimo exigido

Outros requisitos de 

formação / aptidão

Formação Contínua 

Adequada

Principais 

Equipamentos que 

manuseia

Características 

físicas do local onde 

presta trabalho

Nº Comportamento Nº
Comportament

o

1 3 5 3

3 5 6 5

8 3

10 3

13 4

14 3

Gabinete de Auditoria, Avaliação, Qualidade, Prevenção da Corrupção e Proteção de Dados

Perfil de Competências 12/12/2025

Técnico de Sistemas e

Tecnologias de Informação

Grau de complexidade da 

Função
2

Superior Hierárquico 

Senhor Presidente da Câmara Municipal

Subordinados 

Diretos
N/A

Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 A criar: 0

Orientação para o serviço público Análise Crítica e Resolução de Problemas

Apoiar nas funções consultivas, de estudo, planeamento, programação, avaliação e aplicação de métodos e processos de natureza técnica e ou

científica, que fundamentam e preparam a decisão. Elaboração de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execução de outras

atividades de apoio geral ou especializado nas áreas de atuação comuns, instrumentais e operativas dos órgãos e serviços; Assegurar os procedimentos

no âmbito da modernização administrativa, webservices, tramitação digital, gestão documental; conceção, desenvolvimento e manutenção de

sistemas de informação, bem como exercer outras funções inerentes não especificadas.

a) Informar e aconselhar os responsáveis pelo tratamento de dados e eventuais subcontratantes sobre as suas obrigações constantes do RGPD, assim

como das demais disposições legais de proteção de dados em vigor na União Europeia e no território nacional; 

b) Criar inventários e manter um registo das operações de tratamento com base nas informações que recebe dos responsáveis pelo tratamento de

dados; 

c) Coordenar a implementação das medidas técnicas e organizativas adequadas com vista a assegurar o respeito pelo Regulamento Geral de Proteção

de dados e pela legislação nacional superveniente; 

d) Fiscalizar o cumprimento de Códigos de Conduta elaborados ao abrigo do artigo 40.º do RGPD; 

e) Garantir que o Município cumpre com todas as obrigações legais do RGPD, sendo o ponto de contacto com a autoridade de controlo e funcionar

como mediador junto dos titulares de dados;

Assegurar o cumprimento do Regulamento Geral de Proteção de Dados (RGPD), gerir consentimentos, garantir a segurança dos dados pessoais, tornar

os processos digitais seguros, confiáveis e eficientes, apoiar auditorias, proteção de dados e prevenção da corrupção.

Curso especializado em Informática

N / A

- Formação em Cibersegurança;

- Formação em Proteção de Dados;

- Equipamento informático e restantes materiais tecnológicos indispensáveis ao desempenho eficiente das funções.

- Espaço de trabalho com características específicas, adaptadas às exigências da função desempenhada e em conformidade com as normas de 

Segurança e Saúde no Trabalho. 

Competências mais importantes para o exercício da função 

Nucleares Funcionais 

Orientação para a mudança e inovação Gestão do Conhecimento

Iniciativa

Organização, planeamento e gestão de projetos

Observações eventuais: As demais competências são importantes para o desenvolvimento da função.

Orientação para a segurança

Tomada de Decisão

Mod. 424 15-12-2020



Revisão Data

Designação do 

Posto de Trabalho / 

Área de Trabalho

Unidade Orgânica a 

que pertence

Superior Hierárquico 

Direto

N.º de Postos de 

Trabalho

Conteúdo Funcional 

Geral (cf. Anexo à 

LGTFP) / Mapa de 

Pessoal

Principais tarefas, 

atribuições e 

responsabilidades 

que constituem o 

trabalho diário 

deste posto de 

trabalho

Competências e 

Responsabilidade  

específicas do posto 

de trabalho

Nível de 

Escolaridade 

mínimo exigido

Outros requisitos de 

formação / aptidão

Formação Contínua 

Adequada

Principais 

Equipamentos que 

manuseia

Características 

físicas do local onde 

presta trabalho

Nº Comportamento Nº
Comportament

o

1 3 5 3

2 3 7 3

4 2 8 2

3 4 13 3

Gabinete de Auditoria, Avaliação, Qualidade, Prevenção da Corrupção e Proteção de Dados

Perfil de Competências 12/12/2025

Assistente Técnico
Grau de complexidade da 

Função
2

Superior Hierárquico 

Senhor Presidente da Câmara Municipal

Subordinados 

Diretos
N/A

Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 A criar: 0

Orientação para o serviço público Análise Crítica e Resolução de Problemas

Assegura o cumprimento das políticas de privacidade e proteção de dados; Controla e regula a conformidade do RGPD; Recolhe informação para

identificar atividades de tratamento; Controla e acompanha a produção do AIPD Avaliação de Impacto sobre Proteção de Dados; Promove as

abordagens de Privacidade por Desenho e por Padrão; Realiza a avaliação na exposição aos riscos de violações de privacidade e mitiga-os com ações de

melhoramento; Recolhe informação para identificar atividades de tratamento; Mantem atualizados os registos das atividade de tratamento de dados;

Promove formações de boas práticas para a proteção de dados; É o ponto de contacto com os titulares de dados de forma a esclarecer questões

relacionadas com o tratamento dos dados; É o ponto de contacto com as autoridades de controlo;

a) Acompanhar o exercício do contraditório no âmbito de ações realizadas por entidades externas de controlo, em articulação com os restantes serviços,

bem como a implementação das consequentes recomendações;

b) Colaborar na elaboração, acompanhamento e avaliação dos instrumentos de gestão estratégica, previsional e de contas, na sua área de

intervenção.

c) Prestar apoio técnico, nomeadamente através da elaboração de estudos e pareceres, de acordo com a sua área de intervenção e em cumprimento de

determinação superior;

Responsável por apoiar a gestão documental, organizar e atualizar bases de dados, preparar relatórios e evidências para auditorias, assegurar o

cumprimento de procedimentos internos e colaborar na manutenção da transparência e conformidade dos processos, garantindo que a informação

circule de forma segura, correta e eficiente dentro do gabinete.

12º ano de escolaridade

N / A

- Formação em Cibersegurança;

- Formação em Proteção de Dados;

- Equipamento informático e restantes materiais tecnológicos indispensáveis ao desempenho eficiente das funções.

- Espaço de trabalho com características específicas, adaptadas às exigências da função desempenhada e em conformidade com as normas de 

Segurança e Saúde no Trabalho. 

Competências mais importantes para o exercício da função 

Nucleares Funcionais 

Orientação para a colaboração Comunicação

Orientação para os resultados Iniciativa

Orientação para a mudança e inovação Orientação para a segurança

Observações eventuais: As demais competências são importantes para o desenvolvimento da função.

Mod. 424 15-12-2020



Revisão Data

Designação do 

Posto de Trabalho / 

Área de Trabalho

Unidade Orgânica a 

que pertence

Superior Hierárquico 

Direto

N.º de Postos de 

Trabalho

Conteúdo Funcional 

Geral (cf. Anexo à 

LGTFP) / Mapa de 

Pessoal

Principais tarefas, 

atribuições e 

responsabilidades 

que constituem o 

trabalho diário deste 

posto de trabalho

Competências e 

Responsabilidade  

específicas do posto 

de trabalho

Nível de 

Escolaridade mínimo 

exigido

Outros requisitos de 

formação / aptidão

Formação Contínua 

Adequada

Principais 

Equipamentos que 

manuseia

Características 

físicas do local onde 

presta trabalho

Nº Comportamento Nº
Comportament

o

1 5 5 4

4 4 7 4

10 5

13 5

14 5

16 5

Orientação para a segurança

Tomada de Decisão

Coordenação de Equipas

Observações eventuais: As demais competências são importantes para o desenvolvimento da função.

Orientação para o serviço público Análise Crítica e Resolução de Problemas

Orientação para os resultados Comunicação

Organização, planeamento e gestão de projetos

- Formação específica em gestão de riscos, planeamento de emergência, combate a incêndios, evacuação e simulacros.

- Sistemas informáticos e software de gestão;

- Equipamentos de proteção individual (EPI);

- Materiais de intervenção e socorro;

- Veículos de apoio logístico; 

- Diversos ambientes internos (para tarefas administrativas, de gestão e coordenação) e externos (áreas urbanas, rurais ou zonas afetadas por 

sinistros).

Competências mais importantes para o exercício da função 

Nucleares Funcionais 

Dirigir o Serviço Municipal de Proteção Civil; Acompanhar permanentemente e apoiar as operações de proteção e socorro que ocorram na área do

concelho; Promover a elaboração dos planos prévios de intervenção com vista à articulação de meios face a cenários previsíveis; Promover reuniões

periódicas de trabalho sobre matérias de proteção e socorro; Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados à intervenção

operacional no respetivo município; Comparecer no local das ocorrências sempre que as circunstâncias o aconselhem; Convocar e coordenar o

Centro de Coordenação Operacional Municipal, nos termos previstos no Sistema Integrado de Operações de Proteção e Socorro. 

a) integrar a comissão municipal de proteção civil;

b) acompanhar permanentemente as operações de proteção e socorro que ocorram na área do concelho;

c) promover a elaboração dos planos prévios de intervenção com vista à articulação de meios face a cenários previsíveis;

d) promover reuniões periódicas de trabalho sobre matérias de âmbito exclusivamente operacional com os comandantes dos corpos de bombeiros;

e) dar parecer sobre o material mais adequado à intervenção operacional no respetivo município;

f) comparecer no local do sinistro sempre que as circunstâncias o aconselhem;

g) assumir a coordenação das operações de socorro de âmbito municipal, nas situações previstas no plano de emergência municipal, bem como

quando a dimensão do sinistro requeira o emprego de meios de mais de um corpo de bombeiros. 

Coordenação e planeamento operacional, sendo responsável por dirigir o serviço, acompanhar e coordenar operações de socorro, elaborar planos de

intervenção, articular recursos e emitir pareceres sobre equipamentos, garantindo a eficácia e segurança das ações de proteção civil no concelho. 

Licenciatura   

N / A

Superior Hierárquico 

Senhor Presidente da Câmara Municipal

Subordinados 

Diretos

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes 

Operacionais afetos ao SMPC

Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Serviço Municipal de Proteção Civil

Perfil de Competências 12/12/2025

Coordenador Municipal
Grau de complexidade da 

Função
N/A

Mod. 424 15-12-2020



Revisão Data

Designação do 

Posto de Trabalho / 

Área de Trabalho

Unidade Orgânica a 

que pertence

Superior Hierárquico 

Direto

N.º de Postos de 

Trabalho

Conteúdo Funcional 

Geral (cf. Anexo à 

LGTFP) / Mapa de 

Pessoal

Principais tarefas, 

atribuições e 

responsabilidades 

que constituem o 

trabalho diário deste 

posto de trabalho

Competências e 

Responsabilidade  

específicas do posto 

de trabalho

Nível de 

Escolaridade mínimo 

exigido

Outros requisitos de 

formação / aptidão

Formação Contínua 

Adequada

Principais 

Equipamentos que 

manuseia

Características 

físicas do local onde 

presta trabalho

Nº Comportamento Nº
Comportament

o

1 3 5 3

4 3 7 3

8 4

10 3

13 4

14 3

Observações eventuais: As demais competências são importantes para o desenvolvimento da função.

Orientação para a segurança

Tomada de Decisão

Orientação para os resultados Comunicação

Iniciativa

Organização, planeamento e gestão de projetos

Orientação para o serviço público Análise Crítica e Resolução de Problemas

Desenvolve funções consultivas, de estudo, planeamento, programação, avaliação e aplicação de métodos e processos de natureza técnica e ou

científica, que fundamentam e preparam a decisão. Elabora programas e projetos conducentes à definição e concretização das políticas do

município na área de proteção civil, nomeadamente, desenvolvimento de planos de prevenção e emergência; ações de prevenção, preparação,

resposta e recuperação em acidentes graves e catástrofes.

a) propor medidas de segurança face aos riscos inventariados;

b) colaborar na elaboração e execução de treinos e simulacros;

c) elaborar projetos de regulamentação de prevenção e segurança;

d) realizar ações de sensibilização para questões de segurança, preparando e organizando as populações face aos riscos e cenários previsíveis;

e) promover campanhas de informação sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos específicos da população alvo, ou sobre riscos específicos

em cenários prováveis previamente definidos;

f) fomentar o voluntariado em proteção civil;

g) estudar as questões de que vier a ser incumbido, propondo as soluções que entenda mais adequadas.

Planeamento, prevenção de riscos, comunicação e organização de ações comunitárias, bem como capacidade de elaborar projetos e propor

soluções técnicas. Propor medidas de segurança, elaborar regulamentações de prevenção, promover ações de sensibilização e campanhas

informativas, estudar questões relacionadas à proteção civil, garantindo a preparação e segurança das populações face a riscos previsíveis.

Licenciatura em Engenharia Florestal, Engenharia Agrária.

N / A

- Formação específica em gestão de riscos, planeamento de emergência, combate a incêndios, evacuação e simulacros;

- Equipamento informático e restantes materiais tecnológicos indispensáveis ao desempenho eficiente das funções;

- Diversos ambientes internos (para tarefas administrativas, de gestão e planeamento) e externos (áreas urbanas, rurais ou zonas afetadas por 

sinistros).

Competências mais importantes para o exercício da função 

Nucleares Funcionais 

Coordenador Municipal

Eng.º Hugo Teixeira

Subordinados 

Diretos
N/A

Ocupados: 1 Cativos: 1 Vagos: 0 A criar: 0

Serviço Municipal de Proteção Civil

Perfil de Competências 12/12/2025

Técnico Superior
Grau de complexidade da 

Função
3

Mod. 424 15-12-2020



Revisão Data

Designação do 

Posto de Trabalho / 

Área de Trabalho

Unidade Orgânica a 

que pertence

Superior Hierárquico 

Direto

N.º de Postos de 

Trabalho

Conteúdo Funcional 

Geral (cf. Anexo à 

LGTFP) / Mapa de 

Pessoal

Principais tarefas, 

atribuições e 

responsabilidades 

que constituem o 

trabalho diário deste 

posto de trabalho

Competências e 

Responsabilidade  

específicas do posto 

de trabalho

Nível de 

Escolaridade mínimo 

exigido

Outros requisitos de 

formação / aptidão

Formação Contínua 

Adequada

Principais 

Equipamentos que 

manuseia

Características 

físicas do local onde 

presta trabalho

Nº Comportamento Nº
Comportament

o

1 2 5 3

2 3 6 2

4 2 7 2

12 2

13 3

Serviço Municipal de Proteção Civil

Perfil de Competências 12/12/2025

Assistente Técnico
Grau de complexidade da 

Função
2

Coordenador Municipal

Eng.º Hugo Teixeira

Subordinados 

Diretos
N/A

Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 2 A criar: 0

Orientação para o serviço público Análise Crítica e Resolução de Problemas

Exerce funções de natureza executiva, de aplicação de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instruções gerais, de grau médio de

complexidade, nas áreas de atuação da respetiva unidade orgânica, nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos

humanos, aprovisionamento, economato e atendimento ao cliente.

c) manter informação atualizada sobre acidentes graves e catástrofes ocorridas no município, bem como sobre elementos relativos às condições de

ocorrência, às medidas adotadas para fazer face às respetivas consequências e às conclusões sobre o êxito ou insucesso das ações empreendidas em

cada caso;

e) colaborar na elaboração e execução de treinos e simulacros;

g) recolher a informação pública emanada das comissões e gabinetes que integram o SMPC destinada à divulgação pública relativa a medidas

preventivas ou situações de catástrofe;

Executar, apoiar e atualizar procedimentos no âmbito da proteção civil municipal, assegurando a gestão de informação, registos, documentação e

apoio operacional ao SMPC. Aplicação rigorosa de métodos e diretivas, colaboração em planos, exercícios e ações preventivas, bem como na difusão

de informação relevante e no apoio à tomada de decisão superior.

12º ano de escolaridade

N / A

- Formação no âmbito da legislação aplicável ao adequado exercício das funções.

- Equipamento informático e restantes materiais tecnológicos indispensáveis ao desempenho eficiente das funções; 

- Espaço de trabalho com características específicas, adaptadas às exigências da função desempenhada e em conformidade com as normas de 

Segurança e Saúde no Trabalho.

Competências mais importantes para o exercício da função 

Nucleares Funcionais 

Orientação para a colaboração Gestão do conhecimento

Orientação para os resultados Comunicação

Orientação para a participação

Observações eventuais: As demais competências são importantes para o desenvolvimento da função.

Orientação para a segurança

Mod. 424 15-12-2020



Revisão Data

Designação do 

Posto de Trabalho / 

Área de Trabalho

Unidade Orgânica a 

que pertence

Superior Hierárquico 

Direto

N.º de Postos de 

Trabalho

Conteúdo Funcional 

Geral (cf. Anexo à 

LGTFP) / Mapa de 

Pessoal

Principais tarefas, 

atribuições e 

responsabilidades 

que constituem o 

trabalho diário deste 

posto de trabalho

Competências e 

Responsabilidade  

específicas do posto 

de trabalho

Nível de 

Escolaridade mínimo 

exigido

Outros requisitos de 

formação / aptidão

Formação Contínua 

Adequada

Principais 

Equipamentos que 

manuseia

Características 

físicas do local onde 

presta trabalho

Nº Comportamento Nº
Comportament

o

1 1 5 1

2 2 8 1

4 1 12 1

13 2

15 2

Observações eventuais: As demais competências são importantes para o desenvolvimento da função.

Inteligência Emocional

Orientação para a colaboração Iniciativa

Orientação para os resultados Orientação para a participação

Orientação para a segurança

Orientação para o serviço público Análise Crítica e Resolução de Problemas

Execução de tarefas relacionadas com a gestão florestal e defesa da floresta nos termos da lei em vigor.

a) Execução de ações de silvicultura preventiva, nomeadamente a gestão e limpeza florestal, manutenção de faixas de proteção e caminhos

florestais;

c)   Apoio às forças de proteção civil;

e)    Monitorização do território florestal;

f)    Colaborar na elaboração e execução de treinos e simulacros; 

Prevenção e combate a incêndios rurais, gestão e manutenção de espaços florestais e execução de ações de silvicultura preventiva. É responsável

pela vigilância, primeira intervenção em incidentes relacionados com o posto de trabalho, bem como pela colaboração em ações de sensibilização e

proteção dos recursos florestais.

Escolaridade obrigatória

N / A

- Formação específica em gestão de riscos, planeamento de emergência, combate a incêndios, evacuação e simulacros;

- Equipamentos de proteção individual (EPI);

- Materiais de intervenção e socorro;

- Veículos de apoio logístico; 

'- Diversos ambientes externos (áreas urbanas, rurais ou zonas afetadas por sinistros).

Competências mais importantes para o exercício da função 

Nucleares Funcionais 

Coordenador Municipal

Eng.º Hugo Teixeira

Subordinados 

Diretos
N/A

Ocupados: 4 Cativos: 0 Vagos: 8 A criar: 0

Serviço Municipal de Proteção Civil

Perfil de Competências 12/12/2025

Assistente Operacional
Grau de complexidade da 

Função
1

Mod. 424 15-12-2020


































































































































































































































