maia

CAMARA MUNICIPAL

PLANOS DE ESTAGIO

REF.? A - Licenciatura em informatica de Gestéao

Conhecer o enquadramento institucional, a nivel das atribuicdes e competéncias da Divisdo de
Planeamento e Gestdo Financeira dentro da estrutura organizacional do Municipio da Maia;

Conhecer a legislagdo e o conjunto de normas financeiras e contabilisticas das autarquias locais,
e assegurar o suporte financeiro necessario a sua correta aplicagdo pelos servigos;

Compreender a classificagdo e a arrecadagéo da receita e seu impacto nos mapas de controlo
orgcamental,

Analisar e controlar prazos de recebimento;
Apoiar tecnicamente no tratamento mensal dos ficheiros Saft (E-fatura);

Apoiar na organizagdo de dossiers e recolha de documentagdo justificativa de processos
financiados;

Sistematizar e reportar informagao relativa ao Fundo Social Municipal (DGAL e CCDR-N);
Apoiar na validagao e reporte da informagdo a DGAL (SIIAL e SISAL);

Estudar e apoiar na implementagdo do SNC-AP;

Analisar e elaborar informagdes na area de atuagéo da divis&o;

Conhecer, analisar e registar Notas de Langamento para contabilizagéo de proveitos e acréscimos
e diferimentos (PC semestral e anual);

REF.? B - Licenciatura em Audiovisual e Producao dos Media
Conceber, planificar e desenvolver produgdes audiovisuais, integrando técnicas e tecnologias de
som, imagem e video, como forma de expressdo e comunicagdo audiovisual e multimédia.

Desempenhar fungdes associadas a gestdo, concegdo, planeamento e desenvolvimento de
produgbes audiovisuais para diferentes suportes e meios de divulgagdo, bem como difuséo
audiovisual e suporte audiovisual a eventos.

REF.? C - Licenciatura em Marketing e Publicidade

Participar no planeamento e desenvolvimento de estratégias de marketing e de comunicagdo da
organizagao, quer na vertente interna quer na vertente externa, através das relagdes publicas e da
publicidade.

Participar na concegéo e elaboragdo de estratégias e planos de marketing da Cadmara Municipal.

Operacionalizar as linhas de atuagdo em todas as areas pertinentes e que sejam decorrentes da
estratégia da organizagao e respetivo plano de comunicagéo.
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CAMARA MUNICIPAL

REF.2 D - Licenciatura em Museologia

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagcdo e aplicagéo
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
deciséo.

Organizar, promover e realizar as atividades do servigo educativo (SE), do dominio dos processos
inerentes ao servigco educativo e aos processos inerentes a investigagéo historica e cientifica.

REF.? E - Licenciatura em Arqueologia

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagédo
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.

Proceder a boas praticas de conservagdo e divulgagdo de dados provenientes dos trabalhos
arqueoldégicos.

Atualizagdo interna e externa de novos dados sob a gestédo arqueolégica do Concelho.

REF.? F - Licenciatura em Ciéncia da Informagao

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
deciséo.

Elaborar estudos, projetos e atividades conducentes a definicdo e concretizagéo das politicas do
municipio para a Biblioteca Municipal, nomeadamente, gestdo de sistemas de tratamento de
documentagdo; definigdo de procedimentos de recuperagdo e exploragdo de informagéo;
conservagao e restauro de documentos;

Apoio técnico no dominio da gestédo da informagéo;

Atendimento ao cliente.

REF.2 G - Licenciatura em Artes e Multimédia

Conceber projetos criativos e inovadores na area do multimédia;

Conceber ilustragdes e narrativas visuais com recurso a fotografia e ao tratamento das imagens
digitais;

Elaborar e gerir as estratégias e os contelidos de um website;

Criar e editar conteudos graficos para impresséao digital e analdgica;
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CAMARA MUNICIPAL
REF.? H - Licenciatura em Direito

Assegurar e zelar pela legalidade na atuagdo do Municipio, garantindo o apoio técnico-juridico
que se mostre necessario as diversas Unidades Orgéanicas, nomeadamente, através da
elaboragao de informagdes, estudos e pareceres.

REeF.2 | - Licenciatura em Educagao Social

Implementagéo de projetos de ambito social, com particular enfoque para o desenvolvimento de
agdes de capacitagdo para os agregados familiares acompanhados no &mbito dos Gabinetes de
Atendimento Integrado Local, promovendo o acesso destas familias as medidas sociais
existentes.

REF.? J - Licenciatura em Arquitetura

Elaboragéo de Projetos de execugdo de Desenho Urbano e Arquitetura para obras de construgdo
e beneficiagdo de vias publicas e de locais afetos ao uso publico. Os projetos a elaborar deveréo
ser desenvolvidos através da elaboragdo de desenho vetorial em plataforma CAD;

Colaborag&o na analise de projetos externos de vias municipais e de infraestruturas;
Colaboragéo na formalizagdo de pareceres a projetos das concessionarias do Estado;
Colaboragdo no acompanhamento e fiscalizagdo de obras;

Colaboragdo na elaboragdo de candidaturas a Fundos Europeus.

REF.2 K - Licenciatura em Engenharia Civil

Elaborag&o de projetos de execugédo para obras de construgéo e beneficiagéo de vias publicas e
de locais afetos ao uso publico, Vias, Infraestruturas de Drenagem de Aguas Pluviais. Os projetos
a elaborar deverdo ser desenvolvidos através da elaboragdo de desenho vetorial em plataforma
CAD;

Colaboragéo na analise de projetos externos de vias municipais e de infraestruturas;
Colaboragéo na formalizagdo de pareceres a projetos das concessionarias do Estado;
Colaboragdo no acompanhamento e fiscalizagdo de obras;

Colaboragéo na elaboragéo de candidaturas a Fundos Europeus.

REF.? L - Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica

Elaboragédo de projetos de execugdo para obras de construgédo e beneficiacdo de vias publicas e
de locais afetos ao uso publico, Eletricidade, lluminagdo Publica e Telecomunicagbes. Os projetos
a elaborar deverdo ser desenvolvidos através da elaboragdo de desenho vetorial em plataforma
CAD;
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Colaboragdo na analise de projetos externos de vias municipais e de infraestruturas;
Colaboragao na formalizagdo de pareceres a projetos das concessionarias do Estado;
Colaboragao no acompanhamento e fiscalizagéo de obras;
Colaboragéo na elaboragéo de candidaturas a Fundos Europeus.

REF.2 M - Licenciatura em Arquitetura Paisagista

Realizar projetos de arquitetura paisagista, e respetiva orgamentagdo, para diversos espagos
municipais, entre os quais, espagos verdes inseridos em estabelecimentos de ensino do concelho,
areas florestais municipais, espagos publicos ajardinados, parques infantis, hortas bioldgicas,
canteiros de diferentes dimensoes e outros.

REfF.2 N - Licenciatura em Engenharia do Ambiente

Andlise de requerimentos externos relacionados com a qualidade do ar, dos solos e da agua.
Verificagao de situagdes de facto nos locais de proveniéncia.

Andlise de reclamacgdes relativas a industrias do concelho (poluigéo).

Acompanhamento das linhas de agua do Concelho e sua monitorizag&o.

Acompanhamento dos projetos Horta-a-Porta e Uma Horta em Cada Escola.

REF.? O - Licenciatura em Engenharia Florestal

Contribuicdo para a revisdo do Plano Municipal da Defesa da Floresta Contra Incéndios e
respetivos cadernos.

Articulagdo das areas a limpar com as empresas prestadoras de servigos.

Acompanhamento e atualizagdo da base de dados municipal relativa a areas florestais municipais
e privadas para controlo do cumprimento das limpezas anuais.

REF.2 P - Licenciatura em Marketing Digital

Realizar um plano de comunicagdo que permita comunicar com o publico em geral sobre as
diferentes agdes a desenvolver pelo Municipio no &mbito do desenvolvimento sustentavel.

Contribuir para a divulgacdo do Plano de Educagdo Ambiental do Concelho da Maia, potenciando
a participagao dos estabelecimentos de ensino e do publico em geral.

Dinamizar a pagina do Centro de Recolha Oficial de Animais de Companhia da Maia, potenciando
a adogao de animais abandonados.

Apoiar a Divisdo de Ambiente na realizagdo de apresentagdes, em diferentes formatos digitais,
que permitam comunicar com os diferentes publicos.
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CAMARA MUNICIPAL

REF.2 Q - Licenciatura em Geografia Econémica, ou Administragdo ou Gestao Estratégica ou
Gestao Publica, ou Estatistica ou Ciéncias da Computagao

Desenvolver solugdes integradas de planeamento e gestdo com respostas inovadoras aos atuais
desafios das cidades, com vista a melhorar a qualidade de vida e bem-estar dos cidadaos.

Desenvolver fungbes de estudo, concegédo e adaptagdo de métodos e processos cientifico-
técnicos, executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo

superior.

Conceber e desenvolver solugdes inovadoras e integradoras de planeamento e gestdo, que
respondam aos atuais desafios urbanos.

Elaborar investigagao fundamental, rotineira e sintetizada em relatérios de progresso.

Conduzir reunides de acolhimento e/ou progresso seguindo diretrizes superiores.

REF.? R - Licenciatura em Arquitetura

Elaboragéo de projetos de arquitetura de equipamentos e edificios municipais;

Elaboragdo de projetos de alteragdo, reabilitagdo e manutengdo do patriménio edificado da
Camara Municipal;

Elaboragéo de projetos de obras com promogéo das Juntas de Freguesia, Empresas Municipais e
diversas entidades do Concelho.

REF.? S - Licenciatura em Comunicagcao Empresarial

Produzir conteidos de informagdo adequados a realidade da economia e da atividade
empresarial,

Desenvolver instrumentos especificos de comunicagdo com o meio empresarial local;
Definir e consolidar rotinas de interagdo comunicacional com as empresas locais;

Desenvolver estratégias de promogao dos atributos do territério dotados de interesse econdémico e
suscetiveis de captar a atengdo de potenciais investidores e empreendedores;

Desenvolver instrumentos de trabalho, que permitam disponibilizar, em tempo real e/ou com
regularidade, informag&o relevante ao meio empresarial e aos potenciais interessados no territério
para basear os seus projetos de empreendedorismo e de investimento;

Preparar informacéo significativa para utilizar em missdes e iniciativas de promog&o internacional
do territério concelhio, como territério de exceléncia para investir, trabalhar e viver.
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CAMARA MUNICIPAL

REF.2 T - Licenciatura em Comunicagao Digital

Produzir contetdos de informagéo para suportes digitais destinados a difusdo por meios e canais
digitais virtuais;

Gerir e acompanhar a comunicagédo veiculada via digital;

Tratar e adequar conteldos de informagdo, verbal e visual, aos parédmetros préprios das
diferentes redes de difusdo digital;

Definir e controlar os planos e cronogramas de difusdo da comunicagdo nos meios e canais
digitais.

REeF.2 U - Ensino Pos-secundario na area de Eletrotecnia e Eletricidade

Colaborar na produg¢ao e manutengao de espagos e eventos;

Apoiar o servigo na manutengao e na produgéo de eventos;

Analisar e supervisionar as instalagdes elétricas;

Analisar e supervisionar os equipamentos de segurancga;

Verificar, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas.

REF.2 V - Ensino Pds-secundario na area de Luz, Som e Efeitos Cénicos

Colaborar na produgao e manutengéo de espagos e eventos;
Apoiar 0 servi¢o na manutengao e na produgao de eventos;

Assegurar 0 manuseamento dos sistemas de som, imagem e maquinaria teatral nos eventos
realizados;

Assegurar a conservagdo do material de som e imagem e verificar as condi¢des de seguranga
antes de proceder ao encerramento dos eventos.

REF.* W - Ensino Pés-secundario na area de Servigos Juridicos
Prestar apoio de assessoria juridica a Unidade Organica, nomeadamente, nos diversos
procedimentos de notariado, registo e oficial publico, contraordenacdes e execugdes fiscais.

Assegurar e apoiar o servico externo, através da deslocagdo ao Servigo de Finangas,
Conservatoéria de Registo Predial e Notario, para obten¢do de informagéo, pedidos de certiddes,
liguidagao de impostos ou outros assuntos relacionados com a Unidade Orgénica.

REF.2 X - Ensino Pés-secundario na area de Desenho Vetorial 2D em AUTOCAD

Proceder a elaboragdo de desenho em CAD em colaboragdo com os Arquitetos e Engenheiros
Civis na elaboragdo de Projetos de execugédo, no dominio do Desenho Urbano, Arquitetura,
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CAMARA MUNICIPAL

Infraestruturas de Drenagem de Aguas Pluviais, Eletricidade, lluminagdo Publica e
Telecomunicagodes.

REF.2Y - Ensino Pés-secundario na area de Secretariado de Direcao
Realizar o acolhimento e atendimento ao Publico (presencial/telefénico).
Apoiar a organizagdo e o secretariado de reunibes.

Desenvolver, sob orientagdo superior, trabalhos de apoio técnico ao nivel dos processos
operativos administrativos.

Tratar informacgdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes.

Organizar e gerir ficheiros e preparar documentagdo e demais suportes fundamentais para a
atividade do servigo (registo, redagao, classificagéo e arquivo de expediente interno do servigo).

Recolher informagbes de natureza bibliografica, documental, estatistica e legislativa, de apoio a
elaboragdo de estudos, de acordo com orientagdes superiores.

Estabelecer com os diferentes setores, de acordo com orientagdes superiores, as necessarias
ligagdes em termos de processos e de funcionalidade.

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias
e providenciando pela sua corregdo e andamento, em conformidade com a legislagéo existente.

Analisar procedimentos sob sua responsabilidade e propor medidas de eficiéncia e eficacia dos
mesmos.

Proceder a monitorizagdo da atividade individual com implicagdes na estrutura organica,
assegurando os imprescindiveis inputs nos procedimentos de monitorizagdo sistematica da
atividade dos servigos e do sistema municipal de planeamento estratégico (SGQA - Sistema de
Gestdo da Qualidade e Ambiente, SIADAP - Sistema Avaliagdo do Desempenho na
Administragdo Publica e SNIT — Sistema Nacional de Informagéo Territorial, entre outros).

REF.2 Z - Ensino Secundario com estagio profissional na area de Contabilidade

Desenvolver aptidées para utilizagdo da aplicagdo informatica de Atendimento e Arquivo
documental.

Saber utilizar e aplicar o Regulamento e Tabela de Taxas.

Arrecadar e controlar a receita proveniente dos Complexos Desportivos e outros postos de
cobranga externos.

Emitir faturagdo nas aplicagbes Sigma.
Elaborar oficios.

Aucxiliar na regularizagéo da receita proveniente de transferéncias bancarias em coordenagdo com
a tesouraria.

Analisar e controlar prazos de recebimento.
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CAMARA MUNICIPAL

Auxiliar o envio para Execugéo Fiscal.
Apoiar a realizagdo de Balangos aos postos de cobranga externos a Tesouraria Municipal.

Efetuar o levantamento de dados dos processos de ciclomotores e de licengas de condugéo no
arquivo.

Elaborar conciliagdes de receita com certiddes emitidas por entidades externas.
Emitir informagdes técnicas.
Rececionar e organizar o arquivo dos documentos.

REF.2 AA - Ensino Secundario com estagio profissional na area de Secretariado ou Logistica

Prestar todo o apoio administrativo a Unidade Orgénica, nomeadamente, registo diario de todos
os documentos rececionados e expedidos;

Elaborar oficios e respetivos avisos de recegao;

Organizar os documentos administrativos da Unidade Orgénica, procedendo posteriormente ao
seu arquivo.

Pacos do Concelho da Maia, 08 de outubro de 2019.

A VEREADORA DO PELOURO DOS RECURSOS HUMANOS,

EL VIEIRA DE CARVALHO
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