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Cargos/carreiras
Area de formacao
o o . . s . . . Carreira Carreira o . o : Ami
Atribuicées/competéncias/atividades Unidade Organica piretor- Subdiretor- Diretor de . e Especi. T - e académica e/ou
. Especial  Inspetor : N > Assist tecnico : profissional
Geral (1) Geral (1) servicos (1) . . superior Informatica informatica operacional
Inspecao  Adjunto
Proceder a gestao e controlo dos recursos da IGAC
Proceder a gestao, disponibilizacao e controlo dos recursos da IGAC 1 1
Direcao
Assegurar o secretariado e comunicacao da direcao, bem como, a gestao, programacao e avaliacao da organizacao, 1 1
encaminhamento, tratamento e arquivo fisico e eletronico de documentos e dados nos processos da direcao superior.
Total GIG ( 0 0 0 0 0 0 1 0 0 3
Assegurar o planeamento, avaliagdo e execugao das agées de inspecdo e fiscalizagao ao nivel do controlo e auditoria técnica, financeira e
de gestdo dos servigos e organismos abrangidos pela sua area de intervengao, bem como o planeamento e monitorizagao das atividades 1 1
de supervisao e fiscalizagdo no ambito do direito de autor e dos direitos conexos, dos espetdculos de natureza artistica e dos recintos
fixos destinados a sua realizagao;
Direito, Economia, Gestao,
Inspecionar e fiscalizar no ambito do controlo e auditoria técnica, financeira e de gestao; Realizar inquéritos, sindicancias e averiguagoes 4 Contabilidade, 4
no ambito da sua drea de atuagao; Elaborar estudos e pareceres no ambito das atividades de inspec¢do e auditoria. Administragdo Publica,
Recursos Humanos
Direcdo de Servicos
Apreciar e acompanhar os processos de natureza graciosa e de contencioso; Instruir processos de contra-ordenagao na area de atuagao Inspecao e 8 Direito 8
da IGAC. Fiscalizacdo
Assegurar a atividade de inspecao e controlo dos recintos fixos de espetaculo de natureza artistica; Engenharia Civil
Analisar, planear e avaliar a emissao de pareceres na area dos recintos de espetaculo de natureza artistica; 5 Arsuitetura 5
Elaborar estudos técnicos no ambito das condicdes de seguranca de recintos.
Coordenar a atividade de controlo das obras de construcdo e de modificacdo de recintos fixos de espetdculos de natureza artistica; 1 Engenharia Civil 1
Coordenar as atividades de controlo dos recintos fixos de espetaculo de natureza artistica; Arquitetura
Assegurar o encaminhamento, tratamento e arquivo fisico e eletrénico de documentos e dados nos processos da diregao de servigos; 1 1
Receber e encaminhar chamadas telefénicas; Prestar apoio técnico.
Total DSIF 0 ( 4 0 14 0 0 ( 0 0 20
Assegurar o regular organizagao, funcionamento e gestao da Dire¢do de Servigos de Propriedade Intelectual da IGAC, nomeadamente a
supervisdo dos processos relativos a drea do direito de autor e direitos conexos, a classificacdo de conteudos culturais e ao licenciamento 1 1
de espetaculos tauromaquicos.
Apoio juridico as varias areas da Direcdo de Servigos 1 Direito 1
Administracao Publica,
Gestao, Animacéo e Socio
Cultural, Antropologia,
Arqueologia, Arquitetura, Arte
Multimédia, Artes Visuais,
Cinema, Ciéncias da Cultura,
) ) ) ) s Ciéncias da Educacao,
Gerir, analisar e instruir para decisao os processos de: Ciéncias da Comunicacéo,
- De registo de obras literarias e artisticas, incluindo alteracées e averbamentos e o registo de nomes literarios e Ciéncias Musicais, Ciéncia
artisticos; Politica, Comunicacéo e
- De entidades de gestao coletiva de direito de autor e dos direitos conexos; Relacoes Publicas, Danca,
- De autorizacéo de distribuicdo de videogramas e videojogos; Direcao de Servicos Direito, Estudos Artisticos,
= s~ T . . . Estudos Classicos,
- De autorizacao de exibicao publica de videogramas; de Propriedade 10 Estudos de Cultura e 10
- De llce.nCIanjento de espetaculos tauromaqulcos; . o . Intelectual Comunicacdo Intercultural,
- De designacao de elementos para constituicao do juri nas provas de aptidao e alternativa; Filosofia, Geografia, Gestdo
- Emissao de declaracdes sobre o sobre o registo de promotores de espetaculos tauromaquicos; de Recursos Humanos,
- Classificacao etaria de conteldos culturais; Historia, Historia da Arte,
- Emissao de licencas de distribuicio de obras cinematograficas e autorizacdes para a exibicao de filmes andncios; Historia Moderna e
- Emissao do cartdo do profissional da area da cultura Contemporanea
Linguas, Literaturas e
Culturas, Linguas e Literaturas
Modernas, Linguas e Estudos
Editorias, MUsica, Patriménio
Cultural, Relacoes
Internacionais, Servico Social,
Sociologia, Teatro
Assegurar o encaminhamento, tratamento e arquivo fisico e eletrénico de documentos e dados nos processos da dire¢do de servicos. 7

Rececdo e reencaminhamento de chamadas telefdnicas. Apoio técnico aos processos.
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Unidade Organica

Atribuicoes/competéncias/atividades

Total DSPI

Elaborar e assegurar a divulgacao de instrumentos de gestdo, controlar a sua execucao, implementar as iniciativas que
visem a melhoria continua do desempenho IGAC e assegurar a gestao da mudanca, do conhecimento e da comunicacao.
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Diretor-
Geral (1)

Subdiretor-
Geral (1)

Diretor de
servicos (1)

Carreira
Especial
Inspecao

Cargos/carreiras

Carreira
Inspetor
Adjunto

Técnico
superior

Especi.
Informatica

Técnico
informatica

Assist técnico

Assist.
operacional

Area de formacao
académica e/ou
profissional

Assegurar o planeamento e execucao de atividades de comunicacao;

Conceber instrumentos de planeamento, gestao estratégica, operacional e de medicao da satisfacao;

Promover a inovacao em ambiente digital, através do planeamento e concecao de solucoes;

Promover a inovacao institucional, na implementacao de boas praticas que visem a maximizacao do desempenho;
Assegurar a representacao institucional em areas transversais;

Promover o estabelecimento de parcerias.

Assegurar o planeamento, e promover e executar atividades de comunicacao interna e externa;

Assegurar a concecao de sistemas de controlo de gestao;

Apoiar a candidatura, monitorizacao e reporte de projetos de modernizacao aprovados com financiamento comunitario;
Promover a inovacao, através da implementacao de novas praticas;

Assegurar o tratamento e a divulgacao de informacao estatistica;

Assegurar a medicao da satisfacao dos clientes da IGAC;

Gerir as plataformas comunicacionais da IGAC (portais e redes sociais);

Acompanhar e desenvolver projetos de responsabilidade social;

Colaborar na analise e revisao dos processos da IGAC;

Apoiar a codificacao de processo.

Apoiar a gestao do atendimento ao cliente, na IGAC;

Apoiar a gestao da documentacao e arquivos da IGAC;

Recolher, sistematizar e divulgar informacao relevante e publicada sobre: Direito de autor e direitos conexos, Espetaculos
e Recintos de espetaculos de natureza artistica;

Colaborar na gestao do endereco eletronico institucional.

Direcéo Servicos de
Estratégia, Inovacao
e Comunicacao

Apoiar atividades de comunicacao e gestao da informacao: Gerir o o website da IGAC, no ambito dos servicos online;
Acompanhar a comunicacao entre plataformas comunicacionais de suporte a atividade da IGAC;

Garantir o acompanhamento dos utilizadores internos da IGAC e dos clientes externos, em funcao de alteracoes
procedimentais;

Monitorizar e corrigir a qualidade da informacao em BD;

Recolher, tratar e analisar indicadores da atividade da IGAC;

Apoiar o apuramento de informacao estatistica e de gestao da IGAC;

Colaborar com gestao dos SI-TIC da IGAC e com a implementacao de novos projetos.

Receber, analisar, responder ou reencaminhar o atendimento da IGAC;
Receber e monitorizar o atendimento online relacionado com as comunicagdes de espetaculos e registo de promotor;
Atuar proativamente na gestao dos processos online, através da identificacdo de irregularidades na comunicacao e
articulacao com a area inspetiva da IGAC;

Gerir o endereco eletronico institucional;

Gerir o endereco eletronico associado ao atendimento;

Assegurar a cobranca de taxas e guarda de valores numerario e documentos;

Assegurar a avaliacao, organizacdo, encaminhamento, tratamento e arquivo fisico e eletrénico, de documentos e dados
associados aos processos;

Assegurar a insercao de conteldos nas plataformas comunicacionais;

Apoiar a gestao da correspondéncia na plataforma de gestdao documental. Rececionar, classificar, registar e expedir
correspondéncia na plataforma de gestao documental;

Apoiar o atendimento presencial e eletronico;

Apoiar o processo associado a gestao da documentacao e dos arquivos.

Total DSEIC

Assegurar e coordenar a gestao dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais e das tecnologias de informacao e
comunicacao.

18

Assegurar a area juridica da gestdao de recursos da IGAC. Desempenhar funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacao e aplicacao de métodos e processos de natureza técnica que fundamentem e preparem a decisao
na area da gestao.

Colaborar na atualizacdo de indicadores de gestdo, emissao de pareceres juridicos no ambito das matérias de gestao de
recursos. Acompanhamento da execucao contratual no ambito das despesas de funcionamento e de investimento.

Assegurar a gestao dos recursos financeiros da IGAC. Desempenhar funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacao e aplicacao de métodos e processos de natureza técnica que fundamentem e preparem a decisao
na area da contratacao publica;

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo da gestao de recursos financeiros e patrimoniais;
Desenvolver tarefas com responsabilidade e autonomia técnica; representar o 6rgao ou servico em assuntos da sua
especialidade tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacoes superiores. Assegurar o apoio
técnico a candidatura e gestao de projetos com financiamento comunitario.

Apoiar a tomada de decisoes ao nivel superior no dominio financeiro, na vertente da despesa/receita, nomeadamente no
que concerne a obtencao, utilizacao e controlo dos recursos financeiros; Planificar, organizar e coordenar a execucao da
contabilidade, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; exercer funcoes de
consultadoria em matéria de ambito financeiro; assumir a responsabilidade pela regularidade técnica nas areas
contabilistica e fiscal;

Verificar toda a actividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais a realizacdo das despesas;
organizar e verificar a elaboracao dos documentos previsionais, suas revisoes e alteracées, bem como os documentos de
prestacao de contas.

Colaborar na atualizacao de indicadores de gestao e de negocio;

Apoiar na gestao do patrimonio e provisional, bem como na execucao dos contratos.
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Atribuicoes/competéncias/atividades

Assegurar a gestao de recursos humanos da IGAC. Desempenhar funcées consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicacao de métodos e processos de natureza técnica que fundamentem e preparem a decisao
na area da gestao de recursos humanos.Assegurar o planeamento, concecao, acompanhamento e avaliacao de politicas de
desenvolvimento de competéncias e do bem estar no trabalho;

Colaborar na atualizacao de indicadores de gestao de Recursos Humanos e elaborar os respetivos mapas. Acompanhar o
processo de avaliacao de desempenho.

Unidade Organica

Direcéo de Servicos
de Gestao de
Recursos e TIC

Assegurar a organizacao e tratamento da receita proveniente da cobranca de taxas, e o respetivo registo em sistema
contabilistico, financeiro e analitico; Assegurar a cobranca e a guarda de valores em numerario e documentos; Verificar
todos osprocessos de receita e despesa, quanto a sua conformidade legal e regularidade financeira;

Assegurar a realizacao e registo em sistema contabilistico financeiro da execucao financeira/ orcamental; Assegurar o
reporte financeiro e orcamental; Assegurar o apoio técnico a elaboracao da contabilidade e conta de geréncia.
Assegurar o apoio técnico no ambito do processo de contratacao publica.

Assegurar a organizacao, manutencao e atualizacao do inventario de bens de imobilizado;

Assegurar a manutencao de equipamentos e a gestao dos meios de transporte;

Assegurar a manutencao e conservacao dos bens moveis e imdveis; Gerir o fornecimento de consumiveis.
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Assegurar a gestao de recursos humanos da IGAC. Proceder a analise e acompanhamento das atividades de gestao da
relacdo juridica de emprego publico, incluindo o tratamento e arquivo fisico, de documentos e dados nos processos;
Gerir o processo de duracao do trabalho, assiduidade, ajudas de custo e horas extraordinarias;

Assegurar o atendimento, presencial e telefonico, na area dos recursos humanos;

Assegurar o apoio as atividades asseguradas pela PCM; Elaborar os mapas de reporte e SIOE relativo aos recursos humanos;
Acompanhar o processo de avaliacao de desempenho e colaborar na elaboracao do balanco social.

Conduzir, abastecer e lavar as viaturas, transportar passageiros e bagagem respeitando as regras protocolares e apoiar as
atividades da IGAC no exterior.

Administrar a infraestrutura tecnoldgica e das aplicacoes informaticas;

Administrar a rede informatica;

Monitorizar os niveis de servico dos sistemas aplicacionais e do Helpdesk;

Coordenar equipas, bem como a implementacao de projetos;

Gerir os recursos informaticos; Acompanhar a administracao tecnoldgica e rede informatica em articulacao com a AMA;

Assegurar o apoio ao utilizador;
Gestao do equipamento e do software informatico, incluindo a gestao das impressoras e respetivos consumiveis, bem
como a instalacao de equipamentos e aplicacoes.

Total da DSGRTIC

Assegurar as funcdes inerentes a coordenagao da Equipa Multidisciplinar e as demais competéncias fixadas no respetivo despacho de
designacdo ou posteriormente delegadas.

Assegurar o exercicio de funcdes inerentes ao respetivo contelido funcional da carreira especial de inspecao nas areas
relacionadas com as atribuicées e competéncias da IGAC identificadas prosseguir pela Equipa Multidisciplinar.

Assegurar o acompanhamento técnico especializado no tratamento de denuncias nas areas de competéncia fixadas a
Equipa Multidisciplinar.

Assegurar apoio na criacao dos instrumentos de trabalho.

14

Equipa
multidisciplinar de
Actividades Culturais

Assegurar a rececdo, encaminhamento, tratamento e arquivo fisico e eletronico de documentos e dados relativos aos
processos da Equipa Multidisciplinar;

Prestar apoio técnico na gestao dos procedimentos relativos ao material apreendido a guarda da IGAC;

Receber e encaminhar chamadas telefonicas.

Total EMAC

TOTAL GLOBAL

10

10
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