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SERVICO DE INTERVENCAO NOS COMPORTAMENTOS ADITIVOS E NAS DEPENDENCIAS

SERVICO DE INTERVENCAO NOS COMPORTAMENTOS ADITIVOS E NAS DEPENDENCIAS
Area de formagdo Numero de
AtribuicBes / Competéncias/Actividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou postos de OBS (a); (b)
profissional trabalho
- Diretor-Geral - 1
- Subdiretor-Geral - 1
- Diretor de Servigos - 2
- Chefe de Divisdo - 6
- Chefe de equipa multidisciplinar - 3
Médica
Definigdo de linhas de orientagdo técnica e normativa para o tratamento, reinser¢do social e
redugdo de riscos e minimizagdo de danos, na drea dos comportamentos aditivos e das
dependéncias: Criagdo de grupos de trabalho para elaboragdo de normas e orientagdes, com base
na evidéncia cientifica; criagio de mecanismos de validagdo; realizagdo de testes de aplicabilidade; [ Assistente Graduado Saude Publica 1
promogdo da disseminagdo.Criagdo de uma rede de referenciagdo, segundo o grau de severidade
dos problemas ligados ao consumo de substdncias psicoativas e das dependéncias, entre cuidados
primarios, centros de respostas integradas e unidades de internamento e unidades hospitalares.
Técnico superior de satde
Prestar apoio técnico a direc¢do na drea dos projetos financiados pelo SICAD, nomeadamente .
. ) . o Assessor Superior - 1
PORI, Equipas de Rua, Centros de Abrigo, bem como participar em juris de concurso.
Coordenagdo do Projecto de Prevengdo: "Eu e os Outros" :Produgdo de documentos de
base;Definigdo e fundamentagdo tedrica; Definigdo dos pressupostos de intervengdo;Defini¢do dos
objetivos, e das componentes; Definigdo dos resultados/ impactos esperados (a curto, médio e
longo prazo); revisdo dos materiais existentes; produgdo de novos materiais; manutengdo de uma
rede de contactos com entidades parceiras; desenho de novos procedimentos avaliativos ;
formagdo das estruturas de terreno para melhor implementag&o dos projetos; pesquisa de boas
(L P ) ) i = Assessor - 1
préticas a nivel internacional sobre o consumo de élcool, para integragdo em programas de
prevengdo dos problemas ligados ao alcool; articulagdo com parceiros para a implementagdo de
projetos preventivos. Pesquisa de fontes de financiamento, e formulagdo de candidaturas, e
respetivos documentos de suporte. Planificagdo das intervengdes em comportamentos aditivos e
dependéncias segundo os contextos relevantes; assegurar a manutengdo e atualizagdo da base de
dados EDDRA.
Elaboragdo de documentos de apoio a gestdo, apoio e participagdo na representagdo institucional,
e na coordenagdo de grupos de trabalho interinstitucionais em matéria de consumo de
substancias psicoativas, comportamentos aditivos e dependéncias.Apoio técnico na . i
) - - . . M A . Assistente Principal - 1
implementacdo e valiagdo das linhas de orientagdo baseadas na evidéncia cientifica, em diferentes
contextos;pesquisa de boas praticas a nivel internacional sobre o consumo de élcool, para
integragdo em programas de prevengdo dos problemas ligados ao alcool
Criagdo e manutengdo de condi¢des para o planeamento e implementagdo dos planos e politicas
na do consumo de substancias psicoativas, comportamentos aditivos e dependéncias (elaboragdo
de documentos e ferramentas de suporte a gestdo,criagdo de circuitos e rotinas de articulagdo, .
P 8 ¢ ¢ Assistente - 1

estudo dos planos setoriais em vigor, realizagdo de reunides com parceiros internos e externos,
levantamento de necessidades, negociagdo da adogdo das politicas, celebragdo de protocolos,
produgdo de documentos).
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Técnico superior

Prestar apoio técnico a diregdo nas dreas de especialidade, designadamente juridica, bem como
apoio ao Coordenador Nacional;

Verificagdo e validagdo dos relatérios financeiros das estruturas financiadas pelo SICAD no ambito
dos Programas e projetos Operacionais ; Colaboragdo na construgdo do Sistema de Monitorizagdo
e Avaliagdo de Projetos (a nivel interno e a nivel externo em articulagdo as estruturas do Ministério
da Saude envolvidas);Colaboragdo, na componente financeira, na concegdo e implementagdo do
modelo de avaliagdo de projetos;Realizagdo de auditorias técnico-financeiras a projetos em
execugdo; Recolha, inser¢do de dados e andlise (quantitativa e qualitativa) de informac3o relativa
aos Programas e projetos operacionais; Incremento da Base de dados de diasgnéstico de
necessidades, através do desenvolvimento e da construgdo dos médulos necessérios ao processo
de avaliagdo; Manutengdo do processo de monitorizagdo dos projetos (indicadores financeiros
mensais).

Elaboragdo de instrumentos para a implementagdo do Diagnodstico de necessidades ; Definigdo de
linhas orientadoras para a intervengdo no ambito dos Programas e projetos Operacionais;
Elaboragdo do regulamento que estabelece as condi¢des de financiamento publico de projetos e
Programas Operacionais, Elaboragdo da documentagdo de suporte ao procedimento concursal;
Definigdo dos critérios para seleg&o das intervengdes a apoiar; Elaboragdo de instrumentos para o
acompanhamento, monitorizagdo e avaliagdo das intervengdes dos projetos, cofinanciados e ndo
financiados ; Promogdo de grupos de trabalho com as estruturas parceiras do Ministério da Saude,
no sentido de se apresentarem e discutirem as metodologias propostas, por forma a recolher os
contributos dos varios intervenientes e assegurar a uniformizagdo de procedimentos a nivel
nacional; Realizagdo de auditorias técnico-financeiras a projetos em execugdo; Apoio a
implementag&o dos programas e projetos operacionais, através da resposta a questdes/duvidas
colocadas pelas estruturas parceiras do Ministério da Saude. Elaborag&o de Bases de Dados para
gestdo de informagdo relativa aos territérios identificados, nos projetos implementados;
Participagdo na elaboragdo de um sistema integrado de tratamento de informagdo de todas as
fases que constituem o processo de financiamento de projetos, no &mbito dos Programas de
Apoio Financeiro desenvolvidos pelo Ministério da Sadde; Disponibilizagdo uma ferramenta
integrada de tratamento eletrénico de todas as fases que compdem os projetos de financiamento,
permitindo o acompanhamento financeiro e técnico dos mesmos.

Concegdo e coordenagdo de programas especificos, no ambito da intervengdo nos
comportamentros aditivos e dependéncias, ao nivel do planeamento: selegdo, monitorizagdo,
avaliagdo, e identificagdo das necessidades; Definigdo e fundamentagdo tedrica; Definigdo dos
pressupostos de intervengdo;Definicdo dos objetivos, e das componentes; Definigdo dos
resultados/ impactos esperados (a curto, médio e longo prazo); Pesquisa de fontes de
financiamento, e formulagdo de candidaturas, e respetivos documentos de suporte. Planificagdo
das intervengdes em comportamentos aditivos e dependéncias segundo os contextos relevantes.
Elaboragdo de documentos de apoio a gestdo, apoio e participagdo na representagdo institucional,
e na coordenagdo de grupos de trabalho interinstitucionais em matéria de consumo de
substancias psicoativas, comportamentos aditivos e dependéncias.

Produgdo de normas e critérios relativos a definigdo dos requisitos para licenciamento de unidades
privadas prestadoras de cuidados de salde na drea das dependéncias e dos comportamentos
aditivos; elaboragdo de propostas de atualizagdo e reformulagdo do ordenamento juridico que
enquadra a atividade destas unidades.Elaboragdo de pareceres juridicos relativos a implementagdo
de programas e projetos operacionais, a implementar e em curso. Elaborag&o de propostas de
alteragdo legislativa, no que se refere ao enquadramento da atividades das instituti¢des operantes
na drea do tratamento, reinsergdo social,prevencdo, redugdo de riscos e minimizagdo de danos.
Apoio juridico aos processos concursais, ao nivel do tratamento.

Técnico superior

Psicologia 15
Politica Social 1
Relagdes Internacionais 5
Gestdo 8
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Elaboragdo de instrumentos para a implementagdo do Diagnostico de necessidades, no dmbito da
reinsergdo ; Elaboragdo do regulamento que estabelece as condigGes de financiamento publico de
projetos e Programas Operacionais, Elaboragdo da documentagdo de suporte ao procedimento
concursal, no que respeita a reinsergdo; Defini¢do dos critérios para selegdo das intervengdes a
apoiar, no dmbito da reinsergdo; Representagdo em grupos de trabalho com as estruturas
parceiras do Ministério da Saude, no sentido de se apresentarem e discutirem as metodologias
propostas, por forma a recolher os contributos dos varios intervenientes e assegurar a
uniformizagdo de procedimentos a nivel nacional, no ambito da reinsergdo; Apoio a
implementag&o dos programas e projetos operacionais, através da resposta a questdes/duvidas
colocadas pelas estruturas parceiras do Ministério da Saude, no ambito da reinsergdo.Participagdo
na harmonizagdo dos procedimentos técnicos das Comissdes de Dissuasdo da Toxicodependéncia,
na area especifica dos consumos de substancias psicoativas.

Apoio técnico na implementagao e avaliagdo das linhas de orientagdo baseadas na evidéncia
cientifica, para promogdo da qualidade das intervengGes terapéuticas e de reinsergdo social;
definigdo das dimensdes, construgdo de modelos; desenvolvimento de indicadores e concegdo de
instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo dos programas e projetos operacionais, para a
avaliagdo ao nivel do processo e do impato.

Verificagdo e validagdo dos relatérios financeiros das estruturas financiadas pelo SICAD no ambito
dos Programas e projetos Operacionais ; Colaboragdo na construgdo do Sistema de Monitorizagdo
e Avaliagdo de Projetos (a nivel interno e a nivel externo em articulagdo as estruturas do Ministério
da Sautde envolvidas);Colaboragdo, na componente financeira, na concegdo e implementagdo do
modelo de avaliagdo de projetos;Realizagdo de auditorias técnico-financeiras a projetos em
execugdo; Recolha, insergdo de dados e andlise (quantitativa e qualitativa) de informagao relativa
aos Programas e projetos operacionais; Incremento da Base de dados de diasgndstico de
necessidades, através do desenvolvimento e da construgdo dos médulos necessérios ao processo
de avaliagdo; Manutengdo do processo de monitorizagdo dos projetos (indicadores financeiros
mensais).

Elaboragdo de instrumentos para a implementagdo do Diagndstico de necessidades ; Definigdo de
linhas orientadoras para a intervengdo no d&mbito dos Programas e projetos Operacionais;
Elaboragdo do regulamento que estabelece as condigdes de financiamento publico de projetos e
Programas Operacionais, Elaboragdo da documentagdo de suporte ao procedimento concursal;
Definigdo dos critérios para selegdo das intervengdes a apoiar; Elaboragdo de instrumentos para o
acompanhamento, monitorizagdo e avaliagdo das intervengdes dos projetos, cofinanciados e ndo
financiados ; Promog&o de grupos de trabalho com as estruturas parceiras do Ministério da Saude,
no sentido de se apresentarem e discutirem as metodologias propostas, por forma a recolher os
contributos dos vérios intervenientes e assegurar a uniformizagdo de procedimentos a nivel
nacional; Realizagdo de auditorias técnico-financeiras a projetos em execugdo; Apoio a
implementag&o dos programas e projetos operacionais, através da resposta a questdes/duvidas
colocadas pelas estruturas parceiras do Ministério da Saude. Elaboragdo de Bases de Dados para
gestdo de informagdo relativa aos territérios identificados, nos projetos implementados;
Participagdo na elaboragdo de um sistema integrado de tratamento de informagdo de todas as
fases que constituem o processo de financiamento de projetos, no ambito dos Programas de
Apoio Financeiro desenvolvidos pelo Ministério da Saude; Disponibilizagdo uma ferramenta
integrada de tratamento eletrénico de todas as fases que compdem os projetos de financiamento,
permitindo o acompanhamento financeiro e técnico dos mesmos.

Concegdo e coordenagdo de programas especificos, no ambito da intervengdo nos
comportamentros aditivos e dependéncias, ao nivel do planeamento: selegdo, monitorizagdo,
avaliagdo, e identificagdo das necessidades; Definigdo e fundamentagéo tedrica; Definigdo dos
pressupostos de intervengdo;Definicdo dos objetivos, e das componentes; Definigdo dos
resultados/ impactos esperados (a curto, médio e longo prazo); Pesquisa de fontes de
financiamento, e formulagdo de candidaturas, e respetivos documentos de suporte. Planificagdo
das intervengGes em comportamentos aditivos e dependéncias segundo os contextos relevantes.

Técnico superior

Ciéncias Sociais

Estudos Sociais

Sociologia

Matemadtica

Servigo Social
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Apoio, aconselhamento, informagdo e encaminhamento telefénico/email na érea das dependéncia
e problematicas associadas; produgdo de contetidos web na drea das dependéncias , saude fisica
e mental, adolescéncia, comportamentos de risco, promog&o da salde; tradugdo e produgdo de
materiais ludicos; gestdo de contetdos do site “Tu-Alinhas” , com atualizagdo do backoffice e
introdugdo de novos conteldos ; atualizagdo e gestdo do BackOffice da ferramenta operacional de
registo e monitorizagdo da Linha Vida - SOS Droga; produgdo e revisdo de materiais na drea da
prevengdo das dependéncias no dmbito do projeto nacional “Eu e os Outros”; realizagdo e
Implementagdo da avaliagdo do impacto de projetos de prevengdo a nivel nacional;
desenvolvimento de contetdos preventivos utilizando as redes sociais como plataforma de
divulgagdoAcompanhamento continuado, de ambito social, para os utentes e familias que
contatam o servigo ; articulagdo com os Servigos locais de intervengdo na drea das dependéncias,
no dmbito do encaminhamento de situagdes.

Definigdo de linhas de orientagdo técnica e normativa para a prevengdo dos comportamentos
aditivos e das dependéncias, e intervengdo em contextos recreativos / novas substéncias
psicoativas: Criagdo de grupos de trabalho para elaboragdo de normas e orientagdes, com base na
evidéncia cientifica; criagdo de mecanismos de validagdo; realizagdo de testes de aplicabilidade;
promogdo da disseminagdo.Elaboragdo de documentos de apoio a gestdo, apoio e participagdo na
representagdo institucional, e na coordenagdo de grupos de trabalho interinstitucionais em
matéria de consumo de substancias psicoativas, comportamentos aditivos e dependéncias.

Coordenagdo da implementagdo e valiagdo das linhas de orientagdo baseadas na evidéncia
cientifica, para promogdo da qualidade das intervengdes preventivas e de redugdo de riscos e
minimizagdo de danos; Coordenagdo do desenvolvimento de indicadores e concegdo de
instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo dos programas e projetos operacionais, para a
avaliagdo ao nivel do processo e do impato. Coordenagdo da implementagdo da intrevengdo nos
diversos contextos , nomeadamente Meio laboral, Universitario entre outros. Coordenagdo de
Projectos de Prevengdo ao nivel Nacional; Coordenagdo da manutengdo, monitorizagdo e
actualizagdo do Sitio www.Tu-Alinhas.pt ;Coordenagdo do Servigo Linha vida SOS Droga;
Coordenagdo da participagdo na representacdo institucional, e na coordenagdo de grupos de
trabalho interinstitucionais em matéria de consumo de substancias psicoativas, comportamentos
aditivos e dependéncias; Perito Nacional do Mecanismo Nacional de Alerta, garantindo a
articulagdo e a divulgagdo dos alertas emitidos pelo OEDT pelos diversos parceiros institucionais;
Ponto de Contacto Nacional para o Exchange on Drug Demand Reduction Action -EDRA do OEDT;
Representagdo institucional ao nivel internacional; Presidente da Fundagdo Europeia dos Servigos
de Ajuda -FESAT;Coordenadora das candidaturas e execugdo de Projectos da Agencia Europeia
PROALYV no ambito do programa Leonardo Da Vinci mobilidades;apoio ao Coordenador Nacional,
assegurando a coordenagdo das Subcomissdo Prevengdo, Redugdo de riscos e Minimizagdo de
Danos, Tratamento e Reinser¢do (memorandos das reunides, elaboragdo de contributos para os
Relatérios de avaliagdo interna do PACDT 2009-2012 e do PNRLA 2010-2012; elaboragdo de
contributos para a proposta de relangamento do novo ciclo estratégico e acompanhamento do
proximo Plano Estratégico)

Realizagdo de estudos representativos a nivel nacional em "meio escolar" (concegdo e elaboragdo
dos projetos; redagdo dos relatérios dos estudos);Participagdo em estudos internacionais
(atividades/tarefas diferenciadas consoante os projetos);Dinamizagdo da Rede de Investigagdo
sobre Comportamentos Aditivos e Dependéncias (RICAD) (participagdo em projetos internacionais
com este objetivo; implementagdo de procedimentos facilitadores da integragdo de investigadores
portugueses em equipas multinacionais e multidisciplinares); Promogdo e acompanhamento de
estudos representativos a nivel nacional na "populagdo geral" (acompanhamento na elaboragdo
técnico-cientifica do caderno de encargos, celebragdo de protocolos, acompanhamento e apoio a
edigdo)

Participagdo na realizagdo de estudos representativos a nivel nacional "meio escolar" (recolha de
dados; validagdo dos dados; analises estatisticas para os relatérios dos estudos e para
compromissos e outras solicitagdes nacionais e internacionais)

Participagdo na realizagdo de estudos sobre as percegdes, crengas, atitudes e representagdes
sociais das substancias psicoativas e outras dependéncias (4 estudos / populagdes: anélises
estatisticas para os relatérios dos estudos e para outras solicitagdes)

Participagdo nos novos estudos de "investigagdo-agdo" em estreita articulagdo com o DPI, com vista a
diagnosticos de necessidades e avaliagdo das intervengdes em contextos especificos ("meio universitario",
"sinistralidade rodovidria" e outros: analises estatisticas para os relatérios dos estudos e para outras
solicitagdes)

Técnico superior

Direito

(b) um posto de trabalho ocupado a tempo parcial

Direc¢do Administrativa

Antroplogia

Relagdes Publicas e
Publicidade

Economia e Finangas
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Participagdo na realizagdo de estudos sobre "estimativas da prevaléncia de consumidores
problematicos de drogas" (concegdo e elaboragdo dos projetos; recolha e analise de dados;
redagdo dos relatérios dos estudos)

Participagdo na realizagdo de estudos (de coorte) sobre a mortalidade associada a
toxicodependéncia e ao alcoolismo (recolha e andlise de dados)

Promog&o e acompanhamento da investigagdo cientifica na drea do alcool (levantamento
bibliogréfico e leitura critica dos novos estudos nacionais e internacionais; apoio a publicagdo, nas
edi¢des do SICAD, de relatérios/monografias de estudos relevantes nestas éreas; elaboragdo de
pareceres, acordos de colaboragdo)

Participagdo na realizagdo de estudos (de coorte) sobre a mortalidade associada a
toxicodependéncia e ao alcoolismo (concegdo e elaboragdo de projetos; redagdo de relatérios dos
estudos)

Participagdo nos novos estudos de "investigagdo-agdo" em estreita articulagdo com o DPI, com
vista a diagnésticos de necessidades e avaliagdo das intervengdes em contextos especificos ("meio
universitario", "sinistralidade rodoviaria" e outros: participagdo na concegdo dos projetos, na
recolha de dados e na redagdo de relatérios dos estudos)

Realizagdo de estudos sobre as percegdes, crengas, atitudes e representagdes sociais das
substancias psicoativas e outras dependéncias (4 estudos / populagdes: concegio e elaboragio dos
projetos; recolha de dados; validagdo dos dados; redagdo dos relatérios dos estudos)

Promogdo e acompanhamento da investigagdo cientifica na drea das drogas e toxicodependéncias
(levantamento bibliografico e leitura critica dos novos estudos nacionais e internacionais; apoio a publicagdo,
nas edi¢des do SICAD, de relatérios/monografias de estudos relevantes nestas areas; elaboragdo de pareceres,
acordos de colaborag&o)

Promogdo e acompanhamento de estudos representativos a nivel nacional na "populaggo reclusa"
(acompanhamento na elaboragdo técnico-cientifica do caderno de encargos, celebragdo de protocolos,
acompanhamento e apoio a edi¢do)

Realizagdo de estudos e monitorizagdes em "culturas juvenis, comportamentos aditivos e
fenémenos emergentes" (concegdo e elaboragio dos projetos; recolha e analise dos dados /
informag&o; redagdo dos relatérios dos estudos)

Participagdo na elaboragdo de novos Relatérios Anuais em matéria de comportamentos aditivos e
dependéncias sem substancias (determinados capitulos: recolha de dados, elaboragdo de quadros
e gréficos e redagdo)

Promogdo e acompanhamento da investigagdo cientifica na drea dos comportamentos aditivos e
dependéncias sem substancias (levantamento bibliografico e leitura critica dos novos estudos
nacionais e internacionais; apoio a publicagdo, nas edigdes do SICAD, de relatérios/monografias de
estudos relevantes nestas areas; elaboragéo de pareceres, acordos de colaboragdo)

Criagdo da rede de servigos fonte de dados no dominio dos comportamentos aditivos e das
dependéncias sem substancias (pesquisa de documentagdo e meta informagdo nacional e
internacional sobre indicadores; identificagdo dos servigos-fonte de indicadores, fluxos e canais
de comunicagdo e transmissdo de dados; negociagdo com os servigos identificados para a sua
integragdo na rede; promogdo de espagos de partilha e discussdo entre os interlocutores da rede)
Participagdo na elaboragdo de novos Relatérios Anuais em matéria de comportamentos aditivos e
dependéncias sem substancias (determinados capitulos: recolha de dados, elaboragdo de quadros
e graficos e redagdo)

Técnico superior

Filosofia

Farmdcia

Seguranga Social

Secretariado e
comunicagdo empresarial

Contabilidade e
fisacalidade
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Consolidagdo e alargamento da rede servigos-fonte de dados no dominio das substancias
psicoativas (pesquisa de documentagdo e meta informagdo nacional e internacional sobre
indicadores; identificagdo dos servigos-fonte de indicadores, fluxos e canais de comunicagdo e
transmissdo de dados; negociagdo com os servigos identificados para a sua integragdo na rede;
promogdo de espagos de partilha e discussdo entre os interlocutores da rede). Participagdo na
elaboragdo do Relatério Anual sobre a Situagdo do Pais em Matéria de Drogas e
Toxicodependéncias (coordenagdo e redagdo da Parte A do Relatério). Participagdo na elaboragdo
do novo Relatério Anual sobre a Situagio do Pais em Matéria de Alcool e dos novos Relatérios
Anuais em matéria de comportamentos aditivos e dependéncias sem substéancias (concegdo da
estrutura dos Relatorios e coordenagdo da redagdo). Apoio ao Coordenador Nacional,
assegurando a coordenagdo das Subcomissdo Dados e Investigagdo (memorandos das reunides,
elaboragdo de contributos para os Relatérios de avaliagdo interna do PACDT 2009-2012 e do
PNRLA 2010-2012; elaboragdo de contributos para a proposta de relangamento do novo ciclo
estratégico e acompanhamento do préximo Plano Estratégico)

Criagdo / ajustamento e implementagdo de instrumentos de recolha de dados normalizados nos
servigos-fonte de dados (negociagdo, construgdo / ajustamento dos instrumentos, normalizagdo
dos procedimentos de recolha e transmissdo dos dados).

Participagdo na elaboragdo do Relatério Anual sobre a Situagdo do Pais em Matéria de Drogas e
Toxicodependéncias (Parte A - tratamento e andlise estatistica de dados / indicadores recolhidos
no ambito da rede de servios-fonte de dados, designadamente analises das bases de dados
enviadas para o efeito)

Participagdo na elaboragio do novo Relatério Anual sobre a Situagdo do Pais em Matéria de Alcool
e dos novos Relatérios Anuais em matéria de comportamentos aditivos e dependéncias sem
substéancias (tratamento e andlise estatistica de dados / indicadores recolhidos no dmbito da rede
de servigos-fonte de dados, designadamente analises das bases de dados enviadas para o efeito)
Elaboragdo de informagdo especifica em resposta a vdrios compromissos nacionais e
internacionais e a outras solicitagSes institucionais ou académicas (andlises estatisticas especificas
e elaboragdo de informagdo)

Gestdo das aplicagbes / bases de dados relativas as decisdes judicias (art.2 64.2 do Decreto-Lei n.2
15/93) (validagdo dos dados, analises estatisticas para compromissos e outras solicitagdes
nacionais e internacionais)

Participagdo na elaboragdo do Relatério Anual sobre a Situagdo do Pais em Matéria de Drogas e
Toxicodependéncias (Parte A - elaboragdo de quadros e gréficos e revisdo para edigédo)
Participagdo na elaboragdo do novo Relatério Anual sobre a Situagdo do Pais em Matéria de Alcool
(elaboragdo de quadros e gréficos e revisdo para edigdo) Participagdo na elaboragdo de novos
Relatérios Anuais em matéria de comportamentos aditivos e dependéncias sem substancias
(revisdo para edigdo)

Apoio a gest&o e planeamento da Divisdo (na elaboragdo de planos e relatérios de atividade na
monitorizagdo do PA da Divisdo, na gestdo e encaminhamento das solicitagdes de informagdo eitas
a Divisdo, na articulagdo intrainstitucional)

Apoio, em estreita articulagdo com a DRI, na coordenagdo das respostas a questiondrios
internacionais na area do alcool (reunido da informag&o solicitada através da articulagdo com os
servigos-fonte de dados)

Atualizagdo dos conteldos relativos a drea da Estatistica e Investigagdo no site do SICAD

Apoio, em estreita articulagdo com outras DivisBes, na elaboragdo de informag&o de apoio a
gestdo e decisdo (resposta as solicitagdes da Diregdo e da Tutela)

Manutengdo da gestdo documental (indexar documentos; atender o publico presencialmente e a
distancia); Dinamizag&o da recolha de informagdo multimédia (recolher, tratar e divulgar
informagdo de imprensa escrita, legislagdo, artigos cientificos; editar, reproduzir e divulgar CD's e
DVD's tematicos); Dinamizagdo dos diferentes canais de informagdo (pesquisar informagdo em
diferentes contextos; actualizar backoffice - introduzir contetdos); Estruturagdo dos diferentes
canais de informag&o (colaborar na reestruturagdo do site SICAD; colaborar na criagdo de perfis
institucionais nas redes sociais).

Técnico superior
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Dinamizagdo da recolha de informagdo multimédia (tratar e divulgar informagao audio,
video,imagem, imprensa escrita, legislagdo, artigos cientificos; responder as solicitages de
informag&o especifica nesta area); Dinamizagdo dos diferentes canais de informag&o (criar
estratégias de comunicagdo para diferentes canais;criar formatos de comunicagdo para recolha de
informag&o; pesquisar informagdo em diferentes contextos; dinamizar e criar conteddos);
Coordenagdo de eventos nacionais (colaborar na organizagdo de eventos, em articulagdo com
outros servigos, nomeadamente com a EMPECO em matéria formativa e pedagégica e com a DGR).

Criagdo de produtos e formatos de comunicagdo e design institucional (desenvolver produtos
gréficos e multimédia institucionais e formatos comunicacionais no apoio a divulgagdo e recolha
de informag&o); Estruturagdo dos diferentes canais de informag&o (colaborar na reestruturagdo do
site SICAD, na criagdo de perfis institucionais nas redes sociais e no desenvolvimento do site do
diretério do alcool conforme consta no PNRPLA); Dinamizag&o dos diferentes canais de
informag&o (colaborar no backoffice - introduzir contetdos, criar paginas, validar, dinamizar e criar
conteudos); Dinamizagdo da recolha de informagdo multimédia (editar, reproduzir e divulgar CD's
e DVD's tematicos); Coordenagdo de eventos nacionais (colaborar na organizagdo de eventos, em
articulagdo com outros servigos, nomeadamente com a EMPECO em matéria formativa e
pedagdgica e com a DGR).

Manutengdo da gestdo documental (catalogar e indexar documentos; elaborar bibliografias
tematicas; atender o publico presencialmente e a distancia; participar nos projetos internacionais
ELISAD e COPOLAD); Divulgagdo, distribui¢do e apoio a edi¢do de publicagdes (apoiar os aspetos
formais relativos a edigdo, catalogagdo CIP,ISBN, ISSN, depésito legal, ficha técnica; divulgar em
articulagdo com o OEDT as publicagdes desta agéncia; apoiar a divulgagdo de publicagbes editadas
pelo SICAD; analisar e apoiar as respostas as solicitagdes externas de materiais para apoio a
diversas acgdes); Edi¢do da revista toxicodependéncias (colaborar nos processos relativos a
selecgdo de artigos e revisdo cientifica junto do conselho editorial e redatorial); Dinamizagdo dos
diferentes canais de informagdo (apoiar na criagdo e desenvolvimento de dindmicas de respostas
online).

Edigdo da revista toxicodependéncias (apoiar os processos relativos a selecgdo de artigos e revisdo
cientifica junto do conselho editorial e redatorial; colaborar na gestdo de assinaturas e permutas;
colaborar na revisdo de artigos; colaborar na edigdo e distribuigdo da revista); Elaboragdo de
relatdrios da situagdo do pais (participar na elaboragdo do relatdrio da situagdo do pais em matéria
de droga e toxicodependéncias, Parte B); Dinamizagdo dos diferentes canais de informag&o
(dinamizar a recolha de contetdos para os diferentes canais; atualizar backoffice - rever, analisar,
validar; pesquisar informagdo em diferentes contextos); Dinamizagdo da recolha de informagéo
multimédia (apoiar na divulgagdo de informag&o audio, video, imagem, imprensa escrita,
legislagdo, artigos cientificos).

Interagdo com a imprensa nacional (organizar kits de informagdo; estruturar e dinamizar
procedimentos e regras para comunicagdo externa; colaborar na organizagdo do secretariado de
comunicagdo com a imprensa); Dinamizagdo dos diferentes canais de informag&o (colaborar na
criagdo e dinamizagdo de estratégias de comunicagdo para novos canais de informagdo (redes
sociais); colaborar na criagdo de dinamicas de resposta online; colaborar na criagdo de formatos de
comunicagdo para recolha de informagdo; pesquisar informagdo em diferentes conteudos;
dinamizar e criar conteudos para os diferentes canais de informagdo); Edigdo da revista
toxicodependéncias (apoiar os processos relativos a selecgdo de artigos junto do conselho editorial
e redatorial).

Criagdo de produtos e formatos de comunicagdo e design institucional (desenvolver produtos
graficos e multimédia institucionais e formatos comunicacionais no apoio a divulgagdo e recolha
de informag&o); Coordenagdo de eventos nacionais (colaborar na organizagdo de eventos, no que
respeita a imagem e desenvolvimento de pegas gréficas); Estruturagdo dos diferentes canais de
informag&o (colaborar na reestruturagdo do site SICAD, na criagdo de perfis institucionais nas
redes sociais e no desenvolvimento do site Diretério do Alcool, conforme consta no PNRPLA);
Dinamizagdo dos diferentes canais de informagdo (colaborar na criagdo de estratégias de
comunicagdo para novos canais; colaborar na criagdo de dindmicas de respostas online; criar
formatos de comunicagdo para recolha de informagdo; actualizar backoffice - introduzir
conteudos, rever, analisar, criar paginas, validar, dinamizar conteddos); Dinamizagdo da recolha de
informagdo multimédia (editar, reproduzir e divulgar CD’s e DVD’s tematicos); Elaboragdo de
relatérios da sitagdo do pais (elaboragdo de instrumentos para pedido de contributos aos diversos
servigos fonte; colaborar na organizag3o de processo e no apoio grafico).

Técnico superior
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Coordenar a elaboragdo do relatério anual da situagdo do pais em matéria de droga e
toxicodependéncia, Parte B - respostas e intervengdes. Coordenar/colaborar na elaboragio de
relatérios da situagdo do pais em matéria de alcool, comportamentos aditivos e dependéncias.
Apoio ao Coordenador Nacional, assegurando a coordenagdo da Subcomissdo Comunicagdo,
Formagdo e Informagdo (memorandos das reunides, elaboragdo de contributos para os Relatérios
de avaliagdo interna do PACDT 2009-2012 e do PNRLA 2010-2012; elaboragdo de contributos para
a proposta de relangamento do novo ciclo estratégico e acompanhamento do préximo Plano
Estratégico).

Divulgagdo, distribuigdo e apoio a edigdo de publicagdes (apoiar a atualizagdo das bases de dados
relativos aos contactos para distribui¢do de publicagdes; apoiar a divulgagdo de publicagdes);
Manutengdo da gestdo documental (colaborar no registo de entrada de documentos e verificagdo
de duplicados); Dinamizagdo da recolha de informagdo multimédia (colaborar na recolha e
divulgagdo de informag&o relativa a imprensa escrita e legislagdo); Apoio ao projeto Elisad.

Elaboragdo do orgamento anual na parte respeitante aos recursos financeiros afectos aos recursos
humanos e conta de Geréncia; gestdo e supervisdo da utilizagdo da aplicagdo informatica de
recursos Humanos e Vencimentos — RHV;

Carregamento periédico de todas as bases de dados dos recursos humanos da Administragdo
Publica, nomeadamente o carregamento trimestral e semestral do sistema de informag&o da
organizagdo do estado (SIOE), o carregamento mensal do Sistema de Informagdo de Gestdo
Orgamental (SIGO) — despesas com pessoal, a aplicagdo de acidentes de trabalho e doengas
profissionais e a de aposentados e estrangeiros; elaboragdo mapa de efetivos Sc e CDT
Elaboragdo de pareceres técnico-pedagogicos em todos os dominios do Ciclo de Formagdo sobre
Projectos Formativos.

Elaboragdo de documentos técnico-normativos sobre formagdo com identificagdo de diagndsticos
de necessidades formativas e consolidando os indicadores de execugdo relativos a esta actividade,
através do apoio na organizagdo e produgdo de Planos Formativos, de Relatdrios de Avaliagdo, de
Instrumentos de Gestdo Institucionais e de outros Relatérios, legalmente previstos.

Colaboragdo na organizagdo e execugdo de Eventos Formativos e outros, integrados nas
prioridades formativas definidas .

Elaboragdo o balango social do SICAD, com elaboragdo dos mapas obrigatérios por lei e elaboragdo
do Relatdrio Estatistico; Emitir declaragdes, certiddes, notas de tempo de servigo e outros
documentos, exigidos por lei ou requeridos pelos interessados; Atualizagdo e monitorizagdo da
aplicagdo GeADAP; Coordenagdo dos processos eleitorais das Comissdes Paritdrias do SICAD e CDT;
Tratamento dos processos de SIADAP Il e Il nas fases de avaliagdo, comissdo paritaria e
homologagdo;Elaboragdo dos Relatdrios Anuais de Avaliagdo de Desempenho. Elaboragdo de
infomag®es técnicas relativas as matérias de recursos humanos.

Desempenho de fungdes técnicas no ambito do aconselhamento juridico e contencioso
administrativo; elaboragdo de propostas de diplomas nas matérias relacionadas com a area de
recursos humanos e SIADAP Il e lIl; Andlise, estudo e elaboragdo de propostas de regulamentos
internos, delegagdo e subdelegagdo de competéncias, mapas de pessoal com analise de fungdes e
elaboragdo de perfis de competéncias dos respectivos postos de trabalho; Elaboragdo de estudos,
pareceres e informagdes técnico-juridicas e no dmbito das Comissdes para a Dissuasdo da
Toxicodependéncia; Interpretagdo juridica de diplomas legais; Analise de relatérios de auditorias e
elaboragdo de respostas em sede de audiéncia prévia; recrutamento e selecgdo de pessoal;
Participagdo em juris de concursos de pessoal; Elaboragdo e monitorizagdo da aplicagdo do Plano
de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas; Elaboragéo e atualizagdo do Manual de
Normas e Procedimentos Internos na drea de Recursos humanos; elaboragdo dos mapas de
pessoal do SICAD e das CDT e mapas comparativos de postos de trabalho vagos/ocupados e
efetuar a respetiva gestdo; Organizagdo e instrugdo de processos de nomeagdo e renovagdo de
comissdes de servigo de pessoal dirigente e os processos de recrutamento de trabalhadores;
tramitagdo de processos referentes a reorganizagdo de servigos e ao pessoal em situagdo de
mobilidade especial; Apoio administrativo aos Conselhos Coordenadores de Avaliagdo e Comissdes
Paritdrias do SICAD e das CDT; Tratamento dos processos de SIADAP Il e Ill na fase de reclamagdo.

Técnico superior
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Elaboragdo, planeamento e gestdo dos orgamentos de funcionamento e de investimento,
assegurando a sua execugdo e elaboragdo a conta de geréncia; Assegurando o cumprimento
integral de todo o sistema contabilistico imposto pelo POCP e demais legislagdo relacionada;
Assegurar o desenvolvimento das acdes necessdrias ao cumprimento integral de todas as
obrigagdes de natureza contributiva e fiscal; Proceder a requisi¢do de pedidos de libertagdo de
créditos

Coordenagdo e articulagdo com as unidades orgénicas intervenientes no processo de preparagdo
anual do Orgamento de Funcionamento ; Elaboragdo de documentos no dmbito da preparagdo do
Orgamento de Estado e de Receitas Préprias; Controlo da Execugdo Orgamental dos orgamentos
de funcionamento (O.E. e Receita Prépria) com avaliagBes trimestrais; Elaboragdo de Créditos
Especiais e pedidos de Integragdo de Saldo de Geréncia; Compilagdo e tratamento da informagdo
financeira, com vista a elaborag&o de relatérios financeiros mensais, semestrais e anuais ;
Elaboragdo e prestagdo de informagdo financeira e fiscal a diversas entidades; Organizagdo dos
processos de alteragdo orcamental; Elaboragdo de informagdes e pospostas no dambito do
Orgamento para despacho superior; Prestagdo de informagdes financeiras a DGO e a ACSS.

Elaboragdo de procedimentos nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP) — Decreto-Lei
n.2 18/2008, de 29 de Janeiro e ao abrigo de Acordo Quadro celebrado pela ANCP; efectuar a
agregagdo de informagdo de compras; monitorizar os consumos e supervisionar a aplicagdo das
condi¢Bes negociadas e a execugdo orgamental de compras; assegurar a gestdo do patriménio e
do aprovisionamento dos bens necessarios ao funcionamento do servigo; elaboragdo de
Informagdes e pareceres técnicos no dmbito da area Compras e Patriménio, utilizagdo da aplicagdo
de gestdo patrimonial (STOCK e INVENTARIO), execugdo financeira e material dos projectos
inscritos em PIDDAC, bem como na elaboragdo dos relatdrios semestrais e anuais de execugdo;
Elaboragdo de normas e procedimentos internos, orientagdes técnicas e notas internas na drea de
Recursos financeiros, do aprovisionamento e patrimonial; controlo interno no dmbito do Sistema
de Monitorizagdo de boas praticas, e respectivo acompanhamento; Elaboragdo do Plano Anual de
Compras (PAC); Executagdo dos procedimentos para aquisi¢do de bens e servigos e assegurar a
gestdo dos bens consumiveis, bem como preparar e executar os contratos de fornecimentos de
servigos; Realizagdo de estudos no dmbito das compras e patrimoénio com vista a tomada de
decisdes.

Representagdo nacional e acompanhamento dos trabalhos em matéria de drogas ilicitas no quadro
das Nag@es Unidas, em particular da Comissdo de Estupefacientes, do Grupo Pompidou do
Conselho da Europa e das diversas instancias da Unido Europeia, nomeadamente no Grupo
Horizontal Drogas; Representagdo nacional e acompanhamento dos trabalhos em matéria de
politica de dlcool no ambito da Organizagdo Mundial da Sadde e nas instancias da Unido Europeia,
nomeadamente no Comité de Politica Nacional e Agdo sobre o Alcool e no Férum Europeu Alcool e
Saude; Articulagdo com os representantes nacionais nos diferentes grupos de trabalho do
Conselho da UE e com o MNE, com a Representagdo Permanente de Portugal junto da UE
(REPER), com o Secretariado Geral do Conselho e os diversos Servigos da Comissdo Europeia, com
a Missdo de Portugal junto das Nages Unidas em Viena, bem como com os organismos das
Nagdes Unidas responséveis pela tematica das drogas e do élcool; Promogéo e defesa de uma
posi¢do nacional coordenada entre os representantes dos varios Ministérios/Servigos nas
instancias internacionais que se ocupam da problematica das drogas ilicitas e do alcool;
Correspondente Permanente do Grupo Pompidou do Conselho da Europa; Representagdo
nacional no Conselho de Administragdo do OEDT e assessoria técnica ao Presidente do Conselho
de Administragdo do OEDT; Chefe do Ponto Focal Nacional da REITOX (Rede Europeia de
Informagdo sobre a Toxicodependéncia), junto do OEDT; Elaboragdo do Relatdrio Nacional
“Portugal: new developments, trends and in-depth information on selected issues”; Parecer sobre
a participagdo de Portugal em acordos e projetos de cooperagdo multilateral ou bilateral,
acompanhando a sua preparagdo e execugdo desses instrumentos; Coordenagdo da participagdo
nacional no Programa COPOLAD e coordenar as atividades relativas a componente 2 -
Consolidagdo dos Observatdrios Nacionais Drogas; Apoio ao Coordenador Nacional, assegurando a
coordenagdo das Subcomissdo Cooperagdo Internacional (memorandos das reunides, elaboragdo
de contributos para os Relatérios de avaliagdo interna do PACDT 2009-2012 e do PNRLA 2010-
2012; elaboragdo de contributos para a proposta de relangamento do novo ciclo estratégico e
acompanhamento do préximo Plano Estratégico).

Técnico superior
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Acompanhamento da implementagéo dos 5 indicadores epidemiolégicos-chave do OEDT, em
articulagdo com os peritos nacionais; Participagdo na elaboragdo do “Final Activity Report” do
OEDT; Revisdo e validagdo do Relatério Anual do OEDT “ The State of the Drugs Problem in
Europe” e respetivo Boletim Estatistico; Elaboragdo e atualizagdo de forma regular do “Country
Overview “ (resumo da situagdo portuguesa em matéria de drogas); Revisdo linguistica, andlise e
controlo das referéncias a Portugal nas diversas publicagdes do OEDT; Participagdo na elaboragdo
do Relatdrio Nacional “Portugal: new developments, trends and in-depth information on selected
issues”; Submissdo na aplicagdo FONTE do OEDT das Tabelas Estandardizadas e dos Questionarios
Estruturados; Gestdo e monitorizagdo do Acordo Anual de Subvengdo REITOX, bem como
elaboragdo do relatério intercalar e final de execugdo do mesmo Acordo.

Acompanhamento da implementagdo dos 5 indicadores epidemioldgicos-chave do OEDT, em
articulagdo com os peritos nacionais; Participagdo na elaboragdo do “Final Activity Report” do
OEDT; Revisdo e validagdo do Relatério Anual do OEDT “ The State of the Drugs Problem in
Europe” e respetivo Boletim Estatistico; Revisdo linguistica, analise e controlo das referéncias a
Portugal nas diversas publicagdes do OEDT; Participagdo na elaboragdo do Relatério Nacional
“Portugal: new developments, trends and in-depth information on selected issues”; Organizagdo e
acompanhamento das visitas institucionais e dos meios de comunicag&o social estrangeiros sobre
a politica portuguesa em matéria de drogas e dlcool; Representagdo nacional na rede europeia de
correspondentes legais e dar resposta aos pedidos de informagdo dos parceiros da rede e do
OEDT; Atualizagdo da base de dados juridica do OEDT sobre legislagdo em matéria de droga e de
classificagdo de substancias psicoativas.

Monitorizagdo da execugdo do Plano de Atividades na area das Relagdes Internacionais; Resposta
aos pedidos de esclarecimento/informag&o sobre a politica nacional solicitados por organizagdes
internacionais; Contactos institucionais com entidades congéneres e organizagdes internacionais,
promovendo a divulgagdo de projetos e boas praticas nacionais; Elaboragdo de pareceres sobre a
participagdo de Portugal em acordos e projetos de cooperagdo multilateral ou bilateral no dominio
das competéncias e atribui¢des do SICAD, acompanhando a preparagdo e execugdo desses
instrumentos; Resposta as solicitagdes das Nagdes Unidas, do Conselho da Europa e da Unido
Europeia, por forma a garantir o cumprimento dos compromissos do Estado Portugués com
organismos internacionais; Articulagdo com os representantes nacionais nos diferentes grupos de
trabalho do Conselho da UE e com o MNE, com a Representagdo Permanente de Portugal junto da
UE (REPER), com o Secretariado Geral do Conselho e os diversos Servigos da Comissdo Europeia,
com a Missdo de Portugal junto das Nagdes Unidas em Viena, bem como com os organismos das
Nagdes Unidas responséveis pela tematica das drogas e do élcool; Resposta aos Questionérios em
matéria de alcool solicitados por organizagdes internacionais; Apoio técnico aos trabalhos da
subcomissdo Cooperagdo Internacional.

Assessoria técnica ao Presidente do Conselho de Administragdo do OEDT; Implementagdo da
Decisdo do Conselho relativa ao intercdmbio de informag&o, avaliagdo de riscos e controlo das
novas substéncias psicoativas; Ponto Focal nacional para o Mecanismo Europeu de Alerta Répido
de novas substéncias psicoativas; Coordenagdo do Mecanismo Nacional de Alerta, garantindo a
articulagdo e a divulgagdo dos alertas emitidos pelo OEDT pelos diversos parceiros institucionais;
Elaboragdo dos Relatdrios de progresso e final do Mecanismo Europeu de Alerta Rapido de novas
substancias psicoativas; Resposta aos Questionarios em matéria de droga solicitados por
organizagdes internacionais; Elaboragdo, revisdo e tradugdo de documentos, pareceres e
apresentagdes sobre as questdes internacionais na area das drogas, dlcool e dependéncias;
Atualizagdo dos conteudos no sitio da internet do SICAD, na parte respeitante as Relagdes
Internacionais e ao Ponto Focal REITOX junto do OEDT.

Acompanhamento e monitorizagdo da execugdo do plano, a nivel interno e externo, com a
produgdo de pontos de situagdo e apresentagdo de propostas corretivas (estabelecimento de
dinamicas de articulagdo com os parceiros da rede de referénciagdo entre os cuidados de saude
primdrios, centros de respostas integradas e unidades de internamento ou unidades hospitalares,
estudo das redes de referénciagdo e das realidades dos parceiros das redes, dinamizagdo e
implicagdo das estruturas da rede nas respostas aos utentes); articulagdo com outros parceiros
implicados na implementagdo das planos e das politicas nacionais, produgdo de documentos
(pontos de situagdo, planos, relatdrios e outros), apresentagéo de propostas para debelar
constrangimentos e obstaculos, entre outras; dinamizagdo de grupos de trabalho;

Técnico superior
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Acompanhamento da implementagdo das orientagdes técnicas e normativas (estudo e preparagdo
dos conteudos das orientagdes técnicas e normativas, criagdo de mecanismos e instrumentos de
acompanhamento da implementagdo das orientagdes, realizagdo de reunides internas, realizagdo
de reuniGes com os parceiros externos, apresentagdo de procedimentos, circuitos e instrumentos
para o acompanhamento, a articulagdo com os servigos locais, produgdo de documentos, pontos
de situagdo, relatdrios)

Articulagdo com as unidades da rede no ambito da gest&o do plano de formagéo (identificagdo das
necessidades de formagdo, defini¢do dos conteudos de formagao, definigdo do perfil dos
formadores)

Defini¢do e acompanhamento dos planos de formag&o de acordo com as prioridades definidas
(articulagdo com os parceiros para identificagdo das necessidades de formagéo, elaboragdo de
planos de formag&o, apoio a dinamizagdo de agdes de formagdo)

Apoio ao Coordenador Nacional , assegurando a coordenagdo das Subcomissdes Dados e
Investigagdo (memorandos das reunies, elaboragdo de contributos para os diversos relatdrios de
avaliagdo; acompanhamento do Plano Estratégico)

Coordenagdo e apoio técnico as atividades desenvolvidas pelas CDT no dmbito da
operacionalizagdo da Lei n230; criagdo de instrumentos de planeamento, monitorizagdo e
avaliagdo (reunides periodicas com as CDT, visitas aos servigos, identificagdo de pontos fortes e
fracos no funcionamento das CDT, acompanhamento sistematico da atividade das CDT,
estabelecimento de mecanismos de recolha e tratamento de informagdo, harmonizagdo da recolha
de informagdo, elaboragdo de pontos de situagdo, identificagdo de desconformidades, responder
as solicitagdes das CDT, apresentagdo de propostas para a melhoria e qualidade do servigo,
avaliagdo)

Acompanhamento da implementagdo das orientagdes técnicas e normativas no dominio dos
modelos de intervengdo na area da dissuasdo (estudo, participagdo e preparagdo dos conteudos
das orientagdes técnicas e normativas, criagdo de mecanismos e instrumentos de
acompanhamento da implementagdo das orientagdes técnicas e normativas, realizagdo de
reunides para propor os moldes do acompanhamento, criagdo de procedimentos e instrumentos
de monitorizagdo, produgdo de pontos de situagdo, produgdo de relatérios)

Técnico superior

Especialista de informatica

Administragdo e manutencdo dos sistemas de informag&o de utilizagdo interna;Monitorizagdo do
funcionamento dos sites internet e intranet;Apoiar os processos de aquisi¢do na area das
TIC's;Elaboragdo e atualizagdo do Manual de Normas e Procedimentos Internos na area de
informatica.

Especialista de informatica

Técnico de Informatica

Gestdo das 3 aplicagdes / bases de dados (CT, UD e CD) relativas as unidades de internamento
privadas (recegdo dos formuldrios com dados, codificagdo de alguns campos, leitura dtica e
validagdo dos dados, analise de dados para compromissos e outras solicitagdes nacionais e
internacionais)

Apoio, em estreita articulagdo com a EMPECO, na monitorizagdo do Registo Central dos processos
de contraordenagdo (nova atividade: validagdo dos dados inseridos e monitorizagdo periddica)
Manutengdo da gestdo documental (gerir a base de dados relativo a empréstimos e introdugdo de
registos; assegurar a sua disponibilizagdo online; gerir aquisi¢des, permutas, compras e ofertas;
catalogar documentos); Dinamizagdo da recolha de informagdo multimédia (recolher informagédo
audio, video, imagem); Estruturagdo dos diferentes canais de informagdo (colaborar na
reestruturagdo do site SICAD e no desenvolvimento do site Diretdrio do alcool conforme consta no
PNRPLA); Dinamizag&o dos diferentes canais de informagdo (atualizar backoffice - introduzir
conteudos, rever, analisar, criar paginas, validar, dinamizar conteudos); Elaboragdo de relatérios
da situagdo do pais (colaborar na elaboragdo dos documentos, na sua componente grafica).
Apoiar os utilizadores na exploragdo do sistema informatico;Gestdo e manutengdo a nivel de
hardware e software do parque de computadores; Monitorizagdo de links de comunicagdes de
dados;Gestdo do funcionamento da rede local em termos de infraestrutura ativa e passiva;Gestdo
de politicas e manuteng&o de sistemas de backup e seguranga;Gestdo do inventarios de hardware,
software, equipamentos ativos e telefones IP;Gestdo, administragdo, manutengdo e monitorizagdo
do parque de servidores (Servigo de Dominio, Correior Eletrénico e aplicagdes).

Técnico de informatica
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Assistente Técnico

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das actividades de programagdo e organizagdo do

(%]
s trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e directivas superiores. Execugio de|Coordenador técnico 1
(@) trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fun¢Bes exercidas com
<E relativo grau de autonomia e responsabilidade.
(=]
z
Ll
o
(I}
[=)
(2] = ) I . A
< Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em directivas bem
=z definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e
1N} instrumentais e nos varios dominios de actuagdo do servico; Apoio logistico e administrativo as . P
- ) M e - . |Assistente técnico 20
w1 seguintes areas: Conselho Directivo; Planeamento e Administragdo Geral; Monitorizagdo,
g Formagdo e Relagdes Internacionais; Intervengdo na Comunidade; Tratamento e Reinsergdo e
|: Apoio a Dissuasdo.
[=)
<
(%2)
O
l_ . .
z Assistente Operacional
1T}
é Exercicio das fungdes de motorista no apoio a direcgdo e nas tarefas que se demonstrem
o2 necessarias ao servico, bem como manter em bom estado os veiculos do servigo; Assegurar o
8 funcionamento da central telefénica dentro do horario de funcionamento do servigo; assegurar a
2 recepgdo das comunicagdes de voz internas e externas com o respetivo reencaminhamento e
8 efetuar as chamadas que lhes forem solicitadas internamente; efetuar o atendimento e
w informag&o ao publico;
(@] Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas em directivas Assistente operacional 2
z gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio
12 elementares, indispenséveis ao funcionamento do servigo, podendo comportar esforgo fisico.
kz)‘ Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela suacorrecta utilizagdo, procedendo,
w quando necessario, a manutengdoe reparagdo dos mesmos. Assegurar a distribui¢do de
E documentagdo, nomeadamente ao nivel do servigo externo. Assegurar o funcionamento da
E reprografia bem como outras tarefas de logistica e expediente geral.
z 1]
; Encarregado de pessoal Auxiliar
a
(@) Coordenagdo do servigo de registo, e expedigdo de toda a correspondéncia, assegurando o
";) funcionamento do expediente e arquivo, procedendo a recepgdo e registo de entrada dos
(<4 documentos, o seu encaminhamento interno e distribuicdo, e o registo de saida e expedigdo,
Ll
w) mantendo actualizado o arquivo interno
Manuteng3o da gestdo documental (registar a entrada de documentos para tratamento na base de|Encarregado de pessoal Auxiliar 1
dados de gestdo documental); Divulgagdo, distribuigdo e apoio a edi¢do de publicagdes (gerir o
stock de materiais e publicagdes do SICAD; disttribuir publicagdes; responder as solicitagdes de
materiais de prevengdo internas e externas ao SICAD); Apoio logistico e administrativo.
106
(b) - 1 profissional Dirigentes 13
119
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Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/carreira/categoria

n? postos de trabalho

observagdes (a); (b)

Diretor-Geral 1
Subdiretor-Geral 1
Diretor de Servigos 2
Chefe de Divisdo 6
Chefe de Equipa Multidisciplinar 3
Assistente graduado saude publica 1
Técnico superior de saude (assessor superior ) 1
Técnico superior de saude (assessor) 1
Técnico superior de saude (assistente principal ) 1
Técnico superior de saude (assistente) 1
Técnico superior 67
Especialista de informatica 4
Técnico de informatica 6
Coordenador técnico 1
Assistente técnico 20
Encarregado de pessoal auxiliar 1
Assistente operacional 2
total 119

(1) Decreto-Lei n.2 17/2012,de 26 de janeiro, Portaria n.2 154/2012, de 22 de maio e Despacho n.2 8816/2012, de 3 de Julho
(2) Decreto-Lei n.2 17/2012,de 26 de janeiro, Portaria n.2 154/2012, de 22 de maio e Despacho n.2 8816/2012, de 3 de Julho

(a) - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relagdo juridica por tempo determinado

(b) - mencionar nimero de postos de trabalho a tempo parcial

“Assessoria técnica, gestdo e prestagao de cuidados no &mbito do tratamento dos comportamentos aditivos e dependéncias ”
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