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MUNICIPIO DE ODEMIRA

Aviso n.° 586/2013

Alteracdo do Regulamento Municipal de Toponimia
e Numeracio de Policia

No uso das competéncias que se encontram previstas na alinea a) do
n.° 2 do artigo 53.° e na alinea @) do n.° 6 do artigo 64.°, conjugadas com
o disposto no artigo 91.°, todos da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro,
com a redagdo introduzida pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro,
torna-se publico que, em conformidade com o disposto no artigo 118.°
do Cadigo do Procedimento Administrativo, se encontra em apreciagao
publica pelo prazo de 30 dias a contar da data da publicagdo no Didrio
da Republica, a alteragdo do Regulamento Municipal de Toponimia e
Numeragao de Policia, aprovada por unanimidade em Projeto, em reunido
ordinaria da Camara Municipal realizada em 8 de novembro de 2012,
a qual a seguir se transcreve.

No decurso desse periodo a alteragdo do Regulamento Municipal
de Toponimia e Numeragdo de Policia, encontra-se disponivel para
consulta nos servicos de atendimento ao ptblico da Camara Municipal
de Odemira, onde podera ser consultada todos os dias uteis, das 9 as
16 horas, bem como no sitio do Municipio na Internet (www.cm-odemira.
pt), devendo quaisquer sugestoes ser formuladas por escrito e dirigidas
a Camara Municipal de Odemira até as 16 horas do ultimo dia do prazo
acima referido.

2 de janeiro de 2013. — O Presidente da Camara, José Alberto Can-
deias Guerreiro.

Alteragao do Regulamento Municipal de Toponimia
e Numeragao de Policia

Artigo 23.°
Numeracio dos vios de acesso
1 —
) ot
D) i

¢) Os vios de acesso dos edificios devem ser numerados a partir do
inicio de cada arruamento, sendo atribuidos nimeros impares aos vaos
de acesso que se situem a direita e nimeros pares aos vaos de acesso
que se situem a esquerda de quem siga no sentido da orientagdo da via;
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MUNICIPIO DE OLIVEIRA DE AZEMEIS

Despacho n.° 678/2013

Para os devidos efeitos, torna-se ptiblico nos termos do artigo 6.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, que foram constituidas as
seguintes Subunidades Organicas — Secg¢des, por meu despacho de
27 de dezembro de 2012.

28 de dezembro de 2012. — O Presidente da Camara Municipal,
Herminio José Sobral de Loureiro Gongalves, Dr.

Constituigcao das Subunidades Organicas — Secgdes

A aprovagdo da adequacdo da estrutura organica nuclear e Regula-
mento de Organizagdo dos Servicos Municipais, em reunido de Camara
de 4 de dezembro e sessdo extraordinaria de Assembleia Municipal de
21 de dezembro de 2012, em cumprimento do disposto no artigo 25.°
da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto;

Que a organizagdo interna dos servigos municipais assenta no modelo
de estrutura mista (Hierarquizada e Matricial), ao abrigo do n.° 1 do
artigo 9.°, conjugado com o artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, e ¢ constituida por:

a) Unidades Organicas Nucleares, sob a forma de Departamentos
Municipais;

b) Unidades Orgéanicas Flexiveis (Divisdes e Unidades Orgénicas de
Competéncia Flexivel de 3.° grau);

¢) Subunidades Organicas — Secgdes, dirigidas por Coordenadores
Técnicos;

Que foi pela Assembleia Municipal fixado 0 nimero maximo de dezassete
(17) Subunidades Organicas — Secgdes (nos termos da alinea d) do artigo 6.°
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do diploma conjugado com o art.° 3.° e artigo 7.° do Anexo I, do Regula-
mento de Organizagdo dos Servigos Municipais — Estrutura Nuclear);

Quando estejam predominantemente em causa fun¢des de natureza
executiva, podem ser criadas no dmbito das unidades orgénicas, por
despacho do Presidente da Camara Municipal e dentro dos limites fixados
previamente pela Assembleia Municipal, subunidades orgénicas coor-
denadas por um coordenador técnico (n.° 5 do art.® 10.°), sem prejuizo
de a previsdo, nos mapas de pessoal, de postos de trabalho que devam
ser ocupados por coordenadores técnicos depender da existéncia de
unidades organicas flexiveis com o nivel de sec¢do ou da necessidade de
coordenar, pelo menos 10 (dez) assistentes técnicos do respetivo setor de
atividade (Conforme consta do n.° 3 do artigo 49.° da Lein.° 12-A/2008,
de 27 de fevereiro — LVCR);

Que em reunido do Orgdo Executivo de 21 de dezembro de 2012,
foi aprovado o Regulamento da Organizagdo dos Servigos Munici-
pais — Estrutura Matricial e Flexivel, que cria e densifica as compe-
téncias funcionais das Unidades Organicas Flexiveis e das Equipas
Multidisciplinares;

Que esta criagdo assenta, por um lado na conformagio legal do nimero
de postos de trabalho que sdo ocupados por Coordenadores técnicos,
da carreira de assistente técnico, e por outro lado, predominantemente
assegurar fungdes de natureza executiva, técnico-admnistrativa de apli-
cagdo de métodos e processos com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, nas dreas comuns € instrumentais e nos varios dominios
de atuagdo das Unidades Organicas Flexiveis;

No uso de competéncia propria e ao abrigo do artigo 8.° da Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro conjugado com o disposto na alinea a)
do n.° 2 do artigo 68.° da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, na redagdo
dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro;

Com vista ao desenvolvimento e conformagao do processo de ade-
quagao da Estrutura Orgénica dos servicos municipais,

Determino que, no ambito das Unidades Orgénicas identificadas,
sejam constituidas as seguintes 14 Subunidades Organicas — Secgdes
(Conforme Organograma parcial — Seccdes, em anexo), com efeitos
a 1 de janeiro de 2013:

1 — No ambito do Gabinete de Seguranca e Saude Ocupacional (inte-
grado no Servigo Municipal de Protegdo Civil), a Sec¢do Administrativa
de Seguranga e Satide Ocupacional, a qual competira:

a) Superintender e gerir os recursos humanos e materiais afetos a
seccao;

b) Efetuar todas as tarefas e procedimentos administrativos inerentes
ao Gabinete;

¢) Assegurar o apoio administrativo na execugdo dos projetos e agoes
sobre saude ocupacional, higiene e seguranga no trabalho;

d) Assegurar o apoio administrativo a elaboragdo e monitorizagdo
de relatérios sobre seguranga, higiene e satide ocupacional, designa-
damente o relatorio Unico Anual, bem como colaborar na elaboragdo
do Balango Social;

e) Assegurar as fun¢des administrativas relativas as condi¢des de
higiene e limpeza das instalagdes municipais e gerir os recursos humanos
afetos a estas atividades;

/) Colaborar em termos de tarefas administrativas no levantamento
das situagdes problematicas que constituam risco para os trabalhadores
em matéria de satide, higiene e seguranca no trabalho;

g) Assegurar as atividades administrativas relativas ao sistema de
reclamagdes de risco em matéria de saude, higiene e seguranca no
trabalho;

h) Apoiar em termos administrativos e logisticos a preparacgao de agoes
de sensibilizagdo e de esclarecimento nos trabalhadores sobre os problemas
inerentes a satde, higiene e seguranga nos seus postos de trabalho;

i) Planear as necessidades inerentes a prossecuc¢ao das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Orgéanica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

j) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengao de ris-
cos nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuag¢do da Secgdo, em
estreita colaborac@o com o respetivo Gabinete de que depende e com
a Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de
Informagao;

k) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secgao;

/) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

2 — No ambito da UOCF 2.° Grau — Divisdo Municipal de Admi-
nistra¢do Geral e de Recursos Humanos, a:
2.1 — A Seccéo de Apoio Administrativo Geral, a qual competira:

a) Assegurar o apoio administrativo e logistico a todas as agdes,
matérias, projetos, iniciativas e eventos realizados pela Divisdo;
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b) Assegurar a organizacdo, registo e controlo, quer em termos admi-
nistrativos, quer em termos procedimentais, de processos que lhe forem
determinados;

c¢) Assegurar o agendamento, a preparacao, a realizac@o e registo de
reunides da Divisdo, bem como preparar e executar o expediente dos
processos e procedimentos que forem determinados;

d) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de
desempenho da respetiva Subunidade Organica;

e) Planear as necessidades inerentes a prossecucdo das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Orgénica, de acordo com as instrugdes
superiormente tracadas;

/) Assegurar a elaboragdo e transmissdo de dados, informagdes de
natureza estatistica ou outra, que decorra das obriga¢des legais ou re-
gulamentares, internas ou externas, no ambito da sua esfera de atuagio;

g) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengéo de riscos
nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuagdo da Seccdo, em estreita
colaborag@o com a respetiva Divisdo de que depende e com a Divisdo
Municipal de Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e
Sistemas de Informagéo;

h) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secgao;

i) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

2.2 — Seccdo de Contratos e Apoio Notarial, a qual competira:

a) Assegurar, prestar apoio técnico-administrativo especializado, e
dar seguimento a todos os atos e formalidades processuais legalmente
atribuidas ao notariado, nos termos da lei;

b) Assegurar, preparar ¢ acompanhar a celebragéo de todos os contratos
(exceto contratos de pessoal) em que o Municipio seja outorgante, bem
como os demais instrumentos contratuais ou protocolares, obtendo para
o efeito a colaborag@o e as informagdes necessarias dos Departamentos
e Unidades Organicas Flexiveis;

¢) Organizar e manter devidamente atualizado um registo ou base de
dados central de todos os Contratos/Protocolos ou outros atos formais
celebrados pelo Municipio;

d) Assegurar, com a colaboragdo na parte necessaria de outras unidades
organicas, de todos os procedimentos administrativos e formalidades relati-
vas a obtengdo de vistos/Fiscalizagdo do Tribunal de Contas (vistos prévios,
ou de conformidade), nos termos da legislagdo em vigor sobre esta matéria;

e) Proceder ao registo, nos termos da lei, de todos os bens patrimo-
niais do municipio;

/) Promover a inscri¢do na reparti¢do de finangas e nas matrizes
prediais e na conservatoria do registo predial, coligindo os elementos
necessarios para o efeito;

g) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de
desempenho da respetiva Subunidade Organica;

h) Planear as necessidades inerentes a prossecucdo das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Organica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

i) Promover, planear e acompanhar os planos de prevencao de riscos
nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuacdo da Sec¢ao, em estreita
colaboragdo com a respetiva Divisdo de que depende e com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagao;

J) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secc¢ao;

k) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem definidas por
lei, regulamento ou despacho/ordem superior;

2.3 — Secgdo de Atas e Apoio aos Orgdos Municipais, a qual com-
petira, genericamente, assegurar os procedimentos operacionais, admi-
nistrativos e logisticos necessarios:

a) Ao bom funcionamento dos 6rgaos municipais, Camara e Assem-
bleia Municipal;

b) Ao eficiente relacionamento dos 6rgdos municipais entre si e com
outras institui¢des;

¢) A correta articulagdo dos 6rgdos e dos eleitos com a comunidade
e 0s municipes;

d) Ao cumprimento das orienta¢des definidas quanto ao Estatuto do
Direito da Oposigdo, nos termos da lei;

e) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de
desempenho da respetiva Subunidade Organica;

/) Planear as necessidades inerentes a prossecugdo das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Organica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

g) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengdo de riscos
nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuagio da Seccao, em estreita
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colaborag@o com a respetiva Divisao de que depende e a Divisao Muni-
cipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informacao;

h) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secgao;

No ambito do apoio & Camara Municipal:

a) Realizar tarefas inerentes ao funcionamento do orgao, designada-
mente o0 apoio as convocatorias, organizagao das agendas e preparagao
dos processos para apreciagao e decisao e apoio direto as reunioes;

b) Elaborar, divulgar e distribuir as atas, nas formas, mecanismos,
canais e suportes de comunicagao e plataformas utilizadas no Municipio
€ nos termos previstos na lei;

¢) Proceder ao registo das deliberagdes, divulgacao e distribuicdo pelos
meios, canais e suportes de comunicacao e plataformas utilizadas, aos
servigos e entidades diretamente interessadas, assegurando o respetivo
cumprimento de publicitagdo nos termos legais;

d) Assegurar a inscri¢do dos municipes para efeitos de intervengéo
nas reunides publicas da Cdmara Municipal e o adequado tratamento ¢
encaminhamento das pretensdes e assuntos apresentados;

e) Promover e assegurar o cumprimento do Estatuto do Direito da
Oposi¢ao e a publicagdo do respetivo relatorio de avaliag@o, nos termos
da lei;

f) Assegurar o registo e o encaminhamento dos pedidos de informa-
¢do apresentados pelos Vereadores, bem como proceder a recolha de
informagdo por parte dos servigos, quanto a resposta as informacdes
solicitadas, dentro do prazo legal,

No ambito do apoio a Assembleia Municipal, em estreita articulagéo
com o Presidente ¢ a Mesa da Assembleia:

a) Assegurar todos os procedimentos relativos a convocatorias, pre-
paracdo de agendas e processos para apreciacao;

b) Elaborar, divulgar e distribuir as atas, nas formas, mecanismos,
canais e suportes de comunicago e plataformas utilizadas no Municipio
€ nos termos previstos na lei;

¢) Registar e processar todo o expediente da Assembleia;

d) Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho cons-
tituidos, bem assim como os deputados no exercicio das suas fungdes;

e) Transmitir aos servigos municipais competentes as informagoes
necessarias ao processamento das senhas/abonos devidos aos membros
da Assembleia;

/) Assegurar o secretariado do Presidente e da Mesa da Assembleia;

2) Assegurar uma correta articulaco entre o secretariado do Presidente
da Assembleia com o Gabinete de Apoio ao Presidente da Camara;

h) Assegurar o registo e o encaminhamento dos pedidos de informagéo
veiculada pela Mesa da Assembleia, bem como proceder a recolha de
informagdo por parte dos servigos, quanto a resposta as informacdes
solicitadas, dentro do prazo legal;

No ambito do apoio a outros orgaos/Comissdes:

a) Elaborar, organizar e apresentar o relatorio respeitante as matérias
do Estatuto do Direito de Oposigao, nos termos legais;

b) Apoiar outros 6rgaos ou estruturas instituidas pela Camara no sen-
tido de melhor assegurar a defesa dos direitos e legitimos interesses dos
municipes no seu relacionamento com o Municipio, designadamente ao
Provedor Municipal, e a convergéncia das estruturas sociais economicas
do concelho com o municipio com vista ao desenvolvimento do concelho.

2.4 — Secgdo de Expediente e Servigos Gerais, a qual competira:

a) Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, registo,
distribuigdo e expedicdo de correspondéncia e demais documentos rece-
bidos, nas plataformas aplicacionais, canais e suportes de comunicagao
utilizados no Municipio, dentro dos prazos respetivos;

b) Registar, arquivar e promover a publicitagdo, divulgagao, consulta
pelos servigos de todos os documentos, designadamente despachos,
ordens e diretrizes de servico, circulares, avisos, editais, anuncios,
posturas e regulamentos, nas formas, mecanismos, canais, suportes
de comunicagédo e plataformas utilizadas no Municipio, nos termos e
prazos previstos na lei;

c) Assegurar e executar os procedimentos e formalidades dos proces-
s0s respeitantes a recenseamento e atos eleitorais;

d) Assegurar os servicos de estafeta;

e) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de
desempenho da respetiva Subunidade Organica;

f) Planear as necessidades inerentes a prossecugdo das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgcamento do seu
centro de custos/Subunidade Orgénica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

g) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengéo de riscos
nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuagdo da Sec¢@o, em estreita
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colaboragdo com a respetiva Divisdo de que depende e com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagao;
h) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Sec¢ao;
i) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

2.5 — A Secgdo de Recrutamento, Selegdo e Remuneragdes, a qual
competira:

a) Estabelecer normas e procedimentos que agilizem e assegurem
rigor ao processo administrativo relativo as matérias de recrutamento,
selecdo e remuneragoes;

b) Assegurar e gerir todo o sistema, tramitagdo e formalidades pro-
cessuais e procedimentais inerentes aos procedimentos de recrutamento
e selecdo, processamento de remuneragdes, prestagdes sociais e demais
suplementos e abonos;

c) Assegurar e executar as tarefas, tramites e formalidades admi-
nistrativas e processuais relativas a Estagios Profissionais, Programas
Ocupacionais ou outras formas e modalidades de contratagio;

d) Assegurar o respeito pela legislacdo em vigor em matéria de gestao
de recursos humanos;

e) Apoiar administrativamente e em colaboragdo com a respetiva Di-
visdo, a articulagdo com os dirigentes das diferentes unidades organicas
estruturais e flexiveis, no sentido de obter as referéncias organizacionais
(de langamento operacional de atividades, de requisitos tecnologicos e
técnico-profissionais) necessarias a uma afetagdo dos efetivos aos postos
de trabalho e a uma dindmica gestdo das carreiras profissionais;

/) Apoiar na elaboragdo de estudos previsionais dos efetivos e colabo-
rar na preparagdo dos orgamentos anuais de recursos humanos;

g) Assegurar a elaboragdo do Balango Social dentro dos prazos e
requisitos técnicos legais;

h) Assegurar e coordenar a elaboragdo, acompanhamento e atualiza¢do
do sistema e manuais de acolhimento aos trabalhadores;

i) Apoiar na apresentagio de sugestoes e propostas em matéria de elabora-
¢ao de Regulamentos de horario de trabalho, numa perspetiva de adequagao
permanente, quer na perspetiva do trabalhador e da sua vida familiar, quer
na perspetiva da Entidade Empregadora, em questdes de produtividade,
aumento da sua flexibilidade e melhoria do atendimento dos municipes;

7) Emitir informagdes, pareceres, estudos e relatorios sobre matéria de
recursos humanos, no ambito da sua esfera e nivel de intervengao;

k) Preparar os elementos necessarios a previsao orcamental, suas revi-
soes e alteragdes em matéria de despesas com o pessoal, nomeadamente,
dotagdes para novos recrutamentos, alteragdes de posicionamento remu-
neratorio, opgdo gestionaria, prémios de desempenho, remuneragdes,
abonos, ajudas de custo);

/) Registar, instruir e desenvolver todos os processos referentes a
prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os relativos a pres-
tacdes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes ¢ acidentes de
trabalho ou outros afins;

m) Assegurar a instrugdo, organizagao, tramitagao e formalidades,
em matéria de registo cadastral, do percurso profissional dos traba-
lhadores, fornecendo os dados e elementos necessarios, quer para os
servicos internos municipais, quer para entidades externas, nos termos
e prazos legais;

n) Assegurar as notificagdes e as demais obrigagdes fiscais a que estdo
sujeitos os trabalhadores, de acordo com as normas em vigor;

0) Assegurar a elaboragéo, instru¢éo, organizagao, tramitagao, proces-
samento ¢ formalidades dos mapas e relagdes de descontos facultativos
ou obrigatorios, processados na remuneracao dos trabalhadores e remeté-
-los as entidades destinatarias, nos prazos legais;

p) Assegurar o registo, langamento, e controlo da pontualidade e assi-
duidade pelos meios, suportes e plataformas tecnologicas utilizadas pelo
Municipio, promovendo os necessarios procedimentos de informagao e
notificag@o junto dos servigos respetiva;

q) Elaborar o Mapa de Férias e proceder ao seu controlo, promovendo
os necessarios procedimentos junto dos servigos e trabalhadores, quanto
a eventuais irregularidades ou faltas;

r) Organizar, controlar, processar ou fornecer a Divisdo Municipal de
Contabilidade, os elementos necessarios para o pagamento das remune-
racOes devidas por outras modalidades de contratualizacdo temporaria,
decorrentes de financiamento ou incentivo ao emprego, ¢ ou de parcerias
com entidades terceiras;

s) Assegurar a elaboragdo e transmissdo de dados, informagdes de
natureza estatistica ou outra, que decorra das obrigagdes legais ou re-
gulamentares, internas ou externas, no ambito da sua esfera de atuagao;

t) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de
desempenho da respetiva Subunidade Organica;

u) Planear as necessidades inerentes a prossecucgao das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
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centro de custos/Subunidade Orgéanica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

v) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengio de ris-
cos nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuagdo da Secgdo, em
estreita colaborag@o com a respetiva Divisdo de que depende e com a
Divisdo Municipal de Auditoria Interna Geral, Planeamento e Controlo
de Gestao;

w) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Sec¢ao;

x) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

3 — No ambito da UOCF 3.° Grau — Unidade Municipal de Assun-
tos Juridicos e de Contencioso, a Sec¢do Administrativa da Unidade
Juridica, a qual competira:

a) Executar as tarefas inerentes a rececdo, classificagdo, distribuigao
e expedicao de todos os documentos ou processos que correm pelos
servi¢os da Divisdo;

b) Assegurar o atendimento, agendamento e a preparacao e a realizacao
de reunides da Divisdo, bem como preparar e executar o expediente dos
processos e procedimentos que correm pelos servigos da divisdo;

¢) Proceder ao registo, organizagdo, controlo, instauragio, desenvol-
vimento e execugdo de todos os processos de Contra — Ordenacéo, de
Execugao Fiscal, de Responsabilidade Civil Extracontratual e processos
graciosos, em articulagdo com o instrutor dos processos, na matéria que
seja da esfera da competéncia especifica do mesmo;

d) Assegurar o registo, organizagao, tramitagao, e demais formalidades
respeitantes a fase da liquidagdo das importancias executadas, custos
e demais encargos;

e) Assegurar o registo, organizacao, tramitagéo e demais formalidades
respeitante aos processos de penhora e lavrar os autos correspondentes,
em articulagdo com os técnicos designados;

/) Elaborar certiddes de dividas para apresentagcdo nos Tribunais
Judiciais e reclamagoes de créditos;

2) Assegurar os atos processuais nao decisorios necessarios ao desen-
volvimento dos processos de Contra — Ordenagdes, de Execugao Fiscal,
de Responsabilidade Civil Extracontratual e processos graciosos;

h) Planear as necessidades inerentes a prossecugao das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Orgéanica, de acordo com as instrugdes
superiormente tracadas;

i) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengao de ris-
cos nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuacdo da Secgdo, em
estreita colaborag@o com a respetiva Divisdo de que depende e com a
Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de
Informagao;

j) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secgao;

k) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento ou despacho/ ordem superior.

4 — No ambito da UOCF 2.° Grau — Divis@o Municipal Econéomica
e Financeira, a: )
4.1 — Seccdo — Gestdo Administrativa de Aguas, a qual competira:

a) Tratar administrativamente os pedidos de execugdo de ramais
de agua, bem como os pedidos de vistorias, ligagdo e corte de agua e
conservacdo do equipamento, e encaminha-los para o servigo/divisdo
operacional competente;

b) Tratar administrativamente os pedidos de execugdo de ramais de
aguas residuais, encaminhando-os para o servigo/divisdo operacional
competente;

c) Assegurar a elaborag@o da orgamentagao da prestacéo de servigos
a efetuar;

d) Proceder ao levantamento e manutengdo de dados relativos aos
clientes de residuos solidos;

e) Proceder a notificagdes para inicializagdo de pedidos de execu-
¢do de ramais de agua e ou aguas residuais, e controlo dos respetivos
pedidos;

/) Gerir e controlar os contratos de consumidores e organizar os
respetivos processos;

g) Assegurar a execugdo das tarefas inerentes a leitura dos consumos
de agua e interrupgao do fornecimento por falta de pagamento;

h) Assegurar a execugdo das tarefas inerentes faturago e cobranga dos
consumos de agua, aguas residuais, residuos solidos e tarifas indexadas;

i) Assegurar o processamento automatico das faturas/recibo de agua,
aguas residuais e ou residuos solidos, bem como dos documentos de
receita coletivos;

j) Efetuar o controlo, conferéncias das cobrangas e emissdo dos do-
cumentos de receita das cobrangas de agua, aguas residuais e residuos
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solidos, nas diversas modalidades e formas de pagamento, nomeada-
mente, cobranga bancaria, via multibanco/SIBS e CTT;

k) Controlar as faturas-recibo nao cobradas e proceder a respetiva
notifica¢do e, eventual, posterior emissdo de certiddo de divida e elabo-
racdo da relagdo das certiddes emitidas e encaminha-las para o servigo
de execugdes fiscais;

) Tratar os dados estatisticos relativos ao numero de clientes de
aguas e residuos solidos, bem como a quantidade de agua faturada em
quantidade e valor;

m) Fornecer as informagdes legalmente obrigatorias, bem como as
solicitadas, respetivamente, as entidades oficiais e a outras unidades
organicas;

n) Elaborar estudos e propostas respeitantes as tarifas, taxas e regu-
lamentos municipais no ambito funcional da Secgdo;

0) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de
desempenho da respetiva unidade organica;

p) Participar e acompanhar os projetos de informatizagdo dos servigos;

q) Planear as necessidades inerentes a prossecuc¢do das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Orgénica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

r) Promover, planear e acompanhar os planos de prevencao de riscos
nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuacdo da Sec¢ao, em estreita
colaboragdo com a respetiva Divisdo de que depende e com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagao;

s) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secgao;

t) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

4.2 — Seccao de Tesouraria, a qual competira:

a) Proceder ao recebimento das entradas de verbas orgamentais e ndo
orgamentais, incluindo a liquidag@o de juros de mora e outras taxas ou
receitas municipais, bem como, dos valores arrecadados noutros postos
de cobranga, nomeadamente, nos servigos de Atendimento Centralizados
e Descentralizados da Divisao Municipal de Atendimento ao Municipe,
ou na Area de atividade e ou Sec¢io de Gestio e Animagao dos Equi-
pamentos Socioculturais;

b) Assegurar que, os recebimentos das guias emitidas pelas diversas
unidades orgénicas flexiveis, estdo materializadas em documentacéo e
correspondem aos valores efetivamente recebidos;

¢) Acompanhar e executar as tarefas necessarias a manutengdo do
saldo atribuido aos diferentes caixas, bem como valores entregues de
fundos de maneio;

d) Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de devida-
mente autorizadas, através da validagdo das transferéncias bancarias na
Internet, ou noutros sistemas ou plataformas eletronicas, a assinatura
dos despectivos cheques ou, em tltima instancia, através do caixa até
aos montantes regulamentarmente definidos;

e) Proceder aos depositos diarios relativos a arrecadagdo de verbas,
de acordo com normas regulamentarmente definidas;

/) Manter devidamente regularizados os registos contabilisticos e
escriturados os mapas de tesouraria, cumprindo as disposi¢des legais e
regulamentares sobre contabilidade municipal, relativamente:

Aos documentos, relagdes de recebimentos e pagamentos, incluindo
anulagdes e guias de reposicao;

As transferéncias em contas operadas por forga dos recebimentos e
ou pagamentos nas diversas institui¢des bancarias;

A balancetes e diarios de caixa;

g) Proceder ao controlo e fecho diario de tesouraria, elaborando um
processo diario com todos os documentos movimentados no dia;

h) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de
desempenho da respetiva unidade organica;

i) Participar e acompanhar os projetos de informatizagdo dos servigos;

j) Planear as necessidades inerentes a prossecugao das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Organica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

k) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengao de riscos
nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuagdo da Sec¢do, em estreita
colaboragdo com a respetiva Divisdo de que depende e com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagéo;

/) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secgao;

m) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.
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5 — No ambito da Divisao Municipal de Gestdo Urbanistica e Am-
biente, a Sec¢@o Técnico-Administrativa de Apoio a Gestao Urbanistica,
a qual competira:

a) Gerir, promover, organizar e assegurar a rece¢ao, expediente e
arquivo de todos os processos do ambito do nicleo de competéncias
de Gestao Urbanistica;

b) Assegurar a recolha de elementos necessarios a elaboracdo de
estatisticas e remeté-las aos organismos oficiais competentes;

¢) Assegurar o registo, instrugdo e tramitagdo dos processos, sujei-
tos a controlo prévio, de obras particulares, loteamentos e respetivas
informagdes prévias, de construgdo, de propriedade horizontal e de
utilizagdo dos edificios;

d) Assegurar o registo, designacéo de gestor do processo, instrucao,
tramitagao e todos os processos relativos a instalagao, autorizagdes € ou
licenciamentos, designadamente, de publicidade, ocupag@o do dominio
publico, alvaras sanitarios, estabelecimento de restauracao e de bebidas,
comércio ou de armazenagem de produtos alimentares e ndo alimentares,
de empreendimentos turisticos, de armazenamento e postos de abaste-
cimento de combustiveis, de recintos fixos de espetaculos e de diverti-
mentos publicos, de recintos improvisados com carater de continuidade,
manutengao e inspecao de ascensores, monta-cargas, escadas mecanicas
e tapetes rolantes, estagdes de radiocomunicagdes e respetivos acessorios
e instalacdo e modificagdo de instalagdes desportivas, bem como todos
e quaisquer processos que envolvam a exigéncia do cumprimento do
Regime Juridico da Urbanizagao e Edificagdo;

e) Assegurar os tramites e formalidades inerentes a emissao de alvaras,
autorizagoes e demais titulos, decorrentes dos processos que estdo sob a
esfera de competéncia da Equipa Multidisciplinar, nos termos aprovados;

f) Assegurar o apoio e preparagdo atempada do expediente e docu-
mentacdo da Equipa Multidisciplinar, a submeter a apreciacdo e ou
aprovagao dos 6rgdos municipais competentes;

2) Assegurar e instituir mecanismos de acompanhamento e controlo
dos prazos dos processos remetidos a outras entidades e ou a outros
servicos municipais, para efeitos de parecer, pelos meios, canais de
comunicagdo e ou plataformas eletronicas utilizadas no Municipio;

h) Assegurar as tarefas inerentes a emissdo de guias e liquidagéo
de taxas, licengas e outros rendimentos relacionados com os servigos
prestados;

i) Planear as necessidades inerentes a prossecucao das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Orgéanica, de acordo com as instru¢des
superiormente tracadas;

j) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengao de riscos nas
suas diferentes vertentes, nas areas de atuagio da Seccao, em estreita colabora-
¢do com a respetiva Equipa Multidisciplinar, de que depende e com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informago;

k) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Sec¢ao;

/) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinadas
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

6 — No ambito da UOCF 2.° Grau — Divisdo Municipal de A¢ao
Social, a Seccao Administrativa de A¢do Social, a qual competira:

a) Assegurar o apoio administrativo e logistico na implementagdo e
concretizagdo das politicas municipais definidas para a area social, nos
seus diferentes dominios de intervencdo: acao social, habitacdo, saude;

b) Assegurar o registo, a tramitagdo, organizacdo de dossiers e pro-
cessos, bem como executar as tarefas inerentes a recegio, classificagdo,
distribuigao, expedigdo e arquivo de todos os documentos que correm
pelos servigos da Divisdo;

c¢) Assegurar o atendimento, agendamento, a preparagdo e a realizagdo
de reunides da Divisdo, bem como preparar e executar o expediente
dos processos e procedimentos gerais e de funcionamento/logistica,
nomeadamente pedidos internos, requisi¢des e manutengio de material,
que correm pelos servigos da divisdo;

d) Apoiar administrativamente o funcionamento dos diferentes Con-
selhos, Comissdes Municipais, Equipas Técnicas nas areas de atuagdo
da Divisdo, de acordo com instrugdes superiores;

e) Assegurar o registo, organizagao, tramitagio, ¢ demais formalidades
respeitantes a fase de emissdo de guias, e de liquidagdo de taxas ou de
outros rendimentos municipais, nos casos aplicaveis;

/) Assegurar o apoio administrativo e logistico a todas as agdes, pro-
jetos, iniciativas e eventos realizados pela Divisdo e respetivas equipas
técnicas;

2) Planear as necessidades inerentes a prossecugao das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o or¢amento do seu
centro de custos/Subunidade Orgénica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

h) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengdo de riscos
nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuagdo da Sec¢@o, em estreita
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colaboragdo com a respetiva Divisdo de que depende e com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagéo;
i) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secgao;
) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

7 — No ambito da UOCF 2.° Grau — Divisdo Municipal de Educa-
¢do, a Seccdo de Apoio Administrativo Geral, a qual competira:

a) Assegurar o apoio administrativo e logistico na implementagéo e
concretizagao das politicas municipais de educagao, nos seus diferentes
dominios de intervengdo: socioeducativo, projetos educativos, na rede
educativa e transportes;

b) Assegurar o registo, a tramitagdo, organizagdo de dossiers e pro-
cessos, bem como executar as tarefas inerentes a rececao, classificagao,
distribui¢do, expedigdo e arquivo de todos os documentos que correm
pelos servigos da Divisdo;

¢) Assegurar o atendimento, agendamento, a preparagio e a realizagdo
de reunides da Divisdo, bem como preparar e executar o expediente dos
processos e procedimentos gerais e de funcionamento/logistica, que
correm pelos servigos da Divisdo;

d) Apoiar administrativamente o funcionamento dos diferentes Con-
selhos, Comissdes Municipais, Equipas Técnicas nas areas de atuacdo
da Divisdo, de acordo com instrugdes superiores;

e) Assegurar a recolha, registo, organizacdo, controlo, tramitag@o,
e demais formalidades respeitantes as verbas a receber, no ambito dos
programas e componentes da area da Educacdo, bem como assegurar
a emissdo de guias, e de liquidacdo de taxas ou de outros rendimentos
municipais, nos casos aplicaveis;

/) Assegurar o apoio administrativo e logistico a todas as agdes, pro-
jetos, iniciativas e eventos realizados pela Divisdo e respetivas equipas
técnicas;

2) Planear as necessidades inerentes a prossecugo das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Orgénica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

h) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengio de riscos
nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuacdo da Sec¢@o, em estreita
colaboragdo com a respetiva Divisdo de que depende e com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagao;

i) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secc¢ao;

j) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

8 — No ambito da UOCF 3.° Grau — Unidade Municipal do Des-
porto, Turismo, Cultura, Juventude e Tempos Livres, a Sec¢ido de Gestdo
e Animagao de Equipamentos Socioculturais, a qual competira:

a) Assegurar o apoio administrativo e logistico a execugdo de projetos
de promogao e desenvolvimento de animagao sociocultural, nos edificios
e equipamentos socioculturais sob a sua esfera de supervisio, de acordo
com as instrugdes superiores e em estreita articulagdo com o Gabinete
de Programacgio e Gestao de Eventos;

b) Assegurar o apoio administrativo a preparagdo dos planos anuais
de eventos e atividades de animagdo sociocultural, nos edificios e equi-
pamentos socioculturais sob a sua esfera de supervisao, de acordo com
as orientagdes superiores;

¢) Dar apoio e colaborar na manutengao e atualizagdo da base de dados
de entidades, agentes e associagdes culturais nos diversos dominios de
atuagdo artistica;

d) Assegurar a coordenagdo operacional de recursos, materiais e equi-
pamentos, que estao afetos aos edificios e equipamentos socioculturais,
garantindo agdes e mecanismos de seguranga, conservagio, manutengao,
rentabilizagdo e otimizagdo dos mesmos;

e) Assegurar a recolha, registo, organizagdo, controlo, tramitagao,
e demais formalidades respeitantes as verbas a receber, no ambito dos
espetaculos ou de outras iniciativas e divertimentos, realizadas pelo
Municipio ou em pareceria com outras entidades, em cumprimento
dos Regulamentos Municipais especificos, e demais disposigdes legais
aplicaveis, bem como assegurar a emissdo de guias, e de liquidagao de
taxas ou de outros rendimentos municipais;

f) Assegurar e organizar os registos e tratamento da informagao,
quanto aos custos das atividades e eventos culturais, de forma a permitir
o reporting dos dados para elementos do executivo em permanéncia ou
para outros servigos municipais;

2) Planear as necessidades inerentes a prossecugao das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Orgénica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;
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h) Promover, planear e acompanhar os planos de prevencao de riscos nas
suas diferentes vertentes, nas areas de atuacdo da Seccao, em estreita colabo-
ragdo com a respetiva Unidade Municipal de que depende e com a Divisdo
Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas de Informagao;

i) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secgao;

j) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que forem determinados
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

9 — No ambito do Departamento de Obras, Manutengao, Transporte
e Energia a Secgdo de Apoio Administrativo Geral, a qual competira:

a) Assegurar o apoio administrativo e logistico a todas as a¢des, ma-
térias, projetos, iniciativas e eventos realizados pelo Departamento;

b) Assegurar a organizagao, registo e controlo, quer em termos admi-
nistrativos, quer em termos procedimentais, de processos que lhe forem
determinados;

c) Assegurar o agendamento, a preparacao, a realizagao e registo de
reunides do Departamento, bem como preparar ¢ executar o expediente
dos processos e procedimentos que forem determinados;

d) Apresentar regularmente os indicadores de produtividade e de
desempenho da respetiva Subunidade Organica;

e) Planear as necessidades inerentes a prossecucao das suas compe-
téncias/atividades funcionais, bem como controlar o orgamento do seu
centro de custos/Subunidade Orgénica, de acordo com as instrugdes
superiormente tragadas;

f) Assegurar a elaboragfo e transmissdo de dados, informacdes de
natureza estatistica ou outra, que decorra das obrigagdes legais ou re-
gulamentares, internas ou externas, no ambito da sua esfera de atuacao;

2) Promover, planear e acompanhar os planos de prevengio de ris-
cos nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuagdo da Secgdo, em
estreita colaborag@o com o respetivo Departamento de que depende e
com a Divisao Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas
de Informagao;

h) Promover, planear e acompanhar os planos de prevencao de ris-
cos nas suas diferentes vertentes, nas areas de atuag¢do da Secgdo, em
estreita colaboragdo com o respetivo Departamento de que depende e
com a Divisdo Municipal de Auditoria Interna, Planeamento e Sistemas
de Informagao;

i) Promover a politica da qualidade municipal e de melhoria continua
na Secgao;

j) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento ou despacho/ordem superior.

Em qualquer momento, poderdo as identificadas Subunidades serem

alteradas ou extintas, face a necessidade de permanente adequagao do
servigo as necessidades de funcionamento e otimizagdo dos recursos;
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