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MUNICIPIO DE TABUA

Despacho n.° 2052/2014

Para os devidos efeitos torna-se publico que, nos termos do Decreto-
-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, por deliberagdo de Camara em
sua reunido de 18 de dezembro de 2013, foi aprovado o Regulamento
Organico do Municipio de Téabua, que a seguir se publica em anexo.

18 de dezembro de 2013. — O Presidente da Camara, Mdrio de
Almeida Loureiro.

Regulamento Organico do Municipio de Tabua

CAPITULO 1

Organizacio dos Servicos Municipais

SECCAOT
Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Modelo

A organizagdo interna dos servigcos municipais adota o modelo de
estrutura Hierarquizada.

Artigo 2.°
Principios
A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servigos municipais

orientam-se, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
pelos principios da:

a) Unidade e eficacia da acéo;

b) Aproximagao dos servicos aos cidadaos;

¢) Desburocratizagao;

d) Racionalizagdo de meios;

e) Eficiéncia na afetagdo dos recursos ptblicos;

/) Melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;

2) Garantia da participagdo dos cidadaos;

h) Demais principios constitucionais aplicaveis a atividade adminis-
trativa e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 3.°
Direcéo, superintendéncia e coordenacio

A direcdo, superintendéncia e coordenagao dos servigos municipais
compete ao Presidente da Camara, nos termos e formas previstas na lei.

SECCAOTI
Estruturagdo dos Servigos

Artigo 4.°
Estruturas formais

1 — Os servigos organizam-se de acordo com a estrutura das seguintes
categorias de unidades organicas de carater permanente ¢ flexivel:

a) Estrutura nuclear — Os departamentos municipais constituem a
departamentalizagao fixa da organiza¢do municipal e correspondem a
unidades operacionais ou instrumentais de gestao de areas especificas de
atuagdo, criados em razdo da relagdo de proximidade ou complementari-
dade de fungdes e tarefas e da importancia do setor de atividade sob sua
responsabilidade, sendo dirigidos por diretores de departamento;

b) Estrutura flexivel — integra as seguintes unidades e subunidades
organicas:

I) Divisdes Municipais — concorrem para 0 nimero maximo de
unidades organicas flexiveis fixado pela Assembleia Municipal e sdo
lideradas por titulares de cargos de direcdo intermédia de 2.° Grau — séo
unidades operacionais ou instrumentais de gestdo de areas especificas
de atuacdo do Municipio, integradas, em regra, na organizagdo de um
departamento;

Unidades Municipais — concorrem para o nimero maximo de unida-
des organicas flexiveis fixado pela Assembleia Municipal e sdo lideradas
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por titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.° Grau, designados
por Chefe de Setor;

1II) Secgdes ou Nucleos — ndo concorrem para 0 nimero maximo
de unidades orgénicas flexiveis, mas antes para o nimero maximo de
subunidades organicas — poderdo ou ndo, ser coordenadas por um co-
ordenador técnico — criadas obrigatoriamente no ambito de unidades
organicas flexiveis ou nucleares, para prossecucéo de fungdes de natureza
executiva e atividades instrumentais.

2 — Podem ainda ser criadas equipas de projeto, nos termos do ar-
tigo 11.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, por deliberagdo
fundamentada da Camara Municipal, atento o limite maximo fixado pela
Assembleia Municipal, que constituem servigos de carater temporario,
visando a concretizagdo de objetivos especificos.

Artigo 5.°
Estruturas informais

1 — Sem prejuizo do aludido no artigo anterior, poderdo ser criadas,
por despacho do Presidente da Camara Municipal, estruturas informais
no ambito das atividades de estudo, apoio a gestdo e representacdo do
Municipio, designadamente:

a) Comissdes;

b) Conselhos;

¢) Grupos de trabalho;

d) Grupos de missao;

e) Nucleos de apoio administrativo;
/) Servigos;

2) Outras estruturas informais.

2 — Areas de atividade das estruturas informais:

a) Cada estrutura informal dispora de uma ficha de caracterizagio
idéntica a usada para as unidades orgénicas flexiveis que integram a
estrutura formal (unidades e subunidades organicas) a qual deve ser
aprovada pelo Presidente da Camara;

b) As fichas de caracterizacdo deverdo refletir os dominios de atuagio
de cada estrutura informal e privilegiar formas de organizagio flexiveis,
por objetivos, em consonancia com os planos de atividades anuais.

3 — Para cada estrutura informal, devera ser nomeado um responsavel
por despacho do Presidente da Camara.

4 — Ao responsavel referido no ponto anterior ndo podera ser atri-
buida qualquer remunerago adicional.

5 — Os responsaveis informais ndo sdo considerados “Dirigentes
Intermédios” para efeitos da delimitacdo estabelecida na alinea d) do
artigo 4.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, ndo obstante, devem
colaborar de forma ativa e diligente com os avaliadores formais através,
designadamente, de contributos escritos adequados a uma efetiva e justa
avaliacdo do desempenho dos trabalhadores que coordene.

Artigo 6.°
Servicos enquadrados por legislacio especifica
1 — Séo servigos enquadrados por legislagdo especifica:

a) O Gabinete de Apoio Pessoal;
b) O Servico Municipal de Protecdo Civil,
¢) Os Servigos Veterinarios Municipais.

2 — Os servigos referidos no numero anterior ndo concorrem para
o nimero maximo de unidades orgénicas flexiveis e a sua criagdo esta
sujeita a regras especiais nao subordinadas ao Regime Juridico de Or-
ganizagao dos Servigos das Autarquias Locais.

3 — Os dirigentes ou equiparados a dirigentes que venham a ser
providos para os servigos constantes do n.° 1, ndo sdo contabilizados
para efeitos dos limites previstos nos artigos 6.°a 9.° da Lei n.° 49/2012,
de 29 de outubro.

SECCAO ITI

Atribuigoes e competéncias das Unidades Organicas Flexiveis
e das Subunidades Organicas

Artigo 7.°
Atribuicdes e competéncias das unidades orgénicas flexiveis

1 — As atribuigdes e competéncias especificas das unidades organicas
flexiveis constam no Anexo II.
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2 — Constituem competéncias genéricas das unidades organicas
flexiveis e especiais deveres dos respetivos dirigentes nos dominios de
atuagdo que lhes venham a ser cometidos, sem prejuizo das competéncias
previstas no artigo 15.° da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto:

a) Definir metodologias e adotar procedimentos que visem minimizar
as despesas de funcionamento;

b) Desenvolver todas as agdes e tomar as providéncias necessarias para
assegurar o desenvolvimento de todas as atividades aprovadas, tanto as
de iniciativa municipal como as que merecem apoio da Camara;

c¢) Efetuar levantamentos recorrentes das necessidades, proceder a sua
analise e formular as propostas para eliminagio das caréncias detetadas;

d) Elaborar a programacdo operacional da atividade e submeté-la a
aprovagao superior;

e) Representar o Municipio nas entidades, 6rgaos e estruturas formais
e informais onde o Municipio tenha assento;

/) Elaborar e manter atualizados os documentos estratégicos legal-
mente consignados;

g) Elaborar e submeter a aprovacdo do Presidente da Camara Mu-
nicipal as diretivas e as instrugdes necessarias ao correto exercicio da
respetiva atividade;

h) Colaborar na elaboragdo e no controlo de execucdo das Grandes
Opgoes do Plano e do orgamento e assegurar os procedimentos neces-
sarios ao bom funcionamento do sistema de gestdo municipal;

i) Articular as atividades dos servigos e promover a cooperagao in-
terfuncional, devendo garantir a realizag@o sistematica e regular de
contactos e reunides de trabalho entre as unidades orgénicas, com vista
a concertagdo das agdes entre si;

J) Apresentar relatorios anuais que deverdo conter, obrigatoriamente,
informagao relativa as medidas tomadas e os resultados alcangados no
ambito do desenvolvimento organizacional, da modernizagéo e inovagéo
administrativa e tecnoldgica e da valorizacdo dos recursos humanos.
Outros relatorios deverdo ser elaborados e apresentados, com propostas
de solugdes, sempre que circunstancias ou factos relevantes possam
condicionar a boa execugdo das atividades planeadas;

k) Observar escrupulosamente o regime legal ou regulamentar dos pro-
cedimentos administrativos, comuns ou especiais, em que intervenham;

/) Assegurar uma rigorosa, plena e tempestiva execugao das decisdes
ou deliberacdes do Presidente da Camara e dos 6rgdos municipais;

m) Difundir, de forma célere e eficaz, a informagdo que produza e se re-
vele necessaria ao funcionamento de outros servicos, garantindo a devida
articulacdo dos servigos e racionalizagio dos circuitos administrativos;

n) Outras competéncias e atribui¢des que lhes venham a ser cometidas
no ambito do Sistema de Controlo Interno.

3 — Os titulares dos cargos de dire¢do exercem, cumulativamente,
na respetiva unidade organica, as seguintes competéncias:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara, devidamente ins-
truidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugao;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a
correspondéncia a eles referente;

¢) Propor ao Presidente da Camara Municipal tudo o que seja do
interesse dos orgdos referidos;

d) Colaborar na elaboragdo dos relatérios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente
da Camara Municipal e propor as solugdes adequadas;

f) Promover a execucao das decisdes do Presidente e das deliberagoes
dos 6rgdos municipais nas matérias que interessam a respetiva unidade
organica que dirige.

4 — Compete ainda aos titulares de cargos de direcdo:

a) Definir os objetivos de atua¢do da unidade organica que dirigem,
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vicos dependentes, com vista a execugdo dos planos de atividades e a
prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da
prestacdo dos servigos na sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais
e tecnologicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e
promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos ptblicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz presta-
¢do do servigo, tendo em conta a satisfa¢do do interesse dos destinatarios;

/) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os ade-
quados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais ade-
quados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;
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2) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas
de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer
as agodes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servico,
de forma a garantir o empenho e a assunc¢io de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

h) Proceder de forma objetiva a avaliagao do mérito dos funcionarios,
em fungao dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um
se empenha na prossecucdo dos objetivos e no espirito de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagao especifica dos funcionarios
da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das ag¢des de formacdo
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformagao;

j) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da
sua unidade orgéanica;

k) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na res-
petiva unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial
ou reservada, bem como a restitui¢do de documentos aos interessados.

Artigo 8.°
Atribuigdes e competéncias das subunidades organicas

1 — As atribuigdes e competéncias especificas das subunidades or-
génicas constam no Anexo III.
2 — Constituem competéncias genéricas das subunidades organicas:

a) Elaborar e submeter a aprovagao superior as normas de eficacia
externa e interna julgadas necessarias ao correto exercicio da atividade
dos servigos;

b) Assegurar a eficacia nos métodos e processos de trabalho e maior
economia no emprego de todos os recursos e boa produtividade dos
recursos humanos;

¢) Cooperar na elaboragéo do plano e relatorio de atividades;

d) Assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos prazos de-
terminados;

e) Zelar pelo dever de assiduidade;

f) Preparar os assuntos que caregam de deliberacdo da Camara, dando-
-lhes o devido enquadramento legal;

g) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Camara e despachos do
Presidente da Camara nas areas dos respetivos servigos;

h) Assegurar e partilhar a informag@o necessaria entre os servigos
com vista ao seu bom funcionamento;

i) Assistir, sempre que for determinado, as reunides da Camara Mu-
nicipal e da Assembleia Municipal;

) Adotar e propor todas as demais providéncias necessarias ao bom
funcionamento dos servigos;

k) Apresentar sugestdes tendo em vista a boa adequagdo dos servigos
ao desenvolvimento do Municipio;

/) Manter o Presidente da Camara ao corrente da atividade dos servigos;

m) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinagdo superior.

CAPITULO II
Cargos de direcido intermédia 3.° grau ou inferior

Artigo 9.°
Cargos de dire¢iio intermédia de 3.° grau ou inferior
Cabe a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal,
a defini¢do das competéncias, da area, dos requisitos do recrutamento,
entre os quais a exigéncia de licenciatura adequada, e do periodo de
experiéncia profissional, bem como da respetiva remuneracdo, a qual
deve ser fixada entre a 3.* e 6. posigdes remuneratorias, inclusive, da

carreira geral de técnico superior, nos termos do n.° 3 do artigo 4.° da
Lein.° 49/2012, de 29 de agosto.

CAPITULO III
Disposicoes finais e transitorias

Artigo 10.°
Organograma

O organograma constante no Anexo I ao presente regulamento tem
carater meramente ilustrativo dos servicos em que se decompde a or-
ganica do Municipio de Tébua.
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Artigo 11.° Artigo 12.°

Entrada em vigor Norma revogatoria

Com a entrada em vigor do presente regulamento ¢ revogado o anterior
Regulamento de Orgéanico do Municipio de Tabua publicado no Didrio
o integram entram em vigor no dia 1 de janeiro de 2014. da Republica, 2.? série, n.° 15 de 22 de janeiro de 2013.

ANEXO 1

O presente regulamento orgénico e os despachos e delibera¢des que

Organigrama

PRESIDENTE DA CAMARA M

TPAL

GABINETE DE APOIO PESSOAL UNIDADE DOS SERVICOS INTEGRADOS
Art" 42 da Lei 0° 792013, de 12 de setembro | DA PRESIDENCIA (USIP)
Informética e Telecomunicaghes, Assessoria Juridica,

Comunicagio e Imagem, Higiene e Seguranga no

- Trabalho & Desenvolvi to Econdmice
SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL —_—

Lei o® 27/2006, de 3 de julho o 0® 3 do Ari® 9° da Lei 0 65/2007,
| de 12 de novembro

SERVICOS VETERINARIOS MUNICIPAIS
Art® 4° do Decreto-Lei 0° 116/98, de 5 de maio

i TRATIV. DWIS;&O_DE OBRAS PARTICULARES E DIVISAQ DE OBRAS, SERVICOS MVISAOQ DE EDUCACAQ E
an&;ﬁ {DAFl;nA = GESTAO URBANISTICA (DOPGL) URBANOS, AMBIENTE (DOSUA) DESENVOLVIMENTO SOCIAL (DEDS)
-\ﬂ.minhtrac.l;a Geral c Fuancnt Plansamento & Ordenamento do Territério ¢ Gestio Obras, Servigos Urbanos, Ambiente, Contratacio Aqfo Bocial, Educagiio, Desportn, Juventude

Urbanistica. Piblica ¢ Aprovisionamento Cultura ¢ Turismao
TESOURARIA
RECURSOS HUMANOS

EXPEDIENTE, TAXAS, LICENCAS,

" ACAO SOCIAL, EDUCACAO,
SECCAO ADMINISTRATIVA - = CULTURA E TURISMO

DESPORTO E JUYENTUDE

SERVICOS GERAIS, EXPEDICAO E
ARQUIVO

CONTABILIDADE E FATURACAO
PATRIMONIO

ANEXO II -
DESIGNACAO: [lesao Administrativa e Financeira
Competéncias especificas (Unidades Orgénicas Flexiveis) MISSAO: Garantir a regularidade ﬁnanceira, eficiéncia, eficicia ° econorpia dp§ Servigos Municipais,
através de uma gestdo rigorosa dos recursos financeiros, patrimoniais ¢ a salvaguarda da
DESIGNACAO: [ Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia (USIP) conformidade legal, promover a modernizagio Administrativa e garantir a prestagdo de servigos
_ — - - - de apoio que assegurem o regular funcionamento da organizago, através da gestao eficiente dos
MISSAO: Assegurar a assessoria juridica e contencioso, comunicagio e imagem, protocolo, relagoes iosh
externas, servicos de prevengio e de protegdo da seguranga, higiene ¢ satde dos trabalhad me10S hUmanos.
manutengio e operabilidade dos sistemas de informagdo e fomentar a criagio de condicd
dveis ao des i émico do concelho. LIDERANCA: Nivel Superior de 1° Nivel Intermédio de 1° Nivel Intermédio de 2° Nivel Intermédio de 3°
- - - - - - Grau (Diretor Grau (Diretor de Grau (Chefe de Grau (Chefe de
: Nivel Superior de 1° Nivel Intermédio de 1° Nivel Intermédio de 2° Nivel Intermédio de 3° L -
LIDERANCA: Grau (Diretor Grau (Diretor o Grau (Chefe de Grau (Chefe de Municipal) D Divisio) Unidade)
Municipal) I Divisiio) Unidade) X
X
NATUREZA: Unidade Unidade NATUREZA: Unidade Unidade
Instrumental Operativa I Operativa
X X
ENQUADRAMENTO ‘N/A
HIERARQUICO: ENQUADRAMENTO ‘ A
DELIBERACAO: | Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013 HIERARQUICO:
ggr:;;ENC'AS / 1| Servigos de pr 30 ¢ de protegdo da higiene e satde dos trabalhadores. DELIBERACAO: ‘ Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013
ATIVIDADE: 2 | Emitir pareceres de natureza juridica sobre matérias respei a0s servigos
3 | Assegurar e concorrer para o aperfei técnico-juridico dos atos administrativos. COMPETENCIAS / | Gestdo Orgamental - Elaboragdo dos documentos previsionais, acompanhamento,
4 | Tratamento, classificagdo e difusio da legislagao ¢ de jurisprudéncia com interesse para o AREAS DE modificagdes e relato.
ATIVIDADE: - .
5 | Participar na claboragdo de posturas, despachos intemos € ordens de servigo. 2| Contabilidade geral e analitica.
6 | Assegurar a instrugdo de processos disciplinares. . .
3| Gestdo financeira e de tesouraria.
7 | Assegurar o contencioso tributario.
8 | Organizar, instruir ¢ acompanhar os processos de expropriagio. 4 | Dossier fiscal.
9_|Organizar, instruir ¢ 03 processos de i 5 | Cadastro e inventrio dos bens moves ¢ imoveis.
10 | Receber ¢ inhar as reclamagdes dos idores para as entidades competentes. N - — - -
11 | Prospegdo ¢ gestdo de fundos estruturais e outras fontes externas de financiamento. 6| Gestio financeira e monetiria de programas, projetos e candidaturas.
12 | Protocolo, relagdes internacionais e cooperagio externa. 7 |Expediente geral e arquivo.
13 | Comunicagdio  imagem. . . TR -
ki & 8 | Atendimento integrado ao municipe (inclui fungo portaria e telefones).
14 | Assegurar o correto funcionamento dos sistemas de informagao e novas tecnologias.
15 | Promogao do empreendedorismo. 9 | Secretaria-geral (inclui reprografia e apoio aos Orgéos Autérquicos).
Veicular aos agentes economicos e informagao acerca de legislagdo de apoio a atividade "
16 | econémica, fundos comunitérios e outros ou fontes de financiamento. 10| Gestao de recursos humanos.
17 | Fomentar e estimular as relagoes do icipio com os agentes omi 11 | Gestio ¢ manuten(;ﬁo das instalaqbes (limpeza)
18 | Agir enquanto agente facilitador e simplificador da atividade "
N - 12 | Gestdo do economato.
19 | Promover o desenvolvimento rural ¢ a promogio dos produtos locais.
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ANEXO III

DESIGNACAO: Divisdo de Obras Particulares e Gestdo Urbanistica
MISSAO: Promover o planeamento e a gestdo urbanistica do concelho, garantindo um coneto ordenamemo . , n
do territério para a melhoria da qualidade de vida da populagio ¢ o desenvoly Competéncias especificas (Subunidades Organicas)
e social do concelho, através da impl. de métodos e eficientes e de uma boa
gestdo dos seus recursos, estruturas e equi —
DESIGNACAO: | Tesouraria
LIDERANCA: Nivel Superior de 1° Nivel Intermédio de 1° Nivel Intermédio de 2° Nivel Intermédio de 3°
Grau (Diretor Grau (Diretor de Grau (Chefe de Grau (Chefe de Promover a arrecadagdo de receitas virtuais e eventuais, bem como o pagamento de todas as
Municipal) Departamento) Divisao) Unidade) ordens de
X
R AAMENTO | Integrada na Divisao Administrativa e Financeira.
NATUREZA: ‘ Unidade ‘ ‘ Unidade ‘ Q! :
‘ || 0"‘;“‘“ | DELIBERACAO: | Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013
COMPETENCIAS / . R .
~ — C I 1 | Elaborar balancetes diérios e proceder a sua conferéncia;
ENQUADRAMENTO |, AREAS DE
HIERARQUICO: N/A ATIVIDADE: , | Arrecadar receitas virtuais ¢ eventuais, entregar aos contribuinics, com o respetivo recibo,
= : os de cobranga e liquidar os juros que forem devidos.
- . - _ Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de verificadas as condigoes a sua
DELIBERACAO: | Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013 3 | chitivagao, nos temmos legate pes i
_ _ _ _ _ _ Eldbuml as folhas de caixa ¢ resumos diarios da (esouraria, remetendo-os diariamente &
1 Os licenciamentos, autorizagdes, informagdes e admissdo de comunicagdes prévias no 4 e Faturagio, com 0s resp de receita e de
ambito do Regime Juridico da Urbanizagdo e da Edificaca dcepcea )
e 5| Os lcenciamentos ou registos diversos - I industrial, aria, atividad 5 | Proceder a i::rc‘iar;;nnfmncm ¢ controlo sistematico do numerério e valores em caixa ©
: o ¢ outros i i que caregam de o técnica.
— T ~ 6 | Zelar pela seguranca de todos os valores ¢ documentos em cofie.
3 | Coordenagio da 1 da iniciativa “L: Zero™.
— _ . . . 7 | Proceder ao controlo do movimento das contas em instituigdes bancérias.
A fiscalizagdo preventiva e sucessiva do cumprimento das normas legais e regulamentares
da competéncia do Municipio, bem como de deliberagdes ou decisdes dos 6rgdos 8 | Proceder a elaboragdo dos documentos didrios da tesouraria
4 | municipais nos dominios de urbanizagio e edificagio, ocupagio da via publlca
publlclddde atividades economicas, mercados e feiras e outras ativi
em que 0 Municipio scja entidade dora/licenci; DESIGNACAO: [Recursos Humanos
5 Realizagdo de vistorias, no dmbito do Reglme Jundlco da Urbanizagdo ¢ da Edi 4o, de MISSAO 5 Vet = p P e 5
SSAO: romover o recrutamento e selegao de recursos humanos, a sua adequada afetagio tendo em
salubridade e saiide piblica e outras ndo conta as suas habilitagdes e competéncias, bem como a gestdo dos seus processos individuais ¢
6 | Topografia ¢ desenho. todas as atividades inerentes ao de abonos e desc dos
7 | Informagdo geogréfica e atualizagdo de cadastro no ambito da gestdo urbanistica. EI;’I?I:J/(\I?(;{{J\I‘C/I(?NTO Integrada na Divisio Administrativa e Financeira.
8 | Promover e/ou coordenar a elat dos planos de ord do territorio. _
_ - — i DELIBERACAO: [ Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013
Elaboragdo de estudos e projetos de execucdo inerentes a obras municipais e a obras de
g |cariz social, nomeadamente no que se refere a vias municipais, espagos verdes, COMPETENCIAS/ | |Executar as tarefas administrativas relativas ao recrutamento e selegdo, mobilidade,
mfraestmmras de agua, aguas residuais e residuos solidos urbanos, ambiente, edificios, AREAS DE . cessaglo de fungdes do pessoal.
€ outros ¢ infraestruturas icipais ATIVIDADE: 2 | Lavrar contratos de pessoal e emitir termos de posse e aceitagio.
1o | Programar ¢ concretizar, no ambito das suas atribuigdes, as agdes de cooperagio a realizar 3 | Assegurar e manter atualizados os processos individuais do pessoal.
com as Juntas de Freguesia.
4 | Assegurar o controlo da assiduidade do pessoal.
5 | Promover a verificagio de faltas por doenga.
DESIGNACAO: ‘Divisﬁu de Obras, Servi¢os Urbanos e Ambi & | mformar sobre o direito a férias dos e organizar os resp mapas de
feérias.
MISSAO: Promover a execugdo e acompanhamento de empreitadas de obras publicas, bem como realizar | Prestar apoio nas atividades administrativas inerentes 4 aplicagio do SIADAP (8
obras por administrado direta, no ambito das suas ambulcoca nomeadamente no que se refere a Integrado de Avaliagdo e L la Piiblica)
conservaci e infracstruturas | Exceutar outras tarcfas, mapas legais, estatisticas ou informagdcs sobre os scrvicos da
municipais. Fomentar a melhoria da qud]ldddc ambiental do Mumuplo Desenvolver um sistema 56¢¢a0. T —— — — -
Preparar os elementos necessarios a previsao orgamental ¢ sua revisao, na area dos recursos
centralizado de contratagio publica que potencie a capacidade negocial do Municipio, a 9 | peepari
efi da Instruir todos os processos referentes a prestagoes sociais dos trabalhadores,
10 [ lati s de familia, ADSE, Caixa Geral de Apos e
LIDERANCA: Nivel Superior de 1” Nivel Intermédio de 1° Nivel Intermédio de 2° Nivel Intermédio de 3° 0" |nomeadamente os relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes ¢
o - Grau (Diretor Grau (Diretor de Grau (Chefe de Grau (Chefe de Seguranga Social.
Municipal) D Divisio) Unidade) 11 | Assegurar a gestdo da formagao do pessoal.
X
12 | Assegurar o processamento de vencimentos do pessoal
NATUREZA: Unidade Unidade,
Operativa
‘ [ ‘ DESIGNACAO: Expedi Taxas, Licengas, Servigos Gerais, Exp e Arquivo
ENQUADRAMENTO |\, A0: Assegurar 10do 0 apoio administrativo aos Orgaos do Municipio, bem como a promogao da
HIERARQUICO: ar de receitas ca limpeza e central do
Edificio dos Pagos do Municipio. Asscgurar a recegdo, expedigdo, registo e classificagio de toda
= - g 4
DELIBERACAO: | Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013 a correspondéncia ¢ documentagdo, bem como a IS do
_ arquivo
COMPETENCIAS / No ambito da contratagio publica, assegurar a gestio I e
AREAS DE , | ransacional das aquisigaes e bens, Sericos e i’ a conforn ENQUADRAMENTO [\ o i bivisto Adminiswativa o Fnanceia
ATIVIDADE: normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a respetiva uniformizagio ERARQ
processual. § § _ _ _ __ DELIBERACAO: D em Reunido de Camara de 18/12/2013
Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratagdo de aquisi¢do de
2 |bens, servigos e empreitadas, sob proposta e apreciagdo técnica das demais unidades COMPETENCIAS/ Efetuar o expediente relativo a eleigio, constituigho e funcionamento dos orgaos
G 2 prop 2 G R 1
orgénicas. AREAS DE i i
Promover a cxecugao, o h 30 de de obras publicas ATIVIDADE: , [Preparar o expediente relativo & eleigao da da do da
3 N . P L N -lamento Europer
bem como de obras por direta, no ambito das suas atribuigdes dos a0 Parlamento Europeu ¢ locais.
Promover, no ambito das suas atribuigoes, a melhoria da qualidade ambiental do Municipio 3 | Preparar a agenda respeitante aos assuntos a tratar em reunido da Camara.
4 |e da qualidade de vida da sua populagio, em articulagio com os restantes servigos do 4 [Organizar o ficheiro ¢ arquivo das deliberagdes dos Grgos do Municipio.
no sentido de c(mmbmr para o seu desenvolvimento sus 5
‘Assegurar a gestdo, o bom a 30 e a conservacdo dos sistemas das 5 | Registar e arquivar avisos, editais, antincios, posturas, regulamentos ¢ ordens de servigo.
5 |infraestruturas municipais de abastecimento de dgua, de dguas residuais e pluviais, de ¢ |Promogio das encadernades das atas da Camara Municipal, do copiador geral da
residuos solidos urbanos e ambiente urbano. cexpedida e das circulares dos servigos da a
Asscgurar o funcionamento, a manutengio ¢ a conservagio das infracstruturas de 7 | Assegurar o do Posto de a0 Cidadao (PAC).
6 |circulagio rodovidria ¢ pedonal do Municipio, nomeadamente estradas ¢ caminhos -
Organizar o servigo respeitante a processos de concurso para atribuigao de licencas a
pontes, viadutos, arruamentos urbanos, pragas, parques, largos ¢ jardins. 8 | veroulos de aluguer para ransporte de
Assegurar o bom funcionamento, a manutengio e a conservagio dos edificios e - o "
7 & " d ¢ ¢ 9 | Assegurar o registo de cidadios da Unido Europeia residentes no concelho de Tabua.
Efetuar a gestdo do parque de viaturas municipais, assegurando a sua conservagio e 1o |Assegurar em com 08 servigos todo o apoio administrativo no
8 o " linaca ambito dos transportes escolares, e no dmbito da cultura e desporto.
CM COMO gerir a sua utilizagao. Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes da competéncia da Camara, bem
o | Asseaurar o bom funcionamento, a manutengao ¢ a conscrvagio do Estalciro Municipal, IR elative 3 os o Camar
incluindo Oficinas N
= 12 | Assegurar o expediente respeitante a assuntos militares.
10 | Assegurar a gestdo, o bom a ¢ a conservagao do mercado
Feira e Cemitério 13 | Formular projetos de atualizagdo de taxas, licengas e outras receitas legalmente previstas.
11 | Assegurar a gestdo e o bom funcionamento do armazém. 14 | Liquidar impostos, taxas, licengas ¢ demais rendimentos do Municipio.
12 | Sinalética e sinalizagdo iluminada. Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercado e feiras ¢ emitir as respetivas guias de
5 15 p: P g
Programar e concretizar, no ambito das suas atribuigdes, as agdes de cooperagio a realizar receita. -
13 Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo
com as Juntas de Freguesia. 16 o respetivo registo. b
17 |Processos de concessiio de alvaras sanitarios.
DESIGNACAO: [ Divisio de Educaciio e Desenvolvimento Social 18 ;)leg.—‘“:fcni‘: ‘:fe ::;cce;:::d:o:]a‘é‘;;a  coneessio. renovagio, optensio de ¥ v ¢
verbar cagador.
MISSAO: Tdentificar_caréncias ¢ oportunidades ¢ fomentar a criagio de condides favordveis ao 19 | Licenciamento do exercicio da atividade de exploragdo de maquinas de diversio.
social das e planear, e a agio no — ——
dominio da acdo social, educacio, desporto e juventude, cultura e turismo. 20 |Licenciamento higiosanitério.
CIDERANGA - - E——— E E o i para_venda (Exceto lotarias), ¢ de recintos itinerantes ¢
_IDE A Vel Superior de Nivel Intermédio de Tvel Intermédio de Tvel Intermédio de improvisados
rau (Diretor ‘ Grau (Diretor de ‘ Grau (Chefe de “hefe de D
1 Municipal) B i B Divisio) B Unidade) 22 |Licenciamento da ocupagao de via ¢ lugares, subsolo ¢ espago aéreo.
X
23 |1 de horarios de dos
NATUREZA: . e Licenciamento_para_cspetaculos de naturcza_desportiva, religiosa ¢ de_divertimentos
Operativa 24 |Li P P P g
I | X | pliblicos a0 ar livre.
25 Organizagdo de processos com vista a atualizagdo do ficheiro relativo a licengas de
ENQUADRAMENTO | - condugio e registos de matricula de
g /
HIERARQUICO: 26 | Superintender e assegurar o servigo de telefone e fax.
DELIBERACAO: ‘ Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013 27 | Superintender e assegurar os servigos de guarda das instalagdes.

- = — - - 28 | Superintender e assegurar os servigos de limpeza e manutengo do Edificio da Camara.
COMPETENCIAS /| | | Educagao (inclui agdo social escolar, transportes e refeigdes escolares). ’ : -
AREAS DE o | Excutar as tarefas inerentes & recegao, classificagao, registo, distribuigdo ¢ expedigao de
ATIVIDADE: 2 | Aglio social. ¢ outros dentro dos prazos respetivos.

S e - Organizagio do arquivo geral do Municipio compreende-se, para além da sua classificagao
3 | Patriménio historico, cultural e museus. . 5 - - :
30 |e racional arrumagio, a elaboragio dos ficheiros da documentagio entrada e saida
4 | Animagdo cultural. i
5 | Animacao desportiva, javentade o tempos livres. 31 | Arauivar, depois de catalogar, todos os documentos, livros ¢ processos de todos os servigos
do quando ndo existam unidades organicas com essas atribuigdes.
6 | Promogio e dinamizagdo do turismo. Organizar, atualizar ¢ promover a implementagio de uma base de dados informatica, de
— - - — - 32 |acesso e eral, com com pareceres, acérdaos, estudos,
7 | Gestdo de equipamentos e infra-estruturas conexas com as atividades descritas. opinides, ¢ outros documentos de interesse, no dmbito das competéncias da Divisdo.
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[ Contabilidade ¢ Faturagio DESIGNACAO: | A¢dio Social, Educaciio, Cultura e Turismo
Assegurar todos os inerentes & or a da ili de Promover o bem-estar social dos individuos, familias e grupos sociais, de forma a facilitar a sua
acordo com as normas legais que regem a contabilidade publm bem como os procedimentos de insergo na comunidade. Promover e assegurar 4 populagdo estudantil o acesso 4 Educagio ¢ &
controlo ¢ verificagdo de toda a faturagdo para Formagdo, disponibilizando os meios e recursos necessarios para que a mesma seja qualidade de
ENQUADRAMENTO forma a impulsionar o desenvolvimento do concelho de Tébua. Promover o desenvolvimento
HIERARQUICO: Integrada na Divisdo Administrativa e Financeira. concelhio no ambito da cultura e turismo, para o efeito culturais
= que iem o interesse e a participagdo da Cc
DELIBERACAO: [ Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013
ENQUADRAMENTO .. N . -
. _ _ _ Integrada na Divisdo de Educagio ¢ Desenvolvimento Social.
COMPETENCIAS/ Colaborar na dos de Prestacio de Contas, o HIERARQUICO:
AREAS DE | |balango, a demonstragao de resultados, os mapas de execugdo orgamental, anexos as _ _ _ _
ATIVIDADE: demonstragdes financeiras, e o Relatdrio de Gestao, coligindo todos os elementos para esse DELIBERACAO: [ Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013
fim.
, | Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagao, compromisso, COMPETENCIAS/ | |Fazer o Diagnéstico Social da C d belecend prioritdrios,
do e AREAS DE identi as suas causas, € propor programas de agdo.
PR U N ATIVIDADE: Propor ¢ desenvolver agdes de combate & marginalizagio ¢ de reintegragao na vida social
3 | Organizar os processos inerentes a execugio do orgamento. .
2 |da e com sociais, em articulagdo com outros servigos e
4 | Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagio da geréncia finda. projetos.
Remeter ds entidades centrais ou regionais os elementos determinados por lei ou Colaborar com outros servigos ¢ projetos na reinsercdo social de individuos ou de grupos
5 3 |especificos com dificuldades de inser¢do na comunidade, nomeadamente ao nivel da
deficiéncia.
6 |Manter em ordem a conta corrente com ¢ resp 4| Colaborar com as Instituigdes Particulares de Solidariedade Social ¢ promover agdes
7 | Elaborar contagens & Tesouraria, nos termos da lei. conjuntas, seja ao nivel da infancia, juventude ou da terceira idade.
- — Prestar esclarecimentos sobre os apoios desenvolvidos ¢ prestados pefa Camara a grupos,
8 Proceder a todos os registos contabilisticos de acordo com as normas que regulam a 5 familias ¢ B
6 Promover agdes ao nivel da p a0 e da saide em 40 com os
9 | Processar e emitir as ordens de pagamento, apos a observancia das normas legais em vigor. servigos de saiide.
10 Proceder as classificagdes de documentos e aos registos contabilisticos que foram Estudar e di as caréncias do concelho, e propor superiormente as
i 7 | medidas para a sua resolugdo, fazendo-as constar do Plano de Atividades do
|1 | Elaborar estatisticas diversas para apoio da gestio e para informagao dos. diferentes Munici
servigos ¢ entidades c de acordo com as normas legais em vigor. 8 | Dinamizar a Rede Social.
Proceder & das ordens de dos ¢ outros abonos dos
12 |trabalhadores, bem como dos descontos obrigatorios e facultativos as entidades 9 Prestar apoio técnico e administrativo & Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens de
Tabua.
|3 | Organizar ¢ manter atualizado o ficheiro de fomecedores bem como o inventério do 1o | Prestar servigos de psicologia ¢ orientagio escolar aos agrupamentos de escolas do ensino
material de utilizagao ¢ sua distribuigdo. basico.
14 | Elaborar as rel de transferéncias correntes ¢ de capital para efeitos de publicitagio. 11 | Propor, com base em estudos da situagdo, a construgio de equipamentos escolares, bem
- — - - - - - como a izagdo e gestdo da rede educativa.
Proceder a classificagdo ¢ dos. para efeitos de calculo = =
15 | do imposto sobre o valor | |Efetuar o das € propor a de obras de conservagao nos
|6 | Controlar e preparar os registos ¢ aos valores ar e que de educagio pré-escolar ¢ de ensino basico.
deverdio ser entregues a outras entidades. 13 Efe‘“’“ o de neces p em apetrech ) escolar, ¢ propor a aqu
. R e oua e
17 | Organizar o processo administrativo de despesa. 14 | Manter atalizada a Carta Educativa do concelho e elaborar o projeto educativo local
18 | Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva cabimentagio. tendo em conta as politicas definidas para a drea.
= — - Organizar e coordenar o funcionamento dos transportes escolares, conciliando os mesmos
Promover, em coordenagdo com os restantes servigos, a fungao Compras, com vista ao SO ; . - "
19 aumento dos padrdes de eficicia e eficiénci 15 |com as orientagdes de encaminhamento pedagogico definidas pelo Ministério da
> pudioes dy _ . - Educagio.
Assegurar que 0 movimento de entradas se faz através de guias de remessa e notas de = - —
20 devolugdio. Propor a elaboragdo de protocolos ou contratos de fornecimento de refeigdes nos
o Zelar, em coordenagdo com o DGAT, para que o5 bens armazenados déem saida atraves de 16 es(abe]‘ecl‘menlfws de ensino que integram o servigo de refei¢des no ambito da componente
isigoes emitidas pelos respetivos servig responsavei de apoio 4 familia. _ ___ _
2> | Emitir ¢ enviar as requisigdes externas, tendentes & cfetivagio das aquisigoes necessdrias, Coordenar ¢ acompanhar o fornecimento de  refeigdes, bem como das atividades
ap6s adequada instrugdo, por parte dos servigos dos Processos. 17 | desenvolvidas nos prolongamentos de horéario nos estabelecimentos de ensino que integrem
23 | Receber, controlar e verificar todas as normas legais, e remeter toda a faturagdo a estes servigos na de apoio 4 familia.
i 40 superior para posterior Gerir os recursos humanos, da respousabxhdade da aularqula afetos aos estabelecimentos
o4 | Promover em colaboragdo com os restantes servigos, a conferéncia das quantidades 18 | de ensino, de forma a as atividad de apoio a
requeridas com as verificadas em toda a faturacdo. familia ou 0 apoio as atividades letivas.
25 | Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente & vigilancia dos prazos e & Coordenar, operacionalizar ¢ analisar os processos de inscrigdo dos alunos na componente
> | verificagio de faturas. 19 |de apoio & familia, bem como os pagamentos do referido servigo por parte dos
encarregados de educagio.
Garantir a representagdo da Camara em comissoes, delegacdes, assembleias de escola e
DESIGNACAO: [ Patriménio 20 |outros grupos de participaglo, constituidos para apreciar matérias da sua drea de
intervengdo.
MISSAO: Assegurar o registo, manutengdo ¢ abate de todos os bens méveis ¢ imoveis no inventirio do Assegurar o bom funci da Bibli e do Centro Cultural, bem como
cadastro do patrimonio bem como a sua i d0, classificagio e localizagh 21 |o i a0 piiblico, prestando-lhes todas as i des necessirias no ambito das
suas i
ENQUADRAMENTO | 104y na Divistio Administrativa e Financeira 5, | Organizar e desenvolver eventos culturais nos espagos da Biblioteca Municipal ¢ do Centro
HIERARQUICO: Cultural.
= — — eY; Promover a aquisi¢do de materiais, livros, pubhcagoea e equlpamemos necessarios ao
DELIBERACAO: [ Deliberado em Reunidio de Camara de 18/12/2013 23 | desempento da atividade, ¢ assegurar a o  organizacio dos varios
COMPETENCIAS/ | [Organizar ¢ manter atualizado o inventdrio do cadastro dos bens baldios, prédios urbanos ¢
AREAS DE outros iméveis. 24 | Promover a leitura publica e a leitura em espagos publicos.
Y .
ATIVIDADE: 2 | Promover o seguro de prédios urbanos, mobilidrio, veiculos, viaturas, pessoal ¢ autarcas. Tnvestigar ¢ catalogar 0 acervo patrimonial do municipio ¢ do_concelho, assegurar a
Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobilidrio e 25 |conservaglo e exposigio do espdlio municipal existente, e propor a aquisigio de
3 existente nos servicos. € outros acervos para o espdlio
Organizar, em relagio a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens imoveis, um 26 | Assegurar o acesso publico ds colegdes que constituem o patriménio cultural do Municipio,
4 | processo com toda a documentagao que a cle respeite, incluindo copias e escrituras ou de ¢ areceglo ¢ conduglo de visitas guiadas.
sentenga de expropriagdo e demais documentos relativos aos atos e operagdes de natureza 27 C de i 40 nas areas da ! e manter 0 Museu em
e juridica e & descricdo, identificagio e utilizagdo dos prédi boas des de ionali
Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisigao, 28 | Promover e dinamizar o turismo 1o concelho de Tibua.
5 | transferéncia, abate, permuta ¢ venda de bens moveis ¢ iméveis de interesse
atentas as regras isticas oficiais ¢ demais legislagdo aplicavel.
6 | Providenciar a do inventario anual do patriménio imobilizado.
T Procedor & dentificasd N pp— registo, Tventario DESIGNACAO: | Desporto e Juventude
permanente e controlo de todos os bens patrimoniais do Munici _ _ _ _
o | Organizar a carteira de seguros relativos a bens, prédios urbanos, mobiliario, veiculos MIS Promover o desenvolvimento concelhio no ambito do desporto ¢ da juventude, disponibilizando
viaturas, pessoal e autarcas, bem como manter a sua ¢ controlo. para o efeito equipamentos desportivos e lidicos que potenciem o interesse e a participagio da
o | Colaborar na claboragio de normas no ambito da gestdo ¢ controlo patrimonial ¢ zelar pela & i
sua posterior atualizagio e cumprimento.
Promover e o ca da informagao que assegure o ENQUADRAMENTO ivisa 5 i ;i
1 4 €8 " a . Integrada na Divisio de Educagio e Desenvolvimento Social.
conhecimento de todos os bens do municipio ¢ respetiva localiza HIERARQUICO: 8 v
DELIBERACAO: [ Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013
DESIGNACAO: i i — - = — -
C [Secedio A ativa COMPETENCIAS/ ‘Asscgurar o bom c das vérias desportivas, bem
MISSAO: Assegurar todo o apoio . bem como 0 30 plblico - 205 AREAS DE 1 |como f“{ todo o seu cquipamcn;or e promover a aquisi¢do de materiais e equipamentos
assuntos increntes & Divisio de Gestio ¢ Administragio do Territorio ¢ 4 Divisdo de Obras, ATIVIDADE: necessérios a0 desen da atividade. _ __ _
Servigos Urbanos ¢ Ambiente. Assegurar o atendimento ao pablico que se dirige diariamente as varias instalagdes
2 | desportivas, prestando-lhes todas as informagdes necessarias dentro do ambito das suas
ENQUADRAMENTO N N " . énci
Integrada na Divisio de Gestdo e Administragio do Territorio. - — - - - -
HIERARQUICO: & ¢ 5 |Organizar ¢ desenvolver atividades desportivas nas vérias instalagdes desportivas,
_ _ - ° a pritica desportiva e de ocupagéo de tempos livres.
DELIBERACAO: | Deliberado em Reunido de Camara de 18/12/2013 4 | Propor a criagio ¢ dinamizagio de infracstruturas desportivas (naturais ¢ artificiais) para o
= - — - desenvolvimento harmonioso do desporto, junto das
COMPETENCIAS/ Asscgurar o atendimento do piiblico que se dirige do-Ih porto.
AREAS DE 1 | tod: i 5 | Desenvolver iniciativas de apoio a juventude e & mobilidade juvenil.
ATIVIDADE: aos diversos servigos
) Assegurar a recegdo, expedigdo, registo ¢ controlo de © outra A 6 | Assegurar a gestdo ¢ L()Urdtndgdu das iniciativas municipais destinadas a juventude.
destinada &s Divisdes. ;| Assegurar o ligadas a ilizagio 4o dos
3 | Organizar os processos que sio da sua competéncia ¢ que digam respeito a Divisao.

Organizar o arquivo de odos 0s processos que corram pelas Divisoes, ¢ manté-los sob a sua
4 | guarda, promovendo nas épocas determinadas o seu descongestionamento para o arquivo

geral.
5 | Excoutar os atos administrativos referentes aos processos de obras municipais por cmpreitada
ou direta.

‘Assegurar o resultante do-
financeira nas obras em curso ou

da exceugao fisica, cronologica ¢

7 | Assegurar a execugiio da correspondéncia relativa  atividade das Divisdes.

o | Emitir alvards no ambito do Regime Juridico da Urbanizagio e Edificagdo ou outra
legislagio

o de finangas, da relago das licengas ¢ admiss
reconstrugdo, alter ou

Promover a remessa & repartic;
9 5 cons

Pmmmer a remessa ao Instituto Na( mmz/ de Estatistica da relagdo dd\ licengas, admi:
A dllcrﬂg,dl), A  ou

que sej

Assegur'\r a exscugao de todos os atos administrativos para que seja solicitada pelos
superiores hi

Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem da atividade das

Divisdes, e que lhe sejam superiormente determinadas.
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MUNICIPIO DE TABUAGO

Aviso n.° 1929/2014

Renovagao da Comissao de Servico

Para efeitos de cumprimento do disposto no artigo 37.° da Lei

n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, e subsequentes altera¢des, torna-se





