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CAMARA MUNICIPAL DE LAGOS

Aviso n.° 3181-A/2005 (2.2 série) — AP. — Alteragdo a estrutura
orgdnica e quadro de pessoal. — Nos termos do n.° 2 do artigo 11.°
do Decreto-Lei n.° 116/84, de 6 de Abril, com a redacgdo que lhe
foi dada pela Lei n.° 44/85, de 13 de Setembro, faz-se publico que
a Assembleia Municipal de Lagos aprovou, em reuniao realizada em
26 de Abril de 2005, mediante proposta ratificada pela Camara em
reunido realizada em 20 de Abril de 2005, a seguinte alteragdo a
estrutura organica e ao quadro de pessoal:

Estrutura organica

1 — Desagregacao e reorganizacdo dos servigos afectos a actual
Seccao de Expediente Geral, dai resultando trés subunidades organicas
auténomas e localizadas em espacos fisicos diferentes.

2 — Identificagao dos servigos:

a) Seccao de Expediente Geral;
b) Seccao de Gestao Documental;
c¢) Sector de Servigos Auxiliares.

3 — Posicionamento — unidades organicas com dependéncia hie-
rarquica da Divisdo Administrativa/DAG:

Divisdo Administrativa

Secgdo de Secgdo de Gestdo Sector de
Expediente Geral Documental Servigos Auxiliares

4 — Finalidades/objectivos — a criagdo destes servi¢os tem como
objectivo desconcentrar tarefas que tém sido asseguradas pela Secgao
de Expediente Geral, visando deste modo conferir maior celeridade
e eficacia ao funcionamento dos servigos envolvidos.

5 — Designagao detalhada das competéncias de cada subunidade
organica:

a) Seccao de Expediente Geral — assegurar todo o expediente
relacionado com o apoio administrativo aos 6rgdos autdr-
quicos, designadamente:

Elaborar as convocatérias das reunioes da Camara e da
Assembleia Municipal e providenciar a sua distribuicao,
acompanhada da respectiva documentacao;

Executar todo o expediente relacionado com as actas,
nomeadamente elaboracdo, divulgagao, distribuigdo e
arquivo das mesmas;

Emitir certidoes e fotocdpias autenticadas sobre a matéria
que conste das actas e do seu arquivo corrente;

Manter organizados e actualizados os protocolos, acordos,
contratos e regulamentos;

Proceder a divulgacao de editais/avisos/anuncios;

Proceder a divulgacao de éditos, servidoes administrativas
e inquéritos administrativos (relativamente a obras exe-
cutadas no concelho por entidades publicas), bem como
execucgao do respectivo expediente;

Atendimento e execucao de todo o expediente relacionado
com o servigo militar;

Executar todo o expediente relacionado com o processo
eleitoral;

Executar o expediente relacionado com o conselho cine-
gético;

Executar expediente de cardcter geral;

b) Secgao de Gestao Documental — assegurar a gestao de docu-

mentos recebidos e produzidos pelos servicos municipais,
designadamente:

Abertura e classificacao da correspondéncia recebida atra-
vés do correio;

Registo de correspondéncia recebida na aplicagao infor-
matica (SGD) e digitalizacao da mesma;

Encaminhamento de correspondéncia recebida para as
diversas unidades e subunidades organicas, em suporte
papel ou electrénico;

Recepcao da correspondéncia electronica, através do ende-
reco expediente.geral@cm-lagos.pt (a alterar a desig-
nagdo apds a criacdo da nova seccdo), classificacao,
registo e encaminhamento, a semelhanca do tratamento
dado a correspondéncia recebida por correio;

Acusar a recepgao da correspondéncia electronica recebida
diariamente, bem como informar qual o respectivo
numero de registo e encaminhamento dado;

Devolugao da correspondéncia indevidamente enderecada,
nos termos da legislacao em vigor;

Atribuir a numeracao as informagoes do DAG de caracter
geral, bem como proceder ao seu registo na aplicagao
informética (SGD) e digitalizacdo, encaminhando-as
para o servico de origem;

Atribuir a numeragao aos editais, avisos e anincios;

Numerar e datar a correspondéncia a expedir (oficios);

Organizagao dos copiadores da correspondéncia expedida
e interna;

Gestao de toda a documentacao e da informacao disponivel
no balcao virtual, ao nivel da intranet ¢ da Internet
(www.cm-lagos.pt; op¢ao «Atendimento»);

Proceder ao tratamento da correspondéncia expedida a
ser entregue nos CTT, designadamente através da apli-
cagao informatica «Guia da avenca global por valor»
e respectiva conferigado mensal;

¢) Sector de Servicos Auxiliares — assegurar todos os servigos

auxiliares, designadamente:

Velar pela limpeza, manutengdo e conservagdo das ins-
talacoes;

Estabelecer ligagoes telefonicas;

Assegurar o acolhimento e atendimento do publico, na
recepgao;

Executar tarefas de auxilio as diversas unidades e subu-
nidades organicas, tanto internas como externas, nomea-
damente: distribuicdo e recolha de expediente pelas
diversas seccoes e edificios municipais, bem como enti-
dades externas; recolha, nas diversas seccoes, do expe-
diente a submeter a despacho do presidente da Camara
e do director do DAG e posterior encaminha-
mento/devolucdo; proceder diariamente a recolha, nos
CTT, da correspondéncia dirigida aos érgaos do muni-
cipio, bem como a entrega da expedida.
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Posicionamento organico
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27 de Abril de 2005. — O Presidente, Jiilio José Monteiro Barroso.
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