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MUNICIPIO DE SANTA COMBA DAO

Aviso n.° 1898/2013

Para cumprimento do estipulado na alinea ) n.° 1 do artigo 37.°da Lei
n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, alterada pelas Leis n.” 64-A/2008, de
31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, 34/2010, de 2 de setembro,
e 55-A/2010, de 31 de dezembro, adaptada a Administragdo Local pelo
Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, torna-se publico que cessou,
por aposentagao, a relagao juridica de emprego publico com os seguintes
trabalhadores: Mario Santos Andrade, Assistente Operacional, com
inicio em 1 de novembro de 2012, e Graciete Pinto Marques Andrade,
Assistente Técnica, com inicio em 1 de janeiro de 2013.

07 de janeiro de 2013. — O Presidente da Camara Municipal, Jodo
Antonio de Sousa Pais Lourengo.
306656098

MUNICIPIO DE TAVIRA

Despacho n.° 2209/2013

Para os devidos efeitos se torna publico que, para cumprimento do
disposto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, por meu despacho de 28/01/2013, foram criadas as subunidades
organicas, cujo conteido se transcreve:

“Despacho

Considerando que:

* de acordo com o Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro € a
alinea n) do n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro,
alterada e republicada em anexo a Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, o
6rgdo deliberativo aprovou em sessao de 19 de novembro de 2012, sob
proposta n.° 185/2012/CM, do 6rgdo executivo, em reunido de 09 de
novembro de 2012, o modelo de estrutura organica e estrutura nuclear
e fixou em doze o nimero maximo de subunidades orgénicas;

* compete ao Presidente da Camara Municipal, nos termos do artigo 8.°
e n.°5 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
criar as subunidades organicas.

Determino que:

1 — O Municipio de Tavira passara a ter as seguintes subunidades
organicas, integradas nas respetivas unidades orgéanicas:

a) Divisdo de Administragdo:

i) Seccao de Expediente e Apoio;
i) Sec¢dao Administrativa;

iii) Secgao de Contratagao Publica;
iv) Secgd@o de Recursos Humanos.

b) Divisao Financeira:

i) Secgdo de Contabilidade;
i7) Sec¢do de Taxas e Licengas;
iii) Secgdo de Patrimoénio.

¢) Divisdo de Gestdo Urbanistica e Obras Particulares:

i) Secgdo de Obras.

d) Divisdo de Cultura, Patriménio e Museus:

i) Secgao de Cultura.

e) Divisdo de Assuntos Sociais:

i) Secgdo de Educagdo e Juventude;
i) Secgdo Administrativa do Agrupamento D. Manuel I;
iii) Sec¢do Administrativa do Agrupamento D. Paio Peres Correia.

2 — As competéncias das subunidades organicas sdo as seguintes:
Secgéo de Expediente e Apoio
A subunidade organica compete:

a) Executar as tarefas inerentes a rececdo, registo, classificagao, dis-
tribuigdo e expedicdo de correspondéncia e outros documentos;

b) Superintender e assegurar o servico de correio;

c¢) Executar os servigos administrativos de caracter geral, ndo espe-
cificos de outras secgdes ou de servigos que ndo disponham de apoio
administrativo proprio;

d) Digitalizar e arquivar despachos, avisos, editais, ordens de servico,
protocolos e acordos;

e) Atender o publico e encaminhar para os servigos adequados quando
for caso disso;
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f) Digitalizar, imprimir e manter devidamente atualizado o copiador
geral, bem como todos os livros proprios da seccao;

g) Providenciar o arquivo dos documentos afetos a Secgéo;

h) Afixar editais e outros documentos a divulgar e publicitar, em local
a esse fim destinado;

i) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhes sejam
superiormente solicitadas;

) Proceder a alteragdo do plano de arquivo, no programa de Gestao
de Expediente;

k) Manter devidamente atualizada a Base de Dados no Sistema de
Gestdo de Expediente;

[) Assegurar a distribuigdo e recolha do expediente junto de todo o
secretariado de apoio ao executivo e Divisdo de Administragao.

Sec¢do Administrativa
A subunidade organica compete:

a) Apoiar a preparagdo dos contratos que ndo caregam de escritura
publica, de acordo com deliberagdes da Camara ou decisdes do seu
Presidente;

b) Preparar os elementos necessarios a elaboracdo de contratos escritos
referidos na alinea anterior;

¢) Preparar os processos dos contratos por si produzidos sujeitos a
fiscalizag@o prévia do Tribunal de Contas para efeito de visto;

d) Elaborar todas as minutas de contratos, nomeadamente arrenda-
mento, comodato, concessdes, bem como acompanhar as vicissitudes
e ou alteragdes aos mesmos;

e) Garantir a formalizag@o dos protocolos, acordos e outros documen-
tos, mesmo os realizados de forma desconcentrada, em articulagdo com
os outros servigos da autarquia;

f) Colaborar na preparagéo de atos notariais em que o Municipio seja
parte, nos termos da legislagdo em vigor;

g) Proceder a elaboragdo de todo o processo administrativo relativo
a hastas publicas;

h) Providenciar e assegurar o expediente e todo o arquivo dos do-
cumentos por si produzidos, tendo em vista a facil localizagdo dos
mesmos.

Secgdo de Contratagdo Publica
A subunidade organica compete:

a) Zelar pela correta e atempada execugio das respetivas tarefas,
estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam para
aumentar a eficacia e qualidade do servigo;

b) Preparar os procedimentos necessarios para abertura de concursos
diversos de aquisigdo de bens e servigos e de empreitadas, bem como
acompanhar os mesmos, do ponto de vista administrativo, até a respetiva
adjudicagio;

¢) Preparar, instruir, langar e acompanhar, em colaboragdo com as
demais unidades organicas, todos os procedimentos de contratagdo
publica para aquisi¢ao de bens, servigos e empreitadas;

d) Colaborara na elaboragio de convites, programas de concurso e
cadernos de encargos, para langamento dos procedimentos concursais
para aquisicdo de bens, servigos e empreitadas e organizar a informagao
para a celebrag@o dos respetivos contratos;

e) Emitir parecer, sempre que solicitados pelos servigos, aquando do
trabalho preparatoério com vista ao langamento de procedimentos para
a aquisi¢do de bens e servigos e de empreitadas.

/) Enviar os relatorios estatisticos relativos aos contratos de aquisicao
e locagdo de bens e aquisicdo de servigos e de empreitadas de obras
publicas as entidades competentes;

g) Gerir a plataforma eletronica de aquisi¢do de bens e servicos e
empreitadas;

h) Assegurar o expediente e arquivo da secgdo.

Secgdo de Recursos Humanos
A subunidade organica compete:

a) Proceder a gestdo administrativa do pessoal ao servigo da Ca-
mara;

b) Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores;

¢) Providenciar e acompanhar os procedimentos concursais levados
a cabo pela autarquia;

d) Proceder a todos os atos relativos ao processamento dos vencimen-
tos dos trabalhadores ao servigo da autarquia;

e) Proceder ao controlo da assiduidade e pontualidade dos traba-
lhadores;

f) Colaborar na organizagdo e gestdo do orgamento, no que concerne
a area de pessoal;

g) Proceder a elaboragdo dos mapas de férias e acompanhar a sua
execugao;
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h) Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de elei¢do da
comissdo paritaria;

i) Elaborar o balango social;

) Elaborar o diagnoéstico de necessidades, colaborar na defini¢do de
prioridades de formacdo e aperfeigoamento profissional dos trabalha-
dores e elaborar o plano de formagao;

k) Proceder ao levantamento das necessidades de formacao, elaborar
e submeter a aprovacao o correspondente plano anual e dinamizar a sua
implementagéo;

) Assegurar a divulgacdo das normas que imponham deveres ou
confiram direitos aos trabalhadores;

m) Organizar e acompanhar as atividades de seguranga, higiene e
saude no trabalho;

n) Garantir o envio das estatisticas/informacdes as entidades com-
petentes;

0) Assegurar o expediente e arquivo da secg@o.

Seccgdo de Contabilidade
A subunidade organica compete:

a) Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis;

b) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragao do orgamento,
e respetivas alteragdes e revisoes;

¢) Elaborar os documentos de prestagao de contas;

d) Acompanhar e garantir a execugdo financeira do orgamento e tratar
a informagao contida no sistema contabilistico;

e) Instalar, implementar, executar e controlar a contabilidade munici-
pal com base no POCAL, integrando de forma consistente a contabilidade
orgamental, patrimonial e de custos;

/) Elaborar instrugdes tendentes a adogéo de critérios uniformes a
contabilizac@o das receitas e despesas e proceder ao seu registo;

2) Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza conta-
bilistica;

h) Apreciar os balancetes (resumos) diarios de Tesouraria e proceder
a sua conferéncia;

i) Acompanhar diariamente 0 movimento de valores e comprovar
os saldos de cada uma das contas bancarias bem como proceder as
reconciliagdes bancarias;

J) Apresentar propostas para a constitui¢do de fundo de maneio
para despesas urgentes e de mero expediente e proceder ao controlo
e verificac@o da aplicagdo do respetivo regulamento ou instrugdes de
utilizagdo;

k) Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos
diferentes servigos, procedendo a respetiva cabimentagio;

/) Verificar as condi¢Ges legais para a realizagdo das despesas;

m) Organizar o processo administrativo de despesa e receita;

n) Receber faturas e respetivas guias de remessa, devidamente confe-
ridas e proceder a sua liquidagdo e registo de compromisso;

0) Manter atualizadas as conta-correntes com terceiros;

p) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efetuar e emitir
ordens de pagamento;

q) Rececionar e conferir os elementos constantes da guia de receita;

r) Movimentar as contas correntes obrigatorias e demais documentos
contabilisticos legalmente exigiveis;

s) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengdes de ver-
bas relativas a receitas cobradas para terceiros, nos processamentos
efetuados;

t) Emitir cheques e proceder a sua guarda e controle;

«) Emitir ordens de pagamento relativas a operagdes de Tesouraria;

v) Elaborar e subscrever certidoes relativas a processos de despesa e
receita a remeter as diversas entidades, em respeito pelas salvaguardas
estabelecidas por lei;

w) Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fis-
cais, seguranca social e outros e subscrever os respetivos documentos;

x) Enviar as ordens de pagamento a Tesouraria;

y) Apresentar relatorios de ocorréncia, sempre que tal se verifique,
por incumprimento de normas legais ou regulamentares;

z) Fazer o registo atempado das receitas cobradas por outras enti-
dades;

aa) Assegurar o servigo de expediente e manter devidamente orga-
nizado o arquivo.

Seccdo de Taxas e Licengas
A subunidade organica compete:

a) Liquidar os impostos, taxas, licengas e outros rendimentos munici-
pais, cuja arrecadagdio nio esteja a cargo de outra unidade orgénica;

b) Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercados e feiras e
emitir as respetivas guias de receita;

¢) Emitir guias de cobranga de rendas de propriedade e outros créditos
municipais;
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d) Expedir avisos e editais para pagamento de licengas, taxas e outros
rendimentos;

e) Formular propostas de atualizag@o de taxas e licengas ou outras
receitas legalmente previstas;

f) Exercer as responsabilidades municipais relacionadas com o fun-
cionamento e inspecao de ascensores, monta-cargas, escadas e tapetes
rolantes;

2) Instruir os processos de licenciamento de transporte de aluguer em
veiculos ligeiros de passageiros — transporte em taxi,

h) Preparar os processos relativos a renovagdo da carta de cacador;

i) Instruir os processos e propor o licenciamento da atividade de guarda-
-noturno, de arrumador de automoveis, de acampamentos ocasionais, de
exploracdo de maquinas automaticas, mecanicas, elétricas e eletronicas,
realizagdo de espetaculos de natureza desportiva e divertimentos publicos
nas vias, jardins e demais lugares publicos ao ar livre;

) Cobrar os servigos prestados pelos Bombeiros Municipais, desig-
nadamente: transporte em ambuléncia, servigo de autotanque, servigco
de abertura de porta, entre outros;

k) Proceder a instru¢@o dos processos relativos ao licenciamento de
ocupacdo do espago publico e publicidade;

/) Instruir os processos relativos 8 TMDP (taxa municipal direitos
de passagem);

m) Apreciar e instruir processos relativos ao Cemitério Municipal
(registos de inumagdes e exumagdes, registo de jazigos particulares,
inscrigao e atualizagdo da base de dados, entre outros);

n) Analisar e emitir horarios de funcionamento para os estabeleci-
mentos comerciais, de prestagao de servigos e outros;

0) Instruir os processos relativos a emissao de Certificados de Registo
de Cidadao da Unido Europeia;

p) Organizar os processos de licenciamento sobre condugao e explo-
ragdo de carruagens puxadas por solipedes;

q) Proceder a instru¢do de processos relativos ao licenciamento da
atividade de vendedor ambulante;

r) Assegurar o expediente e arquivo da secgao.

Secgdo de Patriménio
A subunidade organica compete:

a) Zelar pela correta e atempada execugio das respetivas tarefas,
estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam para
aumentar a eficacia e qualidade do servico;

b) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos regulamen-
tares que estejam diretamente relacionados com o servigo;

¢) Colaborar na elaborag@o de normas no ambito da gestdo e controlo
patrimonial e zelar pela sua posterior atualizagdo e cumprimento;

d) Assegurar a gestdo do patriménio, com excecdo do parque habi-
tacional;

e) Organizar e manter organizado o inventario e cadastro de bens
moveis e imdveis do municipio;

/) Executar e acompanhar os processos de inventariagdo, aquisi¢ao,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens;

g) Proceder a legalizagdo de prédios rusticos e urbanos nas entidades
competentes;

h) Proceder a identificacdo, codificagdo, classificagdo, etiquetagem,
registo, movimentagdo, inventario permanente e controlo de todos os
bens patrimoniais dos servigos, incluindo obras de arte, mobilidrio e
equipamentos existentes nos servi¢os ou cedidos pela Camara Municipal
a outros organismos;

i) Tratar de toda a documentagdo inerente as maquinas e viaturas
municipais;

J) Promover as inscri¢des nas matrizes prediais e o registo na conser-
vatoria do registo predial de todos os bens imobiliarios do municipio;

k) Colaborar na inventariagao fisica periodica anual dos bens regis-
tados em armazém,;

/) Efetuar a realizacdo de reconciliagdes fisico-contabilisticas;

m) Executar todo o expediente relacionado com o abate de bens
moveis e imoveis;

n) Executar todo o expediente relacionado com a alienagdo de bens
moveis € imoveis;

0) Organizar e acompanhar todos os processos relativos ao recense-
amento eleitoral e aos atos eleitorais referendarios;

p) Acompanhar a gestdo dos condominios onde o municipio detém
participacdo;

q) Assegurar o expediente e arquivo geral da secgéo.

Secgo de Obras
A subunidade organica compete:

a) Assegurar o apoio administrativo necessario ao bom funcionamento
dos servigos da Divisdo;

b) Assegurar a tramitagao dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais e normas em vigentes;
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¢) Assegurar a aplicacdo do Regulamento de Taxas e Licengas Mu-
nicipais;

d) Atender e informar o publico sobre a tramitagido dos processos;

e) Receber os pedidos de urbanizagio e edificagdo e verificar a sua
instrugao;

/) Rececionar os pedidos de emissdo de certiddes;

2) Emitir as guias de receita de acordo com o Regulamento de Taxas
e Licengas Municipais;

h) Receber os processos prontos a licenciar;

i) Organizar os processos € assegurar a sua tramitagao;

) Emitir alvaras de loteamento e ou obras de urbanizagio;

k) Emitir alvaras de licenca de obras ou de utilizagdo e certidoes
no ambito das competéncias da Divisdo, nos termos da legislagdo em
vigor;

[) Efetuar as medidas dos processos de obras e os calculos das respe-
tivas taxas de acordo com as tabelas em vigor;

m) Preparar as propostas para integrarem a ordem dia, nas matérias
que digam respeito a Divisdo e necessitem de ir a reunido de Camara;

n) Assegurar a recegdo e expedicdo, registo e controlo da correspon-
déncia e outra documentagao;

0) Remeter aos organismos oficiais os documentos exigidos a face
da legislagdo;

p) Elaborar as estatisticas solicitadas pelo Instituto Nacional de Es-
tatistica;

q) Fornecer copias de projetos de constru¢do ou de loteamentos ur-
banos bem como as cartas ou plantas que forem solicitadas e possam
ser fornecidas;

r) Assegurar o agendamento de todo o tipo de vistorias;

s) Publicitar os alvaras de licenca de loteamentos emitidos e eventuais
discussdes publicas;

f) Verificar o cumprimento dos prazos dados aos requerentes para
apresentar elementos, bem como os de caducidade dos processos;

u) Organizar e arquivar todos os processos da Divisdo;

v) Oficiar e notificar os requerentes, reclamantes e todo e qualquer
municipe que deva ser informado ou notificado por escrito.

Secgdo de Cultura
A subunidade organica compete:

a) Assegurar o apoio administrativo necessario ao bom funcionamento
dos servigos da Divisdo;

b) Organizar os processos administrativos decorrentes da atividade
da Divisdo;

¢) Rececionar, registar e encaminhar o expediente, processos e ou
outra documentagao do teor administrativo ou técnico;

d) Apoiar o desenvolvimento de atividades culturais de interesse
municipal;

e) Colaborar na gestdo das infraestruturas e espagos municipais des-
tinados a atividades culturais e artisticas, nomeadamente nas artes do
espetaculo, teatro, musica e danga, cinema e audiovisuais;

f) Apoiar e acompanhar a realizac@o das feiras de &mbito cultural e
artistico, nomeadamente da serra, artesanato, disco, antiguidades entre
outras;

g) Incentivar o associativismo no dmbito de difusdo dos valores
culturais do Concelho e da defesa do seu patrimoénio;

h) Assegurar o expediente e gestdo do arquivo afeto a secc¢o.

Secgdo de Educagio e Juventude
A subunidade organica compete:

a) Assegurar o apoio administrativo necessario ao bom funcionamento
dos servigos da Divisdo;

b) Organizar os processos administrativos decorrentes da atividade
da Divisao

¢) Rececionar, registar e encaminhar o expediente, processos ou outra
documentagdo de teor administrativo ou técnico;

d) Executar o processamento informatico de trabalhos essenciais a
atividade especifica da Divisdo;

e) Garantir o atendimento aos municipes;

/) Assegurar a prossecugdo das atribui¢gdes do Municipio no ambito
do sistema educativo;

2) Garantir os transportes escolares;

h) Assegurar e acompanhar o fornecimento das refei¢des escolares;

i) Apoiar a escola como institui¢cdo fundamental da comunidade con-
celhia;

) Colaborar com as IPSS e com os 6rgéos de dire¢ao das instituigdes
escolares nas tarefas de desenvolvimento e melhoria das redes de ensino,
designadamente pré-escolar;

k) Garantir o alojamento aos alunos que frequentam o ensino basico,
como alternativa ao transporte escolar, nomeadamente em residéncias,
centros de alojamento e colocagdo familiar;
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/) Organizar os processos relativos ao apoio as criangas da educagio
pré-escolar e aos alunos do ensino basico, no dominio da ac¢do social
escolar;

m) Instruir os processos relativos a atribui¢do de bolsas de estudo a
alunos do Ensino Superior.

n) Assegurar o expediente e gestdo do arquivo afeto a Divisdo.

Secgdo Administrativa do Agrupamento D. Manuel I
A subunidade organica compete:

a) Coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gestao de
recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisi¢des ¢
da gestdo do expediente e arquivo;

b) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no
exercicio diario das suas tarefas;

¢) Propor as medidas tendentes a modernizagao e eficiéncia e eficacia
dos servigos de apoio administrativo;

d) Preparar e submeter a despacho do 6rgdo executivo da escola ou
do agrupamento de escolas todos os assuntos respeitantes ao funciona-
mento da escola;

e) Assegurar a elaboragdo do projeto de orcamento, de acordo com
as linhas tracadas pela direcdo executiva;

f) Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administra-
tivo, a elaboragdo do relatorio de conta de geréncia.

Secglo Administrativa do Agrupamento D. Paio Peres Correia
A subunidade organica compete:

a) Coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gestdo de
recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisigdes e
da gestdo do expediente e arquivo;

b) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no
exercicio diario das suas tarefas;

¢) Propor as medidas tendentes a modernizagao e eficiéncia e eficacia
dos servigos de apoio administrativo;

d) Preparar e submeter a despacho do 6rgdo executivo da escola ou
do agrupamento de escolas todos os assuntos respeitantes ao funciona-
mento da escola;

e) Assegurar a elaboragdo do projeto de orgamento, de acordo com
as linhas tragadas pela diregdo executiva;

f) Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administra-
tivo, a elaboracdo do relatdrio de conta de geréncia.

31 de janeiro de 2013. — O Presidente da Camara Municipal, Jorge
Botelho.
206725741

FREGUESIA DE ALFANDEGA DA FE

Aviso n.° 1899/2013

Procedimento concursal comum para constitui¢io de relagio
juridica de emprego piublico por tempo indeterminado

1 — Nos termos e para efeitos do disposto no artigo 9.° do Decreto-
-Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redag@o, e artigo 19.°
da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, na sua atual redacdo, e na
sequéncia de deliberagdo da Junta de Freguesia de 03/03/2011, torna-se
publico que se encontra aberto pelo prazo de dez dias titeis procedimento
concursal comum para constituicdo de relagdo juridica de emprego
publico na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de um posto de
trabalho previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal desta autarquia,
na categoria de Assistente Operacional, da carreira geral de Assistente
Operacional.

2 — Legislagdo aplicavel: Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro,
na sua atual redac@o, Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, na
sua atual redag@o, Decreto Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho,
Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, na sua atual redagdo e Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, na sua atual redago.

3 — Para efeitos do preceituado no n.° 1 do artigo 4.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, na sua atual redagdo, declara-se ndo
estarem constituidas reservas de recrutamento no proprio organismo,
presumindo-se igualmente a inexisténcia de reservas de recrutamento
constituidas pela ECCRC, por quando ndo foram ainda publicitadas
quaisquer procedimentos nos termos dos artigos 41.° e seguintes da
referida Portaria.

4 — Prazo de validade: o procedimento concursal ¢ valido para o
recrutamento de trabalhadores necessarios ao preenchimento dos postos
de trabalho a ocupar e para os efeitos do previsto no n.° 2 do artigo 40.°
da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, na sua atual redagao.





