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MUNICIPIO DE PALMELA

Despacho n.° 8876/2021

Sumario: Declara a criagéo das subunidades organicas da Camara Municipal de Palmela.

Para os devidos efeitos e para cumprimento do disposto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, torna-se publico o Despacho n.° 086/2020, de 30 de janeiro de
2020, proferido pelo Senhor Presidente da Camara Municipal de Palmela, que procede a criagao
de subunidades organicas.

12 de agosto de 2021. — A Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, Joana Isabel de Castro
Vicente Ferreira Monteiro.

Criagao de Subunidades Organicas

Considerando que nos termos do disposto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, por deliberagcao da Assembleia Municipal de Palmela, datada de 24 de outubro
de 2019 e publicada na 2.2 série do Diario da Republica de 21 dezembro de 2019, foi aprovado
o Regulamento da Estrutura Organica Nuclear e definido, nomeadamente, o nimero maximo de
nove subunidades orgéanicas a criar;

Considerando que a Camara Municipal de Palmela, por deliberagdo de 6 de novembro de 2019,
publicada na 2.2 série do Diario da Republica de 30 de dezembro de 2019, aprovou o Regulamento
da Estrutura Organica Flexivel, que definiu as unidades organicas flexiveis e respetivas compe-
téncias que implicam, nalguns casos, o exercicio predominante de fungbes de natureza executiva,
para desenvolvimento das quais podem ser criadas subunidades organicas;

Considerando que nos termos do disposto na alinea m) do n.° 1 do artigo 25.° da Lein.® 75/2013,
de 12 de setembro, e do n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, por deliberagao
da Assembleia Municipal de Palmela, datada de 27 de novembro de 2019, e publicada na 2.2 série
do Diario da Republica de 30 de dezembro de 2019, foi aprovada o Regulamento dos Cargos de
Diregao Intermédia de 3.° Grau, que definiu as unidades organicas de 3.° grau e respetivas compe-
téncias que implicam, nalguns casos, o exercicio predominante de fungdes de natureza executiva,
para desenvolvimento das quais podem ser criadas subunidades organicas.

Considerando que, quando estdo em causa fungdes de natureza executiva e tendencialmente
administrativa, se julga adequado a criagdo de subunidades orgénicas;

Nos termos e ao abrigo do disposto no n.° 5 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro, determino fixar em nove o numero de subunidades orgénicas com a estrutura e
competéncias seguintes:

SECCAO |

Das subunidades organicas

Artigo 1.°
Competéncias da coordenagao técnica

1 — Compete ao/a coordenador/a técnico/a responsavel pela subunidade orgénica, nomea-
damente:

a) Dirigir o pessoal da subunidade organica, mantendo a disciplina e um adequado ambiente
de trabalho na unidade de trabalho que chefia;

b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo para que o mesmo se realize nos
prazos estipulados sem atrasos e deficiéncias;
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¢) Resolver duvidas, em matéria de servigo, apresentadas pelas/os trabalhadoras/es da subu-
nidade a seu cargo, expondo-as a/ao sua/seu superior hierarquica/o quando nao encontre solugao
aceitavel ou necessite de orientacao;

d) Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela
subunidade que coordena;

e) Cumprir e fazer cumprir as regras da subunidade e, designadamente a legislagao aplicavel,

f) Entregar a/ao superior hierarquica/o os documentos devidamente registados, conferidos e
informados, sempre que caregam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisao superior;

g) Apresentar a/ao superior hierarquica/o sugestdes que julgue convenientes para o bom fun-
cionamento do servico ou duma melhor articulagdo com outros servicos municipais;

h) Elaborar informacdes sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

i) Proceder a recolha e tratamento de dados, no &mbito da subunidade organica destinados a
elaboracéao de informacao de planeamento e gestao, ou ao envio a entidades externas, nos termos
da lei;

J) Proceder, nos prazos legais, a avaliagdo de desempenho das/os trabalhadoras/es da su-
bunidade;

k) Informar, designadamente, acerca dos pedidos de alteragao de horarios de trabalho, férias,
faltas, dispensas, e licengas das/os trabalhadoras/es da subunidade organica;

) Assegurar a requisicado de pedidos de utilizacdo de transporte interno;

m) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
solicitadas.

SECGAO II

Criagao de subunidades organicas

Artigo 2.°
Subunidades organicas
1 — Sé&o criadas no Municipio de Palmela as seguintes subunidades organicas:

a) Secgao de Licenciamentos;

b) Seccgao de Mobilidade e Recrutamento;

c¢) Secgéao de Assiduidade e Remuneragoes

d) Seccgéao de Contabilidade;

e) Secgéao de Gestao de Consumos;

f) Seccao de Apoio Administrativo do Departamento de Administragdo Urbanistica;
g) Seccao de Apoio Administrativo do Departamento de Educagao e Coesao Social;
h) Secgao de Administrativa de Mercados.

i) Secgao de Apoio Administrativo do Gabinete Juridico;

2 — As subunidades organicas sao coordenadas por um/a trabalhador/a com a categoria de co-
ordenador/a técnico/a e tém, respetivamente, as competéncias definidas nos artigos a seguintes:

Artigo 3.°

Seccao de Licenciamentos

1 — A Secgao de Licenciamentos funciona inserida na Divisdo de Atendimento e Administragéo
Geral do Departamento de Administracao, Finangas e Recursos Humanos.
2 — Compete a Secgéo de Licenciamentos, nomeadamente:

a) Instruir pedidos de licenciamento de Publicidade e Ocupacao de Espaco Publico, Ocupagbes
temporarias de Espago Publico, Espetaculos e Provas Desportivas: consulta a entidades internas
e externas e elaboracao de informacgdes técnicas;
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b) Instruir pedidos de licenciamento de outras atividades cuja competéncia esteja atribuida a
camara municipal e que nos termos dos Regulamentos da Estrutura Organica Nuclear, da Estrutura
Organica Flexivel e dos Cargos de Diregao Intermédia de 3.° Grau ndo sejam da responsabilidade
expressa de outras unidades orgénicas;

c¢) Gerir processos ativos de licengas de Publicidade e Ocupagéo de Espaco Publico: controlo
de prazos de validade de alvaras e notificacao sobre renovacgao ou caducidade dos mesmos;

d) Emitir faturas relativas aos licenciamentos tramitados pela secgao;

e) Emitir faturas respeitantes a venda de bens e servigos: recolha de residuos soélidos, rendas
de imoveis, despejo de fossas, cemitérios entre outras;

f) Enviar oficios/avisos de notificagdo para pagamento das faturas emitidas;

g) Expedicao, por correio, das guias de receita/comprovativas dos pagamentos efetuados;

h) Elaborar relatérios trimestrais de cobranca de receita;

i) Analisar as faturas emitidas e nao pagas e elaborar informagdes técnicas;

J) Emitir certiddes de divida, para serem remetidas para efeitos de cobranga coerciva.

Artigo 4.°
Secgido de Mobilidade e Recrutamento

1 — A Secgéo de Mobilidade e Recrutamento esta inserida na Divisdo de Recursos Humanos
do Departamento de Administracéo, Financas e Recursos Humanos.
2 — Compete a Secgao de Mobilidade e Recrutamento, nomeadamente:

a) Promover o recrutamento e selegdo dos recursos humanos necessarios ao municipio,
através de procedimento concursal ou de mobilidade (Bolsa de Emprego Publico), garantindo o
cumprimento de toda a tramitacao legalmente e superiormente estabelecida;

b) Assegurar a elaboragao dos programas, métodos e critérios de selegdo, em colaboragéo
com os juris dos concursos, prestando apoio técnico-juridico e logistico;

c) Assegurar a instrucao e tramitacdo de estagios curriculares e profissionais, licengas sem
remuneracgao, dando cumprimento as decisdes tomadas;

d) Assegurar procedimentos relativos a contratagao de prestadores de servigos, sob regime
de avenca e de tarefa;

e) Instruir e assegurar a gestao de candidaturas a programas ocupacionais e a estagios pro-
fissionais junto do Instituto de Emprego e Formagao Profissional (IEFP), ou outras entidades;

f) Elaborar a proposta do mapa de pessoal do municipio e respetivas alteragbes, mantendo
atualizada a lista de afetagdes de pessoal aos servicos municipais;

g) Constituir, organizar e atualizar o processo individual de trabalhador/a, certificando as ma-
térias constantes nos respetivos registos;

h) Efetuar anualmente o levantamento previsional de trabalhadoras/es passiveis de serem
homenageados de acordo com o regulamento das condecora¢des municipais;

i) Assegurar anualmente o procedimento relativos a obtengéo de certificados de registos cri-
minais relativos as/aos trabalhadoras/es que desenvolvem atividades com criancgas e jovens;

J)Assegurar a gestao administrativa do processo de avaliagdo de desempenho no ambito dos
subsistemas SIADAP 2 e 3;

k) Colaborar na elaboragdo de mapas estatisticos e relatérios relativos a matéria de pessoal,
assegurando o controlo dos fluxos de entradas e saidas em articulagdo com a Secgao de Assidui-
dade e Remuneracbes, para controlo orgcamental;

/) Elaborar as notas cadastrais, declaragdes ou certidbes relativa a situagao juridico-profissional
das/os trabalhadoras/es;

m) Dar cumprimento as decisoes relativas a processos de inquérito e disciplinares;

n) Elaborar notas informativas e minutas de oficios sobre assuntos relativos a area de com-
peténcias da secgao;

o) Assegurar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos adequados com
respeito pelo direito a informagéao e reserva de confidencialidade.
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Artigo 5.°
Seccgao de Assiduidade e Remuneragoes

1 — A Seccgao de Assiduidade e Remuneragbes esta inserida na Divisdo de Recursos Humanos
do Departamento de Administracéo, Financas e Recursos Humanos.
2 — Compete a Seccao de Assiduidade e Remuneracbes, nomeadamente:

a) Efetuar o processamento e conferéncia das remuneragdes, suplementos remuneratorios e
outros abonos as/aos trabalhadoras/es do municipio, de acordo com a legislagdo em vigor;

b) Processar os descontos facultativos e obrigatérios das/os trabalhadoras/es para as diversas
entidades e elaborar os respetivos mapas;

¢) Enquadrar e dar sequéncia a penhoras ordenadas judicialmente e pela autoridade tributaria,
elaborando as minutas de resposta, dentro dos prazos legais, mantendo atualizados os respetivos
registos;

d) Assegurar a instrugdo dos processos de prestacdes familiares, aposentagdes, prestacdes
complementares e outros, no ambito dos diversos regimes de protegcédo social, nomeadamente
assisténcia na doenga aos servidores do Estado (ADSE), Caixa Geral de Aposentagdes (CGA) e
Seguranga Social;

e) Instruir e acompanhar os processos de aposentacado e pensdes de sobrevivéncia junto
da CGA;

f) Organizar e atualizar o cadastro, os processos individuais as/aos trabalhadoras/es bem
como o respetivo ficheiro;

g) Efetuar o registo e controlo de assiduidade mediante a informagao fornecida pelas diversas
unidades orgénicas;

h) Providenciar a elaboracgdo e afixagdo dos mapas de horarios de trabalho nos diversos
servigos municipais;

i) Promover a realizagao de verificagdes domiciliarias de doenga e de juntas médicas, junto
das entidades competentes (ADSE e Centro de Saude);

J) Colaborar na elaboragao e controlar o cumprimento dos mapas de férias;

k) Apoiar na realizagao anual do Balango Social;

) Elaborar informacgdes relativas a encargos salariais, trabalho suplementar, deslocagdes em
servigo, comparticipacdes por doenga, acidentes de trabalho e outros abonos e subsidios;

m) Providenciar a emissao de cartdes de identificagao e para efeito de registo de assiduidade;

n) Elaborar notas informativas e minutas de oficios sobre assuntos diversos relativos a area
de competéncias de secgao;

o) Assegurar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos adequados com
respeito pelo direito a informacao e reserva de confidencialidade.

Artigo 6.°
Seccao de Contabilidade

1 — A Seccéo de Contabilidade funciona inserida na Divisao de Finangas e Aprovisionamento
do Departamento de Administragéo, Finangcas e Recursos Humanos.
2 — Compete a Secgao de Contabilidade, nomeadamente:

a) Registar, organizar, analisar e acompanhar as modificagdes do patriménio do municipio,
resultantes da atividade desenvolvida na prossecucéo das suas atribuigcdes;

b) Proceder aos registos contabilisticos da receita e da despesa de acordo com a legislagao
em vigor e as normas e procedimentos definidos no municipio;

c¢) Conferir os documentos da tesouraria;

d) Proceder mensalmente as reconciliagbes bancarias;

e) Elaborar os balangos mensais da tesouraria;

f) Emitir ordens de pagamento de acordo com o plano de pagamentos apresentado pela Divisao
de Finangas e Aprovisionamento;

g) Emitir guias de receita;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°174 7 de setembro de 2021 Pag. 359

h) Garantir a emissao de cheques e transferéncias bancarias correspondentes as ordens de
pagamento autorizadas;

i) Registar e controlar as caugdes, designadamente garantias bancarias, bem como proceder
ao seu cancelamento apds autorizagdo dos servigos responsaveis;

J) Controlar as contas correntes com as instituicbes bancarias;

k) Proceder ao apuramento dos custos da atividade desenvolvida pelo municipio;

l) Arquivar os documentos contabilisticos apds conferéncia;

m) Desenvolver outras operagdes que o Regulamento de Controlo Interno Ihe atribua.

Artigo 7.°
Secgao de Gestdo de Consumos

1 — A Seccgéo de Gestdo de Consumos funciona inserida no Departamento de Ambiente e
Servigos Urbanos.
2 — Compete a Seccdo de Gestdo de Consumos, nomeadamente:

a) Realizar estudos comparativos relativamente aos tarifarios praticados pelo municipio de
Palmela e outros municipios, formulando propostas de atualizagao;

b) Fazer a gestao das contas correntes das/os utilizadoras/es na aplicagéo de gestao de con-
sumos e recolher os dados necessarios ao processamento das faturas de agua;

c) Estabelecer os roteiros de leitura de consumos e efetuar o tratamento dos registos efetuados
pelas/os leitoras/es;

d) Controlar as auséncias de leituras nos prazos legalmente estipulados e notificar as/os utili-
zadoras/es das disposi¢des regulamentares e procedimentos estabelecidos para a concretizagéo
das mesmas;

e) Controlar a contagem nos contadores instalados em locais de consumo publico de agua;

f) Informar e corrigir eventuais anomalias detetadas na operacéo de leitura dos contadores
assegurando a correta faturagao dos consumos;

g) Proceder a proposta de anulagao de faturas processadas indevidamente e providenciar a
devolucdo de montantes cobrados indevidamente;

h) Formular propostas tendo em vista a suspensao dos servigos de fornecimento de agua de
abastecimento e recolha de aguas residuais devido a incumprimento das/os utilizadoras/es;

i) Efetuar a gestdo de todas as ordens de servigo emitidas, programando a sua execucao;

J) Emitir certiddes de divida, para serem remetidas para efeitos de cobranga coerciva;

k) Gerir e manter atualizado o cadastro de consumidoras/es;

/) Atualizar no SIG os dados relativos aos locais de consumo;

m) Proceder as participagdes e elaboragao de autos por infragdo ao Regulamento Municipal
dos Servicos de Abastecimento de Agua e de Saneamento de Aguas Residuais Urbanas;

n) Analisar e efetuar propostas de resolugéo e resposta a todas as reclamagdes, exposicdes
e solicitacbes apresentadas por municipes, relativas a atividade da seccéo;

o) Analisar e efetuar propostas de decisao, relativas a pedidos decorrentes da atividade da
secgdo, nomeadamente pagamentos a prestagdes de valores em divida, reducéo de tarifario,
aplicacao de tarifarios especiais;

p) Emitir guias e outros documentos de receita inerentes as cobrangas efetuadas e aos servigos
prestados no &mbito da secc¢ao;

q) Produzir e registar todas as informagdes técnicas, comunicag¢des de servigo e oficios ine-
rentes a atividade da secc¢ao;

r) Assegurar o atendimento presencial de utilizadoras/es ou das/os suas/eus representantes
legais, decorrente de processos de reclamacgéo relativos a atividade da secgao;

s) Assegurar a gestado do arquivo da secgao;

f) Efetuar as requisigbes de materiais e equipamentos inerentes a atividade da secgao e or-
ganizar e manter o economato.
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Artigo 8.°
Secgdo de Apoio Administrativo do Departamento de Administragao Urbanistica

1 — A Seccéao de Apoio Administrativo funciona inserida no Departamento de Administragao
Urbanistica.

2 — Compete a Seccao de Apoio Administrativo da Departamento de Administracdo Urbanis-
tica, nomeadamente:

a) Preparar e apresentar superiormente todos os assuntos que digam respeito a diviséo,
nomeadamente:

i) Pedidos de informagéo prévia;

iiy Pedidos no ambito de operagdes urbanisticas sujeitas a controlo prévio que podem revestir
as modalidades de licenga, legalizagao, comunicagao prévia ou autorizagdo (conforme o regime
juridico aplicavel);

iiify Pedidos de vistorias e inspegdes (habitagao ou utilizagdo, comércio/servigos, empreendi-
mentos turisticos, instalagdes de armazenagem de combustiveis, elevadores, recegao de obras de
urbanizagao, obras coercivas, propriedade horizontal, demoli¢ao, etc.);

iv) Pedidos de alinhamentos, implantagbes e cotas de soleira;

v) Quaisquer outras solicitagdes, comunicacgdes e registos referentes a administragdo urba-
nistica, incluindo atividades econdémicas ou no dmbito de legislagao especifica;

b) Assegurar o registo de processos, requerimentos e de dados nas aplicagdes informaticas
adequadas, assegurando a sua organizagao interna de acordo com a legislagao aplicavel;

c¢) Assegurar o controlo da movimentagao interna de processos e expediente, ao nivel dos
servigos intervenientes, durante a apreciacao técnica, bem como do cumprimento de prazos apli-
caveis, zelando sempre pela celeridade processual;

d) Emitir licengas, alvaras, certiddes, declaragdes e editais relativos a assuntos do ambito do
departamento;

e) Assegurar a gestao do arquivo do departamento;

f) Assegurar a elaboragao e envio de notificagdes, ou outros documentos quando solicitado, no
ambito dos processos do departamento, bem como do cumprimento de prazos aplicaveis, zelando
sempre pela celeridade processual;

g) Executar os procedimentos necessarios para a realizagdo do atendimento técnico presen-
cial e telefénico, em articulagdo com os servigos de Atendimento e as diferentes areas do depar-
tamento;

h) Efetuar as requisigbes de materiais, organizar e manter o economato do departamento.

Artigo 9.°
Secgido de Apoio Administrativo do Departamento de Educagio e Coesao Social

1 — A Secgao de Apoio Administrativo funciona inserida no Departamento de Educagao e
Coeséo Social.

2 — Compete a Seccao de Apoio Administrativo do Departamento de Educacao e Coesao
Social, nomeadamente:

a) Tratar e encaminhar o expediente e correspondéncia geral (entradas e saidas);

b) Assegurar o atendimento telefénico e o acolhimento de municipes e representantes de
instituicdes;

c¢) Assegurar o apoio administrativo as/aos dirigentes das unidades organicas e as/aos técni-
cas/os do departamento;

d) Garantir apoio administrativo a tempo inteiro a Comissao de Prote¢ao de Criangas e Jovens
de Palmela;
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e) Apoiar a/o dirigente no controlo do cumprimento das disposi¢des estabelecidas em matéria
de pessoal, garantindo a interlocugdo com a Divisdo de Recursos Humanos;

f) Assegurar o registo dos atos praticados pela/o dirigente do servigo ao abrigo de competén-
cias subdelegadas;

g) Acompanhar a execugao orgamental através de acesso a aplicagdo de suporte (SNC-AP),
verificando cabimentos e compromissos de despesas e alertando para situagdes criticas, emitir
requisi¢cdes internas e externas e conferir e validar faturas, bem como proceder ao seu encami-
nhamento;

h) Manter atualizado a aplicagao de Controlo de Prazos;

i) Assegurar a gestado do arquivo das unidades organicas do Departamento;

J) Organizar e manter o economato do servigo;

k) Assegurar apoio na operacionalizagdo de projetos e agdes das unidades organicas do
Departamento;

) Receber, registar e organizar as candidaturas a atribuigdo de transporte escolar e de apoios
sociais;

m) Preparar as ordens de pagamento dos transportes escolares e encaminhar para despacho
superior;

n) Garantir a recolha e introdugdo dos dados necessarios ao processo de candidatura ao
financiamento do Programa de generalizagdo das refeigdes escolares, da responsabilidade do
Ministério da Educacéo e Ciéncia;

0) Preparar notificagbes para as familias com pagamentos em atraso e notificagdes de alte-
racao de escaldo, no ambito das Atividades de Animacao e Apoio a Familia;

p) Garantir o preenchimento dos encargos mensais das/os assistentes operacionais, afetas/os
aos jardins-de-infancia, na plataforma informatica do Ministério da Educacao e Ciéncia, para efeitos
de transferéncias de verbas;

q) Receber, registar e analisar as candidaturas ao Cartdo Municipal Sénior e remeter para
despacho superior;

r) Assegurar a atualizagdo dos mapas de controlo das transferéncias financeiras do Ministério
de Educacao;

s) Compilar e trabalhar dados de forma a assegurar o preenchimento do quadro trimestral
correspondente ao Fundo Social Municipal, assim como fornecer dados para os inquéritos trimes-
trais da ANMP.

Artigo 10.°
Seccgado Administrativa de Mercados

1 — A Seccao Administrativa de Mercados funciona inserida na Divisdo de Desenvolvimento
Econdémico e Turismo.
2 — Compete a Seccgao Administrativa de Mercados, nomeadamente:

a) Registar, organizar, analisar e acompanhar processos de feiras e mercados, observando o
disposto nos regulamentos municipais, legislagéo aplicavel e procedimentos internos;

b) Organizar e registar a monitorizagdo dos equipamentos e das infraestruturas, das quais
depende o regular funcionamento das feiras e dos mercados;

c¢) Assegurar a instrugao e tramitagao de processos administrativos referentes a atividades de
promogao de feiras e mercados, no quadro da sua dinamizacao e qualificagao;

d) Instruir e assegurar procedimentos de hasta publica referentes a mercados e feiras;

e) Organizar e manter atualizado o cadastro dos/as operadores/as de feiras e mercados;

f) Emitir guias e outros documentos de receita, respeitantes a feiras e mercados, bem como,
proceder a cobranga de taxas inerentes aos servigos prestados no ambito das feiras e mercados
de levante;

g) Propor a retificagdo, ou anulagao, de faturagdo processada indevidamente;

h) Proceder ao tratamento administrativo de pedidos de ocupagédo de espagos de venda e
garantir a sua instalagao e funcionamento;
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i) Instruir os processos administrativos necessarios ao regular funcionamento da atividade
dos espacgos de venda, garantindo nomeadamente a resposta as solicitagdes, elaborar oficios e
informacdes técnicas entre outras agdes e/ou documentos adequados;

J) Colaborar com as entidades competentes em agbes de controlo e fiscalizagéo relativas a
instalagbes e equipamentos municipais de mercados e feiras;

k) Assegurar o atendimento a operadores, produtores e feirantes;

/) Acompanhar a execuc¢ao orgcamental, elaborando e verificando cabimentos e compromissos
de despesas, propor requisi¢cdes internas e conferir faturas;

m) Assegurar a organizagao do economato da Secgéao;

n) Assegurar a gestao do arquivo da Secgéo.

Artigo 11.°
Secgao de Apoio Administrativo do Gabinete Juridico

1 — A Seccao de Apoio Administrativo funciona inserida no Gabinete Juridico da Divisao
Juridica e de Fiscalizagéo.
2 — Compete a Seccao de Apoio Administrativo do Gabinete Juridico, nomeadamente:

a) Receber, preparar e encaminhar o expediente interno e externo (entradas e saidas);

b) Assegurar o atendimento telefénico e presencial de municipes e representantes de insti-
tuicoes;

c) Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, as/aos e as/aos
técnicas/os do Gabinete;

d) Preparar e apresentar superiormente o enquadramento administrativo respeitante ao Ga-
binete, nomeadamente nas seguintes matérias:

i) Contencioso;

if) Consultoria Juridica;

iiify Contraordenacoes;

iv) Execugdes Fiscais, exceto no que resulte das competéncias exclusivas do 6rgéao de exe-
cugao fiscal nomeado;

v) Responsabilidade Civil Extracontratual,

vi) Direitos Sobre Iméveis;

vii) Atividade do Oficial Publico;

viii) Participagbes ao Ministério Publico.

e) Assegurar o registo de processos, requerimentos e de dados nas aplicagdes informaticas
adequadas, assegurando a sua organizacgao interna de acordo com a legislagdo aplicavel e os
procedimentos em vigor;

f) Apoiar o/a dirigente no controlo do cumprimento das disposi¢des estabelecidas em matéria
de pessoal, garantindo a interlocu¢do com a Divisdo de Recursos Humanos;

g) Elaborar e controlar o cumprimento do mapa de férias;

h) Assegurar o controlo da movimentagéo interna de processos e expediente, ao nivel dos
servigos intervenientes, durante a apreciagao técnica, bem como do cumprimento de prazos apli-
caveis, zelando sempre pela celeridade processual;

i) Executar os procedimentos necessarios para a realizagao do atendimento técnico presencial
e telefénico, em articulagdo com os servigos de Atendimento e as diferentes areas do Gabinete;

J) Apoiar na realizagdo de atendimentos, nomeadamente a preparagéo de documentagao de
suporte e a solicitagcdo de informagao as demais unidades organicas da autarquia;

k) Assegurar o registo dos atos praticados pela/o dirigente do servigo ao abrigo de competén-
cias subdelegadas;

/) Acompanhar a execug¢ao orgamental através de acesso a aplicagéo de suporte (POCAL),
verificando cabimentos e compromissos de despesas e alertando para situagdes criticas, emitir
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requisi¢cdes internas e externas e conferir e validar faturas, bem como proceder ao seu encami-
nhamento;

m) Manter atualizado o Mapa de Controlo de Prazos;

n) Assegurar a gestao do arquivo fisico e digital do Gabinete;

o) Organizar e manter o economato do servigo;

p) Efetuar pedidos de reprodugéo de documentos;

q) Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a atividade da unidade organica, promovendo
as intervencgbes técnicas necessarias.

Artigo 12.°
Entrada em vigor

O presente despacho entra em vigor no dia 3 de fevereiro. E revogado o meu Despacho
n.° 77/2016, de 28 de dezembro.
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