CMB.

Divisdo Administrativa e Financeira

1 - A DAF é o servico municipal que tem por atribuicdo a execucao das
actividades desenvolvidas pelos servicos nos dominios econdmicos, financeiro,
administrativo, patrimonial e de gestdo de pessoal, competindo-lhe,
designadamente:

a)

b)

©)
d)

e)
f

Q)
h)

)
1)

k)
)

Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram no ambito da
gestdo dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais;

Assegurar 0 apoio técnico-administrativo aos 0Orgdaos municipais,
garantindo o encaminhamento das decisbes e deliberacbes para os
servicos responsaveis pela sua execucao;

Organizar e controlar a execucdo dos instrumentos previsionais,
incluindo o de prestacédo de contas;

Proceder a elaboracdo, actualizacdo e revisdo, em colaboracdo com os
demais servicos, da regulamentacdo municipal necessaria ao
cumprimento das obrigacfes municipais;

Organizar todos os processos relativos ao contencioso fiscal e Contra-
Ordenacional;

Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao
aperfeicoamento organizacional dos servicos municipais;

Gerir o sistema e/ou equipamento informatico do Municipio;

Assegurar o expediente de arquivo geral dos servicos e dos 6rgdos da
autarquia;

Proceder a cobranca dos impostos, taxas, tarifas e licencas permitidos
por lei;

Colaborar nas tarefas relativas ao recenseamento militar, eleitoral e
actos eleitorais;

Controlar o registo e o inventario dos bens patrimoniais;

Controlar a gestdo do aprovisionamento;

m) Assegurar as tarefas inerentes a reprografia e/ou reproducdo de

n)
0)

P)

documentos;

Assegurar os servicos do telefone;

Assegurar as funcbes atribuidas, nos termos da lei, a delegacao
municipal da Inspec¢éo-geral de Actividades Culturais.

Assegurar as demais funcgbes atribuidas por lei, por decisdo da camara
municipal ou do seu presidente.

2 — Compete ao chefe da DAF, assegurar as funcdes notariais e de juiz
auxiliar, nos processos de execucao fiscal, nos termos de deliberacdo anual da

Composicao da Divisao Administrativa e Financeira

A DAF compreende 0s seguintes servigos:

1 -

Seccéo de Pessoal, Expediente Geral e Arquivo (SPEGA):
a) Sector de Pessoal;
c) Sector de Expediente Geral e Arquivo;

d) Sector de Apoio aos Orgdos Municipais;

2 -

3 -

Seccdo de Contabilidade, Aprovisionamento e Patriménio (SCAP):
a) Sector de Contabilidade;
b) Sector de Aprovisionamento;
¢) Sector de Notariado;
d) Sector de Patrimonio;

Seccédo de Licencas, Agua e Saneamento e Contencioso (SLASC):
a) Sector de Licencas e Apoio Geral;

c) Sector de Agua e Saneamento;



d) Sector de Contra-Ordenacfes;

4 -
5 -

e) Sector de Execucdes Fiscais;

Tesouraria Municipal (TM).
Gabinete de Informaéatica (GI)

Seccédo de Pessoal, Expediente Geral e Arquivo

A Seccdo de Pessoal, Expediente Geral e Arquivo (SPEGA) compete:

1-
a)

b)
©)

d)
e)
f)
9)
h)
))
)]
K)
))

m)

2 -
a)

b)
©)
d)

e)

H

3 -

b)

©)
d)

No Sector de Pessoal:

Organizar todos os processos de recrutamento, promoc¢do, nomeacao,
provimento, transferéncia, requisicdo e cessao de funcodes;

Organizar os processos de reconverséo e reclassificagdo profissional;
Assegurar os procedimentos administrativos necessarios ao cumprimento
do regime juridico das férias, faltas e licencas, bem como a classificacdo
de servico;

Promover a elaboracado das folhas de vencimento do pessoal;

Lavrar a lista de antiguidade;

Emitir certiddes que lhe forem requeridas pelo pessoal respeitantes a sua
situacao funcional;

Instruir os processos relativos a atribuicdo de prestacdes sociais,
familiares, horas extraordinarias e ajudas de custos;

Assegurar, nos termos legais, as condi¢cdes de seguranca, higiene e
saude no trabalho;

Efectuar contratos de pessoal, de acordo com a legislacdo em vigor;
Promover a elaboracdo do Balanco Social;

Apoiar a instrucdo dos processos, enquadraveis no Estatuto Disciplinar;
Proceder as inscricdes de funcionarios em accbes de formacgao
promovidas por outras entidades;

Manter em ordem os ficheiros informatizados de pessoal;

No Sector de Expediente Geral e Arquivo:

Assegurar a recepcao, registo, classificacdo, distribuicdo e expedicdo da
correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respectivos;
Promover a divulgacdo pelos servicos das normas internas e demais
directivas de caracter genérico;

Organizar o recenseamento militar e assegurar o expediente respeitante
a assuntos militares;

Organizar, em colabora¢do com a DOSU e DASC, o arquivo intermédio do
Municipio, compreendendo-se, para além da sua classificacdo e racional
arrumacao, a elaboracdo dos ficheiros da documentacédo entrada e saida
permanentemente actualizados;

Promover o arquivo, depois de classificados, de todos os documentos e
processos que hajam sido objecto de deciséo final;

Propfe, logo que decorridos os prazos fixados por lei, a inutilizacdo de
documentos.

No Sector de Apoio aos Orgéos Municipais:

Preparar a agenda e o expediente dos assuntos a ser submetido a
apreciagcdo dos Orgdos municipais, bem como a elaboragcdo das
respectivas actas;

Promover o encaminhamento dos processos ap0ds decisdo dos respectivos
o6rgaos;

Emitir certidbes ou extractos das actas dos érgaos municipais;

Elaborar o ficheiro das actas dos 6rgdos do Municipio;



e)

f)
9)

Promover a divulgacdo das decisfes dos 6rgados municipais que carecam
de eficicia externa;

Apoiar as operacdes de recenseamento eleitoral e os actos eleitorais;
Organizar o ficheiro das deliberacdes dos 6rgaos municipais.

Seccédo de Contabilidade, Aprovisionamento e Patriménio

A Seccdo de Contabilidade, Aprovisionamento e Patrimonio (SCAP) compete:

1-
a)

b)
©)
d)
e)
f

2 -
a)

b)

No Sector da Contabilidade:
Garantir o controlo da execucdo orcamental, a sua legalidade e
regularidade das despesas;
A organizacdo, preparacdo e elaboracdo dos instrumentos de gestdo
financeira previstos no POCAL;
Processar todos o0s documentos das despesas superiormente
autorizadas e legalmente devidas;
Apoiar a SLASC, no controlo das receitas arrecadadas, para efeitos de
elaboracgéo e alteracdo dos instrumentos de gestéo provisional;
Proceder a escrituracdo do IVA e elaboracdo de declaracdes periddicas;
Conferir e promover a regularizacdo dos fundos de maneio nos prazos
legais.

No Sector de Aprovisionamento:

Assegurar as tarefas administrativas necessarias a abertura e
adjudicacao de concursos e fornecimento de bens e servicos, incluindo de
empreitadas e fornecimentos para obras publicas;

Promover a aquisicdo e armazenamento, pela modalidade e forma
superiormente determinada, dos bens e produtos necessarios ao
funcionamento dos servigos municipais, nos termos do regime juridico da
realizacdo de despesa publica;

Verificacdo, depois da recepcdo das requisicdes internas, das condicdes
legais para a realizacdo das despesas;

Conferir as guias de remessa e as facturas referentes aos materiais
entrados e elaborar as notas de entrada, em colaboracdo com o apoio do
Armazém Municipal;

Apoiar, colaborar e emitir instrugcdes para funcionamento do Armazém
Municipal.

No Sector de Notariado:

Redigir as escrituras publicas ou contratos avulsos outorgado pelo
Municipio;

Assegurar as funcdes inerentes ao notariado privativo;

Proceder ao registo, nos livros correspondentes, dos diversos actos
notariais e dos encargos;

Elaborar todos os documentos oficiais do Municipio.

No Sector de Patrimoénio:

Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens moveis e
iméveis do Municipio e respectivos ficheiros;

Proceder a inscricdo na matriz predial e o registo na conservatoria do
registo predial de todos os bens iméveis do Municipio;

Tratar de toda a documentacdo relativa as maquinas e viaturas
municipais, em colaboragdo com o Parque de Maquinas;

Promover a celebracdo de todo o tipo de contratos de seguros;

Proceder a identificacdo, codificacdo, registo e controlo de movimentos
de todos os bens patrimoniais do municipio;



f

9)

Proceder ao empréstimo de bens moveis, quando superiormente
autorizado, e controlar o seu estado de conservacdo no momento da
restituicao;

Executar o expediente relacionado com a alienacdo de bens moveis e
imoveis.

Seccdo de Licencas, Aguas, Saneamento e Contencioso

A Seccdo de Licencas, Aguas, Saneamento e Contencioso (SLASC) compete:

1-—

a)

b)

9

p)

2 -

a)

b)

No sector de Licencgas e de Apoio Geral:

Assegurar, mediante instru¢cbes da SCAP, a cobranca e o controlo de
todas as receitas legalmente permitidas aos Municipios, nos termos da
Lei, mediante a emissdo de GR, incluindo aquelas que, nos termos do
Regulamento do Controlo Interno do POCAL, s&o recebidas fora da
Tesouraria Municipal;

Assegurar o expediente sobre o licenciamento de publicidade, de
ocupacao de via publica (excepto por motivo de obras particulares) e de
autorizacdo e/ou cedéncia de bens do dominio publico municipal, nos
termos do Cddigo de Posturas Municipais;

Instruir e acompanhar os processos relativos aos estabelecimentos de
restauracdo, de bebidas e de comércio, bem como a emissdo dos
horéarios de funcionamento de estabelecimentos;

Elaboracdo do cadastro dos estabelecimentos de restauracdo e bebidas
e comerciais;

Expedicdo de avisos e editais para pagamento de licencas, taxas e
outros rendimentos, ndo especialmente cometidos a outra seccéao;
Assegurar o expediente sobre o licenciamento das Actividades Diversas
e Licencas Especiais de Ruido, nos termos Regulamentares;

Assegurar o expediente sobre o licenciamento, registo e extraccao de
materiais inertes;

Assegurar o expediente sobre o licenciamento de exploracdes
suinicolas;

Assegurar o0 expediente do licenciamento, matricula, livretes e
transferéncias de propriedade de veiculos, nos termos do Cdédigo da
Estrada e legislacdo complementar;

Assegurar o expediente sobre emisséo de licencas de cacga;

Propor e colaborar em projectos de regulamentacao sobre liquidacdo e
cobranca de taxas, licencas e outras receitas;

Assegurar o expediente sobre a cedéncia temporaria de bens moéveis e
iméveis, nos termos regulamentares;

Assegurar os servicos de telefone, portaria e recepc¢éao;

Assegurar os servi¢cos de reprografia e a manutencédo e conservacgdo do
equipamento afectos ao sector;

Assegurar, com o0 apoio do Parque de Maquinas, o procedimento
administrativo relativos aos veiculos abandonados removidos da via
publica;

Outros licenciamentos atribuidos por lei ou por decisdo da camara
municipal ou do seu presidente.

No Sector de Aguas e Saneamento:

Assegurar a gestdo do cadastro de consumidores e todas as tarefas
administrativas relacionadas com o fornecimento de agua e ligacdo de
esgotos;

Promover a leitura e a cobranca das facturas relativas as tarifas de agua
e esgotos e, numa fase posterior, dos RSU, nos termos regulamentares;



¢) Cumprir e fazer cumprir os Regulamento Municipais de &agua e
saneamento.

3 - No Sector de Contra-Ordenac¢des — Elaborar e instruir os processos de
Contra-ordenacédo, dando-lhe o devido encaminhamento dentro dos prazos legais.

4 - No Sector de Execucles Fiscais — promover a cobranca coerciva das
dividas ao Municipio, proveniente de impostos, derramas, taxas e outros
rendimentos, de harmonia com a legislacdo em vigor.

Tesouraria Municipal

A Tesouraria Municipal, compete:

a) Promover a arrecadacdo de todas as receitas municipais, incluindo os
juros que forem devidos, com base nos documentos emitidos pela
SLASC;

b) Promover o pagamento dos encargos assumidos pelo Municipio, nos
termos legais, com base em documentos emitidos pela SCAP;

¢) Manter devidamente escriturados os documentos de tesouraria e, em
geral, cumprir as disposices legais e regulamentares sobre a
contabilidade municipal;

d) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios, remetendo-os
diariamente a chefe da DAF, juntamente com os respectivos documentos
de receita e despesas.

Gabinete de Informatica

Ao Gabinete de Informatica, compete:

a) Assegurar a organizacdo e gestao da rede e do sistema informatico do
Municipio;

b) Assegurar a concepcédo e gestao da pagina web (Internet e intranet), com a
colaboracdo dos demais servigos, para actualizacdo de conteldos;

c) Assegurar o funcionamento dos sistema informatico, a nivel de hardware e
software, designadamente mantendo niveis de stocks de todo os suportes
e consumiveis;

d) Apoiar os utilizadores e gerir a distribuicdo dos recursos informaticos
conforme as necessidades dos servicos;

e) Propor medidas de substituichio e modernizacdo dos equipamentos
informéaticos, bem como a expansédo do sistema;

f) Colaborar nos processos de aquisicdo relativos a bens e servigcos
informaticos;

g) Estabelecer com os fornecedores e servicos contratados ligacdes
necessarias com vista a eliminagdo de erros e a alteragdo dos programas
Nos prazos que permitam cumprir as normas legais ou regulamentares;

h) Organizar e manter actualizado o arquivo informatico do Municipio e zelar
pela seguranca dos suportes originais de instalacéo.



