Camara Municipal de Ponta Delgada

Despacho de Constituicao de Subunidades Organicas

Preambulo

A Estrutura e Organizacdo dos Servicos do Municipio de Ponta Delgada, aprovado pela
Assembleia Municipal na sua sessao de 17 de dezembro de 2012, nos termos do n.2 1 do artigo
25.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, do artigo 6.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de
outubro e da alinea n) do n.2 2 do artigo 53.2 da Lei n.2 169/99 de 18 de setembro, com a
redacdo dada pela Lei n.2 5-A/2002 de 11 de janeiro, define no Artigo 9.2 que os servicos
municipais se organizam, segundo um modelo hierarquizado, constituido por uma estrutura
nuclear e uma estrutura flexivel, constituida por unidades orgénicas flexiveis até o maximo de
catorze unidades e por subunidades organicas flexiveis até ao maximo de dez.

Por sua vez e de acordo com a alinea a) do artigo 7.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de
outubro, a Camara Municipal aprovou na sua reunido de 7 de janeiro de 2013, sob proposta do
Presidente da Camara Municipal, a criacdo de unidades organicas flexiveis bem como a
definicdo das respetivas atribuicGes e competéncias, dentro dos limites fixados pela
Assembleia Municipal.

Assim, de acordo com o artigo 82. Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, o Presidente da
Camara Municipal de Ponta Delgada cria as seguintes subunidades organicas flexiveis com as
atribuicbes e competéncias descritas nos capitulos | a X:

e Na dependéncia da Divisdo de Gestdo Administrativa:
e A Subunidade Organica de Expediente e Servigos Gerais;
e A Subunidade Orgénica de Recursos Humanos;
¢ A Subunidade Organica de Taxas e Licencas.
e Na dependéncia da Divisdo de Gestdo Financeira:
e A Subunidade Organica de Tesouraria.
e Na dependéncia da Unidade Organica de Compras e Controlo de Custos:
¢ A Subunidade Organica de Compras;
e A Subunidade Organica de Controlo de Custo.
¢ Na dependéncia da Unidade Organica de Contabilidade e Patriménio:
e A Subunidade Organica de Contabilidade;
e A Subunidade Organica de Patrimdnio.

e Na dependéncia do Departamento de Planeamento e Urbanismo:
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e A Subunidade Organica de Obras Particulares.
Na dependéncia do Departamento de Obras, Mobilidade e Equipamentos Municipais

¢ A Subunidade Organica de Obras Municipais.

|
DA SUBUNIDADE ORGANICA DE EXPEDIENTE E SERVICOS GERAIS

Compete, designadamente, a Subunidade Organica de Expediente e Servicos Gerais

Proceder ao registo de tudo o quanto se passar nas reunides da Camara e Assembleia
Municipal e sua transcricdao em ata;

Apresentar para aprovacgdo as atas que dela carecerem;

Proceder a emissdo das certidoes de atas;

Proceder a publicacdo das deliberagdes;

Preparar e acompanhar os procedimentos que nos termos da lei, competem ao Municipio,
no que diz respeito aos atos eleitorais e referendarios;

Passar as certidoes sobre matéria das suas competéncias.

Assegurar a rececdo e distribuicdo de correspondéncia de e para o Municipio;

Controlar a circulagdo interna do expediente da Subunidade Organica;

Assegurar o expediente relativo as notificacGes e participacdes;

Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servico e
demais documentos;

Executar as tarefas administrativas inerentes a rececdo, classificacdo, distribuicdo e
expediente de correspondéncia e outros documentos que lhe dizem respeito;
Superintender e assegurar o servico de telefone;

Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo nao especificas de outros servigos;
Atender o publico, assegurando a rececdo de requerimentos e, quando for caso disso,
encaminha-los para os servi¢os adequados;

Zelar pela gestdo e manutengdo das suas instalagdes, bem como superintender o pessoal
auxiliar que tiver a seu cargo;

Organizar e manter atualizado o sistema de sinaliza¢do interna do edificio da Camara;
Superintender e assegurar os servigos de reprografia e de limpeza;

Promover a divulgacao pelos servigos das normas internas e demais diretivas de carater
genéricos.

Exercer as demais func¢des resultantes de lei, regulamento, delibera¢do ou despacho.
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I
DA SUBUNIDADE ORGANICA DE RECURSOS HUMANOS

Compete, designadamente, a Subunidade Organica de Recursos Humanos:

Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos afetos a Unidade;

Executar as acdes administrativas respeitantes ao recrutamento, provimento, promocgao,
progressdo e cessacao de func¢des de pessoal;

Lavrar os contratos de pessoal;

Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais obrigatdrias dos trabalhadores;
Assegurar e manter organizado o cadastro de pessoal bem como o registo e controlo de
assiduidade, e elaborar as listas de antiguidade;

Promover a verificacdao de faltas por doenca;

Elaborar no inicio de cada ano o mapa de férias do pessoal, de acordo com os planos de
férias fornecidos pelos varios servicos;

Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal;

Dar apoio necessario a classificacdo de servico dos trabalhadores;

Divulgar pelos trabalhadores as acdes de formacdao com interesse para os diversos
servicos, promovendo as respetivas inscricdes e elaborando o mapa anual de formacao de
pessoal;

Atender os trabalhadores e esclarecé-los sobre questdes referentes a sua situagdo
profissional;

Promover quaisquer outras a¢gées que se insiram na sua area de atuacao.

Exercer as demais fungdes resultantes de lei, regulamento, deliberacdo ou despacho.

n
DA SUBUNIDADE ORGANICA DE TAXAS E LICENGCAS

Sao atribuicGes da Subunidade Organica de Taxas e Licencas:

Promover a arrecadacdo de receitas do municipio cuja liquidacdo dependa da instrucdo de
procedimentos administrativos da sua competéncia;

Liquidar impostos, taxas, licengas e demais receitas do municipio, bem como emitir as
correspondentes guias de receita;

Emitir licencas e alvards de competéncia do municipio, com excecdo do que for da
competéncia especifica de outro servico, promovendo as diligéncias para tal necessarias
junto dos mesmos ou de outras entidades publicas, cumprindo e fazendo cumprir as

disposicdes legais aplicaveis;
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Conferir os mapas de cobranca das taxas de mercados e feiras e passar as respetivas guias
de receita;

Conferir as senhas dos parques, piscinas, balnearios e similares e emitir as respetivas guias
de receita;

Assegurar o expediente respeitante a emissao das licencas de venda ambulante;

Emitir guias de cobranca de rendas de propriedades e outros créditos municipais,
nomeadamente, aqueles que sejam devidos por concessdo administrativa;

Promover a elaboragdo e afixacdo dos editais respeitantes a cobranca de taxas, licencas e
impostos municipais;

Propor e colaborar em projetos de regulamentacdo sobre liquidacdo e cobranga de
impostos, de taxas, licengas e outras receitas;

Assegurar o expediente respeitante ao contencioso e execucdes fiscais em coordenacao
com a Divisdo de Gestdo Financeira;

Fiscalizar o cumprimento das normas aplicdveis a cobranga de impostos, taxas, licengas e
demais rendimentos municipais;

Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais;

Assegurar todo o expediente relativo ao transito;

Promover a execucdo das tarefas proprias dos agentes de fiscalizagcdo afetos a Subunidade,
e, quando necessario, em coordenagdo com os servicos de fiscalizacdo;

Promover a realizacdo das tarefas de controlo metrolégico da competéncia do municipio,
fiscalizando o cumprimento das normas aplicaveis;

Orientar e coordenar o trabalho dos aferidores, conferir os tal6es de cobranga e emitir as
respetivas guias de receita;

Assegurar o expediente do Cemitério Municipal de Sdo Joaquim;

Exercer as demais func¢des resultantes de lei, regulamento, delibera¢do ou despacho.

v
DA SUBUNIDADE ORGANICA DE TESOURARIA

Sao atribuicGes da Subunidade Organica de Tesouraria:

Arrecadar receitas virtuais e eventuais, cumprindo as disposi¢cdes legais e regulamentares
aplicaveis;

Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizado, verificada a existéncia das
condicOes necessarias;

Efetuar depdsitos, levantamento e transferéncias de fundos, devidamente autorizados;
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Entregar diariamente a subunidade orgéanica de contabilidade, balancetes didrios do caixa,
acompanhados de toda a documentacao referente ao respetivo dia;

Exercer as demais func¢des resultantes de lei, regulamento, delibera¢do ou despacho.

Vv
DA SUBUNIDADE ORGANICA DE COMPRAS

Compete, designadamente, a Subunidade Organica de Compras:

Efetuar consultas periédicas ao mercado, para definir as entidades que oferecem melhores
condicbes detetar novos fornecedores, bens e servicos em condi¢cdes mais favoraveis para
a Autarquia;

Assegurar o expediente e procedimentos relativos a aquisicdo de bens e servicos para
todos os servigos da Camara incluindo a abertura dos concursos;

Promover e proceder de acordo com uma politica de economia, eficiéncia e eficidcia dos
meios, mediante a celebragdo de contratos de fornecimento continuos, no caso de bens de
maior consumo;

Colaborar na elaborag¢do dos documentos previsionais;

Executar mapas estatisticos, andlises ou informacgdes sobre os procedimentos concursais;
Efetuar o tratamento informatico relativo as aquisicbes de bens e servicos e manter
devidamente organizada toda a documentacdo respetiva;

Exercer as demais fungdes resultantes de lei, regulamento, deliberacdo ou despacho.

Vi
DA SUBUNIDADE ORGANICA DE CONTROLO DE CUSTOS

Compete, designadamente, a Subunidade Organica de Controlo de Custos:

Coligir todos os elementos necessarios a determina¢do dos custos de producdo dos
servigcos prestados;

Proceder ao tratamento dos dados operacionais recolhidos, classificados e registados das
diversas atividades do municipio, nomeadamente as horas maquina e hora homem
trabalhadas e de todas as requisicdes de bens e servigos.

Proceder aos calculos dos custos de hora-homem e hora-maquina e disponibilizar essa
informacao aos servicos que dela necessitem;

Validar centros de custos e determinar os custos por fungoes;

Colaborar na elaborag¢do dos documentos previsionais.

Vil
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DA SUBUNIDADE ORGANICA DE CONTABILIDADE

Compete, designadamente, a Subunidade Organica de Contabilidade:

e Coligir todos os elementos necessarios a elabora¢do do orgamento e respetivas revisées e
alteracodes;

* Controlar a atividade financeira, designadamente através do cabimento/compromissos de
verbas;

¢ Organizar os processos inerentes a execu¢do do orcamento;

e Estabelecer e manter uma estatistica financeira necessaria a um efetivo controlo de
gestao;

e Organizar os documentos de prestacdo de contas e fornecer os elementos indispensaveis a
elaboracdo do respetivo relatdrio de atividades;

e Verificar todas as autorizacdes de despesa, emitir, registar e arquivar ordens de
pagamento, e arquivar guias de receita e de anulacao;

e Efetuar o tratamento informadtico relativo a contabilidade municipal e manter
devidamente organizada toda a documentacdo respetiva;

e Organizar e manter em ordem as contas correntes, em coordenagdo com a tesouraria;

e Executar outros servigos, mapas, estatisticas, andlises ou informacdes sobre contabilidade
municipal;

e Remeter as unidades centrais ou regionais os elementos determinados por lei;

¢ Colaborar na elaboracado e controlo do plano plurianual de investimentos;

e Cumprir as disposicGes legais e regulamentares sobre contabilidade municipal;

e Exercer as demais fun¢Ges resultantes da lei, regulamento, delibera¢do ou despacho.

Vil
DA SUBUNIDADE ORGANICA DE PATRIMONIO

Compete, designadamente, a Subunidade Organica de Patrimdnio (Inventario e Cadastro):

e Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de bens modveis e imdveis do
dominio do municipio;

e Proceder a atualizacdo do registo e identificacdo de todos os bens moveis,
designadamente obras de arte, mobilidrios e equipamentos existentes nos servicos ou
cedidos pela Camara Municipal a outras entidades publicas;

e Promover a inscricdo nas matrizes prediais e no registo predial dos bens a ele sujeito de
propriedade do municipio;

e Executar todo o expediente relacionado com a alienagdo de bens méveis e imdveis;
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Colaborar na elaborag¢do dos documentos de prestacao de contas;

Exercer as demais fungdes resultantes de lei, regulamento, deliberacdo ou despacho.

IX
DA SUBUNIDADE ORGANICA DE OBRAS PARTICULARES
A Subunidade Organica de Obras Particulares, tutelada hierarquicamente pelo Diretor do
Departamento de Planeamento e Urbanismo, compete, designadamente:

Proceder a rececgdo, organizagdo e tramitacdo de processos de licenciamento de obras de
edificacao, loteamentos, informacdes prévias e vistorias;

Em conformidade com as orientagdes do Departamento promover a consulta a outras
entidades e a obtencdo de pareceres adequados a instrucdao daqueles processos,
controlando o cumprimento dos respetivos prazos;

Assegurar todo o apoio administrativo ao departamento e suas divisdes;

Emitir as licencas de obras e outras da competéncia dos servicos, incluindo os alvaras de
loteamentos urbanos;

Exercer as demais func¢des resultantes de lei, regulamento, delibera¢do ou despacho.

X
DA SUBUNIDADE ORGANICA DE OBRAS MUNICIPAIS

A subunidade organica de Obras Municipais compete, designadamente:

Assegurar a rececdo, registo, classificacdo e distribuicdo da correspondéncia de e para o
Departamento;

Superintender e assegurar o servico de arquivo da documentacdo do Departamento;
Controlar a circulagdo interna do expediente;

Assegurar o apoio administrativo aos procedimentos prévios a contratacdo publica das
empreitadas promovidas pelo Departamento;

Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo a todos setores do Departamento.

Ponta Delgada, Gabinete do Presidente da Cdmara Municipal, 21 de janeiro de 2013

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL,
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José Manuel Cabral Dias Bolieiro
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