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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA 28.01.2020

ANEXO B

FICHA DE CARACTERIZACAO

Unidade organica flexivel

DESIGNAGAO DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO GERAL

MISSAO Assegurar o apoio técnico-administrativo as actividades desenvolvidas pelos 6rgdos e
servicos do Municipio, e executar as politicas e estratégias dos recursos humanos definidas
pelo executivo municipal, racionalizando e optimizando os meios envolvidos, com a
consequente dinamizagdo e valoriza¢do do capital humano ao servico da Camara Municipal
de Vila Nova de Cerveira, no respeito pelas disposigdes legais aplicdveis.

Nivel superior Nivel superior Nivel intermédio Nivel intermédio
de 12 Grau de 12 Grau de 22 Grau de 32 Grau
(intermédia municipal) {intermédia departamento) {Chefe de divisdo) . (Chefe de unidade)
LIDERANGA X n
Unidade Unidade
) Instrumental . Operativa
NATUREZA X ' ;
DELIBERACAO Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019
COMPETENCIAS E a) Assegurar a Camara Municipal o secretariado e o apoio técnico-
ATRIBUICOES

administrativo que lhe seja solicitado;

b) Instruir e informar os processos administrativos que devam ser
submetidos @ Camara Municipal, ou a despacho do Presidente
da Camara Municipal ou dos Vereadores com responsabilidades
executivas, cuja tramitacdo ndo seja cometida a outro servigo da
administragéo municipal;

c) Proceder a elaboracdo do orgamento e outros documentos
previsionais de caracter financeiro, efectuar o controlo e
acompanhamento da execugdo orgamental e assegurar a gestéo
integrada dos recursos financeiros;

d) Organizar a conta de geréncia e outros documentos de
prestacao de contas;

e) Acompanhar a execugdo financeira dos vérios programas e
projectos;

f) Programar, coordenar e acompanhar a gestdo dos recursos
humanos do Municipio, designadamente no que concerne ao
recrutamento e selecgdo de pessoal, a gestdo de carreiras, a

avaliagéo de desempenho e ao processamento de remuneragdes

e outros abonos, bem como & promogao da formagao;

g) Receber, registar e distribuir o expediente remetido aos 6rgdos e
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

ANEXO B

28.01.2020

h)

servigos do Municipio e expedir a correspondéncia produzida;
Assegurar o exercicio das competéncias cometidas por lei ao
Municipio relativas ao recenseamento eleitoral e aos actos
eleitorais e referendarios;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servigo e for superiormente determinado.
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MUNICIiPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA 20.02.2017
ANEXO B

FICHA DE CARACTERIZACAO

Unidade organica flexivel

DESIGNACAO SERVICOS FINANCEIROS

MISSAO Gerir a actividade financeira e a relevagdo contabilistica dos factos patrimoniais e das

operacdes realizadas e garantir a regularidade financeira, eficiéncia, eficicia e economia
dos servicos municipais, através de uma gestdo rigorosa dos recursos financeiros,
patrimoniais e a salvaguarda da conformidade legal.

Nivel superior Nivel superior Nivel intermédio Nivel intermédio
de 12 Grau de 12 Grau de 22 Grau de 32 Grau
(intermédia municipal) i . {intermédia departamento) . {Chefe de divisgo) e {Chefe de unidade)
LIDERANCA . ‘ X
Unidade Unidade
: Instrumental Operativa
NATUREZA X
DELIBERACAO Deliberado em Reunido de Cadmara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019.

COMPETENCIAS  E a) Implementacéo da Contabilidade de Custos;

ATRIBUICOES b) Promover e colaborar na elaboragdo do plano plurianual de
investimentos e orgamento e respectivas revisdes, coligindo
todos os elementos necessarios aquele fim;

c) Organizar os documentos anuais de presta¢do de contas e
fornecer os elementos indispensaveis a elaboracdo do
relatério de actividades;

d) Coordenar e controlar toda a actividade financeira,
designadamente através da verificagdo do cabimento de
verbas;

e) Organizar processos inerentes & execucdo do orgamento,

f) Promover a arrecadagao de receitas;

g) Determinar os custos de cada servigo e estabelecer e
manter uma estatistica financeira necessaria a um efectivo
controlo de gestao;

h) Verificar todas as autorizagbes de despesa, emitir, registar e
arquivar ordens de pagamento, registar e arquivar guias de
receita e de anulagdo de receita;

i)  Controlar as contas bancarias do Municipio e emitir cheques
ou ordens de transferéncia para pagamentos devidamente
autorizados;

j) Organizar e acompanhar os processos de derramas, *
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20.02.2017

k)

t)

contracgdo de empréstimos bancérios, suas amortizagdes e
liquidagcdo dos respectivos juros, bem como 0s processos
relativos a leasing e factoring;

Fornecer elementos estatisticos, de natureza financeira, que
Ihe forem solicitados;

Escriturar € manter em ordem os registos de contabilidade e
a documentacao respectiva;

Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e
fornecedores, bem como o mapa de actualizagdo de
empréstimos;

Verificar diariamente a exactiddo das operagbes de
tesouraria, nos termos da lei, bem como elaborar os
balangos legalmente previstos, ou que sejam superiormente
determinados, com vista a verificagdo do estado da
responsabilidade do trabalhador adstrito a tesouraria;
Executar outros servigos, mapas, estatisticas e informagdes
sobre contabilidade municipal e, em geral, cumprir e fazer
cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre a
contabilidade municipal;

Arrecadar receitas virtuais e eventuais, bem como a
anulacédo das receitas virtuais;

Liquidar juros de mora;

Efectuar os pagamentos devidamente autorizados, verificada
a existéncia das condi¢bes necessarias;

Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos
pertencentes ao Municipio;

Efectuar depésitos, levantamentos e transferéncias de
fundos devidamente autorizados;

Efectuar o controlo do servigo da divida legalmente
contratada;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servico e for superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

ANEXO B

28.01.2020

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servicos

DESIGNACAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Servi¢os de Contencioso e Recursos Humanos

Integrado na Divisdo de Administragdo Geral

Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Promover a informagdo e encaminhamento de queixas,
reclamagdes ou exposi¢des de natureza juridica ou administrativa;
Assegurar os procedimentos relacionados com a organizagéo e
condugao dos processos de contra-ordenagio;

Assegurar os procedimentos relacionados com as participagdes ao
Ministério Publico por crimes de desobediéncia e outros;

Organizar e informar os processos referentes a expropriagdes por
utilidade publica;

Assegurar o apoio administrativo necessario ao consultor juridico
da Camara Municipal;

Promover a execugdo das tarefas préprias dos agentes de
fiscalizagao, orientando o trabalho destes;

Superintender o servigo de Recursos Humanos;

Assegurar os procedimentos de recrutamento de pessoal;
Assegurar a elaborac¢do dos mapas de pessoal;

Assegurar a elaborago de reorganizagao dos servigos municipais;
Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servigo e for superiormente determinado.
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&> MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA 31.10.2019

¥ ANEXO B

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servigos

DESIGNACAO SERVIGOS DE CONTRATACAO PUBLICA E FINANCIAMENTOS

ENQUADRAMENTO A - ~

HIERARQUICO Integrados na Divisdao de Administracdo Geral

APROVAGAO Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

COMPETENCIAS E a) Promover todos os procedimentos relativos ao lancamento de candidaturas;

ATRIBUICOES

b)

d)

f)

g)

h)

Elaborar todo o procedimento referente a candidaturas tem em atengdo os
fundos comunitdrios e os contratos de financiamento;

Promover todos os procedimentos relativos ao langamento de empreitadas,
apds informagdo de abertura da responsabilidade do Chefe da DAG, até a fase
de adjudicacdo, designadamente cadernos de encargos, programas de concurso
e/ou convites, etc.;

Promover todos os procedimentos relativos ao lancamento de fornecimentos e
prestacbes de servicos, apds informagdo de abertura da responsabilidade do
Chefe da DAG, até a fase de adjudicacdo, designadamente cadernos de
encargos, programas de concurso e/ou convites, etc.;

Proceder a prospecdo e identificagdo de fundos de financiamento para as
atividades da autarquia;

Elaborar e propor a aprovagdo superior as candidaturas a fundos de
financiamento e submissdo na respetiva plataforma;

Acompanhar processualmente os diversos procedimentos de financiamentos
aprovados;

Encerrar candidaturas;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for
superiormente determinado.
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31.10.2019

FICHA DE CARACTERIZAGCAO

Servigos

DESIGNACAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

SERVICOS DE AMBIENTE

Integrados na Divisdo de Administracdo Geral

Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Gerir e otimizar 0s equipamentos e espagos publicos de forma a controlar os
custos energéticos;

Promover a classificagdo energética dos edificios municipais;

Apreciar pedidos de construgdo e ampliagdo da rede publica de eletricidade,
pontos de luz e outros, coordenando e controlando a sua execug¢ao;

Assegurar a coordenagdo e fiscalizagdo das atividades dos operadores publicos
ou privados que intervenham ou ocupem o espago publico, com vista a gestdo
criteriosa do subsolo, de forma a minimizar o impacto negativo das referidas
atividades;

Validar os itinerdrios proposta pelo prestador de servigos para a coleta e
transporte do lixo, varredura e lavagem de ruas, pragas, passeios e logradouros
publicos;

Dar apoio a outros servigos que direta ou indiretamente contribuam para a
higiene e limpeza publicas;

Promover a distribuicdo e colocagdo nas vias publicas de contentores de lixo,
papeleiras e similares;

Promover e executar os servicos de higiene e limpeza puablica;

Distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza publica;

Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respetivo consumo;
Assegurar a promogao e a valorizagdo dos espagos verdes;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for
superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

ANEXO C

28.01.2020

FICHA DE CARACTERIZAGAO

Servigos

DESIGNACAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Servigos Administrativos de Apoio as Unidades Organicas

Integrado na Divisdo de Administragdo Geral

Deliberado em Reunido de Cidmara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Minutar o expediente dos processos administrativos de todos os
assuntos respeitantes a Ex-DSM e DSD;

Proceder a organizagdo, arquivo e conservagdo dos
documentos, bem como a instrugdo de todos os processos
administrativos das divisbes com vista a apreciagdo e decisdo
superiores;

Assegurar todas as operagbes de natureza administrativa
relativas a licenciamento, autorizagdo, comunicagdo prévia e
informagédo prévia de edificagdo, loteamento, urbanizagdo e
utilizagdo, de actividades industriais, comerciais, prestagdo de
servigos, restauragdo, bebidas, empreendimentos turisticos,
espectaculos e divertimentos publicos, incluindo recintos
desportivos, armazenamento de produtos de petréleo e postos
de abastecimento de combustiveis, comércio a retalho e de
comércio por grosso em livre servico e conjuntos comerciais,
infra-estruturas de suporte das estagdes de radiocomunicagdes,
exploragbes de vacarias, aviarios, pocilgas e, em geral, tudo o
gue nao caiba no conceito de “habitacéo”;

Assegurar todas as restantes tarefas inerentes aos processos
referidos, quanto a emissdo de certiddes, cépias simples,
reclamagoes, averbamentos, ocupag¢des da via publica e demais
procedimentos administrativos associados;

Solicitar pareceres de outras entidades, quando tal for
necessario;

Informar o Chefe da DAG dos assuntos para a reunido de
Cémara que lhe competem;

Organizar e manter actualizados os ficheiros das unidades
organicas;

Efectuar os demais procedimentos administrativos que lhe sejam
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)

k)

superiormente determinados;

Emitir certiddes de teor em fotocdpias de documentos que
estejam na sua gestao;

Remeter os dados estatisticos relacionados com o sector ao
Instituto Nacional de Estatistica ou a outras entidades oficiais;
Organizar e arquivar 0s processos comunicagéo prévia, de
autorizagédo, licenciamento de obras particulares, de autorizagéo
de utilizagao e de loteamentos urbanos;

Ordenar, em Janeiro de cada ano, os livros, processos findos e
demais documentos respeitantes ao ano anterior, entregando no
arquivo municipal os que devam dar entrada no arquivo geral;
Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de
interesse do Municipio;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servigo e for superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

28.01.2020

ANEXO C
FICHA DE CARACTERIZACAO
Servigos
DESIGNACAO Servicos de Apoio aos Orgdos Autarquicos
ENQUADRAMENTO A . x
HIERARQUICO Integrado na Divisdo de Administracdo Geral
APROVACAO Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

)

k)

Recolher e coordenar o expediente para as reunides da Camara
Municipal;

Elaborar as convocatérias dos 6rgédos do municipio;

Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos 6rgédos
do municipio;

Promover o encaminhamento dos processos apés deliberagao
dos respectivos érgaos;

Divulgar por todos os servigos municipais, as deliberagdes da
Camara Municipal e decisdes dos seus membros;

Promover a encadernagéo das actas da Camara Municipal e da
Assembleia Municipal,

Prestar todo o apoio administrativo necessario as actividades da
Assembleia Municipal, designadamente no que respeita a
preparagdo do expediente para as reunides e colaborando ainda
com os secretarios na elaboragado das respectivas actas;

Emitir certidbes ou extractos das actas dos érgédos municipais;
Fornecer informagbes e prestar esclarecimentos de natureza
administrativa as Juntas de Freguesia;

Centrar o processo de expedicdo de correspondéncia, depois de
a mesma ter sofrido todo o tratamento administrativo, nos
servigos de origem;

Superintender e assegurar o servigo de correio;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servigo e for superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

ANEXO C

28.01.2020

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servigcos

DESIGNACAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Servigos de Aprovisionamento (Requisiges, Contratagio Publica no
regime Simplificado)

Integrado na Unidade de Servigos Financeiros

Deliberado em Reunido de Cdmara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

f)

g)
h)

Acompanhar e controlar os processos de aquisicdo de
materiais ou equipamentos;

Proceder as aquisicbes necessarias, apds adequada
instrugdo dos respectivos processos, incluindo a abertura de
concursos de fornecimentos de expediente geral;

Efectuar regularmente consultas ao mercado fornecedor, de
modo a obter informagdes actualizadas;

Proceder a armazenagem, controlo, conservagdo e
distribuicdo pelos servicos de bens de consumo corrente;
Garantir uma gestao eficiente dos recursos materiais através
de um correcto sistema de controlo de custos e dos
consumos;

Proceder a cabimentagdo e ao compromisso de verbas
disponiveis em matéria de despesa com locagdo e aquisigdo
de bens e servicos;

Apoio na implementagéo da Contabilidade de Custos;
Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servico e for superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

ANEXO C

28.01.2020

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servigos

DESIGNACAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Servi¢os de Atendimento ao Utente

Integrado na Divisdo de Administragdo Geral

Deliberado em Reunido de Cimara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2018.

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

i)
)

k)

O apoio técnico administrativo as actividades desenvolvidas pelos
respectivos 0rgaos e servigos do Municipio;

Atender o publico e encaminha-lo para os servigos adequados quando
for caso disso;

Prestar apoio na elaboracéo de requerimentos ou outros documentos,
bem como prestar as informagées solicitadas;

Executar tarefas inerentes a recepgdo, classificacdo, registo,
distribuicdo e expedi¢do da correspondéncia e outros documentos,
dentro dos prazos respectivos;

Superintender e assegurar o servigo de telefone, portaria e limpeza das
instalagdes;

Liquidar impostos, taxas, licengas e outros rendimentos do Municipio,
emitindo e registando as respectivas guias de receita;

Emitir as licencas de construgdo, de utilizagao (habitacional, comercial,
industrial e servigos) e os alvaras de loteamento;

Assegurar todas as operagdes de natureza administrativa relativas aos
processos de licenciamento, autorizagdo, comunicagdo prévia e
informagdo prévia de edificagdo, loteamento, urbanizagao e utilizagéo
de unidades funcionais destinadas a habitacdo e todas as restantes
tarefas inerentes aos processos em causa relativas a emissao de
certiddes, declaragdo de instalagdo, modificagdo e encerramento dos
estabelecimentos de restauragdo ou de bebidas abrangidos pelo
regime instituido pelo Decreto-Lei 234/2007, de 19.06, declaragéo de
instalagdo, modificagdo e encerramento dos estabelecimentos
comerciais e de servicos abrangidos pelo regime instituido pelo
Decreto-Lei 259/2007, de 17.07, registo de estabelecimento de
alojamento local, cdpias simples, reclamagdes, averbamentos,
ocupagbes da via publica e demais procedimentos administrativos
associados;

Ocupagao da via publica;

Licengas e alvaras da competéncia do Municipio, designadamente de
meios mecénicos de elevagdo, guarda-nocturno, vendedor ambulante
de lotarias, arrumador de automdveis, acampamentos ocasionais,
exploragdo de maquinas de diversdo, realizagdo de espectaculos de
natureza desportiva e de divertimentos publicos, venda de bilhetes para
espectaculos publicos, fogueiras e queimadas e realizagao de leildes;
Registar e conferir os mapas de cobranca das taxas de mercados,
feiras, cinema, piscina municipal, pavilhdo municipal de desportos e
outras que venham a ser estabelecidas, bem como emitir as
respectivas guias de receita;

Registar requerimentos respeitantes a licenciamento de obras ou de(

loteamentos, ou a pedidos de informacgdo prévia de constru¢des ou

=
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loteamentos e pareceres sobre instalagéo de industrias;

Emitir guias de cobranga de rendas de propriedade e outros créditos
municipais;

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

Propor e colaborar em projectos de regulamentagdo sobre liquidagéo e
cobranga de impostos, taxas, licen¢as e outras receitas;

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

Actualizar ficheiros, nomeadamente scbre andncios luminosos e nao
luminosos;

Recepcionar pedidos de ramais de agua e esgotos e preparar 0s
respectivos contratos;

Elaborar e manter actualizado o ficheiro de consumos de agus;
Promover a leitura e a cobranca de consumos de agua, da taxa de
saneamento e da tarifa de residuos sdlidos urbanos, entregando o
respectivo produto na tesouraria dentro do prazo estabelecido;
Concessdo de lugares nos mercados e feiras e concessao de cartbes
de vendedor ambulante, mantendo os seus cadastros actualizados;
Concessdo de terrenos no cemitério municipal para sepulturas e
jazigos, mantendo actualizado o respectivo registo;

Manter actualizados os registos relativos as inumagdes, exumagdes,
transladagdes e perpectualidade das sepulturas;

Orientar e coordenar o trabalho do aferidor;

Proceder ao registo de minas e nascentes de agua;

Assegurar a publicacdo, afixagdo ou circulagdo de avisos, editais,
anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servigo respeitantes a
diviséo;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servigo e
for superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

28.01.2020

. ANEXO C
FICHA DE CARACTERIZACAO
Servigos
DESIGNACAO Servigos de Fiscalizagao de Obras
ENQUADRAMENTO . . . .
HIERARQUICO Integrado na Unidade: Servigo de Contencioso e Recursos Humanos
APROVACAO Deliberado em Reunido de Cimara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

c)

d)

Fiscalizar as obras particulares e loteamentos, verificando no
terreno o cumprimento dos projectos licenciados ou infracgdes as
normas e regulamentos de edificagbes e as condicionantes dos
pareceres técnicos sancionados a nivel superior, levantando os
competentes autos e participagdes por contra-ordenagao aquando
da verificagdo de infracgbes;

Fiscalizar preventivamente a drea territorial do municipio por forma
a impedir a construgao ou loteamentos clandestinos;

Proceder as vistorias, verificagbes, notificagoes e outras acgbes
superiormente determinadas.

Proceder a inscrigdo no Livro de obra todas as visitas efectuadas
as obras em curso;

Proceder a verificagdo de implantagdo de obras municipais e obras
particulares;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servigo e for superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

ANEXO C

28.01.2020

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servigos

DESIGNACAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAQ

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Servicos de Fiscalizagao Municipal

Integrado na Unidade — Servigo de Contencioso e Recursos Humanos

Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

d)

Fiscalizar o cumprimento da legislagéo e dos regulamentos gerais
€ municipais em vigor, afixar e distribuir autos, anltncios e editais e
efectuar notificagées;

Proceder ao controlo regular e preventivo nos diversos dominios
de utilizagéo, ocupagao e uso do territbério municipal, por forma a
detectar situagdes de irregularidade e evitar factos consumados,
autuando todas as informagbes;

Proceder as notificagbes e outras acgbes superiormente
determinadas, bem como proceder ao embargo de obras ilegais;
Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servico e for superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

ANEXO C

28.01.2020

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servicos

DESIGNAGAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Servigos de Higiene e Seguranga no Trabalho

Integrado na unidade - Servigo de Contencioso e Recursos Humanos

Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Garantir o servigo de acompanhamento médico de todos os
trabalhadores da Camara Municipal, no &mbito da higiene no
trabalho;

Estabelecer medidas tendentes a garantir a seguranga dos
trabalhadores em obras por administragao directa;

Acompanhar e fiscalizar as obras municipais a executar mediante
empreitada, no dmbito da higiene e seguranga no trabalho em
estreita colaboragdo com as divisdes operacionais;

Proceder as diligéncias impostas por lei na comunicagdo prévia do
inicio de obras;

Proceder a andlise dos acidentes de trabalho;

Elaborar os planos de seguranga e salde na fase de projecto para
as obras pulblicas e validar os planos apresentados pelas
entidades executantes;

Propor a implementagdo de medidas tendentes & melhoria das
condigdes de trabalho dos servicos;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servico e for superiormente determinado.
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31.10.2019

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servigos

DESIGNAGAO Servigos de Informatica

ENQUADRAMENTO A . ~

HIERARQUICO Integrados na Divisdo de Administracdo Geral

APROVACAO Deliberado em Reunido de Cimara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

COMPETENCIAS E a) Recolher, estudar e trabalhar todos os dados necessdrios a um melhor

ATRIBUICOES planeamento e organizagdo dos servigos municipais;

b)

d)

f)

g)

h)

)

Propor a implementagdo de técnicas de gestdo e contabilizagdo do trabalho
administrativo;

Elaborar, em colaboracdo com os diversos servigos, estudos conducentes a
melhoria do respetivo funcionamento no que respeita a estruturas, métodos de
trabalho e equipamento;

Propor medidas adequadas ao tratamento informatico da atividade dos servigos;
Elaborar e atualizar manuais de organizagdo interna de cada aplicagdo;

Assegurar a execucdo dos procedimentos destinados a permitir adequada
manutenc¢io e prote¢do dos dados dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o
seu suporte;

Manter o software de explora¢do em condi¢gSes operacionais;

Velar pelas condigdes de funcionamento do equipamento e executar os
procedimentos de manuten¢do;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei ou despacho do
Presidente da Camara Municipal;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for
superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

ANEXO C

28.01.2020

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servigos

DESIGNACAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVAGCAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUIGOES

Servigos de Patriménio

Integrado na Unidade de Servigos Financeiros

Deliberado em Reunido de Cimara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Organizar e gerir toda a carteira de seguros da responsabilidade
do Municipio;

Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens,
incluindo avertentados, prédios urbanos e outros iméveis;

Executar as tarefas correspondentes aos registos na
Conservatéria do Registo Predial e na Reparticdo de Finangas de
todos os bens proprios imobiliarios do Municipio e obtencéo de
certidoes;

Proceder a identificagao, registo, caracterizagéo e inventariagéo de
todos os bens, obras de arte, mobilidrio e equipamento existentes
nos servicos ou cedidos pela Camara Municipal a outros
organismos;

Controlar os seguros referentes a bens patrimoniais e apresentar
propostas para a sua reformulagéo;

Executar todo o expediente relacionado com a alteracédo de bens
méveis e iméveis;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servigo e for superiormente determinado.

2/2



VdIdAd3) 3d VAON V1IA 3d OIdIDINNIN



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA 31.10.2019

ANEXO C
FICHA DE CARACTERIZACAO
Servigos
DESIGNACAO §Servigos de Planeamento, Ordenamento do Territério, SIG, Estudos e Projetos
ENQUADRAMENTO o o ~
HIERARQUICO Integrados na Divisdo de Administragdo Geral
APROVACAO Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019
COMPETENCIAS E a) Elaboracdo e gestdo da politica habitacional e da estrutura viaria do concelho;
ATRIBUICOES

b)

c)

d)

f)

8)

h)

m) Apreciar, informar e submeter a despacho superior os pedidos de licenciamento

Atualizar e gerir o Plano Diretor Municipal, Plano de Urbanizagdo e Plano de

Pormenor;

Organizar e manter atualizados ficheiros e arquivos de estudos, de planos de
urbanizagdo e plantas topograficas;

Promover e acompanhar os planos de ordenamento fisico da drea do Municipio
através da realizacdo de planos gerais de urbanizagdo, planos de prevengdo
urbanistica, estudo de zonamento a nivel concelhio e arranjos urbanisticos e
loteamentos de interesse municipal, de acordo com o plano de atividades da
Camara Municipal;

Coordenar o Gabinete de Sistemas de Informagdo Geogréfica (SIG);

Executar levantamentos topograficos e atualizar as cartas topograficas do
Municipio;

Implementar e organizar o sistema de informagdo geogréfico do Municipio;

Organizar e manter atualizado um sistema de informagdo geogréfico para a
generalidade do Municipio, que sirva prioritariamente o planeamento e a
gestao municipal;

Manter atualizadas as plantas cadastrais;

Parametrizar a produgdo de informagdo a inserir no SIG, em conjunto com os
diversos servicos da Cadmara Municipal;

Colaborar na prossecuc¢do das competéncias da divisao;

Promover e coordenar a elaboragdo e aprovagao de estudos, projetos ou planos
no dominio do ordenamento do territdrio, visando as atribuigdes da Divisdao em
gue se insere;

de publicidade;

\Yar v
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31.10.2019

n) Promover a aquisigdo de mobilidrio e equipamento urbano, em colaboragdo
com a Unidade de Obras e Servigos Municipais;

o) Processos de classificagdo, protegdo e restauro do patriménio arquitetdnico,
histdrico e cultural do concelho;

p) Assegurar todos os procedimentos legais, de natureza técnica, no dominio do
ordenamento do territério;

q) Acompanhar e monitorizar a implementagdo dos instrumentos de gestdo
territorial na competéncia do Municipio;

r) Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for
superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA 31.10.2019

)% ANEXO C

Dy 5 O

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servigos

DESIGNAGAO Servigos de Gestdo da Qualidade

ENQUADRAMENTO R L ~

HIERARQUICO Integrados na Divisdo de Administracdo Geral

APROVACAO Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

COMPETENCIAS E a) Cumprir com todas as fungdes definidas nos documentos do Sistema de

ATRIBUICOES Qualidade;

b) Cumprir com as instru¢des do Superior Hierdrquico;

c) Coordenar a fungdo Qualidade;

d) Gerir o Sistema da Qualidade;

e) Participar na identificagdo e implementagdo de a¢des de melhoria;

f) Assegurar que ¢ estabelecido, implementado e mantido um sistema da
Qualidade, de acordo com a NP EN SO 9001;

g) Colaborar no Planeamento Geral;

h) Manter atualizadas todas as pastas de documentos dos detentores de
documentos;

i) Gerir o Plano de Auditorias da Qualidade Internas;

j) Coordenar a avaliagdo dos fornecedores e atualizar o cadastro de fornecedores;
k) Coordenar e registar as revisdes efetuadas ao sistema da Qualidade;

I) Gerir o Plano de Calibragao;

m) Cumprir a Politica da Qualidade;

n} Melhorar continuamente a eficacia do Sistema da Qualidade;

o) Avaliar a satisfagdo de clientes;

p) Elaborar o Manual da Gestdo da Qualidade e os Procedimentos da Gestdo da
Qualidade;

q) Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for

-

superiormente determinado.
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28.01.2020

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servigos

DESIGNACAQ Servi¢cos de Recursos Humanos

:TE?"L;ARgﬁ?ggENTO Integrado na Unidade: Servigo de Contencioso e Recursos Humanos

APROVACAO Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessao de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

COMPETENCIAS E a) Promover e colaborar na elaboragdo do mapa de pessoal e suas

ATRIBUICOES alteracoes, coligindo todos os elementos necessarios aquele fim;

b) Assegurar o expediente relativo aos concursos de habilitagdo e
provimento para o preenchimento de lugares do mapa de pessoal
da autarquia;

c) Executar as acgbes administrativas relativas ao recrutamento,
provimento, mobilidade, promog¢&o, aposentagado e cessagdo de
funcdes do pessoal da autarquia;

d) Lavrar contratos de pessoal e respectivos processos;

e) Instruir os processos (pessoal) para o Tribunal de Contas;

f)  Instruir todos os processos referentes a prestagbes sociais dos
trabalhadores, nomeadamente os relativos a abonos de familia,
ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes, Segurancga Social e outros;

g) Elaborar as listas de antiguidade e as listas de progressao;

h) Assegurar e manter organizado o cadastro do pessoal, bem como
o registo de assiduidade;

i}y  Emitir cartdes de identificacdo do pessoal e manter actualizado o
seu registo;

j) Fornecer ao SF todos os elementos necessdrios a gestdo dos
seguros do pessoal;

k) Dar andamento as participagdes de acidentes em servigo;

I} Promover o processo de classificagdo de servigo dos
trabalhadores no Ambito da aplicagdo do SIADAP;

m) Manter actualizado o ficheiro das férias, faltas e licengas;

n) Elaborar o mapa de férias e manté-lo actualizado com as
alteragdes introduzidas;

0) Elaborar o balango social;

p) Organizar os programas ocupacionais e respectivos processos,
cursos de formacao, estagios e protocolos com entidades diversas;

q) Promover os processos de frequéncia de cursos de formagéo;

r) Promover a conferéncia da assiduidade, horas extraordinarias e

das ajudas de custo; %

C
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

28.01.2020

ANEXO C

s) Comunicar ao servico processador de vencimentos e
remuneragbes complementares as alteragdes verificadas;

t)  Manter actualizadas as fichas de remuneragdes;

u) Elaborar todos os mapas das consignagdes e envia-los a
contabilidade;

v) Elaborar os mapas mensais/anuais do IRS;

w) Assegurar a divulgagéo e garantir o cumprimento das normas que
imponham deveres ou confiram direitos aos trabalhadores e
agentes;

x) Elaborar o plano anual de formagdo e proceder a sua divulgagao,
execugéo e avaliagdo;

y) Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este
servigo e for superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA

ANEXO C

28.01.2020

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servicos

DESIGNAGCAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Servigcos de Tesouraria

Integrado na Unidade de Servicos Financeiros

Deliberado em Reunido de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembieia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

f)

g)

h)

Administrar a tesouraria e garantir a seguranga dos valores & sua
guarda;

Efetuar os pagamentos com base nas ordens de pagamento
autorizadas, com a observancia prévia do cumprimento das condigdes
necessarias ao pagamento;

Cobrar taxas e outras receitas municipais e dar a correspondente
quitagao;

Proceder a depositos e levantamentos de fundos, controlar o
movimento das contas bancarias e propor a aplicagio financeira aos
recursos de tesouraria;

Manter actualizada a informagdo diaria do saldo da tesouraria, das
operagdes orgamentais e das operacdes de tesouraria;

Assegurar que a importancia existente em caixa, ndo ultrapasse o
montante adequado as necessidades diarias de tesouraria;

Elaborar os resumos diarios de tesouraria e prestar informagéo diaria
relevante para a gestao financeira;

Remeter diariamente aos servigos de contabilidade todos os
documentos de receita e de despesa de suporte aos recebimentos e
pagamentos efetuados, incluindo as movimentagbes bancarias;
Executar tudo 0 mais que se encontrar relacionado com este servigo e

for superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA 31.10.2019

%'M ANEXO C

FICHA DE CARACTERIZACAO
Servigos
DESIGNACAO Servigos de Urbanismo
ENQUADRAMENTO N - =
! istr ral
HIERARQUICO Integrados na Divisdo de Administracdo Ge
APROVAGAO Deliberado em Reuniao de Camara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019
COMPETENCIAS E a) Promover e coordenar o controlo prévio de acordo com o RIUE de estudos e
ATRIBUICOES projetos no dominio da urbanizagdo e da edificagdo, visando as atribuicbes
inseridas na divisdo;
b) Assegurar todos os procedimentos legais, de natureza técnica, no dominio da
urbanizagao e da edificacdo;
c) Informar os processos de operagBes urbanisticas de iniciativa privada, no
respeito pelas normas legais e regulamentares em vigor;
d) Assegurar a rapidez dos procedimentos administrativos e técnicos de
apreciacdo das operag8es urbanisticas;
e) Participar nas vistorias necessérias e informar os processos de reclamagdes
referentes a operagGes urbanisticas de iniciativa privada;
f) Promover a informagdo dos pedidos de constituicdo de propriedade horizontal;
g) Controlar, através de ficheiros, a tramitagdo dos processos a cargo da divisdo e
remessa destes a despacho ou a reunido do executivo municipal, de modo a
que ndo sejam ultrapassados os prazos legalmente estabelecidos para
resolugdo das pretensdes requeridas;
h) Emitir parecer sobre pedidos de certiddes que se relacionem com os assuntos
que corram pela divisdo;
i) Colaborar na implementagdo da tramita¢do digital dos processos de obras de
iniciativa privada;
j) Colaborar na prossecugdo das competéncias da divisdo;
k) Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for

superiormente determinado.
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k>  MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA 31.10.2019

ANEXO C

FICHA DE CARACTERIZACAO

Servigcos

DESIGNACAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Servigos de Infraestruturas, Agua, Saneamento e Jardins

Integrados na Unidade: Servicos de Ambiente

Deliberado em Reunido de Cidmara de 31 de outubro de 2019 e Sess3o de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b

~—

c)

d)

f)

8)

h)

j)
k)

1)

Estudar, orcamentar e acompanhar a execugdo de solugGes relativas a captagdo,
armazenagem, adugdo e instalagdo de redes de abastecimento de agua;

Acompanhar e orientar o servigo do pessoal afeto ao servico;

Elaboragdo e implementacdo do programa de qualidade de dgua para consumo
humano através da realizacdo de andlises e garante da desinfecdo da dgua;

Apoiar tecnicamente, no ambito das infraestruturas, o(a) responsavel pela
prestagao de informagdo nos processos de obras particulares;

Prestar informagdo no ambito das reclamacgbes dos consumidores;

Zelar pela conservagao, tratamento e limpeza dos parques, recintos desportivos,
jardins e zonas balneares do municipio;

Combater as pragas e doengas vegetais nos espagos verdes sob sua
administragao;

Proceder a poda das arvores e corte da relva existentes nos parques, jardins e
outros espacos piblicos;

Proceder a arborizagdo das ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos,
bem como assegurar a organizagdo e manutengdo dos viveiros onde se preparam
as mudas para arborizacdo;

Estudar solugdes de abertura/requalificagdo de caminhos/estradas;
Apresentacgado de estimativas orcamentais;

Fiscalizagdo de empreitadas;

m) Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for

superiormente determinado.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE CERVEIRA 31.10.2019

ANEXO C

FICHA DE CARACTERIZAGAO

Servigos

DESIGNAGAO

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

APROVACAO

COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES

Servigos de Obras Publicas

Integrados na Divisdo de Administracdo Geral

Deliberado em Reunido de Cidmara de 31 de outubro de 2019 e Sessdo de Assembleia
Municipal de 13 de dezembro de 2019

a)

b)

c)

d)

f)

Assegurar a elaboracdo dos projectos de infra-estruturas e equipamentos de
promocdo municipal;

Garantir a execucdo de obras de interesse municipal, nos dominios das
infraestruturas, do espago publico, e dos equipamentos colectivos, através dos
meios técnicos e logisticos do Municipio ou em cooperagdo com outras
entidades publicas ou privadas;

Garantir a direcdo e fiscalizagdo de obras, tanto por administragdo direto como
por empreitadas;

Assegurar a conservagdo e manutengdo das infra-estruturas, edificios e
equipamentos municipais;

Promover em conjunto com o HST todos os procedimentos conducentes a
prevengdo na seguranga nas obras municipais;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for
superiormente determinado.




