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¥ DIVISAO ADMINISTRATIVA (DA)

1- Para efeitos do n.°6 do art.° 10.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23/10, torna-se publico que a Assembleia Municipal
de Alfandega da Fé, reunida em sua sessdo ordinaria de 29/12/2012, aprovou, sob proposta da Cadmara Municipal de
Alfandega da Fé de 22/10/2012 a adequagdo da sua estrutura organica, as regras e critérios previstos na Lei n.°
49/2012, de 29/08, conjugado com a alinea n) do n.°2 do art.® 53.° da Lei n.° 169/1999, de 18/09, na sua redagao atual,
nos seguintes termos:

a) A organizag3o interna dos servigos municipais obedece ao modelo de estrutura hierarquizada,

b) A estrutura hierarquizada serd constituida por uma estrutura flexivel composta por um nimero maximo de trés
unidades Organicas flexiveis e por sete subunidades orgénicas.

¢) A Atribuigdo de despesas de representagio aos chefes de diviséio municipal, no montante fixado para o pessoal
dirigente da administragao central, através do despacho conjunto a que se refere o n.°2 do art.? 31.° da Lei n.° 2/2004,
de 15 de Janeiro, na redagdo que lhe foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, sendo-lhes igualmente
aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais (n.° 1 do art. 24.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto);

2- Manter até ao final do respetivo periodo as comissdes de servigo dos dirigentes em fungdes a data da entrada em
vigor da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto (30 de agosto de: 2012), determinando a suspensdo dos efeitos das
correspondentes alteragGes decorrentes da adequagao orgénica (n.°7 do art.® 25.° da Lei n.° 49/2012, de 29/08).

3- A nova estrutura organizacional entrou em vigor no dia 1 de Janeiro de 2013, sem prejuizo da suspenséo resultante
do n°.7 do art.° 25°. da Lei n°.49/2012, de 29 de Agosto.

4- Mais se torna publico que: A Presidente da Cdmara Municipal de Alfandega da Fé, determinou, por despacho de
15.01.2013, nos termos do n.° 5 do art.® 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a criagdo de sete
subunidades orgénicas.

5- Nos termos do n.° 3 do art.® 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, Cadmara Municipal de Alfdndega da
Fé&, em sua reunido ordinaria de 14 de janeiro de 2013, deliberou sob proposta da Presidente da Camara Municipal, criar
trés Unidades Orgénicas Flexiveis, definindo as suas respetivas competéncias.

a) Unidades orgénicas Flexiveis: Divisdo Administrativa e Financeira (DAF); Divisdo de Desenvolvimento Econdmico-
Social e Cultural (DDESC) e Divisdo de Urbanismo, Ambiente, Obras e Territorio (DAOT),

5.1- Para além das competéncias referidas no artigo 15.° da Lei 49/2012 de 29 de agosto, as atribuigbes e
competéncias de cada chefia de divisdo s&o as seguintes:

5.1.1- Divisdo Administrativa e Financeira (DAF):

a) Assegurar que a constituicdo, controlo e reconstituicdo dos fundos de maneio se efectua de acordo como o previsto
no regulamento dos fundos de maneio, aprovado pelo executivo;

b) Apoiar o 6rgéo executivo na definigéo da politica e linhas estratégicas do municipio;

¢) Coordenar as actividades e operagdes conducentes a obtengdo dos meios de financiamento do municipio, em
cumprimento das normas aplicaveis no que concerne a contracgéo de empréstimos ou outros financiamentos previstos
na lei;

d) Assegurar a realizagdo de-todos os procedimentos conducentes & celebracdo de contratos de concesséo e
acompanhar a sua execugao;

e) Dinamizar e coordenar as actividades conducentes a elaboragéo dos principais instrumentos de gestdo do municipio,
designadamente o Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano, bem como dos documentos legais de prestacéo de
contas, designadamente o balango, a demonstragao de resultados, os mapas de execugdo orgamental, os anexos as
demonstragdes financeiras e o relatério de gest&o;
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f) Assegurar a execugéo das deliberagdes da Camara, Assembleia Municipal e despachos do presidente da Camara ou
do vereador com responsabilidade politica na direcgdo da divisao;

g) Assegurar a implementagéo do sistema de controlo interno na divis&o;

h) Assegurar e promover o relacionamento funcional com as outras areas orgénicas da Camara;

i) Coordenar o arquivo do municipio no que respeita a sua classificagéo, conservagao, arrumagéo e actualizagao;

i) Executar as tarefas inerentes a recepgao, registo, classificagéo, distribuigao e expedicéo de correspondéncia e outros
documentos;

K) Proceder & gestéo administrativa do pessoal ao servigo da Camara, mantendo actualizados os respectivos processos
individuais;

1) Proceder a todos os actos relativos ao processamento dos vencimentos dos trabalhadores ao servigo da autarquia;

m) Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos com vista ao bom funcionamento da divis&o;

5.1.2- DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, SOCIAL E CULTURAL (DDESC):

a) A articulagio com entidades externas ao municipio;

b) Cooperar com outras entidades publicas ou privadas em projetos de carater social, educativo, cultural e desportivo;

c) Assegurar relagdes funcionais com outras dreas organicas da Camara Municipal;

d) Coordenar e dirigir as agendas da Divisao;

e) Distribuir, orientar e controlar a execug&o dos trabalhos dos/as colaboradores/as afetos/as a Divisao;

f) Elaborar pareceres e informagées sobre assuntos da competéncia da Divisdo que dirige;

g) Promover e realizar as agdes aprovadas pela Camara Municipal e/ou Assembleia Municipal nos dominios da sua
intervencao;

h) Constituir o suporte do municipio as respostas sociais, educativas, culturais e desportivas para a melhoria da
qualidade de vida dos/as municipes;

i) Apoiar os/as Municipes na resolugdo dos seus problemas e dificuldades sentidas no ambito dos respectivos servigos
municipais que dirige;

j) Recolher junto dos/as municipes opinides e sugestoes quanto ao funcionamento dos respectivos servigos com vista &
obtengdo de melhores niveis de atendimento e resolugéo dos seus assuntos;

k) Gerir as actividades sociais, educativas, culturais e desportivas do municipio;

1) Proceder em conformidade com o manual de qualidade aprovado para o municipio.

5.1.3- DIVISAO de URBANISMO, AMBIENTE, OBRAS e TERRITORIO (DUAOT):

a) Dirigir o pessoal integrado na divis&o, distribuindo, crientando e controlando a execugéo dos trébalhos;

b) Organizar as atividades da divisdo de acordo com o plano anual de atividades da divisdo e com as prioridades
definidas pelo executivo municipal, e proceder & avaliagdo do desempenho e dos resultados alcangados;

c) Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da diviséo, assegurando a informagéo necessaria e a
correta execucdo das tarefas, dentro dos prazos determinados;

d) Promover a qualificagéo do pessoal da divisdo (ao nivel das competéncias e da carreira profissional);

e) Zelar pelo cumprimento das normas de gestdo dos recursos humanos (horério de trabalho, faltas, férias, licengas,
etc.);

f) Fomentar a boa gest&o dos recursos materiais da diviséo e do municipio;

g) Elaborar pareceres efou informagdes sobre assuntos da competéncia da diviséo;

h) Estabelecer interfaces com os demais servigos municipais e com o executivo municipal, de modo a fomentar as
opgdes estratégicas, o planeamento e o ordenamento territorial do municipio.

i) Garantir o atendimento e esclarecimento dos municipes e do publico em geral, com caracter de consultoria técnica e
de foro pedagdgico, em matéria de ordenamento do territério e urbanismo;

i) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos servigos com vista na
adaptagado e melhoria continua dos servigos da divisdo e & consequente obtengdo de melhores niveis de satisfagéo, de
eficacia e celeridade;
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k) Produzir relatérios de atividades, tratamento de dados estatisticos e balangos da atividade da Divis&o;

) Elaborar (ou supervisionar) e submeter & aprovagao superior os regulamentos, as instrugées e as normas que forem
julgados necessarias ao correto exercicio das atribuigdes de cada servigo da Divis&o;

m) Empreender agbes de informatizagdo e de modernizagdo administrativa dos servigos da Divisdo, bem como a
agilizagcdo de procedimentos;

n) Promover a divulgagéo das iniciativas e das atividades da Divis&o, recorrendo também &s novas tecnologias.

Municipio de Alfandega da Fé, 15 de janeiro de 2013

A Presidente da Cadmara Municipal,

LQotkallos

. (Dr2. Berta Ferreira Milheiro Nunes)

Publique-se na Il Série do DR e na pagina electrénica da Camara Municipal.

A Presidente da Camara:

Joder oS

Berta Ferreira Milheiro Nunes.

VMA
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