MUNICiPIO DE CABECEIRAS DE BASTO %}J
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DESPACHO N2 06/2019

ORGANIZACAO DOS SERVICOS DO MUNICIPIO DE CABECEIRAS DE BASTO

CRIACAO DE SUBUNIDADES ORGANICAS NA CAMARA MUNICIPAL DE CABECEIRAS DE BASTO

Tendo em conta que, por deliberagdo tomada pela Assembleia Municipal, na sua sessdo de 30 de
novembro de 2018, foi aprovada a 22 alteragdo ao Regulamento da Estrutura Organica dos Servigos
Municipais da Camara Municipal de Cabeceiras de Basto, publicada na 22 série do Diario da Republica,
n? 7, de 10 de janeiro de 2019, a qual definiu o nimero méaximo de Subunidades Orgénicas, como
estipula o artigo 62 do Decreto-Lei n? 305/2009, de 23 de outubro, por proposta da Cimara Municipal

aprovada na sua reunido de 26 de outubro de 2018;

Tendo em conta que nos termos do disposto no n2 5, do artigo 102, do Decreto-Lei atras referido,
compete ao Presidente da Cdmara aprovar a criagdo de Subunidades Organicas, dentro do limite fixado

pela Assembleia Municipal;

Tendo em conta que importa, pois, concretizar a Estrutura Orgénica Municipal com vista 3 plena
prossecucdo das atribuigbes do Municipio, segundo os principios estabelecidos no artigo 32 do

Decreto-Lei n2 305/2009, de 23 de outubro;
Determino:

A criagdo das trés Subunidades Organicas a seguir discriminadas que serdo coordenadas por

Coordenadores Técnicos:

1. Subunidade Orgénica de Contabilidade na DAF — Divisdo Administrativa e Financeira
2. Subunidade Organica de Obras Particulares na DOP - Divisio de Obras Particulares e
Planeamento

3. Subunidade Orgénica de Apoio Administrativo na DOM - Divisdo de Obras Municipais
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As quais competira:

1. Subunidade Orgénica de Contabilidade

- Proceder aos registos contabilisticos da receita e da despesa de acordo com a legislagdo em vigor e
as normas e procedimentos definidos pelo Municipio;

- Coligir todos os elementos necessérios a elaboragdo dos documentos de gestdo provisional e
respetivas alterag6es e revisdes;

- Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza contabilistica;

- Apreciar os balancetes (resumos) didrios de Tesouraria e proceder a sua conferéncia;

- Acompanhar diariamente o movimento de valores e comprovar os saldos de cada uma das contas
bancarias bem como proceder as reconciliagdes bancdrias;

- Proceder ao controlo e verificagdo da aplicagdo do regulamento dos Fundos de Maneio;

- Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos diferentes servigos, procedendo 3
respetiva cabimentacdo;

- Verificar as condi¢des legais para a realizagdo dos pagamentos;

- Organizar o processo administrativo de despesa e receita;

- Receber faturas devidamente conferidas e proceder a sua liquidagéo e registo de compromisso;

- Manter atualizadas as conta-correntes com terceiros;

- Efetuar e emitir ordens de pagamento;

- Rececionar e conferir os elementos constantes das guias de receita;

- Calcular, registar e controlar os pagamentos das reten¢des de verbas relativas a receitas cobradas
para terceiros, nos processamentos efetuados;

- Emitir ordens de pagamento relativas a Operagdes de Tesouraria;

- Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais e outros e subscrever os
respetivos documentos;

- Fazer o registo atempado das receitas cobradas por outras entidades;

- Proceder a liquidagdio de faturas provenientes de servigos prestados a particulares e emitir as

respetivas guias de receita;
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- Registar e controlar as caugdes, designadamente garantias bancarias, bem como proceder ao seu
cancelamento apds autorizacdo dos servigos responséveis;

- Exercer as demais fungGes que Ihe forem cometidas.
2. Subunidade Organica de Obras Particulares

- Rececionar os processos de obras, certiddes, reclamagdes, etc;

- Fazer a triagem dos processos vindos do Técnico Superior da DOP;

- Enviar processos por protocolo para outras divisdes;

- Solicitar os pareceres as entidades externas, via plataforma RIUE, controlando a emissdo do parecer;
-Tratar de todas as inspe¢des dos elevadores do concelho, mantendo o mapa das respetivas inspecdes
atualizado;

- Fazer as contas dos processos de obras e loteamentos;

- Emitir alvaras de obras e loteamentos, organizando os respetivos processos;

- Emitir todo o tipo de certidGes (desanexagdo, negativas, localizagdo);

- Informatizar todos os processos de obras introduzindo todos os elementos que os compdem (alvara,
seguro, empreiteiro, diretor de obra, diretor de fiscalizagdo, prazo, estimativa, e todos os técnicos
intervenientes no processo de arquitetura e especialidades);

- Fazer todo o tipo de notificages inerentes aos processos de obras, certiddes, reclamagdes, etc.;

- Executar o cumprimento das deliberacGes de Cdmara;

- Promover a consulta publica inerente aos pedidos de alteragées a loteamentos;

- Introduzir na plataforma do Instituto Nacional de Estatistica, a informag3o relativa a licenciamentos
de obras particulares (alvards de obras, alvards de autorizacdo de utilizagdo e prorrogacdes de
licengas);

- Introduzir na plataforma das Finangas, para efeitos de IMI, informac3o (escrita e desenhada) relativa
aos alvaras de licenciamentos de obras, alvaras de autorizagdo de utilizagio e alvarés de alteracdo de
utilizagao;

- Fazer o relatdrio mensal da atividade das Obras Particulares;

- Preparar os pedidos de audiéncias, juntando os processos respetivos;
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- Fazer editais dos deferimentos e indeferimentos de todos os processos de obras, bem como, de todos
os pedidos de emissdo dos alvaras;

- Fazer relagdo de assuntos despachados por delegacdo de competéncias para envio a reunido de
Cémara;

- Preparar os processos para envio a reuniao de Camara;

- Informar sobre a instrugdo dos processos de obras, pedidos de autorizacdo de utilizacdo, bem como,
dos pedidos de emissdo dos alvaras;

- Informar sobre pedidos de averbamentos de processos, caducidades dos licenciamentos, etc;

- Tirar os processos de prazos depois do términus do decurso da obra, remetendo-os a fiscaliza¢do;

- Notificar os municipes, depois da obra concluida, para apresentar o pedido de autorizacdo de
utilizagdo, controlando o prazo para a sua apresentag30;

- Fazer a requisicdo do material de escritdrio, de higiene e de limpeza para a antiga Casa dos
Magistrados;

- Fazer memorandos, quando solicitados;

- Promover, via plataforma, quando necessdrio, a discussdo publica ou publicagio da versdo definitiva,
dos Planos de Pormenor, Planos Diretores Municipais e Planos de Urbanizagdo, assim como, de alguns
regulamentos;

- Manter atualizar o mapa dos estabelecimentos de comércio, servigos, industria, bem como, o mapa
dos estabelecimentos de restauragdo e bebidas, a medida que sdo comunicadas as instalacdes, ou
modificagbes;

- Manter atualizado o mapa dos Registos de Alojamento Local.

3. Subunidade Organica de Apoio Administrativo

- Assegurar a gestdo integrada da informagdo e documentacdo da Divisdo;

- Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, distribuigdo e expedicdo de correspondéncia e
outros documentos da Divisdo, dentro dos prazos respetivos;

- Promover a divulgagdo pelos servigos da Divisdo das normas internas e demais diretivas de caracter
genérico;

- Registar e arquivar avisos, editais, antncios, posturas, regulamentos e ordens de servigo;
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- Executar os servigos administrativos de carater geral;

- Escriturar e ter em dia todos os livros proprios da sec¢do;

- Processar a assiduidade e os pedidos conexos dos varios trabalhadores da Divisdo;

- Elaborar os procedimentos prévios a elaboracdo de requisicGes de materiais e servigos, assim como
de prestac¢do de servigos;

- Proceder a descarga dos cartGes de tacégrafos dos motoristas da Divisdo.

Cabeceiras de Basto, 11 de janeiro de 2019

— - —ig -

(Francisco Luis Teixeira Alves)

Municipio de Cabeceiras de Basto - Praga da Republica, 467 » 4860-355 Cabeceiras de Basto ¢ Tel. 253 669 100 — Fax 253662726 ¢ e-mail: presidente @ cabeceirasdebasto.pt



