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SABROSA Regulamento da Estrutura dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Sabrosa
V CENTENARIO

e Além das atribuicdes previstas nas alineas anteriores, compete ainda exercer as demais fungoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por legislagéo, deliberagéo, despacho
ou determinagao superior.

Artigo 23.° | Patrimonio e Contratagéo Publica
A esta subunidade orgénica compete:
e Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens municipais;

e Efetuar as operagdes necessarias no dominio das amortizagdes e outras figuras legais relacionadas
com o patriménio;

e Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario, equipamento, entre
outros, pertencentes ao Municipio, existentes ou cedidos a outras entidades;

e Efetuar a gestdo de seguros relativos aos bens do Municipio;
e  Assegurar a inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial dos bens imoveis;
» Participar nos processos de desafetagao de bens do dominio publico;

e Organizar, controlar e manter atualizados os processos de alienacdo € aquisigdo de bens,
designadamente os processos de hasta piblica;

e Providenciar formas de administragao dos bens imoveis, em articulagdo com a sub- unidade organica
Apoio Juridico e Fiscalizagao, e a sua valorizagao;

e Proceder as aquisigdes, devidamente autorizadas, dos bens e servigos de que o Municipio necessite;

o Controlar os prazos de entrega das encomendas e certificar-se de que as encomendas sdo entregues
no local designado para o efeito;

&

e Assegurar os procedimentos necessérios a realizagao dos concursos de aquisicdo de bens e servigos e
de empreitadas, com a colaboragéo das unidades organicas competentes e com a subunidade organica
Unidade de Assessoria Técnica e Juridica, sempre que necessario;

e Providenciar o envio de processos ao Tribunal de Contas para fiscalizagdo prévia e visto nas condigdes
previstas na legislagao;

e Garantir a normalizagdo de bens e servigos necessarios ao desenvolvimento da atividade do Municipio
e recolher dos servigos a informagdo necessaria para a elaboragdo atempada de um plano de
aprovisionamento de acordo com as opgdes do plano;

e Assegurar a gestdo dos contratos de bens e servigos, nomeadamente quanto ao cumprimento de
prazos de entrega e outras condigoes de fornecimento acordadas;

e Coordenar, em colaboragdo com a UOF_OSOT e com a subunidade organica CGO, a gestdo dos
armazens;

o Manter atualizados os ficheiros informatizados relacionados com o patriménio e aprovisionamento;
e Prestar a colaboragao necessaria a elaboragao dos documentos previsionais e de prestacéo de contas;

e Além das atribuigbes previstas nas alineas anteriores, compete ainda exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por legislagdo, deliberagao, despacho
ou determinagao superior.

Artigo 24.° | Recursos Humanos e Formagao
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Regulamento da Estrutura dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Sabrosa
V CENTENARIO

A esta subunidade organica compete:

e Executar as agbes administrativas relacionadas com recrutamento, selegdo, admissdo, contratos,
mobilidade, provimento, posse, exoneragdo, rescisdo, demissdo, promogdo, mudanga de posigao e
nivel remuneratério, avaliagdo de desempenho e demais situagdes previstas na lei, de todo o pessoal,
independentemente da natureza do vinculo;

e Gerir o mapa de pessoal e elaborar as listas de antiguidade;

e Organizar e manter atualizados os processos individuais e cadastro do pessoal e emitir os respetivos
cartbes de identificagao;

* Assegurar o controlo e a gestao do sistema de assiduidade e pontualidade e submeter a despacho do
dirigente maximo;

e Elaborar relatorios mensais de frequéncia;

e Proceder a inscrigdo e instrugdo de processos relativos aos regimes de Seguranga Social, ADSE, Caixa
Geral de AposentagBes e organizar processos de abono de familia, subsidios complementares ou
outros beneficios sociais;

o Controlar e mandar verificar as faltas por doenga;
o  QOrganizar o processo de acidentes de servigo;

e Processar e liquidar as remuneragdes e abonos, dando cumprimento a qualquer direito no ambito da
acao e da seguranga social.

e Assegurar 0 processo de avaliagac de desempenho, bem como a formagédo dos recursos humanos e
elaborar propostas anuais de formagao de acordo com a informag&o dos seus servigos;

o  Prestar apoio as agbes de formagao promovidas pela Camara Municipal;

e Elaborar o balango social;

o Divulgar as normas que imponham deveres e confiram direitos aos trabalhadores;

e Manter atualizado 0 mapa de pessoal relativamente aos lugares ocupados e previstos;
o Elaborar 0 mapa de férias e desenvolver as operagdes preliminares a sua elaboragéo;
e Organizar e manter o arquivo da subunidade dos Recursos Humanos e Formagao;

e Elaborar as declaragtes exigidas pelo regime fiscal e providenciar o seu envio, em tempo oportuno, aos
interessados;

e Apoiar a instrugao de processos enquadraveis no estatuto disciplinar,

e Manter atualizados os ficheiros informatizados do pessoal;

e Colaborar na elaborago dos documentos previsionais e de prestagédo de contas;
e Apoiar os jlris dos concursos na elaborag&o dos respetivos processos;

e Proceder as inscrigdes dos recursos humanos em agdes de formagdo promovidas por outras entidades
e executar todos os procedimentos relacionados com as mesmas, incluindo o controlo das
participagdes;

e Além das atribuigbes previstas nas alineas anteriores, compete ainda exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por legislagao, deliberagao, despacho
ou determinag&o superior.
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