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SAB ROSA Camara Municipal de Sabrosa

Municipio

Tevia de Fesnir Ha g4 Uzes

Redigir e propor & consideragdo superior circulares, instrugdes, normas, regulamentos que sejam
necessarios ao bom funcionamento das suas atividades;

Propor medidas de politica e de organizagao aconselhaveis no ambito de cada servigo;
Colaborar na elaboragao dos Documentos Previsionais e de Prestagao de Contas;

Assegurar a eficiéncia no cumprimento das tarefas e a sua execugao nos prazos legais ou determinados
superiormente, coordenando, a todo 0 momento, as atividades em cada um dos servigos;

Assegurar a execucdo de deliberagdes dos 6rgdos municipais e dos despachos do Presidente e
Vereadores;

Informar tecnicamente os processos e requerimentos com os elementos e dados necessarios ao
despacho do Presidente, Vereadores ou de quem tenha competéncia para o fazer;

Fornecer a informagao necessaria ao correto funcionamento dos servigos em termos de colaboragéo e
interdependéncia;

Propor medidas de formagdo profissional, informando o seu superior das agdes que se mostrem
convenientes a um melhor desempenho por parte dos servigos;

Colaborar na interligagéo entre as diferentes aplicagdes e planos informaticos bem como na gestéo
documental.

Artigo 14.° | Colaboragao entre unidades e subunidades

No exercicio das suas atividades as unidades e subunidades tém de assegurar a informag&o e a colaboragéo que,
a cada momento, se mostre necessaria ou seja superiormente determinada.

SUB-CAPITULO | | UNIDADES DE ASSESSORIA AOS ORGAOS MUNICIPAIS
Artigo 15.° | Apoio a Presidéncia

A esta unidade de assessoria compete:
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Assessorar o Presidente da Cadmara na definigdo de estratégias de desenvolvimento;
Apoio na identificacdo e captagéo de financiamentos nacionais € comunitarios;
Providenciar a preparagao das reunides institucionais e outras;

Prestar servi¢o de secretariado e assegurar a abertura da correspondéncia;
Assegurar a interligagéo entre os diversos érgéos autarquicos do Municipio;

Providenciar informagdo necessaria ao titular das fungbes de secretario das reunides de Camara
Municipal e das sessdes da Assembleia Municipal;

Assegurar a promog¢ao da imagem do Municipio para efeitos protocolares;

Coordenar a publicagdo do boletim municipal;

Assegurar os contactos com a comunicagao social e divulgar as notas de imprensa;

Garantir a atualizagdo do sitio na internet do Municipio;

Apoiar as relagfes institucionais e as visitas protocolares;

Assegurar a expedicdo de convites para atos oficiais € outras manifestagdes de interesse municipal;

Acompanhar as relagdes internacionais, nomeadamente processos de geminagao e de cooperagao;
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Promover e supervisionar o apoio municipal a exposicdes, feiras ou outros eventos de interesse
municipal;

Artigo 16.° | Protegao Civil

A esta unidade de assessoria compete:

Colaborar com a Comiss&o Nacional de Protecao Civil;
Proceder a analise e ao estudo das potenciais situagdes de risco;
Elaborar planos municipais e sectoriais de emergéncia face aos riscos previsiveis;

Assegurar apoio na coordenagdo das operagbes de prevencgao, socorro e assisténcia, sempre que
necessario;

Manter atualizado o inventario dos recursos e meios disponiveis € mobilizaveis;

Colaborar e intervir no restabelecimento das condi¢des de normalizagao da vida das comunidades ou
pessoas afetadas, particularmente em situagdes de catastrofe ou calamidade publica;

Manter mecanismos de articulagdo com as entidades publicas e privadas que concorrem para a prote¢ao
civil;

Desenvolver todas as competéncias que lhe sejam cometidas no &mbito da protegéo civil;

Promover agdes de formacao, sensibilizacédo e informagao das populagdes neste dominio;

Quando a gravidade das situacdes e a ameaga de bens publicos o justifiquem, podem ser colocados a
disposicao do servigo municipal de Protegao Civil, todos ou parte dos meios afetos as diversas unidades
organicas da Camara Municipal;

Artigo 17.° | Unidade de Assessoria Técnica e Juridica (UATJ) 1

A esta unidade de assessoria compete:

Prestar assessoria juridica e técnica ao Presidente da Camara, aos servicos do Municipio e aos 6rgdos
autarquicos sempre que solicitado para o efeito;

Elaborar projetos ou propostas de regulamentos e posturas municipais;

Providenciar a homologagao das informagdes e pareceres juridicos e/ou técnicos e divulga-los pelos
diferentes servicos sempre que tal seja superiormente decidido;

Assegurar a instrugdo de processos disciplinares e ou de averiguagdes aos servigos e funcionarios do
Municipio, sempre que tal Ihe for superiormente solicitado;

Assegurar a tramitagao dos processos de desafetagéo de bens do dominio publico e a dos processos de
expropriagao, informando a secgéo de patrimdnio e aprovisionamento dos resultados dos mesmos;

Assegurar a representacdo judicial do Municipio, dos seus 6rgéos e titulares e dos proprios trabalhadores,
por atos legalmente praticados no exercicio das respetivas competéncias ou fungdes;

Assegurar os processos de cobranga coerciva por dividas de natureza fiscal;

Assegurar e acompanhar, em todos os seus trémites, a instru¢do dos processos de contraordenagdo em
que a aplicagdo de coimas e eventuais sangdes acessorias, desenvolvendo todos os atos necessarios
desde a instru¢do dos mesmos a elaboragdo de minuta de despacho de deciséo;

1 Esta subunidade foi criada aquando da 1.2 alteragéo & Estrutura dos Servigos Municipais, aprovada pelo orgéo executivo em 9 de abril de 2013 e pelo 6rgéo deliberativo em 24
de abril de 2013
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