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de valorag@o final, constam da ata de reunido do juri do procedimento
concursal.

21 — A ordenagdo final dos candidatos ¢ unitaria, ainda que lhe
tenham sido aplicados métodos de selecdo diferentes e expressa numa
escala de 0 a 20 valores, efetuando-se o recrutamento pela ordem de-
crescente da ordenag¢do final dos candidatos colocados em situagdo de
reclassificagdo e, esgotados estes, dos restantes candidatos, nos termos
da alinea d), n.° 1, do artigo 37.°, da LGTFP, conjugado com o n.° 2, do
artigo 34.°, da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada pela
Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril.

22 — Em caso de igualdade de valoragéo, entre candidatos, os crité-
rios de preferéncia a adotar sdo os previstos no artigo 35.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada pela Portaria n.° 145-A/2011,
de 6 de abril.

23 — A notificagio dos candidatos admitidos/excluidos bem como a
convocagdo para os métodos de selegdo faz-se de acordo com o previsto
nos artigos 30.°, 31.° ¢ 32.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro,
na redagdo dada pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril.

24 — A publicitag@o dos resultados obtidos em cada método de se-
legdo ¢ efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada no
edificio da Camara Municipal e disponibilizada na pagina eletrénica
da autarquia.

25 — A lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos, apds ho-
mologagdo, sera notificada aos candidatos através de oficio registado,
disponibilizada no site do Municipio e publicada na 2.* série do Didrio
da Republica.

26 — Composi¢ao do Juri do concurso:

Presidente: Dr.* Elisabete Cotrim Gongalves da Silva, Chefe da Di-
visdo de Administracdo e Servigos Instrumentais.

Vogais efetivos: Dr." Dulce Alexandra Vale Verdelho, Técnica Superior
e Dr.* Carla Marisa da Costa Pires de Moura; Técnica Superior.

Vogais suplentes: Isabel Maria da Concei¢do Ribeiro, Coordena-
dora Técnica e Maria de Fatima Sol Gongalves Batista, Coordenadora
Técnica.

27 — As atas do juri, onde constam os pardmetros de avaliagdo e
respetiva ponderacao de cada um dos métodos a utilizar, a grelha clas-
sificativa e os sistemas de valoragdo dos métodos serdo facultados aos
candidatos sempre que solicitados.

28 — Assiste, ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato,
no caso de davida sobre a situagdo que descreve, a apresentagdo de
documentos comprovativos das suas declaragdes.

29 — Prazo de validade: o procedimento concursal ¢ valido para o
preenchimento dos postos de trabalho a ocupar.

1 de margo de 2017. — O Presidente da Camara Municipal, Dr. Ja-
cinto Manuel Lopes Cristas Flores.
310304222

Aviso n.° 2863/2017

Procedimento Concursal comum de recrutamento para ocupagio
de dois postos de trabalho em regime de contrato de trabalho
em funcoes publicas por tempo indeterminado, para a carreira e
categoria de Assistente Operacional.

(Auxiliar de Servigos Gerais)

1 — Nos termos do disposto nos artigos 28°, 30.°, 31.° ¢ 33.° da Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprovou a Lei Geral do Trabalho em Fun-
¢Oes Publicas (LGTFP), e do artigo 19.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22
de janeiro, com as altera¢des introduzidas pela Portaria n.° 145-A/2011,
de 6 de abril, torna-se publico que por deliberagdo da Camara Municipal
tomada em 26 de janeiro de 2017, se encontra aberto, pelo prazo de
10 (dez) dias uteis, a contar da data de publicagdo do presente aviso no
Didrio da Republica, procedimento concursal comum para constitui¢ao
de relacdo juridica de emprego publico na modalidade de Contrato de
Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado, nos termos e
de acordo com as regras previstas na legislagdo aplicavel, tendo em vista
o preenchimento de dois postos de trabalho previstos e ndo ocupados
no mapa de pessoal desta Camara Municipal, na carreira e categoria de
Assistente Operacional (Auxiliar de Servigos Gerais).

2 — Consultada a entidade centralizadora para constitui¢do de re-
servas de recrutamento (ECCRC), em cumprimento do disposto no
artigo 4.°, da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, na sua atual
redacdo, atribuigdo ora conferida ao INA, nos termos da alinea d) do
n.° 2 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 48/2012, de 29 de fevereiro, foi
prestada a seguinte informagao em 09 de fevereiro de 2017: “Nao tendo,
ainda, decorrido qualquer procedimento concursal para constitui¢ao de
reservas de recrutamento para a categoria de Assistente Operacional,
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declara-se a inexisténcia, em reserva de recrutamento, de qualquer
candidato com o perfil adequado”.

3 — Caracterizagéo dos postos de trabalho

Desempenho de fungdes de complexidade de grau 1, de natureza
executiva, de carater manual ou mecanico, constantes no anexo a Lei
35/2014, de 20 de junho, referido no n.° 2 do artigo 88.° daquele diploma
legal, na carreira e categoria de assistente operacional, podendo com-
portar esforgo fisico, nomeadamente: Fungdes de natureza executiva,
de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis; execucgdo de tarefas
de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua cor-
reta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparacao
dos mesmos. Assegurar a limpeza e conservagao das instalagdes muni-
cipais; colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservag@o de equipamentos; auxiliar a execugao de
cargas e descargas; realizar tarefas de arrumac@o e distribuicdo; executar
outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo
principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

4 — Legislacdo aplicavel: Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho; Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, com as alteragdes introduzidas pela
Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril, Decreto-Lei n.° 4/2015, de
07 de janeiro (Codigo Procedimento Administrativo), e Decreto-Lei
n.° 29/2001, de 03 de fevereiro.

5 — Local de trabalho: Area do Concelho de Ferreira do Zézere.

6 — Posi¢ao Remuneratoria: O posicionamento remuneratorio dos
trabalhadores recrutados numa das posi¢des remuneratorias sera objeto
de negociagdo, imediatamente ap6s o termo do procedimento concursal,
nos termos do artigo 38.° da LGTFP, observando o disposto no artigo
42.°da Lein.® 82-B/2014, de 31 de dezembro, cujos efeitos foram pror-
rogados pelo artigo 19.° da Lei n.° 42/2016, de 28 de dezembro, sendo
a posicao remuneratoria de referéncia: posi¢do remuneratoria 1, nivel
remuneratorio 1, que equivale a 557 € mensais.

7 — Requisitos de admissdo — S6 podem ser admitidos a concurso
os individuos que, até ao termo do prazo fixado para a apresentacdo das
candidaturas, satisfagam os seguintes requisitos:

7.1 — Os requisitos gerais de admissao, definidos no artigo 17.° da
Lein.° 35/2014, de 20 de junho, sdo os seguintes:

a) Ter nacionalidade portuguesa, quando nio dispensada pela Cons-
tituicdo, Convengao internacional ou lei especial;

b) Ter 18 anos de idade completos;

¢) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito para
o exercicio das fungdes a que se propde desempenhar:

d) Possuir a robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis ao
exercicio das fungdes;

e) Ter cumprido as leis de vacinag¢do obrigatoria.

7.2 — Os candidatos sdo dispensados da apresentagdo dos documentos
comprovativos dos requisitos referidos no niimero anterior, desde que
declarem sob compromisso de honra, no proprio requerimento, € em
alineas separadas, a situacdo precisa em que se encontram relativamente
a cada um deles.

8 — Nivel habitacional exigido: escolaridade minima obrigatoria de
acordo com a idade.

9 — Nao ¢ possivel substituir o nivel habitacional por formagao ou
experiéncia profissional,

10 — Nos termos da alinea /), do n.° 3 do artigo 19.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria
n.° 145-A/2011, de 06 de abril, ndo podem ser admitidos candidatos que,
cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares
da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de
trabalho previstos no mapa de pessoal desta autarquia idéntico ao posto
de trabalho que se publicita no presente procedimento.

11 — Os postos de trabalho terdo de ser preenchidos em primeiro lugar
pelos candidatos aprovados colocados em situagdo de requalificagdo, em
segundo lugar e esgotados estes, pelos candidatos aprovados detentores
de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado.

12 — Em caso de impossibilidade de ocupagdo dos postos de trabalho
por aplicagdo do disposto no niimero anterior, ou por recurso a pessoal
colocado em situa¢éo de mobilidade especial ou a outros instrumentos de
mobilidade, proceder-se-a ao recrutamento de trabalhadores com vinculo
de emprego publico a termo ou sem relagdo juridica de emprego publico
previamente constituida, conforme deliberagdo da Camara Municipal
de 26 de janeiro de 2017.

13 — As candidaturas deverdo ser formalizadas, mediante o preenchi-
mento do formulario de candidatura, devidamente datado e assinado, de
acordo com o disposto no artigo 51.° da Portaria n.® 83-A/2009, de 29
de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.® 145-A/2011, de 06 de
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abril, aprovado pelo Despacho n.° 11321/2009, de 29 de abril, disponivel
na pagina eletréonica www.cm-ferreiradozezere.pt ou na Secretaria da
Céamara Municipal, dirigido ao Presidente da Camara Municipal de
Ferreira do Zézere, podendo ser entregues pessoalmente ou remetido
pelo correio, registado com aviso de rececdo, expedido até ao termo do
prazo fixado, para a Camara Municipal de Ferreira do Zézere, Praca
Dias Ferreira, n.° 38, 2240-341 Ferreira do Zé&zere.

14 — Documentos a apresentar: Os candidatos deverdo anexar ao
formulario de candidatura, os seguintes documentos:

a) Curriculum Vitae atualizado, datado e assinado pelo candidato,
acompanhado por fotocopia simples dos documentos comprovativos dos
factos ai referidos, designadamente dos relativos a formagéo profissional
frequentada, a experiéncia profissional e a quaisquer circunstancias
que possam influir na apreciagdo do seu mérito ou constituir motivo
de preferéncia legal;

b) Fotocopia do Certificado de Habilitagdes Literarias, ou outro do-
cumento idoneo, legalmente reconhecido para o efeito;

¢) Fotocopia do Bilhete de Identidade e do Cartdo de Identificagdo
Fiscal/Cartdo de Cidadao;

d) Declaragdo da qual conste a referéncia a relagao juridica de emprego
publica previamente estabelecida, quando exista, bem como da carreira
e categoria de que seja titular, da atividade que executa e do 6rgdo ou
servigo onde exerce fungdes;

e) Nos termos do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, os can-
didatos portadores de deficiéncia com grau de incapacidade igual ou
superior a 60 % deverao apresentar documento comprovativo da mesma
e declarar no requerimento de admissdo, sob compromisso de honra,
o respetivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios de
comunicagdo/expressio a utilizar no processo de selegio.

15 — As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos serdo punidas
nos termos da Lei.

16 — Os métodos de selegdo a utilizar obrigatoriamente sdo:

Prova de Conhecimentos escrita (com carater eliminatorio), avaliagao
psicoldgica (com carater eliminatério) e entrevista profissional de sele¢do
(com caréter eliminatdrio).

16.1 — Os métodos de selecdo a utilizar no recrutamento de candi-
datos que estejam a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no
recrutamento de candidatos em situagao de requalificagao que, imedia-
tamente antes, tenham desempenhado aquela atribui¢@o, competéncia
ou atividade, os métodos de seleg@o sdo os seguintes:

Avaliagdo curricular (com carater eliminatorio), entrevista de ava-
liagdo de competéncias (com carater eliminatdrio), exceto, quando
afastados, por escrito, nos termos dos n.*2 e 3 do artigo 36.° da Lei
35/2014, de 20 de junho e entrevista profissional de selecdo (com carater
eliminatorio).

16.2 — A prova de conhecimentos (com carater eliminatdrio) visa ava-
liar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e as competéncias
técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio da fungao.

A prova de conhecimentos serd realizada numa tunica fase, com con-
sulta (unicamente em suporte de papel), tera a duragao de 90 minu-
tos, sendo constituida por questdes de desenvolvimento e ou escolha
multipla e realizada em suporte de papel, valorada numa escala de 0 a
20 valores e versara sobre os temas da legislagdo e documentagdo a
seguir indicadas.

Aquando da realizagdo da prova de conhecimentos os candidatos
poderdo consultar a legislacdo e a documentagao constantes do programa
acima indicado.

Programa da Prova e Legislacdo (com consulta em suporte papel e
sem anotagdes):

Cadigo de Procedimento Administrativo — Decreto-Lei n.° 4/2015,
de 07 de janeiro;

Quadro de Competéncias e Regime Juridico de funcionamento dos
o6rgdos dos municipios e freguesias — Lein.® 75/2013, de 12 de setem-
bro, na sua atual redag@o;

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redac@o;

Codigo do Trabalho — Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua
atual redacéo.

A legislagéo indicada ¢ a que se encontra publicada e ou em vigor
na presente data. Qualquer alteragdo legislativa posterior podera ser
considerada pelo juri, aquando da elaboragio do enunciado das provas,
cabendo aos candidatos proceder, por sua iniciativa, as atualizagdes que
se vierem a revelar necessarias.

16.3 — A avaliagdo psicologica visa avaliar, através de técnicas de
natureza psicologica, aptiddes, caracteristicas de personalidade e com-
peténcias comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognéstico
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de adaptacdo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como
referéncia o perfil de competéncias previamente definido.

A avaliagdo psicologica ¢ valorada através dos niveis classificativos de
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspon-
dem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 ¢ 4 valores.

16.4 — A avaliacdo curricular visa analisar a qualificacao dos candi-
datos, designadamente a habilitacdo académica ou profissional, percurso
profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacéo realizada,
tipo de fungdes exercidas e avaliagdo do desempenho obtida.

Para tal serdo considerados e ponderados os elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais obrigato-
riamente os seguintes:

a) A habilitagdo académica ou nivel de qualificacao certificado pelas
entidades competentes;

b) A formagdo profissional, considerando -se as areas de formagao
e aperfeigoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as
competéncias necessarias ao exercicio da fungao;

¢) A experiéncia profissional com incidéncia sobre a execugdo de
atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade
das mesmas;

d) A avaliagdo do desempenho relativa ao tltimo periodo, ndo superior
a trés anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, compe-
téncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar.

16.5 — A entrevista de avaliacdo de competéncias visa avaliar, numa
relagdo interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais
para o exercicio da funcdo, sendo avaliada segundo os niveis classi-
ficativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos
quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12,
8 e 4 valores.

16.6 — A entrevista profissional de selecdo visa avaliar, de forma
objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e aspetos comportamen-
tais evidenciados durante a interacdo estabelecida entre o entrevistador
e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal.

A entrevista profissional de selecdo ¢ avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente,
aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16,
12, 8 ¢ 4 valores.

17 — A ordenac@o final dos candidatos que completem o procedi-
mento concursal ¢ efetuada de acordo com a escala classificativa de 0
a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das classifi-
cacdes quantitativas obtidas em cada método de selegao.

17.1 — A valoragao final dos métodos de seleg@o obrigatorios, men-
cionados no n.° 16 do presente aviso, sera obtida através da seguinte
formula:

VF = (PC x 45 % + AP x 25 % + EPS x 30 %)

em que:

VF — Valoragéo Final;

PC — Prova de Conhecimentos;

AP — Avaliag@o Psicologica;

EPS — Entrevista Profissional de Selegao.

17.2 — A valoragéo final dos métodos de seleg@o aplicados aos can-
didatos que se encontrem na situagao referida no ponto 16.1 do presente
aviso, sera obtida através da seguinte formula:

VF = (AC x 45 % + EAC x 25 % + EPS x 30 %)

em que:

VF — Valoragéo Final;

AC — Avalia¢ao Curricular;

EAC — Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;
EPS — Entrevista Profissional de Selegao.

18 — Valoragdo dos métodos de sele¢do: Cada um dos métodos de
sele¢@o, bem como cada uma das fases que comportem, ¢ eliminatorio
pela ordem constante na publicita¢do, sendo excluidos do procedimento
os candidatos que tenham obtido uma valorag@o inferior a 9,5 valores
num dos métodos ou fases, ndo lhe sendo aplicado o método ou fase
seguinte.

19 — Os parametros de avalia¢do e respetiva ponderacao dos méto-
dos de seleg@o a aplicar, bem como a grelha classificativa e o sistema
de valoragao final, constam da ata de reunido do juri do procedimento
concursal.

20 — A ordenacao final dos candidatos ¢ unitaria, ainda que lhe
tenham sido aplicados métodos de selegdo diferentes e expressa numa
escala de 0 a 20 valores, efetuando-se o recrutamento pela ordem de-
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crescente da ordenagdo final dos candidatos colocados em situagdo de
reclassificagdo e, esgotados estes, dos restantes candidatos, nos termos
da alinea d), n.° 1, do artigo 37.°, da LGTFP, conjugado com o n.° 2, do
artigo 34.°, da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada pela
Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril.

21 — Em caso de igualdade de valoragéo, entre candidatos, os crité-
rios de preferéncia a adotar sdo os previstos no artigo 35.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada pela Portaria n.° 145-A/2011,
de 6 de abril.

22 — A notificagdo dos candidatos admitidos/excluidos bem como a
convocagdo para os métodos de selecdo faz-se de acordo com o previsto
nos artigos 30.°, 31.° ¢ 32.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro,
na redagdo dada pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril.

23 — A publicitag@o dos resultados obtidos em cada método de se-
lecdo ¢ efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada no
edificio da Camara Municipal e disponibilizada na pagina eletrénica
da autarquia.

24 — A lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos, apos ho-
mologagdo, sera notificada aos candidatos através de oficio registado,
disponibilizada no site do Municipio e publicada na 2.* série do Didrio
da Republica.

25 — Composicao do Juri do concurso:

Presidente: Dr.* Elisabete Cotrim Gongalves da Silva, Chefe da Di-
visdo de Administracao e Servigos Instrumentais.

Vogais efetivos: Dr.* Carla Marisa da Costa Pires de Moura, Técnica
Superior e Isabel Maria da Conceig¢do Ribeiro, Coordenadora Téc-
nica;

Vogais suplentes: Maria de Fatima Sol Gongalves Batista, Coordena-
dora Técnica e José Simdes da Silva, Coordenador Técnico.

26 — As atas do juri, onde constam os parametros de avaliagdo e
respetiva ponderagao de cada um dos métodos a utilizar, a grelha clas-
sificativa e os sistemas de valoragdo dos métodos serdo facultados aos
candidatos sempre que solicitados.

27 — Assiste, ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato,
no caso de divida sobre a situagdo que descreve, a apresentagdo de
documentos comprovativos das suas declaragdes.

28 — Prazo de validade: o procedimento concursal ¢ valido para o
preenchimento dos postos de trabalho a ocupar.

1 de margo de 2017. — O Presidente da Camara Municipal, Dr: Jacinto
Manuel Lopes Cristas Flores.
310304296

MUNICIPIO DE LOURES

Aviso n.° 2864/2017

Criacio de Subunidades Organicas

Considerando a adaptagdo permanente dos servigos as necessidades
de funcionamento e a otimiza¢do dos recursos, a adogdo de medidas
que assegurem a maior eficiéncia e agilidade no funcionamento dos
servigos, assim como a predominante realizagdo de fun¢Ges de natureza
executiva, verifica-se a necessidade da existéncia de unidades organicas
flexiveis com o nivel de secc¢@o, coordenadas por coordenadores técnicos
da carreira de assistente técnico.

Desta forma e dentro dos limites fixados na @) n.° 1 do artigo 4.° do
Regulamento da Estrutura Orgéanica da Camara Municipal de Loures, pu-
blicada no Didrio da Republica, 2.* série— N.° 235 de 01 de dezembro
de 2015 — Despacho n.° 14190/2015, e de acordo com o artigo 8.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro, determino, numa primeira
fase, a criagdo das seguintes Subunidades Organicas, conforme o Des-
pacho n.° 317/2016 de 28 de dezembro de 2016:

Na dependéncia do DPFA
Subunidade de Tesouraria.
Na dependéncia da DGF

Subunidade de Faturacao;
Subunidade de Verificagdo Processual e Or¢amental.

Na dependéncia da DCA

Subunidade de Compras;
Subunidade de Concursos.

Na dependéncia do SMPC

Subunidade de Administragdo e Logistica.
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Subunidade Orgéinica de Tesouraria
Compete, designadamente, & Subunidade de Tesouraria:

Proceder ao pagamento das “ordens de pagamento”, incluidas em
plano de pagamento aprovado e efetuar os respetivos registos;

Efetuar e registar o recebimento das guias de receita;

Efetuar junto dos postos de cobranga o apuramento da receita cobrada
e proceder a consolidagdo do seu registo;

Controlar as importancias existentes em caixa, nos termos definidos
pelo Regulamento de Controlo Interno e proceder diariamente ao de-
posito bancario das importancias excedentarias;

Elaborar o diario e balancetes da tesouraria e remeté-los conjun-
tamente com os documentos de receita e despesa para a Divisdo de
Gestdo Financeira;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Subunidade Organica de Faturacio
Compete, designadamente, a Subunidade de Faturagdo:

Registar a faturagao em recegdo e conferéncia, aquando do seu rece-
bimento, em conformidade com normas estabelecidas e com a legislagdo
em vigor;

Efetuar as diligéncias necessarias a sua confirmagdo por parte das
outras unidades organicas;

Efetuar as devidas corregdes, decorrentes do registo da faturagao;

Proceder & conferéncia e processamento da faturagio, ap6s a devida
rececdo dos bens e servigos, instruindo os processos com a devida
documentagdo;

Proceder ao atendimento telefonico e presencial dos fornecedores,
relativo a faturagdo sob a sua responsabilidade;

Analisar e informar relativamente as contas correntes de fornecedores,
sempre que exista essa necessidade;

Proceder ao controlo da faturagao em recegao e conferéncia, propondo
as necessarias medidas de correcdo;

Controlar, e conferir a faturacdo dos contratos, articulando com as
outras areas financeiras, com o servigo responsavel pelas aquisigdes e
com os servicos responsaveis pela rececao dos bens e servigos;

Garantir o registo e movimenta¢ao de documentos na aplicagdo in-
formatica de registo documental;

Preparar os processos com faturagdo associada para pagamento,
em conformidade com as normas estabelecidas e legislacdo em vigor;

Colaborar no controlo dos pagamentos em atraso na parte relativa a
faturagdo de fornecedores;

Aquando da prestacdo de contas garantir que a faturagio esta devi-
damente registada na contabilidade orgamental e informar e diligenciar
o registo da restante faturacao;

Elaborar o plano de pagamentos de fornecedores;

Conferir ordens de pagamento emitidas em conformidade com o plano
de pagamentos aprovado;

Providenciar e controlar os pedidos dos documentos de despesa ar-
quivados para consulta de outros servigos e pela auditoria interna e
externa;

Proceder ao arquivo dos documentos de despesa fisico e digital;

Preparar os documentos de despesa para posterior envio ao arquivo geral;

Proceder aos pedidos dos documentos de despesa entregues no arquivo
geral e respetivo controlo;

Participar na elaboragdo e execu¢do do QUAR da Diviséo.

Subunidade Organica de Verificagio Processual e Or¢amental

Compete, designadamente, a Subunidade de Verificagdo Processual
e Orgamental:

Proceder a classificagdo, registo, cabimentacdo das despesas de fun-
cionamento e pessoal, compromisso de todas as despesas ¢ verificar o
cumprimento dos requisitos legais e internos;

Verificar e controlar os compromissos relativos aos contratos assina-
dos, articulando sempre que necessario com as outras areas financeiras,
com o servigo responsavel pelas aquisigdes € com 0s servigos respon-
saveis pela execucao;

Analisar, classificar e registar contabilisticamente as receitas munici-
pais, incluindo as operagdes de tesouraria, verificando o cumprimento
dos requisitos legais e internos;



