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DESIGNAÇÃO  
 

Divisão de Administração Geral 

         

MISSÃO 
 

Garantir a prestação de serviços de apoio que assegurem o regular funcionamento da 
organização, através da gestão eficiente dos meios disponíveis 

         

  

Nível Superior 
de 1.º Grau 

(Director 
Municipal)  

Nível Intermédio 
de 1.º Grau 
(Director de 

Departamento)  

Nível 
Intermédio de 

2.º Grau 
(Chefe de 
Divisão)  

Nível 
Intermédio de 

3.º Grau ou 
inferior (A 
designar) 

LIDERANÇA         X   

  
UNIDADE 

INSTRUMENTAL  

UNIDADE 
OPERATIVA     

         
NATUREZA  X    

         
ENQUADRAMENT
O HIERARQUICO 

 Integrada no Departamento Administrativo e Financeiro 

         

DELIBERAÇÃO  Deliberado em reunião de Câmara de 21/02/2022 

       
 

COMPETÊNCIAS/ 
ÁREAS DE 
ACTIVIDADE 

1 
Assegurar após decisão superior a gestão estratégica, operacional e transacional dos 
processos administrativos gerais do Município. 

 2 Preparação e elaboração de contratos de empreitadas, bens e serviços. 

 3 Prestação dos esclarecimentos solicitados pelo tribunal de contas. 

 4 

Assegurar os serviços de Metrologia: controlo metrológico, verificação dos instrumentos 

de medição, e respetiva cobrança da taxa metrológica. 

 5 

Tramitar processos de Licenciamentos Diversos não especialmente cometidos a outros 

serviços, designadamente os que dizem respeito a: publicidade, Ocupação de Espaço 

Público, Mercado Municipal, Táxis, Recinto Itinerante, Improvisado, Diversão Provisória, 

Ruído, Provas Desportivas, Trânsito, Horário de funcionamento, Cartão de Residente, 

ciclomotores, alvarás sanitários, utilização de fogo-de-artifício e outros artefactos 

pirotécnicos, bem como à gestão do cemitério municipal 

 6 

Assegurar quer por meios internos quer externos a coordenação dos serviços de logística 

interna nomeadamente limpeza, segurança, cantina e Salão Nobre. (Excluindo diversos não 

especialmente cometidos a outros serviços). 
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 7 
Gerir e acompanhar todo o processo eleitoral. 

 


