Despacho

Subdelegacdo de Competéncias na Chefe da Divisdo de Juridico-Administrativa.

No dmbito das competéncias que, com vista a agilizar os multiplos procedimentos administrativos que
estdo cometidos ao Departamento que dirijo, me foram delegadas, com faculdade de subdelegacdo, por
Despacho proferido pelo Presidente da Cdmara Municipal, datado de 7 de janeiro de 2019, por razdes de
operacionalidade dos servicos, SUBDELEGO na Chefe da Divisdo Juridico-Administrativa, Suse Isabel
Pereira Barradas Horta, ao abrigo do disposto no n2 2 do artigo 162 da Lei n® 45/2012, de 29 de agosto,
as seguintes competéncias:

a)

b)

h)

A prética de atos de administragdo ordindria em matérias cuja competéncia esteja cometida a
Divisdo Juridico Administrativa;

Assinar a correspondéncia e o expediente geral da respetiva Divisdo, necessarios a instrugdo dos
processos, com exce¢do da correspondéncia prevista na alinea ) do n2 1 do artigo 352 do Anexo |
a Lei n® 75/2013, de 12 de setembro — Regime Juridico das Autarquias Locais;

Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisdes relativas a férias do pessoal afeto a
divisdo que dirige, sem prejuizo pelo regular funcionamento do servico e da salvaguarda do
interesse publico;

Justificar faltas do pessoal afeto a Divisdo que dirige;

Decidir em matéria de organizacdo e horario de trabalho do pessoal afeto a Divisdo que dirige,
tendo em conta as orientacdes superiormente fixadas;

Autorizar a restituicdo aos interessados de documentos juntos a processos respeitante a Divisdo
que dirige;

Autorizar a passagem de certiddes ou fotocdpias autenticadas aos interessados, relativas a
processos ou documentos constantes de processos arquivados respeitantes a Divisao que dirige e
gue carecam de despacho ou deliberacdo dos eleitos locais, com respeito pelas salvaguardas
estabelecidas por lei;

Praticar outros atos e formalidades de cardter instrumental necessdrios ao exercicio da

© competéncia deciséria do Presidente, do vereador com competéncia delegada ou Cémara

Municipal, na drea da competéncia da Divisdo que dirige, nomeadamente:

i) Proceder a audiéncia prévia dos interessados no procedimento, nos termos do Cédigo do
Procedimento Administrativo, no ambito das suas atribuicdes na Divisdo;

ii) Solicitar elementos, documentos ou informacg&es indispensaveis ao andamento e a conclusdo
dos processos que corram termos na Divisdo que dirige;

iii} Ordenar o arquivamento de processos, nomeadamente, por deficiéncia de instrucdo ou falta
de elementos de apreciagdo imputdveis aos requerentes, se estes ndo procederem a
regularizacdo dos mesmos, depois de notificados nos termos legais;

iv) Promover as diligéncias que propiciem respostas céleres as solicitagdes dos cidaddos,
designadamente prestar esclarecimentos sobre o andamento dos processos, facultar
informacdes, remeter elementos, nos termos do disposto no artigo 272 do D.L. n2 135/99, de
22/04.

Municipio de Ponte de Sor, 17 de janeiro de 2020
A Diretora do Departamento de Administragdo, Financas e Desenvolvimento
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