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MUNICIPIO DO PORTO SANTO
CAMARA MUNICIPAL %/
EDITAL N.° ED/70/2026
MANDATO 2025/2029
DELEGACAO DE COMPETENCIAS NA CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E
DE RECURSOS HUMANOS

NUNO FILIPE MELIM BATISTA, Presidente da CAmara Municipal do Porto Santo,
torna publico, o teor do seu despacho, datado de 9 de julho de 2026, que infra se
transcreve:
“DELEGACAO DE COMPETENCIAS NA CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA
E DE RECURSOS HUMANOS

Nos termos do disposto nos artigos 44.° a 50.° do Cédigo do Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na sua redacdo
atual, conjugados com o disposto na alinea a) do n.° 2 do artigo 35.° da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, na sua redagdo atual, e considerando a necessidade de assegurar
maior celeridade, eficiéncia e eficdcia na gestdo administrativa dos servigos municipais,
delego na Chefe da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos, Licenciada Ana Bela

Mendonga dos Santos, as seguintes competéncias:

Artigo 1.°
Diregdo e Coordenagdo da Divisdo
1. Dirigir, coordenar e supervisionar o funcionamento da Divisdo Administrativa e

de Recursos Humanos.

2. Distribuir processos e tarefas pelos trabalhadores afetos a Divisdo.
3. Definir prioridades de tramitagédo dos processos.
4. Emitir orienta¢bes de servico e instrugdes internas necessdrias ao normal

Sfuncionamento da Divisdo.

3. Promover a articulagdo funcional com as restantes Divisdes Municipais;
6. Garantir o cumprimento dos prazos legais e regulamentares.
Artigo 2.°

Expediente e Procedimento Administrativo

Compete-lhe:
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a) Assinar toda a correspondéncia corrente da Divisdo;

b) Assinar oficios, notificagdes, comunicagdes, pedidos de elementos e demais expediente
administrativo;

c) Solicitar esclarecimentos e documentos necessdrios a instrugdo dos procedimentos;
d) Promover notificagdes e outras diligéncias administrativas;

e) Assinar informagdes e propostas de mero expediente;

p) Emitir e assinar certiddes, declara¢des e autenticagbes administrativas cuja
competéncia ndo esteja legalmente reservada,

g) Determinar o arquivo de processos findos, nos termos da lei.

Artigo 3.°

Recursos Humanos
Delego ainda competéncia para:
a) Coordenar todos os procedimentos administrativos relativos aos trabalhadores do
Municipio;
b) Elaborar e gerir o mapa anual de férias;
c) Autorizar alteragdes ao gozo de férias, de acordo com as necessidades do seu servigo;
d) Justificar faltas e verificar os respetivos documentos comprovativos;
e) Autorizar dispensas legalmente previstas, aos trabalhadores da sua Divisdo;
J) Assinar declaragdes de vinculo, antiguidade, remuneragdo e tempo de servigo,
g) Coordenar o cadastro de pessoal;
h) Promover os procedimentos administrativos relativos ao processamento de
remuneragoes e demais abonos;
i) Coordenar o controlo de assiduidade;,
J) Coordenar os procedimentos relativos & medicina no trabalho e seguranga e saiide no
trabalho;
k) Promover agdes de formagdo e respetivos procedimentos administrativos;
1) Coordenar os procedimentos relativos ao SIADAP;
m) Instruir procedimentos concursais, de mobilidade e recrutamento, sem prejuizo das
competéncias legalmente reservadas ao orgdo competente;
n) Promover todos os atos administrativos relativos a constitui¢do, alteracdo e cessacdo

da relagdo juridica de emprego publico cuja decisdo ndo esteja legalmente reservada.

Artigo 4.°
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Apoio aos Orgios Municipais
Compete-lhe:
a) Coordenar o apoio administrativo as reunides da Cdmara Municipal;
b) Coordenar a preparag¢do da documentagdo destinada aos 6rgdos municipais;
¢) Assinar convocatorias internas, pedidos de elementos e comunicagdes decorrentes das
deliberagdes;

d) Promover a execugdo administrativa das deliberagdes dos 6rgdos municipais.

Artigo 5.°
Arquivo e Gestdo Documental
Compete-lhe, no dmbito da sua Divisdo:
a) Coordenar o arquivo administrativo;
b) Autorizar a consulta e reprodugdo de documenios administrativos, nos termos da lei;
¢) Promover a digitalizagdo e organizag¢do documental,

d) Assegurar o cumprimento das normas relativas & gestdo documental.

Artigo 6.°
Protegdo de Dados

Sem prejuizo das competéncias do Encarregado da Protegdo de Dados, compete-lhe:
a) Promover a implementagdo das medidas administrativas necessdrias ao cumprimento
do Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados;
b) Assegurar a articulagdo entre os servigos municipais e o Encarregado da Protegdo de
Dados.

Artigo 7.°

Competéncias Residuais

Sdo igualmente delegadas todas as competéncias de mera administracdo corrente e de
execugdo que se revelem necessdrias ao normal funcionamento da Divisdo
Administrativa e de Recursos Humanos, desde que ndo estejam legalmente reservadas

ao Presidente da Cdmara Municipal, a Cdmara Municipal ou a outro érgdo municipal.

Artigo 8.°
Limites da Delega¢do
A presente delegacdo ndo abrange:

a) As competéncias legalmente indelegadveis,
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b) A prdtica de atos de natureza politica ou discriciondria;

¢) A autorizagcdo de despesas e assungdo de compromissos,

d) A aplicagdo de sangdes disciplinares;

e) As decisbes cuja competéncia esteja expressamente atribuida por lei ao Presidente da

Cdmara Municipal ou a Cdmara Municipal.

Artigo 9.°

Avocagdo
O Presidente da Cdmara Municipal pode, em qualquer momento, avocar a decisdo de
qualquer processo abrangido pela presente delega¢do ou emitir diretivas vinculativas

quanto ao respetivo exercicio.

Artigo 10.°
Mengdo da Delegagdo
Os atos praticados ao abrigo do presente despacho deverdo conter a mengdo:
"Por delegacdo de competéncias do Presidente da Cdmara Municipal, conferida pelo

Despachode / 2026."

Artigo 11.°
Produgdo de Efeitos
O presente despacho produz efeitos a partir da data da sua assinatura, ficando
ratificados todos os atos entretanto praticados no dmbito das competéncias agora

delegadas que sejam suscetiveis de ratificagdo.
Publique-se nos termos legais e dé-se conhecimento a todos os servigos municipais.”

Pagos do Municipio do Porto Santo, 9 de julho de 2026

esidente da Camara ,

NUNO FILIPE MELIM BATISTA
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