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PROPOSTA

ASSUNTO: Estatuto do Pessoal Dirigente. U v =
Adequagio da estrutura orgénica do municipio. \ {7\ '
om, N ( e l

A Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, procede a adaptagio a adn istragdo local da .
Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, alterada pelas Leis n° 51/2005, de 30 de agosto, 644
A/2008, de 31 de Dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril e 64/2011, de 22 de dezembrq|
que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administr
central, regional e local do Estado.

A presente lei estabelece os quadros dirigentes das camaras municipais, o

provimento dos diversos cargos, recrutamento, selegio, composicio do jiri, formacio

<
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profissional e competéncias, situagio financeira e mecanismos de flexibilidade,

Os cargos dirigentes das camaras municipais s3o os seguintes:

Diretor Municipal, que corresponde a cargo de dire¢do superior de 1° grau; @

Diretor de Departamento Municipal, que corresponde a cargo de dire¢do ,WA,,

intermédia de 1° grau; ‘ P <:>
%

Chefe de Divisdo, que corresponde a cargo de diregdo intermédia de 2° grau; 4

A estrutura organica pode prever a existéncia de cargos de dire¢do intermédia de /_

3° grau ou inferior.

Neste caso, cabe 4 assembleia municipal, sob proposta da cimara municipal, a
defini¢do das competéncias, da area, dos requisitos do recrutamento, entre os quais a
exigéncia de licenciatura adequada, e do perfodo de experiéncia profissional, bem como

da respectiva remuneracdo, a qual deve ser fixada entre a 3" e 6 posicdes

Iguneratérias, inclusive, da carreira geral de técnico superior
7
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Provimento de chefes de divisdo municipal:

O cargo de chefe de diviséo municipal pode ser provido em todos os municipios

do seguinte modo:

Nos municipios com populagdo inferior a 10 000, podem ser providos, dois

chefes de divisdo municipal;

Provimento de cargos de direcéo intermédia de 3° grau ou inferior:

Todos os municipios podem prover um cargo de direcio intermédia de 3° grau
ou inferior a criar por deliberagdo da assembleia municipal, sob proposta da camara

municipal, como ja foi referido.
Relativamente & composi¢do do juri de recrutamento de cargos dirigentes a sua
designagiio é da competéncia da assembleia municipal. sob proposta da camara ¢

composto por um presidente e dois vogais.

Relativamente as despesas de representacéo:

Os titulares de cargos de diregdo superior de 1° grau e de dire¢do intermédia de
1° e 2° grau podem ser abonadas despesas de representagio no montante fixado para o
pessoal dirigente da administragio central, através do despacho conjunto a que se refere
on.° 2 do artigo 31° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na redagfo que lhe foi dada pela
Lei n° 64/2011, de 22 de dezembro, sendo-lhes igualmente apliciveis  as
correspondentes atualizagdes anuais.

A atribuicio de despesas de representagiio € da competéncia da assembleia

municipal sob proposta da camara municipal.
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Considerando:

Que € da competéncia da assembleia municipal, sob proposta da cimara
municipal, aprovar o modelo de estrutura orginica e definir o nimero maximo de

unidades orgénicas flexiveis, dirigidas por um chefe de divisdo municipal.

Que ¢ da competéncia da assembleia municipal, sob proposta da cimara
municipal, a criagdo de um cargo de dire¢fio intermédia de 3° grau, a definicdo das ‘ W
competéncias, da 4drea, dos requisitos do recrutamento, entre os quais a exigéncia de -
licenciatura adequada, e do periodo de experiéncia profissional, bem como da respectiva 6 5
remuneracdo, a qual deve ser fixada entre a 3* e 6° posi¢Ges remuneratdrias, inclusive,

da carreira geral de técnico superior .

Que € da competéncia da assembleia municipal, sob proposta da cidmara
municipal, a atribuiciio de despesas de representagfo aos cargos de diregdo intermédia
de 1° e 2° grau, no montante fixado para o pessoal dirigente da administragfio central,
através do despacho conjunto a que se refere o n.° 2 do artigo 31° da lei n.° 2/2004, de
15 de Janeiro, na redag@o que lhe foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de Dezembro,

sendo-lhes igualmente aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais.
PROPOE-SE

- Que a Cémara Municipal aprove e proponha & Assembleia Municipal, nos
termos do artigo 6° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a criacdo de duas
unidades organicas flexiveis dirigidas por um Chefe de Divisdo Municipal:

Divisdo Administrativa ¢ Financeira

Diviséo Técnica de Obras e Urbanismo

-Que a Camara Municipal aprove e proponha & Assembleia Municipal a cria¢fio

da Subdivisdo de Desenvolvimento Econémico e Social dirigida por uma cargo de
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direcdo intermédia de 3° grau, a recrutar por procedimento concursal, de entre
trabalhadores em fungGes publicas contratados ou designados por tempo indeterminado,
com licenciatura adequada na area econdémica ou social, dotados de competéncia técnica
e aptiddo para o exercicio de fung¢Ges de direcdo, coordenagdo e controlo, com periodo
de experiéncia nesta 4rea de quatro anos em fungdes, cargos, carreiras ou categorias na
area atras referida, com remuneraggo equivalente a 6® posi¢io remuneratéria da carreira
geral de técnico superior.

- Que a Camara Municipal, em conformidade com as suas competéncias
estabelecidas no artigo 7° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, aprove o
modelo de estrutura orginica anexo a esta proposta.

-Que a Camara Municipal aprove e proponha & Assembleia Municipal a
atribui¢do das despesas de representacdo aos cargos dirigentes de 2° grau no montante
fixado para o pessoal dirigente da administrag¢do central, através do despacho conjunto a
que se refere o n.° 2 do artigo 31° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, na redagdo que lhe
foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, sendo-lhes igualmente aplicaveis as

correspondentes atualiza¢Ges anuais com efeitos retroativos a 30 de agosto de 2012.

Sernancelhe, 19 de novembro de 2012

O Presidente da Camara

'y
Sew
VULATAY, -
(Jos€Mario de Almeida Cardoso)
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DELIBERAGAQ- Aprovado p?f;

I

Organizacdo dos Servigos Municipais \
g 0 Presidente da Camara

AVISO

Jos¢ Mirio de Almeida Cardoso, Presidente da Camara Municipal de
Sernancelhe, torna publico que:

A Assembleia Municipal aprovou na sessdo de _}g_/ 1)/ _|_L, sob proposta da
Céamara Municipal, aprovada na reunido de _\A/_L,L[_[L, no uso das suas respetivas
competéncias, previstas no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, ¢ em
consequéncia da publicacdo da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto que aplica 3
administra¢iio local a Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, alterada e republicada pela
Lei n.° 64/2012, de 22 de Dezembro, que aprovou o Estatuto do Pessoal Dirigente,
aprovou uma proposta de alteragio a4 Organizagdio dos Servigos Municipais publicada
no Diério da Republica, 2° série de 9 de dezembro de 2010 e 7 de fevereiro de 2011,.

Para os efeitos previstos no n.° 6 do artigo 10° do Decreto-Lei 305/2010, se
publica o presente aviso no Diirio da Reptiblica, bem como a Organizagio dos

Servigos Municipais, que se anexa, para entrar em vigor no dia 1 de janeiro de 2013..
Sernancelhe, )_(de Dezembro de 2012

O Presidente da Camara

(José Mario de Almeida Cardoso)
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Organizac¢fo dos Servigos do Municipio de Sernancelhe

2.2 alteracdo

Preambulo

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, estabeleceu um novo
enquadramento juridico da organizagdo dos servigos das Autarquias Locais.

De acordo com o diploma atrds mencionado a organizag¢do, a estrutura e
funcionamento dos servigos da administragdo autdrquica devem orientar-se pelos
principios da unidade e eficcia da acggo da aproximagdo dos servicos aos cidaddos, da
desburocratizagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afectagio de recursos
publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia de
participagdo dos cidaddios, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicaveis a actividade administrativa e acolhidos no Cddigo do Procedimento
Administrativo.

O artigo 19° do Decreto-Lei n.° 305/2009, estabelece que os municipios devem
proceder a revisdo das suas estruturas organizacionais em conformidade com este
diploma até 31 de Dezembro de 2010.

Para o efeito a Assembleia Municipal aprovou na sessdo ordinaria realizada no
dia 23 de Abril de 2010, sob proposta da Camara Municipal, o nimero maximo de
trés unidades orgénicas e sete subunidades orgénicas, a Cdmara Municipal aprovou na
reuniio ordinaria realizada no dia 18 de Novembro de 2010 as  atribui¢des e
competéncias de cada unidade orgénica, as subunidades organicas e a conformagfo da
estrutura e afectagdo de pessoal foram aprovadas por despacho do Presidente da
Camara Municipal de 31 de Dezembro de 2010. As deliberagGes € o despacho referido
forma publicadas no Diario da Republica, 2* série de 9 de Dezembro de 2010 ¢ 7 de
Fevereiro de 2011.

Esta organizagio dos servigos obedece ao modelo de estrutura hierarquizada,
que ndo incluird estrutura nuclear e serd constituido por uma estrutura flexivel

composta por um numero maximo de trés unidades orginicas flexiveis em
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cargo de direcgio intermédia de 2° grau e por servigos e gabinetes que nfo constituem

conformidade com a deliberagio da Assembleia Municipal e sio d‘ﬁ*’fgidas

subunidades orgénicas podendo estas vir a criadas, alteradas e extintas por despacho ’) \"JN
do Presidente da Camara nos termos do artigo 8° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 (/
de Outubro.

Nos termos do artigo 8° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, o cargo de
chefe de divisio municipal pode ser provido em todos os municipios, em nimero
de dois, naqueles com populacio inferior a 10 000 habitantes.

O artigo 9° do mesmo diploma legal estabelece que todos os municipios podem
prover um cargo de direc¢fio intermédia de 3° grau ou inferior a criar nos termos
dos n.°s 2 ¢ 3 do artigo 4°. Ou seja, cabe & assembleia municipal, sob proposta da
camara municipal a defini¢io das competéncias, da 4rea, dos requisitos de
recrutamento, entre os quais a exigéncia de licenciatura adequada, € do periodo de
experiéncia profissional , bem como da respetiva remuneragio, a qual deve ser fixada
entre a 3° e 6° posi¢des remuneratorias, inclusive, da carreira geral de técnico superior.

O n.° 2 do artigo 20° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro alterada e republicada

pela Lei n.° 64/2011, de 22 de Dezembro, aplicavel & administragio local pela Lei n.°
49/2012, de 29 de agosto, estabelece que os diplomas organicos os estatutarios dos
servigos publicos abrangidos pela presente lei estabelecem, expressamente, a drea e os
requisitos de recrutamento os titulares dos cargos de dire¢fo intermédia de 3° grau ou
inferior.

Assim propde-se a cria¢io da subdivisio de desenvolvimento econémico e
social dirigida por uma cargo de diregdo intermédia de 3° grau, a recrutar por
procedimento concursal, de entre trabalhadores em funcdes piiblicas contratados
ou designados por tempo indeterminado, com licenciatura adequada na drea
econdmica e social, dotados de competéncia técnica e aptidio para o exercicio de
funcdes de direcdo, coordenacdo e controlo, com periodo de experiéncia nesta
area de quatro anos em fungGes, cargos, carreiras ou categorias na drea atras
referida, com remuneracio equivalente i 6* posi¢io remuneratéria da carreira

geral de técnico superior.
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CAPITULO1

Ambito e Missio

Artigo 1°

Ambito da Estrutura Organizativa

1- A presente estrutura organizativa visa definir a missdo do Municipio de
Sernancelhe, os objetivos de cada unidade organica, os niveis de responsabiliza¢io e
atua¢do, bem como estabelecer regras e principios gerais de funcionamento dos
servicos com vista a obter um melhore desempenho junto dos municipes.

2 -O modelo de gestdo é baseado em unidades orgéanicas flexiveis constituidas por dois
cargos diregdo intermédia de 2° grau e um cargo de diregdo intermédia de 3° grau.

3 — O desdobramento vertical das divisGes e da subdivisdo € por servigos, setores,

nticleos e pelos gabinetes dependentes do Presidente da Camara..

Artigo 2°

Missdo

A missdo consiste em promover o desenvolvimento sustentavel, tornando o
Municipio de Sernancelhe atrativo, competitivo visando a superior qualidade de vida
dos seus municipes, sendo reconhecido:

a) Como destino turistico de exceléncia, de lazer, de trabalho, de
aprendizagem e de visita;

b) Como uma autarquia que pela modernizagdo, eficiéncia e qualidade dos seus
equipamentos e servigos € pela sua oferta cultural contribui decisivamente para a sua
atratividade;

c¢) Pela preservacdo do seu patriménio historico, religioso, cultural e

ambiental;
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d) Pela elevada importdncia que atribui aos seus recursos econdémicos

endogenos;
€) Pela elevada importincia que atribui ao empreendorismo e ao , \_)\/
i
desenvolvimento; ‘
f) Pela elevada importdncia que atribui ao apoio aos municipes mais

desfavorecidos;

CAPITULO I
Principios, normas de actuacio

e gestio de servicos municipais

Artigo 3°

Principios gerais

A organizagdo, estrutura e funcionamento dos servigos municipais agora
aprovada, assenta nos principios da competéncia, da simplificagio e ou modernizagio
administrativa, tendo como pano de fundo os desafios que, actualmente, se colocam
aos Municipios. Neste contexto, os servicos municipais devem orientar-se pelos
principios da unidade e eficicia da acgfio, da aproximagio aos cidadfos, da
desburocratizacdo, da racionalizagio de meios e da eficiéncia na afectagfio de recursos
publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa dos servigos prestados e da garantia da
participagdo dos cidadios.

Artigo 4°

Superintendéncia

1 - O Presidente da Camara Municipal exercerd permanentemente
superintendéncia e coordenagdo dos servigos municipais, nos termos da legislagdo em
vigor, garantindo, através da adopgdo das medidas necessérias, a correcta actuagio
destes na prossecugdo dos objectivos enunciados, promovendo um constante controlo e
avaliacdo do seu desempenho, adequagdo e aperfeigoamento das suas estruturas e

métodos de trabalho.
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2 — Os Vereadores terdo, nesta matéria, os poderes que lhes forem delegados

pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 5°

Dever de informacgio

1 — Os trabalhadores tém o dever de conhecer as deliberagdes e decisOes
tomadas pelos 6rgdos do municipio, nos assuntos referentes as atribuigdes das unidades
organicas onde prestam servigo.

2 — Aos titulares dos cargos de direc¢do e chefia, compete instituir as formas

mais adequadas de publicitar as deliberagdes e decisdes dos 6rgédos do Municipio.

Artigo 6°

Principio da delegacio de competéncias

1 — A delegagio de competéncias € a forma privilegiada de desconcentragdo de
decisbes e sera utilizada como instrumento de desburocratizagdo administrativa,
criando condi¢Ges para uma maior rapidez nas decisdes.

2 — O presidente serd coadjuvado pelos vereadores no exercicio das suas
competéncias e da propria Camara, podendo incumbi-los de tarefas especificas.

3 — Poder4 ainda o Presidente da Camara delegar ou subdelegar nos vereadores
o exercicio da sua competéncia, propria ou delegada.

4 — Nos casos pressupostos nos numeros anteriores, os vereadores dardo ao
Presidente da Cimara informagio detalhada sobre o desempenho das tarefas de que
tenham sido incumbidos ou sobre o exercicio da competéncia que neles tenha sido
delegada ou subdelegada.

5 — O Presidente da Camara podera delegar competéncias nos dirigentes dos

servigos municipais, nos termos admitidos pela lei e nas formas ai previstas.

Artigo 7°

Principio da evolucio
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1 — A estrutura e organizagdo dos servigos municipais nfo sio rigidas e
imutdveis, antes requerem a flexibilidade e as medidas de adequagio que permitam
fazer face a novas solicitagdes e competéncias, no sentido de se incrementar em
quantidade e qualidade, os servigos prestados 4s populagdes.

2 — Compete a Camara Municipal promover o processo de analise continua e
sistematica da estrutura e organizagdo dos servigos, com vista a concretizagio dos
objectivos enunciados e das decisdes sobre as alteragdes sectoriais a introduzir.

3 — Os responsaveis pelos servigos, ou através destes, qualquer trabalhador
municipal, devem colaborar na melhoria permanente da estrutura e organizacio,
propondo as medidas que considerem adaptadas ao melhor desempenho das diferentes
tarefas.

4 — O presente Regulamento constitui o quadro de referéncia geral que sera, em
caso de necessidade, complementado com normas internas, definidoras de aspectos de

pormenor do funcionamento dos servigos.

Artigo 8°
Competéncias gerais do pessoal dirigente e dos responsaveis dos

gabinetes/servicos

1 — Estudar, propor e dar execu¢fio as politicas municipais relativas aos
recursos humanos;

2 — Comunicar ao Presidente da Camara, fundamentalmente, se existem ou nio
necessidades de recrutamento de pessoal, identificando o cargo e quais as
competéncias e drea de formagdo académica ou profissional que o detentor de
determinado cargo deva ser titular.

3 — Distribuir pelos trabalhadores as diversas competéncias e actividades que
lhe forem cometidas;

4 — Emitir, através de ordens de servigo, as instrugdes necessérias a perfeita
execugdo das actividades cometidas;

5 — Coordenar o relacionamento entre os diversos servigos;

6 — Superintender, fiscalizar e inspeccionar o funcionamento dos servigos;

7 — Comunicar ao Presidente da Cémara as infracgdes de que tenha

conhecimento;
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8 — Participar activamente na avaliagdo de desempenho dos trabalhadores;

9 — Participar nas provas de selec¢do dos concursos de pessoal afecto ou a
afectar ao seu servigo;

10 — Manter uma estreita colaboragdo com os restantes servigos do Municipio,
com vista a prosseguir um eficaz e eficiente desempenho do respectivo servigo;

11 — Fornecer todos os elementos necessdrios e colaborar na elaboragdo das
Grandes Opgdes do Plano, Orgamento, Relatdrio de Actividades e Prestagdo de Contas,
em todas as matérias que corram no respectivo servigo;

12 — Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e
regulamentos necessarios ao exercicio da actividade dos diversos servigos;

13 — Remeter aos servigos respectivos os avisos, editais, antncios, posturas,
regulamentos e ordens de servigo com vista ao seu conhecimento, registo e arquivo;

14 — Executar outras fungdes que as leis, regulamentos ou deliberagbes dos
orgdos municipais lhes impuserem;

15 — Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respectivo recheio e transmitir, ao
Aprovisionamento e ao Patriménio, os elementos necessarios ao registo de cadastro
dos bens;

16 — Preparar o expediente ¢ as informac¢des necessarias para a resolu¢do dos
6rgdos municipais competentes, para a decisdo do Presidente da Cimara ou do
Vereador;

17 — Assegurar a eficiéncia nos métodos e processo de trabalho e melhor
emprego de todos os recursos humanos;

18 — Sempre que seja julgado conveniente, os dirigentes assistirdo as reunides;

19 — Colaborar no ambito da implementacdo dos sistemas inerentes a

problematica da modernizagdo administrativa.

CAPITULO IT
Recursos Humanos
Artigo 9°
Mapa de pessoal

1 — A Camara Municipal, dispde do Mapa de Pessoal .
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2 — O Mapa de Pessoal faz referéncia ao niimero de postos de trabalho, por
tempo indeterminada e determinado, existentes no Municipio € a criar em cada ano.

3 — O restante pessoal com vinculo por tempo indeterminado ao Municipio, que
se encontra nos regimes de requisi¢do, destacamento ou comissdo de servigo noutros
organismos, nas licengas previstas no n.° 4 do artigo 235° do Cédigo de Trabalho de
Fungbes Publicas - Regime, também se encontram espelhados no referido Mapa de
Pessoal.

4 — O Mapa de Pessoal é aprovado, mantido ou alterado pela entidade
competente para a aprovagio da proposta de orgamento e tornado piblico por afixagfio
no 6rgdo ou servigo e inser¢do na pégina electronica, nos termos da legislagio em
vigor.

5 — Ficam criados todos os 6rgios e servi¢os que integram a presente estrutura,

0s quais, serdo instalados de acordo com a necessidade e conveniéncia do Municipio.

Artigo 10°

Gestio dos recursos humanos

I — A afectagiio e mobilidade do pessoal para cada unidade ou subunidade
orgénica servigo ou gabinete ¢ definida por Despacho do Presidente da Camara, no
ambito dos seus poderes de superintendéncia e gestdo dos servigos municipais, ou ao
Vereador com competéncia delegada em matéria de gestio de pessoal.

2 — As atribui¢es de cada unidade orgénica encontram-se previstas no presente
Regulamento.

3 — As actividades que cada trabalhador se destina a cumprir ou executar, sio
da competéncia dos respectivos dirigentes e responsaveis do servigo, de acordo com a

capacidade, experiéncia e qualificagGes profissionais detidas pelos seus colaboradores.

Artigo 11°

Substitui¢des

1 — Os dirigentes intermédios serdio substituidos, nas faltas € impedimentos, por

técnicos adstritos as respectivas unidades, designados pelo Presidente da CAmara.
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2 — Nas unidades orgénicas subunidades, gabinetes ou servigos sem cargos de
direcgdo ou de chefia atribuida, a actividade interna é coordenada pelo trabalhador que
o Presidente da Camara designar, sendo definidos por despacho os poderes que lhe

forem conferidos.

CAPITULO III
Estrutura organizacional
Artigo 12°
Modelo

1 — Os servigos municipais organizam-se internamente de acordo com o modelo
de estrutura hierarquizada, previsto no artigo 9°, n° 1, alinea a), e artigo 10°, ambos do
Decreto-Lei n°® 305/2009, de 23 de Outubro.

2- O modelo de estrutura hierarquizada compreende:

a) Estrutura flexivel: E composta por unidades organicas lideradas por dois
dirigentes intermédios de 2° Grau (chefes de divisio municipal), e um dirigente de
intermédio de 3" grau, constituindo-se como uma componente varidvel na
organizagdo dos servigos municipais, que visam assegurar a sua permanente adequagio
as necessidades de funcionamento e de optimizag@o de recursos, cujas competéncias,
de Ambito instrumental e operativo, se traduzem essencialmente em unidades técnicas
de organizagdo e execugdo, definidas pela Cdmara Municipal;

b) Subunidades orginicas: Quando estejam predominantemente em causa
fun¢bes de natureza executiva, podem ser criadas, por despacho do Presidente da
Camara, no 4mbito das unidades organicas flexiveis, subunidades orgénicas (Secgdes),
coordenadas por um coordenador técnico, que agregam actividades nas areas comuns e
instrumentais e nos varios dominios de actuag@o dos 6rgéos e servigos municipais;

c¢) Gabinetes/Servicos: Sdo de apoio a 6rgdos municipais € a unidades orginicas
flexiveis de natureza técnico/administrativa € ou operativa, ndo detendo caracter de

subunidades orgéanicas.

Artigo 13°

Estrutura flexivel
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1 — A Cémara Municipal de Sernancelhe, para prossecugdo das atribui¢des que

legalmente lhe cabem, define que a estrutura flexivel dos servigos é composta pelas

seguintes unidades organicas: \)\/

a) Divisdo Administrativa e Financeira;
b) Diviséio Técnica de Obras e Urbanismo;

¢) Subdivisio de Desenvolvimento Econémico e Social

CAPITULO IV
Das unidades organicas flexiveis
Seccio I
Divisdo Administrativa e Financeira Q@g

Artigo 14°

Missdo da Divisio Administrativa e Financeira

A missfo especifica da Divisdo Administrativa e Financeira consiste no apoio
aos Orgéos autdrquicos e seus membros, gerir com eficiéncia, eficacia e qualidade os
recursos humanos, financeiros e patrimoniais do municipio, fornecer informagfo

fidvel e em tempo 1til e instruir o processo de decisdo.

Artigo 15°

Competéncia do Chefe de Divisio

1 - Submeter a despacho do presidente da cdmara devidamente instruidos e
informados, os assuntos que dependam da sua resolugéo.

2 — Receber ¢ fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica a correspondéncia a
cles referente;

3 — Propor ao presidente da cdmara municipal tudo o que seja do interesse dos 6rgaos
referidos;

4 - Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatorios de

contas;
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5 — Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos 6rgios
executivos e propor as solu¢des adequadas;

6 - Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirigem tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

7 — Orientar, controlar € avaliar o desempenho ¢ a eficiéncia dos servigos dependentes,
com vista a execugdo dos plano de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos e
a alcangar;

8 — Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos
servicos na sua dependéncia;

9 — Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos
afetos a sua unidade orgénica, otimizando os meios e aditando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximacéo a sociedade e a outros
servicos publicos;

10 — Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em
conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;

11 — Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e
aptidGes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem
como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo ao
prestar;

12 — Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agbes a
desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo a prestar;

13 - Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungio
dos resultados individuais e de grupo e & forma com cada um se empenha n a
prossecucdo dos objetivos € no espirito de equipa;

14 — Identificar as necessidades de formagfio especifica dos trabalhadores da sua
unidade orgénica e propor a frequéncia das agdes de formagéo consideradas adequadas
ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autofromgéo;

15 — Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do

periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;
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g

16 — Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva
unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada bem
como a restitui¢do de documentos aos interessados;

17 — O chefe de divisdo exerce também as competéncias que lhe forem delegadas ou
subdelegadas nos termos da lei;

18 — Podem ainda delegar ou subdelegar nos titulares de cargos de direcgdo de grau
inferior as competéncias que neles tenha sido delegada ou subdelegada com a
faculdade de subdelegagdo e desde que exista a correspondente autorizagdo do
delegante ou subdelegante;

19 — A delegaciio de assinatura da correspondéncia ou do expediente necessario a

mera instrugfo dos processo em qualquer trabalhador;

Artigo 16°

Competéncias da Divisdo Administrativa e Financeira

1 - A Divisdio Administrativa e Financeira tem como fun¢io o apoio técnico-
administrativo, patrimonial e financeiro, designadamente:
a) Assegurar a direc¢do do pessoal da Divisdo;
b) Garantir a execucio das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos
do Presidente ou dos Vereadores com competéncias delegadas
¢) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planeamento,
programagao, orgamentacdo e de gestdo;
d) Assegurar a circulagfo da informag3o inter e intra-servicos, de modo a
contribuir para o bom funcionamento dos mesmos;
e) Assegurar o expediente geral da Cimara Municipal;
f) Assegurar a certificagdo de factos e actos que constem dos arquivos
municipais;
g) Assegurar o expediente relativo a actos eleitorais, referendos e
recenseamento militar;
h) Assegurar a organizagdo do sistema de registo e controlo da

correspondéncia recebida e expedida;
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)

k)

)

p)

Q)

t)

Assegurar a gestdo dos servigos auxiliares, central telefonica e reprografia;
Zelar pela limpeza e conservagdo do edificio dos Pagos do Municipio e
respectivos mobilidrios e equipamentos;

Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento do servigo;

Organizar e promover o controlo das actividades da Divisdo,
designadamente ao nivel da arrecadac@io das receitas e da realizagdo das
despesas;

Elaborar pareceres e informagles sobre assuntos da competéncia da
Divisdo;

Assegurar a eficiéncia nos métodos € processos de trabalho, maior
economia no emprego de todos os recursos da Divisdo;

Coordenar a organizagdo dos documentos da prestagdo de contas e¢ a
elaboragdo do relatdrio de gestdo;

Coordenar a preparagdo dos documentos previsionais do Municipio
(or¢amento, grandes opg¢des do plano, plano plurianual de investimentos e
plano de actividades mais relevantes);

Elaborar estudos que fundamentem decisGes relativas a operagbes de
crédito;

Coordenar, orientar e colaborar na execucio do expediente que se encontra
afecto as secgdes dela dependentes;

Elaborar contratos de aquisi¢do de locagdo ou de aquisi¢Ges de bens méveis
e aquisicdo de servigos, de arrendamento € outros € protocolos.

Assegurar outras atribui¢cGes que lhe sejam superiormente contidas na

matéria administrativa.

Artigo 17°

Composi¢io da Divisio Administrativa e Financeira

A Divisio Administrativa e Financeira integra os seguintes servigos:

Servigo de Apoio ao Funcionamento dos Orgfios Autirquicos

Servi¢o de Recursos Financeiros € Compras
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Servigo de Gestdo do Patriménio
Servigo de Recursos Humanos
Servigo de Prestaggo de Servigos aos Municipes
Servigo de Atendimento, Informagdo e Comunicagdes
Servigo de Controlo de Gestdo € Melhoria Continua

Servigo de Informatica

Competéncias em especial da Divisio Administrativa e Financeira

W
Artigo 18° ﬂ%

1 - Compete em especial 2 Divisio Administrativa e Financeira

1.1. — No dmbito do servigo de apoio ao funcionamento dos 6rgdos autirquicos: "’ﬁ/‘/b
. oo ~ 2
a) Secretariar as reunides e sessoes; &, i/
b) Colaborar na elaboraggo da ordem do dia; ;3 /

c) Elaborar as minutas e as actas; .
e) Distribuir os documentos pelos servigos respectivos; //
f) Proceder as notificag3es e publicidade das deliberagdes; -

g) Organizar a pasta dos documentos anexos as actas;

h) Organizar os documentos para despacho do presidente e vereadores em

conformidade com as respectivas distribui¢des de fungdes € competéncias

proprias e delegadas;

1.2. — No dmbito do servigo de recursos financeiros e compras:

1.2.1 — Contabilidade
a) Coligir todos os elementos necessarios para a preparacio dos documentos
previsionais (orcamento, grandes opgSes do plano, plano plurianual de
investimentos € plano de actividades mais relevantes), designadamente as
despesas com pessoal previstas no respectivo mapa, as despesas de
funcionamento, transferéncias, despesas de investimento em curso e a langar,
amortizagdes € juros e outras despesas.
b) Elaborar alteragdes e revisdes aos documentos previsionais em

conformidade com instrug¢des superiores;
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c¢) Elaborar a prestagdo de contas do exercicio e fornecer os elementos
indispensaveis a elaborag@o do respectivo relatério de gestdo;

d) Controlar a actividade financeira, designadamente através da verificagdo e
declaracdo de cabimento € compromisso em todos os actos administrativos
geradores de despesas;

e) Emitir ordens de pagamento, em conformidade com as facturas
devidamente conferenciadas pelos servigos responsarieis pela iniciativa da
despesa, despachos e deliberagdes;

f) Emitir guias de receita;

g) Proceder a emissdo e registo de cheques e juntar o comprovativo do meio
de pagamento no respectivo processo de despesa,

h) Proceder aos registos contabilisticos, respeitando as directivas
contabilisticas em vigor;

i) Manter, devidamente organizado, o arquivo de toda a documentagio;

j) Remeter, as diversas entidades publicas dentro dos prazos, os elementos
contabilisticos e financeiros, determinados por lei;

k) Manter em ordem as contas correntes com empreiteiros ¢ fornecedores e
ainda os mapas de actualizag¢@o de empréstimos;

1) Efectuar a reconciliagio bancéria;

m) Executar todo o expediente relacionado com a Secgdo.

1.2.2 — Tesouraria
Em conformidade com os procedimentos previstos no Sistema de Controlo
Interno:
a) Proceder a cobranga das receitas nos termos legais e regulamentares;
b) Proceder a pagamentos ap6s conferéncia do processo de despesa e recebe o
recibo;
¢) Promover os pagamentos e os recebimentos por meios electronicos;
d) Elaborar os balancetes didrios € o balancete mensal incluindo as
reconcilia¢Ges bancdrias, € restantes documentos.

e) Arquivo da documentagdo da tesouraria;

1.2.3. — Aprovisionamento
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a) Utiliza¢do da plataforma electronica para a formagio de contratos de
empreitadas de obras publicas, em colaboragio com o servigo de apoio
Administrativo da Divisdo Técnica de Obras ¢ Urbanismo, locagdo ou
aquisi¢o de bens moveis e de aquisi¢do de servigos € outros contratos em
conformidade com o Coédigo dos Contratos ptiblicos aprovado pelo Decreto-
Lein.° 18/2008, de 29 de Janeiro.

b) Proceder as acg¢des prévias necessdrias as consultas e/ou concursos para a
aquisi¢do de materiais, nas modalidades e procedimentos legalmente impostos,
emite a requisi¢do e acompanha o respectivo processo nas diferentes fases do
seu desenvolvimento;

c) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengo e assisténcia
técnica que foram elaborados pelos diversos servigos municipais;

d) Assegurar um nivel minimo de stocks de acordo com critérios pré-
estabelecidos;

€) Manter actualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros,
necessarios ao funcionamento dos servigos e controlo das existéncias;

f) Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamento nfo existente em
armazém, através da respectivo pedido de aquisi¢io emitido pelo armazém,
colaborando na celebragdo de contratos de fornecimento, nos termos da
legislag@o em vigor;

g) Enviar & Contabilidade as facturas devidamente visadas e proceder 2
conferéncia das mesmas, em conformidade com as entradas em armazém e as
requisi¢des emitidas;

h) Recepcionar as facturas referentes as aquisi¢gdes directas ao mercado,
submeté-las a conferéncia, em termos de qualidade e quantidade, por parte do
servigo requisitante, enviando-as depois & Contabilidade;

1) Manter actualizado o ficheiro dos concursos de cada servigo permitindo uma
informagdo atempada e facil de cada um,;

j) Proceder as demais fun¢Ges de carcter técnico-administrativo, inerentes a
aquisi¢do de materiais, designadamente todo o tipo de requisi¢des ao exterior;
1) Elaborar as estatisticas respeitantes a actividade desta unidade orgénica;

m) Assegurar o expediente e arquivo deste sector

n) Executar outras tarefas que lhe forem incumbidas.
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1.3 — No ambito do Servico de Gestdo do Patriménio

1.3.1 — Gestio do patriménio
a) Organizar e manter actualizado o inventario ¢ cadastro de bens moveis e
iméveis;
b) Promover a celebragdo de escrituras de compra e venda de acordo com as
deliberagGes dos 6rgdos autarquicos;
c) Proceder ao registo no inventario, nos termos legais e regulamentares, de
todos os bens patrimoniais;
d) Promover a inscri¢do nas matrizes prediais € na conservatéria do registo
predial de todos os bens imobiliarios;
e) Executar o expediente relacionado com a alienagdo de bens moveis e
imdveis;
f) Organizar, em relacdo a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens
imoveis, um processo com toda a documentac¢do que a ele respeite, incluindo
plantas, cdpias de escrituras ou sentenca de expropriagdo e demais documentos
relativos aos actos e operagdes de natureza administrativa e juridica e a
descrigdo, identificacfo e utilizagdo dos prédios;;
g) Controlar a carteira de seguros e apresentar propostas para a sua
formalizacgdo;
h) Executar todas as tarefas administrativas de expropriagdes em
conformidade com o respectivo codigo;
i)  Cobrar as rendas dos imoveis municipais dentro dos prazos contratuais;
j)  Elaborar contratos de arrendamento e outros no &mbito da gestdo do
patrimonio;
k) Servigo de limpeza das instalagdes;
1) Executar quaisquer outras tarefas dentro do sector que lhe sejam

superiormente solicitadas.

1.3.2 — Gestdo da Frota e Equipamentos Moéveis
a) Centralizar e manter actualizado o registo de todas as viaturas municipais, €
dos equipamentos moveis;
b) Fazer a gestdo técnica da manutengdo das viaturas e maquinas em

colaboragdo com o encarregado do parque de viaturas e maquinas especiais;
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c) Fazer a gestdo econémica e administrativa das viaturas € maAaquinas,
registando nos respectivos cadastros os elementos necessarios ao controlo da

sua utilizagdo, manuteng@o, afectagdo, consumo, seguros e outros € propondo

)

superiormente as medidas correctivas necessarias;

—

€) Colaborar com os outros servigos, satisfazendo as requisi¢des de transportes

~

que lhe forem apresentadas em conformidade com o regulamento internas
aprovadas;

f) Fazer gestdo dos combustiveis e outros produtos e bens consumiveis;

h) Supervisionar a utilizagdo de viaturas municipais por pessoas que nfo
estejam afectas ao parque de viaturas e maquinas, fazendo as diligéncias
necessarias para que sejam cumpridas as normas de controlo interno definidas
em regulamento;

i) Propor as medidas necessdrias a renovagdo de viaturas e mdiquinas e
colaborar nos processos de aquisi¢do ou de grandes reparagdes feitas no

exterior;

1.4 — No ambito do Servico de Recursos Humanos
1.4.1 — Gestio de Colaboradores
a) Propor € colaborar nas acgGes respeitantes & movimentagio ¢ gestdo de
pessoal, a fim de possibilitar uma correcta afectagio de recursos humanos
existentes, com as necessidades de cada servigo, ao aperfeicoamento
organizacional e a racionalizagfo de recursos humanos;
b) Assegurar a tramitagfio dos procedimentos concursais para recrutamento e
selecgdo de pessoal,
¢) Assegurar a adequagdo com as normas legais vigentes, os processos de
contratacdo a termo determinado e indeterminado, prestagdo de servigos,
promovendo o normal decurso dos processos, (elaboragdo de contratos,
renovagdes);
d) Acompanhar a implementagfo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho da
Administragdo Piblica mantendo actualizada a lista de atribuigdo de pontos
de todos os trabalhadores da Camara Municipal,

e) Organizar o Mapa de Pessoal;
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f) Colaborar na determinagdo/atribuicdo de alteracdo de posicionamentos
remuneratorios;

g) Instruir processos referentes a prestagdes sociais dos funciondrios,
nomeadamente abono de familia, ADSE e Caixa Geral de Aposentagdes e
Segurancga Social,

h) Elaborar listas de antiguidade e relagGes de frequéncia mensal;

i) Processar os vencimentos dos funcionarios e de outros colaboradores e
outros abonos do pessoal e assegurar o respectivo pagamento, através das
Institui¢des Bancarias, nos prazos estabelecidos superiormente;

j) Assegurar e manter actualizado o cadastro de pessoal, bem como controlo e
registo de assiduidade;

k) Assegurar o expediente relativo a faltas, férias e licengas;

1) Emitir cartes de identificagdo do pessoal e manter actualizado o seu
registo;

m) Assegurar ¢ manter organizado o cadastro individual dos funcionérios e
restantes colaboradores, assim como garantir a gestdo de ficheiros e
arquivos de pessoal, em suporte digital e de papel;

n) Elaborar anualmente o balango social;

0) Proceder a elaborag@o dos mapas de férias, promover a sua aprovagdo e
proceder a distribuigdo pelos sectores depois de aprovados,

p) Fazer cumprir as obrigagdes fiscais a que estdo sujeitos os trabalhadores, de
acordo com as normas em vigor;

q) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

1.4.2 — No ambito do Servigo de Higiene e Seguranca no Trabalho
a) Dar andamento as participagdes dos sinistrados, quando o acidente ocorra
em Servico;
b) Promover a participagdo dos trabalhadores e suas estruturas representativas
na defini¢fo das politicas de prevencdo, seguranga, higiene e saude no trabalho;
) Contribuir a realizagdo profissional e qualidade de vida dos
trabalhadores, tendo em vista o aumento da produtividade e eficacia dos

servigos municipais;
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d) Colaborar na defini¢do de uma politica de riscos profissionais de forma a \
diminuir os acidentes de trabalho e as doengas profissionais;

e) Promover e dinamizar a formag¢8o e informagio dos trabalhadores e chefias ‘
no &mbito da seguranga, higiene e safide no trabalho; A f) L\)\/
f) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas; (

g) Proceder & marcagdo dos exames médicos de admiss3o, iniciais, peridédicos

€ ocasionais, previstos na legislagdo em vigor;

1.5. — No ambito do Servigo de Prestacio de Servicos aos Municipes
a) Gestdo e fiscalizagdo do espago da feira e cobranga da taxa de ocupagio;
b) Emissdo e renovagio do cartio de vendedor ambulante;

¢) Emissdo de alvard de licenga para espectaculos e divertimentos publicos;

d) Emissdo da licenga de ruido;

€) Licenciamento da actividade exploragdo de maquinas de diversdo;
f) Licenciamento da actividade de transporte pliblico em veiculos automéveis y V
ligeiros de passageiros;

g) Emissdo de alvaras de licenciamentos diversos;

h) Emissdo e renovagéo de cartas de cagadores;

i) Assegurar o procedimento relativo & manutengo e inspecgfio dos ascensores,
monta-cargas, escadas ¢ tapetes rolantes;

j) Em conformidade com os licenciamentos e servigos prestados por este

servigo liquidar as respectivas taxas previstas na tabela em vigor.

1) Executar as tarefas administrativas de caracter geral, que nfio estejam

cometidas a outros servigos, designadamente a emissdo de certiddes,

autenticagdes e notificagdes;

1.6 — No dmbito do servigo de Atendimento, Informagio e Comunicacées
a) Prestar atendimento e orientar as solicitagdes dos cidadfios, encaminhando-
0s para os servigos adequados;
b) Assegurar a informagdo aos cidaddos, nfio s6 nas 4reas de intervengio

directa da Camara Municipal, mas também nas 4reas de emprego e formagcio;
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¢) Apoiar e ajudar no preenchimento e interpretagdo de formularios/impressos;
d) Aceitar € encaminhar sugestdes e reclamagoes;

b) Executar as tarefas inerentes & recepcdo, classificacdo, distribuigdo e
expediente de correspondéncia e outros documentos:

d) Promover a divulgagdo pelos servicos das normas internas e demais
directivas de caracter genérico;

e) Superintender ¢ assegurar o servico de telefone e demais meios de
comunicacio;

f) Passar certiddes;

g) Executar servigos administrativos de caracter genérico, ndo especificos de
outras sec¢bes, ou de servicos que ndo disponham de apoio administrativo
préprio;

h) Registar e arquivar avisos, editais, posturas, regulamentos e outras ordens de
servigo.

i) Arquivar depois de catalogar todos os documentos, livros, € processos que
lhe sejam remetidos pelos diversos servigos;

j) Organizar e manter actualizado os ficheiros das deliberagdes;

1) Promover as encadernagdes dos Didrio da Reptblica, actas, do copiador
geral e da correspondéncia recebida;

m) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutiliza¢do de
documentos;

m) Acompanhar a gestdo integrada do Arquivo Municipal,

1.7 — No dAmbito do Servico de Controlo de Gestdo e Melhoria Continua

1.7.1 — Gestdo da Qualidade
a) Promover a implementagdo, gestdo, manutengdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ);
b) Promover a correcta gestdo dos Processo e Procedimentos de forma a
garantir a eficacia do SGQ;
¢) Promover um eficiente controlo dos documentos e registos existentes no
ambito do SGQ;

d) Promover a realiza¢do de auditorias internas;
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¢) Promover o eficiente tratamento das ndo conformidades e ac¢des correctivas
detectadas;

f) Promover a implementagio de acgdes preventivas e de acgSes de melhoria;

g) Desenvolver os procedimentos necessarios com vista  avaliagio do grau de
satisfa¢do dos municipes relativamente aos servigos prestados pela autarquia;

h) Promover a realizagdo da revisdo do sistema de gestdo da qualidade;

1.8 — No dmbito do Servi¢o de Informatica
a) Executar as tarefas de recolha e tratamento automético de informagfo das
aplicagBes e rotinas que sejam implementadas nos equipamentos atribuidos;

b) Programar e controlar os circuitos de informagfo destinada ao tratamento

automatico dentro do nicleo e nas relagdes com os utilizadores, em ordem a
executarem-se as tarefas de acordo com as condigBes e prazos estabelecidos; .
) Assegurar a execugdo dos procedimentos destinados a permitir adequada >
manuten¢do ¢ protec¢do dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu ’W’Z
suporte;

d) Manter permanentemente actualizada toda a informagio relativa a
procedimentos da sua responsabilidade;

e) Manter o software de exploragio em condigdes operacionais, de acordo com

o dmbito de responsabilidade que vier a ser atribuido;

f) Velar pelas condigdes de funcionamento do equipamento, executar os
procedimentos de manutengfo que lhe vierem a ser cometidos e controlar a

execugdo daqueles que competirem a entidades externas;

g) Executar todas as demais tarefas relacionadas com o nicleo e de acordo com

o estabelecido no sistema de controlo interno.

h) O ntcleo de informética é hierarquicamente dependente do chefe de divisdo
administrativa e financeira, podendo receber ordens, orientagSes ou instru¢des

funcionais dos restantes chefes de divisdo para a realizago das competéncias.

Seccgdo I1

Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo
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Artigo 19°

Missdo da Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo

A missfdo da Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo consiste em planear,
implementar, executar ¢ acompanhar os projetos constantes do Plano Plurianual de
Investimentos, gerir o ordenamento do territdrio, a edificagdo e urbanismo e os
equipamentos municipais, ¢ na prestagdo de bens e servicos em qualidade e

satisfacdo dos cidaddos.

Artigo 20°

Competéncia do Chefe de Divisio

1 - Submeter a despacho do presidente da cdmara devidamente instruidos e
informados, os assuntos que dependam da sua resolug@o.

2 — Receber ¢ fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica a correspondéncia a
eles referente;

3 — Propor ao presidente da cAmara municipal tudo o que seja do interesse dos 6rgdos
referidos;

4 - Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional ¢ dos relatdrios de
contas;

5 — Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos oOrgdos
executivos e propor as solugdes adequadas;

6 - Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que dirigem tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

7 — Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes,
com vista 4 execugio dos plano de atividades e & prossecugdo dos resultados obtidos e
a alcangar;

8 — Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos
servicos na sua dependéncia;

9 — Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos

afetos a sua unidade orgénica, otimizando os meios e aditando medidas que permitam

-24 -



Camara Municipal de Sernancelhe fo,i, o
Organizacdo dos Servicos Municipais

simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagio 4 sociedade € a 6utros
servigos publicos;

10 — Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagio do servigo, tendo em
conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

11 — Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e
aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem
como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico ao
prestar;

12 — Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos € as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a
desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo a prestar;

13 - Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em funcio
dos resultados individuais e de grupo e¢ a forma com cada um se empenha n a
prossecug¢do dos objetivos e no espirito de equipa;

14 — Identificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores da sua
unidade orgnica e propor a frequéncia das agdes de formagéo consideradas adequadas
ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito 4 autofromcao;

15 — Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade € cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;

16 — Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva
unidade orgéanica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada bem
como a restituigdo de documentos aos interessados;

17 — O chefe de divisdo exerce também as competéncias que lhe forem delegadas ou
subdelegadas nos termos da lei;

18 — Podem ainda delegar ou subdelegar nos titulares de cargos de direcgfio de grau
inferior as competéncias que neles tenha sido delegada ou subdelegada com a
faculdade de subdelegacdo e desde que exista a correspondente autorizagio do
delegante ou subdelegante;

19 — A delegagdo de assinatura da correspondéncia ou do expediente necessario a

mera instru¢do dos processo em qualquer trabalhador;
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Artigo 21°

Competéncias Gerais da Divisiio Técnica de Obras e Urbanismo

A Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo atribuicées funcdes técnicas
operacionais, designadamente:

a) Dirigir e coordenar a divisdo.

b) Planear e controlar a execugdo da politica municipal de desenvolvimento e
ordenamento do territério definida pelos érgdos autarquicos e instrumentos de
gestdo territorial;

a) Garantir o cumprimento do regime juridico do urbanismo e da edificagdo;

b) Velar pela preservagdo e a defesa do meio ambiente;

c) Coordenar o servigo de fiscalizagiio municipal, fornecendo-lhe as informagdes e
o apoio técnico necessarios as suas actividades, através de procedimentos
aprovados;

d)Colaborar na elaboragdo dos instrumentos previsionais de gestdo,
nomeadamente, do plano plurianual de investimentos e de actividades e na
elaboracdo do relatério de gestdo;

€) Promover a recolha de indicadores periddicos da sua actividade para integragio
no sistema de controlo de gestdo municipal;

f) Colaborar na elaboragdo dos regulamentos de controlo interno e implementar a
sua execugao;

g) Planear, programar, executar € controlar as obras municipais.

h) Apoiar os outros servigos municipais com os meios técnicos de que dispde;

i) Promover a recolha de indicadores periédicos da sua actividade para integragio
no sistema de controlo municipal de gestao;

j) Recolher os indicadores necessdrios relativos as suas actividades para
integragdo em contabilidade de custos, da responsabilidade da divisdo
administrativa e financeira.

k) Planeamento, programagéo, execucdo, e controlo das actividades relacionadas

com a rede vidria e arruamentos, a limpeza e higiene publicas, o abastecimento
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de agua, o saneamento, os espagos verdes, o ordenamento do trans1to € o

estacionamento das viaturas, a sinaliza¢@o urbana e da rede viaria municipais, a
iluminagdo publica, os cemitérios, as oficinas e o parque de maquinas e viaturas.

1) Outras tarefas que lhe forem determinadas. />

Artigo 22° k?

Composi¢do da Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo
A Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo (DTOU) integra os seguintes
servicos:
Servigo de Construgdo ¢ Manutengo de Infraestruturas e Equipamentos -
Municipais; _

7.
Servi¢o de Urbanizacio e Edificagdo; @LD
Servigo de Ordenamento do Territério; '
Servigo de Gestdio de Aguas e Saneamento; ,

Servico de Gestdo da Rede Vidria;

Servigo de Gestdo de Jardins, Espagos Verdes € Ambiente;
Servigo de Gestdo de Armazéns e Materiais;

Servigo de Obtengdo de Financiamento Através de Candidaturas.

Servigo de Oficinas

Artigo 23°

Competéncias em especial da Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo

Compete em especial a Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo:
1 — No dmbito do Servigo de Constru¢io ¢ Manutencio de Infraestruturas e
Equipamentos Municipais :
1.1. - Servico de apoio administrativo:
a) Gerir todos os processos administrativos e executar os respectivos
procedimentos em termos de informagdes, notificagdes, instrucio de

processos, audiéncia dos interessados e arquivo;
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b)

f)

g)
h)

Controlar os prazos legais ou regulamentares, informando com
oportunidade as datas previstas para os seus vencimentos;

Emitir certiddes, copias ou informagdes a partir dos documentos de que é
responsavel;

Fornecer os elementos estatisticos obrigatérios, designadamente
relativamente a procedimentos concursais € ajustes directos € introduzi-los
nas plataformas electrénicas;

Colaborar com o Servico de Aprovisionamento da Divisdo
Administrativa e Financeira, na utiliza¢do na plataforma electrénica dos
contratos publicos cadernos de encargos, programas de concursos publicos,
convites para ajustes directos e outras formas de procedimentos de
concursos, bem como todas as outras formalidades legalmente exigidas;
Elaborar contratos de empreitada;

Organizar e remeter os contratos a visto do Tribunal de Contas;

Exercer outras fungdes de secretariado, despacho e arquivo administrativo;

1.2. — Servigo de construciio e manutencio de infraestruturas e equipamentos:

a)

b)

g)
h)

3

Promover a elaboragdo dos projectos previstos no Plano Plurianual de
Investimentos mediante a claboragdo das pegas dos procedimentos e
introduzi-los na plataforma dos contratos ptblicos;

Promover a constru¢do dos equipamentos previstos no Plano Plurianual
de Investimentos mediante a elaboracdo das pecas dos procedimentos e
introduzi-los na plataforma dos contratos publicos;

Promover a escolhas dos procedimentos concursais em fun¢do dos valores
dos contratos, dos critérios materiais e de outras regras do procedimento;
Participar nos juris dos procedimentos;

Fixar os critérios, factores e subfactores de adjudica¢dio, prestar
esclarecimentos, proceder a analise das propostas e propor a adjudicagio;
Definir os documentos de habilitagdo e 0 modo de apresentagio;

Fixar o modo de prestacdo da caugdo e o seu valor;

Proceder as consignagdes elaborando os respectivos autos;

Elaborar o plano de trabalhos;

Propor a suspenséo dos trabalhos quando exigivel,
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k) No ambito das modificagdes objectivas do contrato propor a execugdo de
trabalhos a mais, definir os precos € os prazos e informar sobre trabalhos a
menos;

1) Informar sobre as prorrogagdes dos prazos; re 1

m) Proceder a medig@o dos trabalhos, elaborar os respectivos autos e propor ao Q
orgdo competente a sua aprovagio;

n) Participar nas vistorias de recepgdo provisdria, elaborar os respectivos
autos e propor a sua homologaggo pelo 6rgdo competente;

0) Proceder ao controlo dos prazos de garantia e informar relativamente a
todos os defeitos da obra e dos equipamentos nela integrados que sejam
identificados até ao termo do prazo de garantia;

p) Participar nas vistorias de recepgdo definitiva, elaborar os respectivos autos
€ propor a sua homologac@o pelo 6rgdo competente;

q) No ambito da liquidagdo da empreitada e do relatério final proceder a

elaboragdo da conta, notificag8o ao empreiteiro e elaborar o relatério final
a enviar ao Instituto da Constru¢do e do Imobiliario I.P.
r) Executar as ac¢Oes e operagdes necessarias & administragdo corrente do

patrimonio municipal e & sua conservagio;

Artigo 24.°

Servigo de Urbanizacio e Edificacio

1 - Ao Servi¢o de Urbanismo e Edificacio compete:

1.1. — No dmbito do apoio administrativo:
a) Cada procedimento ¢ acompanhado pelo gestor do procedimento a quem
compete assegurar o normal desenvolvimento da tramitagdo processual
designadamente a recepgdo, registo, promog¢io da instrugdo, consulta a
entidades externas, informagdes e notificagdes, controlo de prazos, emissdo de
alvaras. liquidagdo de taxas em conformidade com a tabela em vigor, e
elaboragdo dos mapas mensais de estatisticas, quando exigiveis, relativamente
a processos de licenciamento e comunicagdo prévia de edificagiio; obras de

construgdo; obras de reconstrucdo sem preservagdo das fachadas; obras de
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ampliagdo; obras de alterac@o; obras de conservagdo; obras de demoli¢fo; obras
de urbanizagdo, operagdes de loteamento; operagdes urbanisticas; trabalhos de
remodela¢do dos terrenos; obras de escassa relevancia urbanistica; obras de
reconstru¢do com preservagédo das fachadas.

b) Compete ainda a este servigo de apoio administrativo a recepgdo, registo,
promogdo da instrugdo, consulta a entidades externas, informag¢des e
notificagdes, controlo de prazos, emissfio de alvaras, liquidagdo de taxas,
utilizagdo de edificios ou suas fracgdes; propriedade horizontal, operagdes de
destaque; ocupagdo da via publica por motivo de obras € abastecimento de
combustiveis, bem com 4reas de servigo a instalar na rede viaria municipal.

c) Promover as operagdes relacionamentos com a comunicagio prévia e
comunicagdo prévia com prazo através do balcdo tinico electrénico previsto no
designado “Balc@io do Empreendedor” previsto no Decreto-lei n.° 48/2011, de 1
de Abril.

d) Promover todas as operagdes administrativas relacionados com o
licenciamento industrial;

b) Organizar os processos para despacho ou deliberagdo dos respectivos
6rgdos em conformidade com as suas competéncias préprias, delegadas ou
subdelegadas.

c) Assegurar a execugdo dos despachos e deliberagdes;

d) Emitir certiddes, fornecer fotocopias nos termos do regulamento da
edificacdo e urbanizagdo,

e) Organizar e arquivar 0s processos;

1.2. — No ambito da analise técnica:

a) Andlise dos projectos de arquitectura e de especialidades;

b) Apreciar e informar os processos de licenciamento € comunicagdo prévia de
edificagdo; comunicagdo prévia com prazo nos termos do Decreto-Lei n.°
48/2011, de 1 de Abril, obras de construgdo; obras de reconstru¢io sem
preservagdo das fachadas; obras de amplia¢do; obras de altera¢do; obras de
conservagdo; obras de demoli¢dio; obras de urbanizagdio, operagdes de
loteamento; operagdes urbanisticas; trabalhos de remodelagdo dos terrenos;

obras de escassa relevancia urbanistica; obras de reconstrugdo com preservagio
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propriedade horizontal, operagdes de destaque; ocupagdo da via publica e

publicidade, licenciamento industrial, e abastecimento de combustiveis, bem

com 4reas de servico a instalar na rede vidria municipal. N
¢) Verificagdo das declaragdes dos autores dos projectos e termos de | )
responsabilidade,

d) Andlise dos pareceres das entidades externas;

e) Participar nas vistorias, elaborar os respectivos autos, elaborar os autos de
recepgdo provisoria e definitiva das obras de urbanizagio;

f) Propor o valor da caugdo, cedéncias patrimoniais e cumprimento de outras
obrigac¢des dos promotores;

g) Proceder aos célculos para determinagdo das taxas de urbanizagdo pela
realizagdo de infraestruturas e outras operagdes urbanisticas, bem como dos
encargos mais-valias nos termos do regulamento municipal;

f) Propor as medidas de tutela da legalidade urbanistica;

d) Emissdo de pareceres e propostas de decisdo;

Artigo 25°

Servigo de Ordenamento do Territério

1 — Ao servico de ordenamento do territério compete:

1.1- No d4mbito dos planos de ordenamento do territério em vigor:

a)

b)

d)

Manter actualizadas as informagdes necessarias a elaboragfo, alteracfo,
revisdo e avaliagdo dos instrumentos de gestdo territorial;

Propor e justificar a elaboragdo e aprovagiio de instrumentos de gestdo
territorial e dar apoio técnico necessario;

Propor e justificar alteragdes, revisdes ou suspensdes dos instrumentos de
gestdo territorial em vigor;

Fazer relatorios periddicos sobre os instrumentos de gestdo territorial, de

modo a habilitar a Camara Municipal a avaliar a adequagéio desses
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instrumentos a politica definida e a rever, quando necessario, a sua politica
de desenvolvimento e ordenamento do territorio;

e) Fornecer informagdes de caracter estatistico, técnico e cientifico que forem
pedidos pelas entidades que tém func¢Ges de acompanhamento da politica
regional ou nacional de ordenamento do territorio;

f) Garantir o direito do cidaddo & informag8o sobre os instrumentos de gestio
territorial;

g) Acompanhar a evolugdo da politica de solos e apresentar propostas de
aquisi¢do ou alienagdo de solos, incluindo a fundamentag8o de propostas e
acompanhamento técnico de iniciativas de negociagdo e de expropriagio;

h) Caracterizar as 4reas ocupadas com construgdes ilegais ou degradadas e
propor as medidas necessarias ao devido ordenamento;

i) Tomar a iniciativa ou colaborar em estudos e propostas de medidas
necessarias para a salvaguarda do meio ambiente e do patrimonio histdrico
e cultural;

j) Acompanhar a qualidade ambiental através de ac¢les de fiscalizagdo
preventiva e de vistorias;

k) Desenvolver acgdes tendentes a resolver problemas relacionados com a
qualidade ambiental que se enquadrem na competéncia da Camara
Municipal e promover e colaborar em campanhas de informacio e
esclarecimento com vista a preservacdo de boa qualidade ambiental,;

1) Colaborar na defini¢do dos parimetros de ocupagdo e utilizagio do solo
que deverdo integrar os instrumentos de gestdo territorial, de modo a
salvaguardar e valorizar os recursos ¢ valores naturais e compatibilizar as
fungdes de protecgdo, regulacio e enquadramento com os usos produtivos,

o recreio € o bem-estar das populagdes.

1.2. — No ambito do servico de Desenho e da Topografia
a) Executar todas as tarefas nas areas de desenho e topografia solicitados;
b) Recolher, organizar a elaboragio dos processos, nomeadamente actualizagio
cartografica e medig@o de éreas;

¢) Proceder a reprodugdo, dobragem, corte e encadernamento das pecas

elaboradas;

-32.



Cémara Municipal de Sernancelhe
Organizagdo dos Servigos Municipais

d) Classificar, arquivar € manter em bom estado de utilizagdo e conservagio as B
pecas existentes;
€) Proceder a requisi¢do interna ou externa do material necessario a execugdo \)\/

das acgdes; j

Artigo 26°

Servigo de Aguas e Saneamento,

1— Ao servico de Aguas, Saneamento, compete:
1.1.- No ambito do servico de apoio administrativo
a) Atendimento dos municipes;
b) Elaboracao, registo e cancelamento de contratos;
c) Elabora os processos de mudanga de contadores, remetendo-os aos servigos
externos apos despacho;

d) Elabora ordens de servigo de avarias e remetendo-as ao servigo externo apds

despacho;

€) Procede ao langamento informéatico dos contratos, cancelamentos de
contratos € outros registos indispensaveis relativamente aos consumidores
designadamente quanto a forma de pagamento;

f) Procede & liquidagdo de facturas que nfio foram efectuadas pelos leitores
cobradores, para cobranga na tesouraria;

f) Notifica os consumidores sobre facturas em débito;

g) Calcula e liquida juros de mora;

h) Emite certiddes de divida e elabora todo o processo de execugio para
cobranga coerciva de dividas no ambito do servigo;

1) Arquivo da documentagio;

1.2. — No ambito do servigo de abastecimento de 4gua
a) Dar execugdo ao plano de abastecimento de 4gua do Municipio;
b) Gerir os sistema de da rede piblica de abastecimento de 4gua para consumo
humano;

c) Elaborar orgamentos de trabalhos a realizar;
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d) Executar as ligagoes dos ramais;

¢) Proceder as mudangas de contadores;

f) Proceder a reparacdo de avarias;

g) Proceder ao corte do abastecimento;

h) Proceder a fiscalizagdo do sistema de abastecimento de dgua;

i) Promover a conserva¢@o e manutengdo dos equipamentos deste servigo;

j) Proceder a requisi¢do interna ou externa do material necessario a execucfo

deste servigo

1.3. — No Ambito do servigo de controlo e qualidade e tratamento de afluentes
a) Elaboragdo do Programa de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA) até 30
de Setembro, no portal da ERSAR online,
b) Pedido de isengdo da pesquisa de pesticidas & Direc¢@io-Geral de Agricultura
e Desenvolvimento Rural até 31 de Julho;
b) Divulgagdo dos dados da qualidade da agua, através da afixacdo de um edital
por cada trimestre de monitorizaggo;
c) Comunicar os resultados da verificagéo da qualidade da 4gua para consumo
humano obtidos na implementagdo do PCQA aprovado, 3 ERSAR até 31 de
Margo do ano seguinte aquele a que dizem respeito, através do IDQA;
d) Comunicar as situagbes de incumprimento dos valores paramétricos
estabelecidos nas partes I, II e III do anexo I do Decreto-Lei n.° 306/2007 de 27
de Agosto, 2 ERSAR até ao fim do dia 1til seguinte aquele em que se teve
conhecimento da sua ocorréncia pelo laboratério.;
e) Solicitar de imediato, nas situagdes de incumprimento dos valores
paramétrico atras referidos, ao laboratério analises de verificagéo;
f) Para a correc¢do dos incumprimentos fazer a investigagdo das causas que
lhes deram origem, e identificacdo das medidas adoptadas. Conhecidos os
resultados das andlises de verificagdo, referidas no ponto anterior, fazer a
comunicagdo a2 ERSAR até ao 5.° dia util seguinte a data de conclusdo do
processo, onde se menciona também as causas apuradas e as medidas

correctivas adoptadas.

-34 -



Cémara Municipal de Sernancelhe ‘f'l
Organizagdo dos Servigos Municipais ;

concelho de Sernancelhe, de acordo com o disposto nas respectivas licengas de

utiliza¢@io dos recursos hidricos para a descarga de 4guas residuais; \)\
h) Comunicar os resultados obtidos no programa de autocontrolo - r)
trimestralmente 8 ARH Norte; L

i) Renovar as licengas de utilizagdo dos recursos hidricos para a descarga de

aguas residuais perante a ARH;

1.4. — No dmbito do servigo de saneamento;
a) Dar execugdo ao plano de rede piblica de saneamento do Municipio;
b) Gerir os sistema de da rede publica de saneamento;
¢) Elaborar or¢gamentos de trabalhos a realizar;
d) Executar as liga¢des dos ramais;

e) Proceder a reparagio de avarias;

f) Proceder a fiscalizagdo do sistema;
g) Promover a conservagdo e manutengfo dos equipamentos deste servico;
h) Proceder a requisigdo interna ou externa do material necessério a execucdo

deste servigo;

1.5. — No dmbito do servico de leituras e cobrancas
a) Proceder a leitura dos contadores em conformidade com o plano
estabelecido;
b) Introdugdo das leituras no sistema  informédtico e impressdo das
facturas/recibo;
c) Proceder 2 cobranga em conformidade com o estabelecido no regulamento
de controlo interno;
d) Remeter ao servigo de apoio administrativo a facturagio nio paga pelos
consumidores;
¢) Comunicar as avarias € anomalias no sistema;

f) Proceder a fiscalizagdo do sistema;

Artigo 27°

Servico de Gestido da Rede Viaria
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1. — Ao servigo de Gestdo da Rede Viaria compete:

1.1- No ambito da construciio e conservacgio da rede viaria municipal:
a) Dar execugdo ao plano de desenvolvimento da rede vidria municipal;
b) Promover, coordenar e controlar as obras por administracio directa,
referentes construgdo e conservagdo das obras de arte, arruamentos, estradas e
caminhos municipais, remetendo ao servi¢o de recurso financeiros as fichas do
POCAL relativas ao custo méo de obra, maquinas e viaturas;
¢) Promover a conservagdo das obras de arte, arruamentos, estradas e caminhos
municipais;
d) Inspeccionar periodicamente as obras de arte, arruamentos, estradas e
caminhos municipais;
e) Promover a conservag@o e manutengdo dos equipamentos deste servigo;

f) Proceder a requisi¢fo interna ou externa do material necessario;

1.2 — No dmbito do servico de pintura e sinalética:
a) Manter em condi¢cdes de operacionalidade a sinalizagio e demarcagdo
existente;
b) Promover a conservacdo dos equipamentos;
c) Elaborar o cadastro dos equipamentos;
d) Promover a aplicag@o de novas unidades de sinalizag#o;

e) Proceder a requisigdo interna ou externa do material necessario;

Artigo 28°

Servico de Gestio de Jardins, Espagos Verdes e Ambiente

1.— Ao servico de jardins, espagos verdes e ambiente compete.
a) A implantagdo, manuten¢do e conservacdo dos jardins e espagos verdes
municipais;
b) A implantacdo, manutencdo, conservagdo, e fitossanidade de arvores na via

publica e parques municipais;
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c)

d)

g)

h)

),

k)

A implantagdo e conservacio dos sistemas de rega em colaboragio com o
servigo de abastecimento de agua;

A implantagdo, manutencdio e exploragdio de viveiros de arvores e plantas
para utilizagdo pelos seus servigos ¢ venda a particulares nas condigSes
definidas em regulamento;

O fornecimento, aplicagdo, recolha e controlo de plantas e flores em eventos
ou situagdes definidos ou autorizados superiormente;

A vigilancia dos parques e jardins publicos;

A manutengdo e vigilancia dos parques infantis e outros equipamentos
implantados nos espagos sob sua responsabilidade.

Assegurar o correcto funcionamento das ETAS ¢ ETARs, propondo e
executando os trabalhos relacionados com a desinfec¢fo analises quimicas e
bacterioldgicas;

Assegurar o adequado cumprimento dos contratos de prestagio de servicos
de recolha de residuos sélidos;

Solicitar a intervengdo das autoridades sanitarias sempre que se verifique a
violagdo das normas de higiene e salubridade;

Planear € coordenar campanhas de educagio ambiental e de qualidade de
vida, informagdo e sensibilizagdo que visem a defesa, protecgio,

valorizagdo e sustentabilidade do meio ambiente;

Artigo 29°

Servico de Armazém e Materiais

1 - Ao servigo de armazém e materiais compete

@)

b)

¢)

d)

Assegurar o correcto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos
aprovisionados, garantindo a gestdo dos stocks;

Recebe € confere o material em conformidade com requisicSes externas e
emitidas pelo Servigo de Aprovisionamento e guias de remessa..

Fornece o material aos servicos mediante requisi¢io interna e regista
informaticamente.

Remete ao Servigo de Aprovisionamento os pedidos de aquisigio;
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e) Organizar e manter actualizado o inventério das existéncias em armazém,
controlando todas as entradas e saidas;

f) Promover a gestdo dos stocks necessarios ao bom funcionamento dos
Servigos;

g) Promover a elaboraggo do inventario anual do armazém;

h) Executar as demais tarefas previstas no POCAL e no Sistema de Controlo

Interno e outras de que for incumbido.

Artigo 30°

Servico de Obteng¢do de Financiamento Através de Candidaturas.

1 — Ao Servico de Obtencido de Financiamento Através de Candidaturas
compete:

a) Identificar possiveis fontes de financiamento para os projectos promovidos

pela autarquia;

b) Elaborar os processos de candidatura, promover a sua correcta instrugio de

acordo com os regulamentos apliciveis e submeté-los a aprovagio das

autoridades competentes;

c) Efectuar a gestdo dos processos de candidatura aprovados, designadamente

através da elaboracdo dos respectivos pedidos de pagamento, relatorios

intercalares e relatorios finais;

d) Promover sempre que necessario a elaboragdo dos processos com vista a

reprogramacdo das candidaturas aprovadas,

Artigo 31°
Oficinas

Compete ao servigo de oficinas:
a) Programar, encomendar ao exterior, executar € controlar os trabalhos

oficinais que sejam requisitados de acordo com planos ou instru¢Ses que lhe forem

transmitidos;
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b) Fazer gestdo econdmica das oficinas de forma a minimizar os custos, tendo

em atengdo os recursos humanos, as matérias primas, os equipamentos, a energia, o
tempo € outros factores de produgio; e

c) Fazer a gestdo administrativa das oficinas colaborando com a Divisdo / j :
Administrativa e Financeira na aquisi¢8io de bens necessérios quando nfio existam no
armazém e controlar a existéncia fisica das maquinas, equipamentos, ferramentas,
matérias primas e outros bens que estejam afectos as suas actividades, fazendo os
registos previstos nas normas do controlo interno;

d) Registar e fornecer os elementos necessarios ao calculo de custos da
produgdo;

€) Recolher indicadores periddicos de gestdo para serem integrados no sistema

de controlo de gestdo municipal.

Seccio III

Subdivisio de Desenvolvimento Econémico e Social

Artigo 32°

Misséio da Subdivisio de Desenvolvimento Economico e Social

A missdo da Subdivisdo de Desenvolvimento Econémico e Social, consiste na
oferta de diferentes servigos nas é4reas sociais, na promog¢io do desenvolvimento
econémico de forma inovadora e diferenciada visando a qualidade de vida e a

equidade social.

Artigo 33°

Competéncia do dirigente intermédio de 3° grau

1 - Submeter a despacho do presidente da cadmara devidamente instruidos e
informados, os assuntos que dependam da sua resolugo.
2 — Receber ¢ fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica a correspondéncia a

eles referente;
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3 — Propor ao presidente da cdmara municipal tudo o que seja do interesse dos érgdos
referidos;

4 - Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional € dos relatdrios de
contas;

5 — Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos drgios
executivos e propor as solugdes adequadas;

6 - Definir os objetivos de atuagdo da unidade orginica que dirigem tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

7 — Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes,
com vista a execu¢do dos plano de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos e
a alcangar;

8 — Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da prestacdo dos
servigos na sua dependéncia;

9 — Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos
afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e aditando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros
servigos publicos;

10 — Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em
conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

11 — Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e
aptidGes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem
como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo ao
prestar;

12 — Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos € as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a
desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo a prestar;

13 - Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fung¢fo
dos resultados individuais € de grupo e & forma com cada um se empenha n a

prossecucdo dos objetivos € no espirito de equipa;
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d) a gestdo da Escola de Tréansito, Biblioteca Municipal, Centro &efAf’tyeIé:

Audit6rio Municipal, Posto de Turismo, Casa da Crianga, Exposaldo, Arquivo

Municipal e os Complexos Desportivos Municipais.

Artigo 35°

Composi¢io da Subdivisio de Desenvolvimento Econémico e Social ;

A Subdivisdo de Desenvolvimento Econémico e Social integra os seguintes
Servigos:

- Servico de Acgdo Social e Satde,

- Servico de Educagio;

- Servigo de Cultura

- Servigo de Desporto ¢ Lazer

- Servigo de Desenvolvimento Local

- Servico de Turismo

- Servigo das Relac¢Ses com os Cidaddos e Entidades Externas

Artigo 36°

Competéncias em especial da Subdivisdo de Desenvolvimento Econémico e Social

1 - Compete em especial da Subdivisdo de Desenvolvimento Econémico e Social
1.1. — No ambito do Servigo de Accdo Social e Saude,

a) Dar particular atengfo e dirigir acgdes a grupos necessitados de servigos
sociais especializados, designadamente & juventude, terceira idade,
toxicodependentes, cidaddos portadores de deficiéncia, minorias socialmente
desintegradas ou violentadas e 4 familia;

b) Estimar necessidades de habitagéo social, definir critérios para sua atribuigio
e preparar programas de informag&o para os seus residentes;

c) Acompanhar as iniciativas tendentes a garantir a igualdade de direitos e de
oportunidades dos cidaddos;

d) Colaborar em programas de parceria com outras entidades, nomeadamente, o

rendimento social de inser¢do e a luta contra a pobreza;
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14 — Identificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores da sua
unidade orgénica e propor a frequéncia das a¢bes de formagdo consideradas adequadas
ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autofromgao;

15 — Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;

16 — Autorizar a passagem de certidées de documentos arquivados na respetiva
unidade orgénica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada bem
como a restituicdo de documentos aos interessados;

17 — O chefe de divisdo exerce também as competéncias que lhe forem delegadas ou
subdelegadas nos termos da lei;

18 — Podem ainda delegar ou subdelegar nos titulares de cargos de direc¢do de grau
inferior as competéncias que neles tenha sido delegada ou subdelegada com a
faculdade de subdelegacdo e desde que exista a correspondente autorizagdo do
delegante ou subdelegante;

19 — A delegacdo de assinatura da correspondéncia ou do expediente necessério a

mera instrugdo dos processo em qualquer trabalhador;

Artigo 34°
Competéncias gerais
1 - A Subdivisdo de Desenvolvimento Econémico e Social compete:
a) Assegurar a gestdo das infraestruturas e actividades culturais e desportivas
do municipio
b) Desenvolver as actividades nas dreas de acgdo social, educagdo, saude,
cultura, desporto e lazer, turismo, arquivo histérico, propondo superiormente
as acg¢Oes que achar convenientes;
a) Apoiar os conselhos locais;
b) Propor, superiormente, as parcerias com outras entidades da administracdo
central ¢ da sociedade civil que concorram para a sinergia da ac¢do social
desenvolvida;
¢) Recolher indicadores periddicos de gestdo para serem integrados no sistema
de controlo de gestdo municipal.

Sdo também atribui¢des da Divisdo de Acgdo Social, Desporto, Cultura e Educaggo;
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convenientes, em pareceria com os servigos da administragio do estado,
nomeadamente, do dmbito da Comissdo Concelhia de Saude prevista no
Decreto - Lei n.°335/93, de 29 de Setembro;

f) Colaborar com os servigos de satide no diagnéstico da situacgfio sanitaria, bem
como nas respectivas campanhas de prevengdo e profilaxia em colaboragio
com o servigo de sanidade animal;

g) Apoiar o Conselho Local de Acgiio Social e a Comissdo de Protecgio de
Criangas e Jovens;

h) Efectuar parcerias com institui¢des de solidariedade social e servigos
publicos;

i) Recolher aos fundos de apoio nacionais € comunitarios;

j) Promover a participagdo da sociedade civil em ac¢des de voluntariado;

k) Propor e executar projectos e programas especiais e integrados se intervengéo
social;

1) Recolher indicadores periédicos de gestdo para serem integrados no sistema
de controlo de gestdo municipal.

m) Analisa as candidaturas a comparticipagdo em medicamentos, informa e
ap0s aprovagdo remete a contabilidade para liquidagio de acordo com o

regulamento.

1.2.- No dmbito do Servi¢o de Educacio:

a) Dinamizar e apoiar as componentes do sistema educativo ao nivel do
municipio que sejam atribui¢do da autarquia;

b) Integrar as atribui¢des e competéncias que na é4rea da educagfio venham a
ser transferidas para o municipio no processo de descentralizaggo;

c) Assegurar e gerir os transportes escolares, promovendo os respectivos
concursos na plataforma electrénica em colaboragio com o Servigo de
Aprovisionamento da Divisfio Administrativa e Financeira.

d) Garantir o alojamento aos alunos como alternativa ao transporte escolar;

e) Assegurar a ac¢do social escolar;

f) Lancar acgdes de alfabetizagdo da populagio adulta;
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g) Conhecer os casos de insucesso escolar € a sua causalidade para a adopgdo
de medidas que foram julgadas necessarias;

h) Apoiar o conselho local de educagdo;

1) Recolher indicadores periddicos de gestdo para serem integrados no

sistema de controlo de gestdo municipal.

1.3. — No 4mbito do Servi¢o da Cultura

a) Promover a conservagio e gerir o patriménio cultural construido, bem como
0s equipamentos;

b) Promover actividades culturais e artisticas;

¢) Promover o estabelecimento de protocolos de cooperagdo com o Ministério
da Cultura e outras entidades com objectivos afins;

d) Fomentar a elaborag@o de publicagdes sobre a autarquia;

e) Promover o teatro e a musica popular;

f) Gerir o arquivo e divulgar a documentacdo considerada relevante para a
historia;

g) Integrar a rede nacional de arquivos;

h) Cooperar com o Instituto dos Arquivos Nacionais — Torre do Tombo, em

conformidade com os respectivos programas.

1.4. — No Ambito do Servico de Desporto e Lazer
a) Programar e apoiar medidas da pratica da educacdo fisica e desporto,
b) Promover e apoiar as realizagdes desportivas;
¢) Estimular a constitui¢do de associagdes desportivas;
d) Promover a conservagao e gerir os equipamentos desportivos;
€) Mobilizar a juventude para a pratica do desporto.
f) Organizar, em cooperagdo com as freguesias, actividades tradicionais para

ocupagdo dos tempos livres;

1.5 - No ambito do Servigo de Desenvolvimento Local

a) Elaborar/desenhar programas baseados em objectivos claros e 16gicas de

interveng¢do, com base em indicadores adequados para a cooperagdo,
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métodos quantitativos e qualitativos;
b) Promover a integracdo e¢ a complementaridade de instrumentos de
engenharia financeira (combinar as bonificagdes de juros e de taxas com formas
de financiamento reembolsdvel) junto do sector empresarial dos diversos
sectores de actividade e dos potenciais empresarios, como estimulo ao
investimento e ao aumento da empregabilidade;

¢) Desenvolver programas de acgdo orientados para capacitacdo territorial,
através de uma gestdo integrada ao nivel multissectorial e pluridimensional das
politicas € para a capacitagdo institucional, entre os varios parceiros sociais
com vista a uma gestdo partilhada do territério;

d) Desenvolver estratégias de concentra¢do tematica em torno dos recursos
enddgeneos como o leitmotiv e a base de alavancagem da economia local numa
perspectiva diferenciada e sustentavel;

€) Apoiar a elaboragio, gestio e acompanhamento de candidaturas co-
financiadas por fundos comunitarios, nomeadamente, o apoio na elaboraggo de
processos de candidatura, pedidos de pagamento e relatérios de execucdio
intercalares e finais na 6ptica da entidade promotora;

f)  Efectuar estudos de mercado com vista a identificagio dos sectores
tendenciais de procura e de concorréncia, avaliar as potencialidades do mesmo,
a receptividade a novos produtos e apoiar a defini¢do da respectiva estratégia
através de analises macro envolventes com vista a4 determinacdo das linhas
orientadoras por sectores de actividade;

g) Estudar, preparar e orientar a recolha de dados de natureza estatistica
relativos aos varios sectores’ de actividade, segundo uma amostra
caracterizadora de uma determinada realidade e¢ proceder a sua anélise,
classificagdo, interpretagio e apresenta¢do (recorrer a diversas fontes de
informagdio tais como inquéritos, resultados correntes da actividade
administrativa, estimativas e previsdes, etc.);

h)  Responder a pedidos especificos por parte da comunidade empreendedora
¢ a prestar auxilio ao individuo que pretenda dar os primeiros passos em
direcgdo a consolidagdo da sua ideia e na identificagdo dos servigos de apoio

que melhor se adequam ao seu caso especifico, com especial incidéncia na
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vertente do comércio, turismo e artesanato numa légica de reaproveitamento
dos recursos endogeneos, assistida por critérios de inovacgao e criatividade;

i)  Delinear uma campanha de marketing Territorial coerente ¢ orientada
para residentes e ndo residentes;

j)  Planear, preparar, desenvolver e avaliar sessdes de formagdo e
informagdo, aplicando os respectivos métodos e técnicas pedagdgicas
adequadas;

k) Planear e ou apoiar o desenvolvimento de eventos publicos institucionais
€ ou promocionais com ocorréncia esporadica, periédica ou de oportunidade,
com um raio de abragéncia local, regional, nacional e internacional para um
publico corporativo, consumidor ou coporativo/consumidor e que podem
assumir a forma de um evento social, cultural, turistico, desportivo, divulga¢io
de produtos;

1) Colaborar com o Gabinete de Turismo na elaboragdo de estudos,
pareceres e informagdes de caracter técnico ao nivel da gestdo e planeamento
do Sector do Turismo;

m) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pela Presidente da

Céamara,

1.6 — No ambito do Servi¢o de Turismo

a)

b)

d)

Contribuir para a promogio de uma nova imagem do Municipio, reforgando a
integragdo nos circuitos de oferta turistica da Regifio, enquanto destino ligado a
fruicdo dos recursos patrimoniais, histéricos e paisagisticos;

Assegurar e gerir o funcionamento do Posto de Turismo, nomeadamente no que
diz respeito a divulgagdo de publicagdes, folhetos, e de actividades de interesse
turistico;

Efectuar a gestdo, actualizagdo e operacionalizagdo das plataformas de
promogao turistica;

Avaliar as necessidades do mercado e do potencial turistico da Regido, com o
intuito de organizar um calendédrio de actividades com capacidade de atrair

visitantes;
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e) Realizar ac¢des de marketing e de promogdo turistica do Municipio, » T
organizagdo de eventos, acompanhamento e orientagdo na produgio de suportes
de comunicagdo e divulgaggo do sector;

f) Gerir os processos de interacgdo dindmica de todos os agentes integrados na k/

envolvente turistica (turista, comunidade de acolhimento, agentes econémicos
publicos e privados);

g) Contribuir, a operacionalidade de projectos de desenvolvimento turistico;

h) Inventariar recursos adequados ao sistema turistico;

1) Produzir a estatistica dos movimentos turisticos;

j) Efectuar a avaliagfio da satisfa¢do dos visitantes;

k) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

1.7. — No ambito do Servigo das Rela¢cdes com Cidadios e Entidades Externas

a) Promover junto da populagfo, especialmente a do Municipio ¢ demais
institui¢des, a sua imagem enquanto institui¢do aberta e eficiente ao servigo
exclusivo da comunidade;

b) Promover a melhor informagdo dos municipes sobre as posi¢des e as
actividades do Municipio, face as necessidades do seu desenvolvimento e aos
problemas concretos da populag¢do;

¢) Promover a comunicagdo eficiente e 1til entre os municipes e o municipio,
estimulando o didlogo permanente e a melhoria da qualidade dos servigos
prestados.

a) Produgdo e difusdo da informagdo escrita e audiovisual, relativa & actividade
dos 6rgdos municipais e dos servigos;

b) Produgdo e difusdo de publicagdes e outros materiais ou iniciativas de
informag@o geral e de caracter promocional;

¢) Assegurar uma adequada articulagdo com os 6rgios de comunicagfio social,
nacional e regional, com vista & difus&o de informago municipal;

d) Proceder a elaboraggo do Boletim Municipal;

¢) Recolher, analisar e difundir diariamente, toda a informagfo veiculada pelos
Orgdos de comunicagdo social referente ou de interesse municipal;

f) Gerir o arquivo de imprensa, com o recorte, selec¢do e classificagdo dos artigos

relevantes para a Camara e a elaboragdo de dossiers tematicos;
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g) Propor a aquisi¢do de jornais, revistas e material audiovisual com interesse para
a autarquia;

h) Assegurar, em colaboragdo com outros servicos, as funcdes de protocolo nas
cerimoénias, actos oficiais e outras manifestagdes de iniciativa municipal;

i) Colaborar na organizacdo das deslocagGes oficiais do Executivo Camarario no
Pais e no estrangeiro;

j) Apoiar na organizacdo, recepgdo ¢ estadia das entidades individuais ou
colectivas convidadas pela Camara;

k) Colaborar com outros servigos na expedi¢do de convites para actos, solenidades
e manifestagdes de iniciativa municipal € coordenar a sua organizagio;

1) Apoiar a realizagfio de iniciativas promocionais de interesse para o Municipio;

m) Contribuir, através de sugestGes e¢ pareceres no dominio da informacgdo e
comunicag¢do, para a melhoria de relacionamento entre o poder autarquico e os
municipes;

n) Propor a aquisi¢do de material promocional;

0) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

CAPITULO V

Gabinetes e Servicos nio dependentes das unidades orginicas flexiveis

Artigo 37°
Gabinete de Apoio Pessoal

1 — Ao Gabinete de Apoio Pessoal compete:
a) Assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores Tempo Inteiro;
b) Organizar as respectivas agendas;
¢) Realizar todas as diligéncias necessarias a representagdo do presidente e
vereadores nos actos publicos;
d) Analisar e preparar o expediente para despachos e posterior registo e
reencaminhamento;
e) Promover contactos com os 6rgdos da autarquia € os 6rgéos da administragdo

publica;
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f) Coligir toda a informagfo divulgada nos 6rgdos de comunicagio social éfue
diga respeito ao municipio;
g) Estabelecer por determinagdo do presidente da cAmara todos os contactos com
os 6rgdos de comunicagdo social, para divulgacdo das actuagSes da cAmara;

h) Apoiar as relagdes protocolares do Municipio;

1) Garantir as relagdes institucionais, intermunicipais, e internacionais do
municipio, preparando-as ¢ desenvolvendo-as;

j) Compete ainda ao gabinete de Apoio Pessoal a divulgagio de toda a actividade
da Autarquia, bem como conceber e implementar as regras e procedimentos de
atendimento aos municipes, assegurando o exercicio do direito 4 informacio e

encaminhamento dos municipes aos servigos competentes.

Artigo 38°

Servigo de Fiscalizag¢io Municipal

1 - Ao Servico de Fiscalizacdo Municipal compete:
a) Fiscalizar o cumprimento de posturas e regulamentos municipais,
comunicagdes € comunica¢des sem prazo nos termos do Decreto-Lei n.°
48/2011, de 1 de Abril, bem como de outros regulamentos gerais,
elaborando as participagdes com vista & instrugdo de processos de contra-
ordenagdo
b) Fiscalizar obras particulares em cumprimento das disposi¢des legais em
vigor, nomeadamente o regulamento das edifica¢Ses urbanas;
c) Participar imediatamente os factos ilicitos constatados em matéria de
obras particulares, lavrando o competente auto de noticia, devidamente
fundamentado em razdes de facto e de direito;
d) Acompanhar o cumprimento das deliberagdes da Camara e das decisbes
do Presidente da Cdmara, em matéria de obras particulares, especificamente
as que respeitem a imposigdo de orientagdes de natureza legal e medidas
sancionatoérias;
e) Fiscalizar preventivamente a érea territorial do municipio de forma a

impedir construgdes clandestinas;
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f) Notificar o embargo das constru¢des ilegais que carecam da respectiva
licenga;

g) Velar pelo regular funcionamento da feira;

h) Fiscalizar o cumprimento das determinagdes legais relativamente ao
funcionamento dos estabelecimentos de venda ao publico, especialmente de
produtos alimentares, em colaboragdo com as outras autoridades oficiais;

i) Executar, por determinagdo do presidente da camara ou vereadores as
notificagSes que lhe forem entregues pelos diversos servigos municipais;

j) Velar pela conservagdo do patriménio municipal, participando as
anomalias encontradas, nomeadamente em edificios;

k) Notificar embargos administrativos de obras, quando as mesmas estejam
a ser efectuadas sem licenga ou em desconformidade com ela, lavrando os
respectivos autos, mediante deliberagiio ou despacho prévio e procedendo
as notificacdes legalmente previstas;

1) Coordenar, em ligacdo com as demais unidades orgénicas a ac¢do da
fiscalizacdo de forma a serem cumpridas as determinagdes legais nos varios
sectores da gestdo municipal;

m) Cumprir o regulamento de fiscalizaggo.

Artigo 39°

Gabinete Juridico

1 — Ao Gabinete Juridico compete:
a) Prestar assessoria juridica aos 6rgdos e aos servigos municipais;
b) Acompanhar a publicagio de diplomas legais sobre diversas matérias
essenciais a gestdo municipal, analisar os eu impacto na actividade do
municipio e divulga-los pelos servigos;
¢) Colaborar na elaboragdo, alteragdo ou revogagéo de posturas e regulamentos
municipais;
d) Assegurar a elaboragdo de informag¢des e normas de caricter administrativo,
visando a implementagdo de medidas de modernizagio administrativa na

prestacdo de servigos aos  municipes;
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e) Controlo e revisdo de planos de gestfio de riscos de corrupcdo e infracgdes
conexas;

f) Assegurar a tramitagio dos procedimentos inerentes aos processos de execuggo
fiscal;

g) Promover através de processo de execugdo fiscal a cobranca coerciva das
dividas do Municipio provenientes de impostos, taxas e outras receitas, de acordo
com a legislag@o em vigor;

h) Organizar e instruir, nos termos da legislagdo aplicivel, os processos de
contra-ordenagdo levantados por infrac¢do as diversas normas;

i) Instruir processos disciplinares por decisio dos 6rgdos autirquicos

competentes;

Artigo 40°

Servico de Protecg¢io Civil

1 - Ao Servico de Proteccio Civil compete:
a) Colaborar com o Servigo Nacional de Protecgfio Civil no estudo e preparagio
dos planos de defesa das populagdes em caso de emergéncia, bem como nos
testes as capacidades de execugdo e avaliagdes dos mesmos;
b) Organizar planos de protecgdo civil das populacdes locais em caso de
incéndios, cheias ou outras situa¢des de emergéncia;
¢) Organizar, propor e executar medidas de prevengdo designadamente a
fiscalizagdo de condigdes propiciadoras de incéndios ou outras catdstrofes;
d) Desenvolver a cooperago com as organizagdes nacionais de protecgdo civil;
e) Inventariar e inspeccionar os servigos, meios e recursos de protecgdo civil
disponiveis;
f) Garantir a articulagio de medidas florestais oportunamente definidas e
promover ac¢des de sensibilizagdo entre as populagdes;
g) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
forem cometidas por lei, norma ou regulamento, deliberagiio, despacho ou

determinag@o superior.
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Artigo 41°
Gabinete de Saude Publica

1 - Ao Gabinete de Satide Puablica compete.

a)

b)

d)

g)

h)

Colaborar na execucgao das tarefas de inspeccdo e higio-sanitaria e controlo
higio-sanitaria das instalagGes para o alojamento de animais, dos produtos
de origem animal ¢ dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se
abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem,
armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal € seus
derivados;

Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalagBes e
estabelecimentos referidos na alinea anterior;

Elaborar e remeter, os prazos fixados, a informag8o relativa a0 movimento
nosonecrologico dos animais;

Notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adoptar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitria veterinaria nacional sempre que sejam detectados casos de doengas
de caracter epizodtico;

Emitir guias sanitarias de trénsito;

Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitaria veterindria nacional do respectivo municipio;

Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecudrio € ou econdémico e prestar informagdo técnica sobre a
abertura de novos estabelecimentos de comercializagéo de preparagdo e de
transformacéo de produtos de origem animal;

Recolher indicadores periddicos de gestdo para serem integrados no sistema

de controlo de gestfo municipal.

Artigo 42°

Servigo Florestal

1 - Ao Servico Florestal compete:
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a) Acompanhamento das politicas de fomento florestal;

b) Acompanhamento e prestagio de informagio no dmbito dos instrumentos de
apoio a floresta;

¢) Promog@o de politicas e de acg¢des no dmbito do controlo e erradicagio de
agentes bioticos e defesa contar agentes abidticos;

d) Elaboragéo de projectos agroflorestais e acompanhamento da sua execugéo

e€) Apoio a comissdo municipal de defesa da floresta;

f) Participar na elaboragfio dos planos de defesa da floresta contra incéndios em
articulagdo com a comissdo municipal de defesa da floresta;

g) Proceder ao registo cartografico anual de todas as acgdes de gestdo de
combustiveis;

h) Recolha, registo e actualizagdo da base de dados da Rede de Defesa da
Floresta Contra Incéndios;

i) Apoio técnico na construgdo de caminhos rurais mo 4mbito da execugio dos
planos municipais da defesa da floresta;

j) Acompanhamento dos trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com o
artigo 15° do Decreto-Lei n.° 124/2006, de 28 de Junho, na redac¢io do
Decreto-Lei n.° 17/2009, de 14 de Janeiro,

Artigo 43°

Gabinete de Apoio ao Emigrante

1 — Ao Gabinete de Apoio ao Emigrante compete:

a) Informar os portugueses dos seus direitos nos paises de acolhimento, apoia-
los no regresso e reinser¢do em Portugal, contribuindo para a resolugdio dos problemas
apresentados de forma répida e personalizada, facilitando o seu contacto com outros
servigos da administrag@io publica portuguesa e estrangeira.

b) Tratar de assuntos de seguranga social (requerimento de reforma a titulo de
velhice, invalidez e sobrevivéncia), levantamento dos fundos provenientes da Suica e
Alemanha, aconselhamento para quem queira emigrar e apoio aos municipes que
tenham estado emigrados, que se encontrem em vias de regresso ou que ainda residam

nos paises de acolhimento.
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¢) Redacgdo de oficios/fax dirigidos aos servicos da administracdo publica
portuguesa e estrangeira, chamadas telefénicas efectuadas junto dos servigos da
administracdo publica portuguesa e estrangeira, tiragem de fotocopias...

d) Efectuar tradugbes/retroversdes de documentos destinados a serem
“instruidos” junto da Conservatoria dos Registos Civil Predial e Notarial.

e) Registo de cidaddos comunitarios.

CAPITULO VI
Disposig¢des finais

Artigo 44°
Alteracgio de atribuicdes e competéncias
1 — A criag8o, alteraggio ou extingdo de unidades organicas ou das suas competéncias,
no ambito da estrutura flexivel, podera verificar-se por deliberagio da Camara
Municipal.
2 — A criaglo, alteragdio ou extingdo de subunidades orgénicas ou das suas
competéncias, no dmbito da estrutura flexivel, podera verificar-se por despacho do

presidente da cimara.

Artigo 45°

Entrada em vigor

A presente estrutura interna e organizag@o dos servigos municipais bem como o
organograma em anexo entram em vigor no dia seguinte a sua publicacdo, ficando
automaticamente revogada a estrutura orgénica publicada no Diario da Republica 2°

série de 9 de Dezembro de 2010 € 15 de Fevereiro de 2011.

Deliberagao.

Data:  / /

A Céamara Municipal
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Deliberagio.

Data: 28/(2/2¢f2

A Mesa da Assembleia Mu&ici al
W 5 C e
A

!
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