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Nota Justificativa

A Lei n.© 40/2012, de 29 de agosto, veio proceder a adaptacdo a administracao local da
Lei n.© 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis n.%s 51/2005, de 30 de agosto, 64-
A/208, de 23 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, e 64/2011, de 22 de dezembro,
que aprova o Estatuto do Pessoal Dirigente dos organismos da administracdo central,
regional e local do estado.

O modelo organizacional ora partilhado para a autarquia repousa nos seguintes
pressupostos basilares e emergentes do Decreto-Lei n.% 305/2009, de 23 de outubro, a

saber:

Definicdko de um Departamento de Ordenamento do Territorio e
Desenvolvimento Econdmico composto por cinco unidades flexiveis, sendo duas
unidades organicas de 2.° grau e trés unidades organicas de 3.2 grau. Cobrindo as
mesmas areas de intervencdo municipal correlacionadas com a Divisdo
Administrativa e Financeira: a Unidade de Recursos Humanos, Financas e
Contratacdo; e correlacionadas com a Divisdao Técnica de Obras e Urbanismo: a

Unidade de Servicos Operacionais e a Unidade de Ambiente e Servicos Urbanos.

E, ainda, uma unidade organica de 2.9 grau, correlacionada com a Divisao de

Desenvolvimento de Educacao, Social e Satde.

Nos termos do quadro legal de referéncia consagrado no Decreto-Lei n.© 305/2009, de
23 de outubro, é competéncia do 6rgao executivo municipal proceder a aprovacao da
estrutura flexivel, sempre de acordo com o nimero maximo de unidades organicas
flexiveis e subunidades orgéanicas, aprovada pela Assembleia Municipal, tudo isto

conforme o previsto nos artigos 7.° e 8.9 e supramencionado diploma.

Assim, na sequéncia das deliberacoes tomadas, respetivamente pela Camara Municipal
em reuniao de 19 de dezembro 2025, e pela Assembleia Municipal na sessao realizada
no dia 29 de dezembro de 2025, foi aprovado o Regulamento da Organizacao dos

Servicos Municipais de Sernancelhe.
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CAPITULO I - AMBITO

Artigo 1.° - Ambito de Aplicacdo

1 - O presente regulamento define a missao e os objetivos, a organizacao e os niveis de

atuacgdo dos servicos do Municipio de Sernancelhe, bem como os principios que os

regem, e estabelece os niveis de hierarquia que articulam aqueles servicos municipais e

o respetivo funcionamento.

2 - O presente regulamento aplica-se a todos os servicos do Municipio de Sernancelhe.

Artigo 2.° - Missao

A missao do Municipio de Sernancelhe consiste em promover o desenvolvimento

sustentavel, tornando o Municipio de Sernancelhe atrativo e competitivo, visando a

superior qualidade de vida dos seus municipes, sendo reconhecido:

a)

b)

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

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

Pela preservagao do seu patrimdnio histérico, religioso, cultural e ambiental;
Pela elevada importancia que atribui aos seus recursos econdmicos enddgenos;
Pela elevada importancia que atribui ao empreendedorismo e ao
desenvolvimento;

Pela elevada importancia que atribui ao apoio aos municipes mais desfavorecidos.

Artigo 3.° - Principios

1 - No desempenho das suas atribuiches e competéncias, os servicos municipais

funcionarao subordinados aos seguintes principios:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Eficacia;

Planeamento;

Coordenagao e cooperagao;

Controlo e responsabilidade;
Qualidade, inovagao e modernizagao;

Gestdo por objetivos;
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g) Os previstos no Decreto-Lei n.© 305/2009, de 23 outubro.

2 - No ambito da prossecugao da sua missao e do exercicio das suas competéncias, o
Municipio dispde de varios instrumentos de gestao que suportam uma administragao
eficiente e eficaz nas diversas areas de intervengao municipal, designadamente:

a) O Orgcamento e as Grandes Opgoes do Plano;

b) O Mapa de Pessoal;

c) A Norma de Controlo Interno;

d) O Cddigo de Etica e de Conduta;

e) O Regime Geral da Prevencao da Corrupcao;

f) O Plano de Prevencao de Riscos incluindo os de Corrupgao e Infragdes Conexas;

g) O Manual de Gestao de Conflito de Interesses;

h) O Canal de Denuncias.

Artigo 4.° - Coordenacao

1 - O Presidente da Camara Municipal exercera permanentemente a coordenacdo dos
servicos municipais, nos termos da legislacdo em vigor, garantindo, através da adocao
das medidas necessarias, a correta atuacdo destes na prossecucdao dos objetivos
enunciados, promovendo um constante controlo e avaliacdo do seu desempenho,
adequacao e aperfeicoamento das suas estruturas e métodos de trabalho.

2 - Os Vereadores terdo, nesta matéria, os poderes que |lhes forem delegados e

subdelegados pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 5.° - Dever de informacao

1 - Os trabalhadores tém o dever de conhecer as deliberacdes e decisdes tomadas pelos
orgaos do municipio, nos assuntos referentes as atribuicdes das unidades organicas onde
prestam servigo.

2 - Aos titulares dos cargos de direcao e chefia, compete instituir as formas mais

adequadas de publicitar as deliberacdes e decisdes dos drgaos do Municipio.

Artigo 6.° - Principio da delegacdo de competéncias

1 - A delegacdo de competéncias é a forma privilegiada de desconcentracdo de decisoes
e sera utilizada como instrumento de desburocratizacdo administrativa, criando

condigOes para uma maior rapidez nas decisoes.
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2 - O Presidente da Camara sera coadjuvado pelos Vereadores no exercicio das suas
competéncias e da prépria Camara, podendo incumbi-los de tarefas especificas.

3 - Podera 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 darao ao Presidente
da Camara informacdo 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 evolugao

1 - A estrutura e organizacao dos servicos municipais ndo sao rigidas e imutaveis, antes
requerem a flexibilidade e as medidas de adequacdo que permitam fazer face a novas
solicitagbes e competéncias, no sentido de se incrementar em quantidade e qualidade,
0s servicos prestados as populacoes.

2 - Compete a Camara Municipal promover o processo de analise continua e sistematica
da estrutura e organizacdo dos servicos, com vista a concretizacdo dos objetivos
enunciados e das decisOes sobre as alteragdes sectoriais a introduzir.

3 - Os responsaveis pelos servicos, ou através destes, qualquer trabalhador municipal,
devem colaborar na melhoria permanente da estrutura e organizagao, 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 aspetos de pormenor

do funcionamento dos servigos.

Artigo 8.° - Despesas de Representacao

Aos titulares de cargos de direcao intermédia de 1.° e 2.9 graus sdo abonadas despesas
de representagao no montante fixado para o pessoal dirigente da administracao central,
através do despacho conjunto a que se refere o nimero 2 do artigo 31.° da Lei n.°
2/2004, de 15 de janeiro, na redacao que lhe foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de

dezembro, sendo-lhes igualmente aplicaveis as correspondeste atualizagdes anuais.
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Artigo 9.° - Modelo

A organizacao interna dos servicos municipais adota o modelo de estrutura

hierarquizada, constituida por unidades organicas flexiveis e, ainda, por subunidades

organicas, assim estruturada:

a)

b)

Estrutura Flexivel: a estrutura flexivel € composta por unidades organicas
flexiveis, dirigidas por um dirigente intermédio de 1.0 grau (diretor de
departamento municipal), dirigentes intermédios de 2.° grau (chefes de divisdo
municipal) e de dirigentes intermédios de 3.9 grau. Estas unidades visam assegurar
a sua permanente adequacao as necessidades de funcionamento e de otimizagao
dos recursos, cujas competéncias, de ambito operativo e instrumental, integradas,
numa mesma area funcional, se traduzem, fundamentalmente, em unidades
técnicas de organizacdo e execucao definidas pela Camara Municipal;
Subunidades Organicas: s3ao unidades que, no ambito das unidades organicas,
quando se trate predominantemente de fungdes de natureza executiva e de
aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, nas areas comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos dérgaos e servigos, podem existir dentro dos limites estabelecidos pela
Assembleia Municipal e legislacdo aplicavel, sendo coordenadas por um
coordenador técnico;

Gabinetes: unidades organicas de apoio a 6rgaos municipais, de natureza técnica

e administrativa.

Artigo 10.° - Regulamento de Organizacao dos Servicos Municipais,
Estrutura e Competéncias (ROSMEC)

O ROSMEC (Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, Estrutura e

Competéncias) é constituido por dois anexos:

Anexo I - Estrutura Flexivel dos Servicos Municipais e as competéncias das respetivas

Unidades e Subunidades Organicas e Gabinetes, cuja designacao e respetivas atribuicdoes

sao definidas no presente Regulamento;

Anexo II - Organograma dos Servicos Municipais, documento cujo teor aqui se da por

integralmente reproduzido para todos os efeitos legais e que faz parte integrante do

presente Regulamento.
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Artigo 11.° - Alteracao e ajustamento de atribuicdoes e competéncias

As atribuicdes, competéncias e responsabilidades dos diversos servicos da presente
estrutura organica e, consequentemente, dos seus dirigentes e chefias, poderao ser
alteradas ou ajustadas pelo érgao competente, sempre que razoes de eficacia assim o
justifiquem, designadamente, para cumprimento dos planos, prévia e anual ou

plurianualmente aprovados.

Artigo 12.° - Complemento e especificacao das atividades e funcoes
previstas
A enumeracao das atividades e tarefas dos servicos nao tém carater taxativo, podendo,
umas e outras, ser especificadas ou complementadas por outras de complexidade e
responsabilidade equiparaveis, mediante despacho do Presidente da Camara, no quadro

dos seus poderes de superintendéncia ou deliberacao da Camara Municipal.

Artigo 13.° - Mobilidade e Pessoal

A afetacdao do pessoal constante do mapa de pessoal sera determinada pelo Presidente
da Camara ou pelo Vereador com competéncias delegadas em matéria de gestdo de

recursos humanos.

Artigo 14.° - Substituicao casuistica de cargos de chefia

Sem prejuizo das regras legalmente previstas para substituicdo dos cargos dirigentes e
de chefia, os chefes de divisdo, chefes de unidade e coordenadores técnicos serdo
substituidos por trabalhadores a designar por Despacho do Presidente da Camara. Nos
servicos nao integrados em unidades organicas, sem cargo dirigente ou de chefia, a
respetiva coordenacdo cabera ao trabalhador designado por Despacho do Presidente da

Camara.

Artigo 15.° - Alteracao de Atribuicoes e Competéncias

1 - A criacdo, alteracdo ou extincdo de unidades organicas ou das suas competéncias,
no ambito da estrutura flexivel, podera verificar-se por deliberacao da Camara Municipal.
2 - A criagdo, alteracao ou extingcdo de subunidades organicas ou das suas competéncias,
no ambito da estrutura flexivel, podera verificar-se por despacho do Presidente da
Camara Municipal.
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3 - A atual macroestrutura tem um perfil dindmico que, em cada momento, deve refletir
as prioridades que o executivo considera fundamentais, designadamente ao nivel das

atribuicoes e competéncias de cada unidade e/ou subunidade organica que a constituem.

Artigo 16.° - Dividas e omissoes

Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais dividas de interpretagao ou

omissdes do presente Regulamento.

Artigo 17.° - Entrada em vigor e revogacao

1 - O Regulamento de Organizacdao dos Servicos Municipais, Estrutura e
Competéncias (ROSMEC) entra em vigor no primeiro dia Util imediatamente seguinte
a data da sua publicacdo no Diario da Republica, ficando revogadas todas as disposicdes
regulamentares anteriores sobre esta matéria.

2 - O presente regulamento, quanto aos cargos dirigentes intermédios de 2.9 Grau,

aplica-se para o futuro ndao prejudicando as comissdes de servico atualmente em vigor.

ANEXO II

ESTRUTURA FLEXIVEL DOS SERVICOS MUNICIPAIS, ATRIBUIGOES E
COMPETENCIAS DAS RESPETIVAS UNIDADES ORGANICAS E DOS
GABINETES

Artigo 1.° - Unidades de assessoria e apoio técnico, unidades organicas e

subunidades organicas

1 - Sob a diregao do Presidente da Camara:
i. Gabinete de Apoio ao Presidente;
ii. Gabinete de Apoio as Freguesias;
iii. Gabinete de Comunicagao;
iv. Gabinete Juridico;
v. Servico de Fiscalizagao Municipal;
vi. Gabinete de Autoridade Sanitaria;
vii. Gabinete de Protecao Civil;
viii. Gabinete Técnico Florestal;

ix. Gabinete de Candidaturas e Empreendedorismo.
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2 - Divisdao Administrativa e Financeira - Unidade Flexivel de 2.° Grau — DAF:
i. Unidade de Recursos Humanos, Financas e Contratacdo (Unidade Flexivel
de 3.0 Grau);
ii. Gabinete de Prevengao de Corrupgao e Auditoria Interna;
iii. Gabinete de Informatica, Comunicacao Digital e Multimédia.

3 - Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo — Unidade Flexivel de 2.° Grau -
DTOU:

i. Unidade de Servicos Operacionais — (Unidade flexivel de 3.9 grau);

ii. Unidade de Ambiente e Servicos Urbanos — (Unidade flexivel de 3.° grau);

4 - Divisao de Desenvolvimento de Educacao, Social e Saide — Unidade
Flexivel de 2.° grau — DESS:
i. Gabinete de Apoio ao Emigrante e CLAIM.

5 - No ambito das suas atribuicdes e competéncias as unidades organicas, gabinetes e
servicos, atuam em conformidade com Regulamento Geral da Protecdo de Dados
(Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de
2016).

CAPITULO I
COMPETENCIAS DAS UNIDADES DE ASSESSORIA E APOIO TECNICO

Artigo 2.° - Gabinete de Apoio ao Presidente

1 - Ao Gabinete de Apoio ao Presidente, previsto no nimero 1, do artigo 42.° do
Anexo I a Lei n.% 75/2013, de 12 de setembro, compete, designadamente:

a) Acompanhar o expediente administrativo necessario ao desempenho da
atividade do Presidente da Camara e Vereadores;

b) Coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria, secretariado,
protocolos do gabinete, bem como assegurar a interligacao entre os diversos
0rgaos autarquicos do Municipio;

c) Assegurar o atendimento dos municipes e preparar os elementos necessarios
as entrevistas, reunioes ou outros eventos;

d) Acompanhar o expediente administrativo necessario ao desempenho da
atividade dos Vereadores em regime de tempo inteiro;
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e) Prestar assessoria, técnica e administrativa, nos termos e com o ambito
definidos pelos respetivos Vereadores, em regime de tempo inteiro;
f) Assegurar o atendimento dos municipes, na area de intervencao dos respetivos

Vereadores, preparando, para o efeito, os elementos necessarios.

Artigo 3.° - Gabinete de Apoio as Freguesias

Compete ao Gabinete de Apoio as Freguesias:

a) Promover a elaboracdo de estudos e propostas tendentes a delegacao de
competéncias nas juntas de freguesia, com vista a descentralizacao,
subsidiariedade e gestao racional de recursos;

b) Propor os termos e as modalidades de colaboracao a desenvolver com as juntas
de freguesia numa perspetiva de subsidiariedade e de gestao racional dos
recursos;

c) Assegurar a articulagdo, supervisao e avaliagao da execucao dos contratos
interadministrativos e autos de transferéncia das freguesias/unides de
freguesias, organizando e mantendo atualizada toda a informacao relevante,
designadamente, no ambito patrimonial e econémico-financeiro e outras;

d) Receber, encaminhar e articular com os servicos as respostas as solicitacoes
das juntas de freguesia;

e) Coordenar todas as cerimonias protocolares promovidas pelo Municipio;

f) Receber, encaminhar e articular com os servicos as respostas as solicitacdes
das freguesias/unides de freguesias, bem como prestar-lhes apoio direto,
designadamente, de natureza juridica e técnica;

g) Apoiar o tecido econémico local na obtencao de financiamentos comunitarios,
colaborando na realizacao de candidaturas em articulagdo com os demais
servigos municipais;

h) Executar o plano de obras superiormente definido para as Juntas de
Freguesia;
i) Assegurar o0 apoio necessario as Juntas de Freguesia na execucao de trabalhos

em caminhos.

Artigo 4.° - Gabinete de Comunicacao

Compete ao Gabinete de Comunicacao:

a) Promover junto da populacao, especialmente do Municipio, e demais instituicoes,
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b)

e)

f)

g)

h)

)

k)

a sua imagem enquanto instituicdo aberta e eficiente ao servico exclusivo da
comunidade;

Promover a melhor informagdo dos municipes sobre as posicoes e as atividades
do Municipio, face as necessidades do seu desenvolvimento e aos problemas
concretos da populagao;

Promover a comunicacdo eficiente e util entre os municipes e o Municipio,
estimulando o didlogo permanente e a melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

Producao e difusao da informagdo escrita e audiovisual, relativa a atividade dos
érgaos municipais e dos servicos;

Producdo e difusdo de publicagdes e outros materiais ou iniciativas de informacao
geral e de carater promocional;

Assegurar uma adequada articulacdo com os érgaos de comunicagao social,
nacional e regional, com vista a difusdao de informagao municipal;

Proceder a elaboracdo do Boletim Municipal e outras publicagbes periddicas
municipais;

Recolher, analisar e difundir diariamente toda a informagdo veiculada pelos
orgaos de comunicacao social referente ou de interesse municipal;

Gerir 0 arquivo de imprensa, com o recorte, selegao e classificacao dos artigos
relevantes para a Camara e a elaboracdo de “dossiers” tematicos;

Propor a aquisicao de jornais, revistas e material audiovisual com interesse para
a autarquia;

Assegurar, em colaboragao com outros servicos, as fungdes de protocolo nas
cerimonias, atos oficiais e outras manifestacdes de iniciativa municipal;
Colaborar na organizacdo das deslocacdes oficiais do executivo no pais e no

estrangeiro;

m) Apoiar na organizagao, recegao e estadia das entidades individuais ou coletivas

n)

o)
p)
q)

convidadas;

Colaborar com outros servicos na expedicao de convites para atos, solenidades
e manifestacdes de iniciativa municipal e coordenar a sua organizacgao;

Apoiar a realizacdo de iniciativas promocionais de interesse para o Municipio;
Propor a aquisicao de material promocional;

Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
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Artigo 5.° - Gabinete Juridico

Compete ao Gabinete Juridico prestar todas as informacOes de carater juridico que
sejam solicitadas pela Camara, pelo Presidente ou pelos servicos municipais,
designadamente:

a) No ambito da assessoria juridica:

i Prestar assessoria juridica ao Executivo, aos Servicos Municipais, Juntas
de Freguesia,bem como no ambito da integracdo deste Municipio nas
Associacdes dos Municipios;

ii. Colaborar na elaboracao de normas regulamentares e pronunciar-se sobre
a conformidade legal das propostas de deliberagao;

iii. Prestar apoio juridico na analise de processos administrativos.

b) No ambito do contencioso:
i Acompanhar e manter o Presidente da Camara informado sobre as acoes
€ recursos, em que o Municipio seja parte;
ii. Assegurar o patrocinio judiciario da Camara Municipal ou, no caso de o
patrocinio ser exterior, garantir todo o apoio necessario ao mandatario;
iii. Apoiar a atuacdo dos Orgdos Municipais, sempre que seja solicitada a sua

participacao em processos legislativos ou regulamentares.

c) No ambito das contraordenacgdes e execucdes fiscais, organizar e instruir os processos
de contraordenacdao e de execugdes fiscais e assegurar os atos processuais
correspondentes;

d) Elaborar os contratos e protocolos e participar nos processos de alienagao e aquisicao
de imdveis em colaboragao com os servicos de Contratacdo Publica e do Patrimdnio,
promovendo os respetivos atos notariais no ambito das fungdes de Oficial Publico;

e) Assegurar o apoio aos 0rgaos autarquicos, designadamente a elaboracao da ordem
do dia e a sua remessa aos titulares dos érgaos, dentro dos prazos legais, a remessa
dos documentos para deliberacao, devidamente instruidos, a elaboracdo das atas, a
organizagao dos documentos que integram as atas, a publicidade das deliberagoes e a

lista de presencas nas reuniGes e sessoes.

Artigo 6° - Servigo de Fiscalizagao Municipal

1 - Ao Servico de Fiscalizacao Municipal compete:
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a)

b)

d)

9)
h)

)

k)

Fiscalizar o cumprimento de posturas e regulamentos municipais, bem como de
outros regulamentos gerais, elaborando as participagdes com vista a instrucao de
processos de contraordenacao;

Fiscalizar as obras particulares, em cumprimento das disposicoes legais em vigor,
nomeadamente, o Regulamento das Edificagdes Urbanas;

Orientar e verificar a implantacao de construgdes particulares e loteamentos
urbanos, e fixar as cotas de nivel, de acordo com os planos aprovados ou, na
falta destes, de acordo com oscritérios superiormente determinados;

Participar imediatamente os factos ilicitos constatados em matéria de obras
particulares, lavrando o competente auto de noticia, devidamente fundamentado
em razoes de facto e de direito;

Acompanhar o cumprimento das deliberagdes da Camara e das decisdes do
Presidente da Camara, em matéria de obras particulares, especificamente as que
respeitem a imposicdo de orientagbes de natureza legal e medidas
sancionatorias;

Fiscalizar preventivamente a area territorial do Municipio, de forma a impedir
construcoes clandestinas;

Notificar o embargo das construcdes ilegais que carecam da respetiva licenga;
Velar pelo regular funcionamento dos mercados municipais e feiras;

Fiscalizar o cumprimento das determinagdes legais relativamente ao
funcionamento dos estabelecimentos de venda ao publico, especialmente de
produtos alimentares, em colaboracao com as outras autoridades oficiais;
Executar, por determinacao do Presidente da Camara ou Vereador responsavel,
as notificacoes que Ihe forem entregues pelos diversos servigos municipais;
Velar pela conservagdo do patriménio municipal, participando as anomalias
encontradas, nomeadamente em edificios;

Notificar embargos administrativos de obras, quando as mesmas estejam a ser
efetuadas sem licenga, ou em desconformidade com ela, lavrando os respetivos
autos, mediante deliberacdo ou despacho prévio e procedendo as notificages

legalmente previstas;

m) Coordenar, em ligacdo com as demais unidades organicas, a acao da fiscalizacdao

de forma a serem cumpridas as determinacdes legais nos varios setores da

gestao municipal.
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2 - No ambito do funcionamento do Servico de Fiscalizacdo, deve ter-se em consideracao

o contetdo funcional da categoria de fiscal, na carreira especial de fiscalizagdo, que esta

previsto no numero 1, artigo 8.° do Decreto-Lei n.0 114/2019, de 20 de agosto,

nomeadamente consubstanciando-se:

a)

b)
c)

d)

No acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e

regulamentares;

Informar sobre as irregularidades verificadas;

Prevenir riscos e perigos para a saude, seguranca e integridade de pessoas e
bens;

Garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente

determinadas;
Elaborar autos de noticia, de contraordenagao ou transgressao por infracdao das

normas legais e regulamentares.

3 - No exercicio das suas fungdes, acresce a elaboracdo de autos de noticia, de

contraordenacdo ou transgressao por infracao das normas legais e regulamentares que

os trabalhadores que integram o Servico de Fiscalizacdo devem executar tarefas de

ambito administrativo nos processos que correm neste setor de atividade.

Artigo 7.° - Gabinete de Autoridade Sanitaria

Sdo atribuicdoes do Gabinete de Autoridade Sanitaria:

a)

b)
c)

d)

e)

Colaborar na execucao das tarefas de inspecao higiossanitarias das instalagdes
para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem,
produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem
animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

Efetuar vistorias a veiculos de transporte de produtos alimentares;

Emitir parecer, nos termos da legislacao vigente, sobre as instalagoes,
estabelecimentos e veiculos referidos nas alineas anteriores;

Apoiar as brigadas de fiscalizacao da ASAE, bem como efetuar peritagens por
nomeagao do Ministério PUblico ou em agdes de rotina;

Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacao relativa ao movimento

nosonecroldgico dos animais;
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f) Notificar, de imediato, as doencas de declaracdo obrigatéria e adotar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela Autoridade Sanitaria
Veterinaria Nacional sempre que sejam detetados casos de doencas de carater
epizootico;

g) Emitir guias sanitarias de transito;

h) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pelas
autoridades competentes.

Artigo 8.° - Gabinete de Protecgao Civil

Ao Gabinete de Protecao Civil, no ambito dos Servicos Municipais de Protecdo
Civil, compete:

a) Executar a politica municipal de protecao civil, as acdes de informacao, formagao,
planeamento, controlo e coordenacao das agdes em situacao de normalidade ou
de emergéncia;

b) Apoiar o Presidente da Camara, ou quem possua a competéncia delegada, na
coordenacaode operagles de prevencdo, socorro e assisténcia, em especial nas
situacOes de catastrofe e acidente grave;

c) Promover e auxiliar na coordenacao da elaboracdao e execucao de planos
especiais de emergéncia para riscos especificos na area do concelho;

d) Manter atualizada todas as informagbes sobre acidentes graves e catdastrofes
ocorridas no concelho;

e) Promover a constituicdo, manutencao e atualizacao das bases de informacao do

Sistema de Informacdo Geografica Municipal (SIG).

Artigo 9.° - Gabinete Técnico Florestal

No ambito do Gabinete Técnico Florestal, compete, designadamente:

a) Promover a elaboracao do Plano de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

b) Articular a atuagdao dos organismos com competéncias em matérias de incéndios
florestais;

c) Articular e secretariar o funcionamento da Comissao Municipal de Gestao
Integrada de Fogos Rurais;

d) Propor projetos de investimento na area e assegurar o planeamento e controlo
florestal nasdiversas areas de intervencao em articulacdo com as restantes

divisoes;
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e)

g)

h)

Promover a sensibilizagdo dos municipes de acordo com o estabelecido no Plano
Nacional de Prevencao e Protecao da Floresta Contra Incéndios Florestais;
Elaborar cartografia de infraestruturas florestais e de zonas de risco de incéndio;
Sinalizar as infraestruturas florestais e colaborar na divulgagao do risco diario de
incéndio;

Aprovar planos de fogo controlado apresentados por entidades competentes.
Assegurar a organizagao e manutencao do cadastro de arborizagdo das areas
urbanas em conformidade com o Regulamento Municipal do Arvoredo.

Artigo 10.° - Gabinete de Candidaturas e do Empreendedorismo

Ao Gabinete de Candidaturas e do Empreendorismo compete,

designadamente:

a)

b)

g)

h)

)

Assegurar a promocao interna e externa do Municipio, propondo o
estabelecimento de relacdes de cooperagao, didlogo e informagao com outras
entidades;

Promover o levantamento de programas e projetos preconizando o
desenvolvimento junto das unidades organicas que apoiem projetos locais;
Garantir, através da realizacdo de candidaturas a analise de programas e
fontes de financiamento que apoiem projetos locais;

Propor medidas para dinamizar a economia local, qualquer que seja a area de
investimento, com a missao de dar informagao, orientacao e aconselhamento
a0s municipes que pretendam investir no concelho;

Promover informacao concreta de como criar uma empresa com ou licenciar
a atividade onde e como aceder aos apoios disponiveis de forma a
disponibilizar toda a informacao necessaria a concretizacao do investimento;
Promover a agilizacao dos processos de apoio as atividades econémicas;
Prestar aconselhamento as empresas ja existentes e as que pretendam
instalar-se no concelho;

Facilitar o relacionamento das empresas com o Municipio nos processos de
instalacdo e licenciamento das atividades econdmicas;

Garantir as devidas articulagdbes com as diversas unidades e subunidades
organicas do Municipio no ambito das suas competéncias;

Prestar apoio especializado ao empreendedor no ambito da criagdo de

negdcios por forma a facilitar o relacionamento coma autarquias;
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k) Promover iniciativas que visem contribuir para o fomento de uma cultura
empreendedora no Municipio, nomeadamente, promover encontros regulares
com especialistas em desenvolvimento empresarial e criacdo de negdcios,
bem como promover eventos tematicos dedicados aos problemas dos jovens
empresas;

I) Promover e acompanhar projetos estratégicos e estruturantes para a inovacao
e desenvolvimento econémico do Municipio com vista a dinamizar e apoiar
polos de inovacdo tecnoldgica, incubadoras de empresas e outras iniciativas
associadas ao desenvolvimento econdémico, empreendedorismo inovacao e
investigagao;

m) Conceber instrumentos definidores da visao estratégica do Municipio, no
ambito do apoio aos investimentos municipais e ao desenvolvimento
socioecondmico em articulagdo com as demais unidades organicas e com
estratégia politica municipal;

n) Dar parecer prévio sobre projetos cuja concretizacdao é suscetivel de causar
um impacto relevante na estrutura territorial e econdmica do Municipio;

0) Desenvolver parcerias com entidades publicas e provadas para a dinamizagao
e captacao do investimento, bem como apoiar programas, projetos ou agentes
investidores e empreendedores no concelho;

p) Desenvolver redes digitais globais e agbes de cooperagao nacional e
internacional entre empresas e unidades de base tecnoldgica;

q) Acompanhar programas de pré incubacao — desenvolvimento do plano de
negocios através de tutorias com profissionais especializados, formacao
especifica e eventos de networking;

r) Captar novas empresas e novos investimentos para o concelho através de
programas de empreendedorismo destinadas a apoiar a criagdao e a
sustentabilidade de start-ups tendo em vista o desenvolvimento
socioeconomico;

s) Promover o desenvolvimento de concursos de ideias e projetos, onde as ideais
podem ser pensadas experimentadas e transformadas em solucdes
inovadoras, permitindo a incubacgdo de organizacoes de diferentes areas de
negocio;

t) Exercer as demais funcOes que lhe forem cometidas por despacho do
Presidente da Camara.
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Artigo 11.° - Gabinete de Prevencao de Corrupcao e Auditoria Interna

O Gabinete de Prevencdo de Corrupcao e Auditoria Interna é uma estrutura de apoio
técnico e assessoria ao Presidente da Camara e demais 6rgaos autarquicos, no ambito
da auditoria interna, controlo e prevencao de riscos de gestdao, corrupgao e infracoes
conexas. Foi criado com o objetivo de fomentar o controlo interno, através da realizacao
de auditorias internas, tendo em vista a identificacao de situagdes potenciadoras de
riscos de gestdo, corrupcao e infraches conexas, e, bem assim, a apresentacao de
propostas de medidas preventivas com vista a eliminagao desses riscos ou minimizar a

probabilidade da sua ocorréncia, adotando uma abordagem pedagdgica na sua atuacao.

Artigo 12.° - Gabinete de Informatica, Comunicacao Digital e Multimédia

1 - Compete, em geral, ao Gabinete de Informatica Comunicacao Digital e
Multimeédia, as funcdes de estudo, implementacao e gestdo de sistemas automatizados
de informacdo e comunicagao a utilizar nos servicos municipais, bem como conceber,
propor a aquisicao, atualizar e manter os sistemas que permitam a melhoria da eficiéncia
e produtividade dos servicos na perspetiva da simplificacdo e modernizacao
administrativa.

2 - Em especial, incumbe ao Gabinete de Informatica, Comunicagao Digital e Multimédia:

a) Gerir e manter atualizado o parque informatico do Municipio;

b) Implementar solugdes e projetos que garantam o suporte eficaz dos sistemas de
informagao na componente de infraestruturas (servidores e comunicagoes);

c) Assegurar o funcionamento das comunicagles de voz e dados do Municipio;

d) Assegurar a preservagao da informagao existente nos sistemas de informagao
com recurso a sistemas de storage e de backup eficientes;

e) Implementar solucdes técnicas que permitam a reducdao gradual dos custos
associados as comunicagoes;

f) Definir procedimentos e manuais de utilizacdo sobre boas praticas na utilizacdo
dos sistemas ao nivel de ficheiros e salvaguarda de informacao;

g) Assegurar que o sistema de gestdao de diretdrios de utilizadores permita uma
gestao de identidades e perfis de utilizadores adequada aos de cada utilizador
dentro da organica da Autarquias;

h) Conceder sistemas informaticos, internamente ou recorrendo a subcontratacao,

que suportem, 0s servicos municipais e assegurem o retorno do investimento;
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1))

k)

Participar na definicao e concecao de processos organizacionais em particular na
componente de tecnologias de Informacgao e Comunicagao (TIC);

Assegurar procedimentos de organizacao e tratamento de informacdao com base
nas TIC;

Definir dinamizar e manter a estratégia de desmaterializacao de processos;
Assegurar a gestao de identidade e perfis de utilizador ao nivel das autenticagdes
nos aplicativos de acordo com a politica de seguranca e as funcdes individuais
de cada utilizador;

m) Assegurar apoio funcional aos utilizadores na utilizacgdo dos sistemas

P)

q)

t)

informaticos, nomeadamente, da plataforma Espublico Gestiona;

Implementar solugdes tecnoldgicas para assegurar a seguranca das aplicacoes
informaticas;

Coordenar e executar as acdes necessarias as relagdes publicas, informagao e
publicidade do Municipio, colaborando com os diversos érgaos de comunicagao
social no sentido da divulgacdo da atividade perla Camara Municipal e projecao
da imagem do Municipio;

Concretizar a edicdo de publicagdes de carater informativo regular, ou ndao, que
visem a promogao e divulgacao das atividades municipais e das deliberacdes e
decisOes dos orgaos autarquicos, designadamente o Boletim Municipal, a pagina
da Internet e outros;

Assegurar a existéncia de uma linha grafica municipal uniforme, complementada
por simbologia que individualize a autarquias no contexto das demais;
Promover a concegao, desenvolver e acompanhar as campanhas de comunicagao
e imagem de suporte as politicas desenvolvidas pelo municipio, as atividades dos
seus 0rgaos e servicos ou iniciativas onde o Municipio participe;

Conceber regras e procedimentais que se traduzam em melhorias continuadas
na relacdo e atendimento ao publico, lavado a cabo na rececao, assegurando o
cumprimento do direito a informacdo e o acompanhamento dos assuntos que lhe
digam respeito;

Produzir registos audiovisuais regulares dos principais eventos ocorridos no
Municipio ou que tenham relacdo com a atividade autarquica, procedendo ao
respetivo tratamento em funcao das utilizagdes programadas em articulagdo com

os diferentes servigos;
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u) Garantir a preparagao, estabelecimento e desenvolvimento de relagdes
institucionais do Municipio, intermunicipais ou internacionais, designadamente a
execucao dos acordos estabelecidos;

v) Assegurar 0 apoio a exposicdes, certames ou outros eventos e estes
equiparaveis no ambito das fungles previstas na alinea anterior;

w) Apoiar a participacdo da autarquia nas atividades desenvolvidas na area do
Municipio;

x) Assegurar as fungOes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio;

y) Promover a comunicacao entre os municipes e o Municipio, estimulando o didlogo
perante e corresponsabilizacdao coletiva e a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

z) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamentos ou

determinagao superior.

Artigo 13.° - Gabinete de Apoio ao Emigrante e CLAIM

Compete ao Gabinete de Apoio ao Emigrante e CLAIM:

a) Informar as pessoas migrantes (nacionais de paises terceiros) sobre os seus
direitos e deveres;

b) Apoiar as pessoas migrantes na resolugao de questdes relativas a sua integracao
social e econdmica e encaminhar as situagdes de regularizacao e aquisicao de
nacionalidade;

c) Apoiar nas questdes sobre salde, a seguranca social, o0 emprego, a formagao
profissional e o apoio juridico, entre outros;

d) Promover a integragao cultural dos migrantes e o didlogo intercultural, assim
como a proximidade territorial, mas também as realidades sociais das
comunidades imigrantes;

e) Prestar apoio e informacdo geral em diversas areas, tais como, regularizagao,
nacionalidade, reagrupamento familiar, habitacao, retorno voluntario, trabalho,

saude, educacao, entre outras questdes do quotidiano.

CAPITULO II
UNIDADES ORGANICAS FLEXIVEIS

Pagina 22 de 74



Regulamento de Organizacao dos Servicos do Municipio de Sernancelhe

Artigo 14.° - Cargos de Direcao Intermédia

1 - S3o cargos de direcao intermédia os definidos na Lei n.°© 2/2004, de 15 de janeiro e
ulteriores alteracOes, aplicada a Administracao Local pela Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto.
2 - Os cargos de Direcao Intermédia qualificam-se em:

a) Direcdo intermédia de 1.9 grau;

b) Diregdo intermédia de 2.0 grau;

c) Diregdo intermédia de 3.° grau.

Seccao I
Cargos de Direcdo Intermédia de 1.° Grau

Artigo 15.° - Recrutamento para os Cargos de Direcao Intermédia de 1.°
Grau

1 - Os titulares dos cargos de Direcao intermédia de 1.° grau sdo recrutados, de entre

quem seja dotado de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de funcoes de

Direcdo, coordenacao e controlo e que retna, cumulativamente, os seguintes requisitos:
a) Formacao superior;

b) Mais de seis anos de experiéncia profissional na carreira de Técnico Superior.

2 - A selecao dos titulares de cargos dirigentes intermédios de 1.° grau é feita através

de processo adequado de recrutamento, de acordo com a legislacao em vigor.

Artigo 16.° - Do provimento dos cargos dirigentes de 1.° Grau (Diretor de
Departamento)

1 - Nos termos do disposto na alinea c), nimero 1, do artigo 25.° da Lei n.° 64/2011,
de 22 de dezembro, diploma que procedeu a quarta alteracao a Lei n.° 2/2004, de 15
de janeiro, que aprovou o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da
administracdo central, regional e local do Estado, Lei essa adaptada a Administracdo
Local pela Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, a comissao de servigo dos titulares dos
cargos dirigentes cessa, entre outras causas positivadas em tal comando normativo, por
extincdo ou reorganizacao da unidade organica, salvo se for, expressamente, mantida a
comissdo de servico no cargo dirigente do mesmo nivel que Ihe suceda.

2 - Nos termos e para os efeitos da supramencionada disposicao legal, o Presidente da
Camara praticara despacho determinando quais as comissdes de servico que serdo
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mantidas nos cargos dirigentes do mesmo nivel que lhe sucedam, salvo nos casos em
que se registe uma absoluta descaracterizagao do perfil de competéncias adstrito, de
forma individual e concreta, a determinada unidade organica — nuclear ou flexivel -,
bem como nas situacdes em que as unidades organicas primitivamente consagradas na
estrutura dos servicos municipais vejam alterado o seu nivel funcional a luz da nova
estrutura dos servigos emergente da sua reorganizagao.

3 - Todas as comissdes de servigos que ndao venham a ser abrangidas pela latitude do
despacho praticado pelo Presidente da Camara, nos termos previstos nos numeros
anteriores, cessarao por forca do disposto na alinea c), nimero 1, do artigo 25.9, da Lei
n.% 2/2004, de 15 de janeiro, na redacao dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.
4 - As situacoes de vacatura de cargos dirigentes que se venham a verificar na sequéncia
da entrada em vigor do presente regulamento, poderdo ser providas, transitoriamente,
ao abrigo do regime de substituicdo previsto e regulado pelo artigo 27.°, da Lei n.°
2/2004, de 15 de janeiro,na redacao dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.

Artigo 17.° - Competéncias comuns do Diretor de Departamento

Sao competéncias do Diretor de Departamento, desenvolver todas as atividades que
resultem da lei ou de regulamentacao administrativa, ou que Ihe sejam diretamente
atribuidas por decisdo superior ou na sequéncia da deliberacdo dos 6rgaos municipais,
no ambito da correspondente area de atuacdo, designadamente, coordenar e orientar a
atuacdo das unidades organicas representativas do municipio com os respetivos chefes
de divisdo e titulares dos cargos de direcao intermédia de 3.° grau, a saber: Divisao

Administrativa e Financeira e Divisao Técnica de Obras e Urbanismo.

No ambito da Divisao Administrativa e Financeira:

a) Assegurar a implementacao, o cumprimento e monitorizagao dos processos de
estratégia e melhoria continua, em todos os servicos municipais;

b) Assegurar a boa gestao dos procedimentos de contratagao publica;

c) Planear, programar e coordenar as atividades de gestao financeira e patrimonial;

d) Participar na realizagao de estudos e propostas visando o aumento das receitas
e o reforco da capacidade financeira do Municipio;

e) Coordenar a gestdo do patriménio municipal, visando a protecdao dos ativos, a
otimizagao da sua utilizagao e a melhor rentabilidade;

f) Garantir a salvaguarda dos bens mdveis e imdveis do Municipio;
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g) Supervisionar as areas administrativas e financeiras, em todas as suas vertentes,
gerir e otimizar os recursos humanos, financeiros e patrimoniais que Ihe estdo
associados;

h) Gerir o Arquivo Municipal;

i) Gerir as questOes ligadas aos recursos humanos do Municipio no seu todo e de
acordo com as areas estruturais deste setor;

j) Garantir condicdes de seguranca e saude no trabalho a todos os trabalhadores
do Municipio;

k) Assegurar e monitorizar a aplicacdo do subsistema de avaliagdo SIADAP 1, em
conformidade com os objetivos estratégicos e operacionais do municipio.

No ambito da Divisao Técnica de Obras e Urbanismo:

a) Assegurar a implementagao, o cumprimento e monitorizagdo dos processos de
estratégia e melhoria continua, em todos os servigos municipais;

b) Assegurar os procedimentos relacionados com os licenciamentos na area das
atividades econdmicas e obras particulares;

c) Assegurar a gestao da area da reabilitacao urbana;

d) Assegurar, de forma integrada a existéncia de mecanismos administrativos
adequados a promocao da ligacao entre os diversos servicos municipais e destes
com 0s municipes;

e) Assegurar o funcionamento eficaz dos servigos de fiscalizacao;

f) Gerir a manutengao e conservagao de edificios, vias, maquinas, viaturas, espagos
verdes, parques, do dominio municipal;

g) Apreciar, acompanhar e verificar a conformidade das empreitadas de obras
publicas;

h) Assegurar a tramitacao dos processos para a elaboragao de projetos, para as
empreitadas e obras publicas;

i) Acompanhar os programas e medidas de politica e salide ambiental e de salde
publica, dos espacos publicos municipais;

j) Acompanhar e perspetivar medidas municipais que minimizem os impactos das
alterac0es climaticas;

k) Gerir de forma integrada e coordenada os recursos humanos das suas unidades

organicas flexiveis e subunidades.
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Seccao II
Cargos de Direcao Intermédia de 2.° Grau

Artigo 18.° - Recrutamento para os Cargos de Direcao Intermédia de 2.°
Grau

1 - Os titulares dos cargos de Direcao intermédia de 2.° grau sdo recrutados, de entre
quem seja dotado de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungOes de
Direcdo, coordenacao e controlo e que relina, cumulativamente, os seguintes requisitos:
a) Formacao superior;
b) Mais de quatro anos de experiéncia profissional na carreira de Técnico Superior.

2 - A selecao dos titulares de cargos dirigentes intermédios de 2.° grau é feita através

de processo adequado de recrutamento, de acordo com a legislacao em vigor.

Artigo 19.° - Do provimento dos cargos dirigentes de 2.° grau (Chefes de
Divisao)

1 - Nos termos do disposto na alinea c), nimero 1, do artigo 25.° da Lei n.° 64/2011,
de 22 de dezembro, diploma que procedeu a quarta alteracdo a Lei n.% 2/2004, de 15
de janeiro, que aprovou o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da
administracdo central, regional e local do Estado, Lei essa adaptada a Administracdao
Local pela Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, a comissao de servico dos titulares dos
cargos dirigentes cessa, entre outras causas positivadas em tal comando normativo, por
extingdo ou reorganizagao da unidade organica, salvo se for, expressamente, mantida a
comissao de servico no cargo dirigente do mesmo nivel que Ihe suceda.

2 - Nos termos e para os efeitos da supramencionada disposicao legal, o Presidente da
Camara praticara despacho determinando quais as comissdes de servico que serao
mantidas nos cargos dirigentes do mesmo nivel que lhe sucedam, salvo nos casos em
que se registe uma absoluta descaracterizacao do perfil de competéncias adstrito, de
forma individual e concreta, a determinada unidade organica — nuclear ou flexivel -,
bem como nas situagdes em que as unidades organicas primitivamente consagradas na
estrutura dos servicos municipais vejam alterado o seu nivel funcional a luz da nova
estrutura dos servigos emergente da sua reorganizagao.

3 - Todas as comissoes de servigcos que nao venham a ser abrangidas pela latitude do
despacho praticado pelo Presidente da Camara, nos termos previstos nos numeros
anteriores, cessarao por forca do disposto na alinea c), nimero 1, do artigo 25.9, da Lei
n.% 2/2004, de 15 de janeiro, na redacdo dada pela Lei n.? 64/2011, de 22 de dezembro.
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4 - As situacoes de vacatura de cargos dirigentes que se venham a verificar na sequéncia
da entrada em vigor do presente regulamento, poderao ser providas, transitoriamente,
ao abrigo do regime de substituicdo previsto e regulado pelo artigo 27.°, da Lei n.°
2/2004, de 15 de janeiro,na redacao dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.

Artigo 20.° - Competéncias comuns dos Chefes de Divisao

Sao competéncias dos Chefes de Divisao:

a) Dirigir o funcionamento do respetivo servico com base nas orientagdes e objetivos
definidos pelos érgdaos municipais, na competéncia da unidade organica e na
regulamentacdo interna, através da continua procura da eficiéncia e eficacia social
e econdmica, do cumprimento da legalidade e do equilibrio financeiro, bem como
definir os objetivos de atuacao do servico;

b) Coordenar as relagdes dos diversos servicos sob sua responsabilidade;

c) Organizar e promover o controlo da execucao das atividades a cargo da unidade
organica e proceder a avaliacdo dos resultados obtidos;

d) Elaborar a proposta de opcdes do plano e orgamento no ambito da unidade
organica, quando solicitado;

e) Elaborar os relatérios de atividade da unidade organica;

f) Assegurar a administragao do pessoal da unidade organica, em conformidade com
as deliberagbes da Camara Municipal e Despachos do Presidente ou Vereador com
responsabilidade na diregao da unidade organica, distribuindo o servico do modo
mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

g) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no
emprego de todos os recursos e a boa produtividade do pessoal em servigo na
unidade organica;

h) Assegurar o enquadramento adequado do pessoal afeto a unidade organica, no
sentido da permanente elevacao da sua motivagao e desempenho, da disciplina
laboral e da sua qualificacao e valorizagao profissionais;

i) Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal, participando qualquer infragao ao
Presidente da Camara Municipal;

j) Assegurar a avaliacao do desempenho dos trabalhadores;

k) Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respetivo recheio;

1) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para a resolucdo dos 6rgaos
municipais competentes, decisao do Presidente da Camara Municipal ou Vereador

com delegacdo de competéncias;
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m) Prestar os esclarecimentos e as informacdes relativos a atividade da unidade
organica, quando solicitados pela Camara Municipal ou algum dos seus membros;

n) Preparar as minutas dos assuntos que carecam de deliberacago da Camara
Municipal e hajam sido despachados, nesse sentido, pelo Presidente da Camara
ou Vereador responsavel;

0) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos érgdos autarquicos e
participar nas reunides de trabalho para que for convocado;

p) Autorizar pedidos ao aprovisionamento até aos limites que Ihe sejam fixados pela
Camara Municipal ou pelo respetivo Presidente;

q) Promover a recolha, tratamento e divulgagao dos elementos informativos relativos
as atribuicdes da unidade organica;

r) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, no ambito da
competéncia da unidade organica e que ndo sejam de carater confidencial ou
reservado;

s) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares relativas as
atribuicdes da unidade organica;

t) Assinar a correspondéncia relativa a assuntos da sua competéncia e dirigida a
organismos publicos ou entidades particulares, havendo delegacao para o efeito;

u) Informar, por escrito, nos processos que tramitam na unidade organica e caregam
de deliberacao da Camara Municipal ou de decisdo do seu Presidente ou de
Vereador, se foram cumpridas todas as obrigacOes legais ou regulamentares,
assim como emitir prévia informacdo escrita no ambito da instrucdo de pedidos
de parecer a Administracao Central;

v) O exercicio da fungao notarial nos termos da lei.

Seccao III
Cargos de Direcao Intermédia de 3.° Grau

Artigo 21.° - Objeto e ambito

O presente regulamento estabelece as funcdes, competéncias, formas de recrutamento

e selecdo, regime do contrato e estatuto remuneratério dos cargos dirigentes de direcao

intermédia de 3.0 grau, no estrito cumprimento do disposto no nimero 3, artigo 4.°, da
Lei n.9 49/2012, de 29 de agosto.
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Artigo 22.° - Recrutamento para os Cargos de Direcao Intermédia de 3.°
Grau

Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 3.0 grau sdo recrutados, de entre quem
seja dotado de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes de Direcdo,
coordenacao e controlo e que relina, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Formacao superior;

b) Mais de um ano de experiéncia profissional na carreira de Técnico Superior.

Artigo 23.° - Selecao e contratacao dos Dirigentes Intermédios de 3.° Grau

A selecao dos titulares de cargos dirigentes intermédios de 3.0 grau é feita através de

processo adequado de recrutamento, de acordo com a legislacao em vigor.

Artigo 24.° - Remuneracgao dos Dirigentes Intermédios do 3.° Grau

A remuneracdo dos dirigentes intermédios de 3.° grau corresponde a 6.2 posicao

remuneratdria da carreira geral de Técnico Superior.

Artigo 25.9 - Competéncias Comuns aos Dirigentes Intermédios do 3.2 Grau

Aos dirigentes intermédios de 3.° grau compete, genericamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e
dos tempos de resposta relativos a0 mesmo;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, transmitindo aos
funcionarios e outros trabalhadores os conhecimentos e aptiddes profissionais
necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar;

c) Divulgar, junto dos funcionarios e demais trabalhadores, os documentos internos
e as normas de procedimentos a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo,
de forma a assegurar a assuncao de responsabilidades por parte dos
funcionarios;

d) Proceder, de forma objetiva, a avaliacdo do mérito dos funcionarios, em funcao
dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na

prossecucao dos objetivos e no espirito de equipa;
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e) Identificar as necessidades de formacdo especifica dos funcionarios e outros
trabalhadoresda sua unidade organica e propor a frequéncia das acdes de
formacao consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades;

f) Proceder ao controle efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios e outros trabalhadores da
sua unidade organica;

g) Participar na definicdo e implementacao das politicas e dos programas da
qualidade e da modernizacdo, tendo em vista a melhoria continua do
desempenho e da qualidade do servigo prestado;

h) Providenciar o controlo efetivo dos bens afetos, nomeadamente, mdveis e
tecnoldgicos, bem como assegurar a comunicagao de alteracdes que neles
ocorram, nomeadamente, transferénciasentre servicos, depreciacdes, furtos
entre outros;

i) Além das competéncias genéricas previstas no numero anterior e das
competéncias especificas, compete-lhes ainda exercer as demais fungoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

CAPITULO III

DEPARTAMENTO DE ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Artigo 26.° - Competéncias

1 - O Departamento de Ordenamento do Territorio e Desenvolvimento
Econdmico (DOTDE), na componente administrativa e financeira, tem como missdo
proceder a gestao administrativa e financeira, garantir a prestacao de todos os servicos
de suporte que assegurem o regular funcionamento dos 6rgdos e demais servicos
municipais, garantindo o bom funcionamento e a eficaz gestao dos recursos humanos,
financeiros e materiais, bem como recolher, estudar e tratar todos os dados necessarios
a um melhor planeamento municipal, propondo a implementacdo de adequadas técnicas

de gestao financeira e administrativa, nomeadamente:

a) Programar, coordenar e acompanhar a gestao dos recursos humanos do

Municipio, no que respeita ao recrutamento e selecao de pessoal, a gestao de
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carreiras, a avaliacao de desempenho, processamento de remuneragoes e outros
abonos, bem como a promocao da formagao profissional;

b) Promover a Saude no trabalho bem como a prossecugao das medidas tendentes
a prestacao de cuidados de saude e de apoio social aos trabalhadores;

c) Coordenar as acdes nas areas da Medicina no Trabalho, promovendo acoes de
sensibilizagdo das mesmas junto dos trabalhadores da Autarquia;

d) Instruir e informar os processos administrativos que devam ser submetidos a
decisdo dos érgaos competentes;

e) Estudar e propor as formas de racionalizar o funcionamento dos servicos,
suportadas em especial nas politicas de gestdo da qualidade;

f) Promover a melhoria da qualidade dos servicos produzidos;

g) Propor e colaborar de forma ativa na criagao, implementacdo e execucao de
medidas de organizagao, no sentido de racionalizar procedimentos e circuitos
funcionais;

h) Cobrar receitas municipais, liquidando impostos, taxas e licengas, e demais
rendimentos;

i) Emitir certidoes de divida nos termos legais, quando se mostrem expirados os
prazos voluntarios de pagamento das receitas municipais cuja cobranca lhe cabe;

j) Assegurar e coordenar a gestdo financeira e patrimonial do Municipio de acordo
com normas contabilisticas aplicaveis, apoiando o Executivo na definicdo da
politica e linhas de estratégia financeira do Municipio, estudando e propondo em
colaboracdo com os restantes servicos municipais formas e métodos de
aperfeicoamento das suas fungdes de gestao;

k) Preparar o orgamento e as grandes opgoes do plano, suas revisoes e alteragoes,
assegurando a racionalizacao das dotacOes relativas as receitas e despesas;

1) Assegurar a elaboragao dos documentos de prestacao de contas e elaboragao do
relatdrio de gestao;

m) Assegurar o processamento de despesas no rigoroso cumprimento da norma de
controlo interno aprovada;

n) Gerir a tesouraria, propondo as medidas mais convenientes para a seguranca e
rentabilizacao dos valores entregues a sua guarda;

0) Efetuar estudos sobre a situagao econdmica e financeira do Municipio, bem como
sobre a evolucao da estrutura de custos de cada servico;

p) Acompanhar a execucao financeira dos varios programas e projetos;
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q) Estabelecer o método e o procedimento de controlo na elaboracao de
candidaturas a obtencdo de fundos provenientes de programas de apoio,
solicitando a colaboracdo, sempre que necessario, a outros servigos municipais,
propondo a aprovacao pela Camara Municipal dos processos de candidatura,
devidamente instruidos;

r) Elaborar informagOes e propostas sobre os processos de candidatura;

s) Apoiar e colaborar na definicao de estratégias de desenvolvimento sustentavel e
respetiva implementacao;

t) Elaborar ou dar parecer sobre projetos de interesse municipal, bem como
acompanhar a sua execucao e proceder a sua avaliagao;

u) Implementar medidas que visem o incremento das atividades econdmicas
fundamentais ao desenvolvimento do Municipio;

v) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdao das alteragdes e revisdes
orcamentais, bem como verificar as condicdes para a realizacdo de despesas, de
acordo com as normas legais em vigor;

w) Coordenar e controlar toda a atividade financeira;

x) Promover e zelar pela arrecadacdo das receitas no integral cumprimento da
norma de controlo interno;

y) Efetuar todas as operagdes determinadas por lei que envolvam entradas e saidas
de fundos, registando-as nos respetivos suportes;

z) Efetuar o levantamento do patriménio moével municipal, administrar e manter
atualizado o cadastro e inventario dos bens mdveis, garantir a sua salvaguarda e
seguranga, bem como executar todo o expediente relacionado com a alienagao
e aquisicao daqueles bens, elaborando o seu plano anual, bem como a promogao
dos processos administrativos inerentes, em cumprimento das normas legais
aplicaveis e das normas internas superiormente estabelecidas;

aa) Assegurar a boa gestao de stocks dos diversos armazéns municipais e a sua
inventariagao periddica;

bb) Coordenar o processo de aquisicao, alienagao, permuta ou abate dos bens
moveis;

cc) Assegurar os processos de contratacao de bens e servigos em execucao do plano
anual de atividades, procedendo ao lancamento e tramitacao administrativa dos
procedimentos prévios a contratacdo publica regulados na lei, depois de
devidamente autorizados e cabimentados, de aquisicao, fornecimento e locacao
de bens e servicos;
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dd) Gerir, no ambito do Cddigo dos Contratos Publicos, a realizacao de consultas ao

mercado, através de ajustes diretos, concursos publicos, concessGes ou outro
tipo de procedimento previsto na lei, e elaborar os oficios -convite, programas de
concurso, cadernos de encargo, relatérios de avaliacdo das propostas dos
fornecedores e respetivos contratos;

ee) Promover a validacdo de todas as faturas e demais documentos de despesa

rececionados na Autarquia;

ff)Gerir e tratar administrativamente a carteira de seguros da autarquia.

2 - Ao Departamento de Ordenamento do Territorio e Desenvolvimento

Econdmico (DOTDE), na componente de ordenamento do territdrio, urbanismo,

ambiente e obras, compete a promogao e desenvolvimento das atividades de

planeamento territorial, gestao urbanistica, elaboracdo e avaliacdo dos planos municipais

de ordenamento do territorio, licenciamento de operagbes urbanisticas, mobilidade,

protecao do ambiente, bem como das atividades relativas ao planeamento e adogao de

todos os procedimentos respeitantes as empreitadas de construcao, conservacao e

reabilitacao de edificios, equipamentos sociais e das infraestruturas da responsabilidade

do Municipio, nomeadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)

Promover os estudos necessarios a elaboracdo e aprovacao dos planos
municipais de ordenamento do territdrio, avaliar a execucdo dos instrumentos de
planeamento, coordenando a revisao e atualizagao do Plano Diretor Municipal;
Articular a atividade municipal com a implementacao do Plano Diretor Municipal
e de outros planos de natureza estratégica;

Monitorizar a execugao dos planos municipais de ordenamento do territério e de
outros instrumentos de gestdo urbanistica;

Apoiar e colaborar na definicdo de estratégias de desenvolvimento sustentavel e
respetiva implementacdo, elaborando projetos de interesse municipal
acompanhando a sua execugao e respetiva avaliagao;

Providenciar pelo ordenamento da mobilidade;

Executar tarefas de concecao, promocao e controlo de execucao de projetos no
ambito da sinalizacdo, semaforizacdo, sinalética e parqueamento;

Garantir o ordenamento da sinalizagao e transito no espaco publico;

Colaborar na elaboracao de estudos e projetos que visem garantir a qualidade

arquitetdnica e construtiva de edificios ou conjuntos urbanos;
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1))

k)

Atuar coordenadamente com outros servicos municipais na andlise,
licenciamento e acompanhamento de obras;

Assegurar a preservacao da qualidade urbanistica e do ordenamento do
territorio;

Elaborar os planos municipais de ordenamento do territério, nomeadamente os
planos de urbanizacdo e de pormenor com implicagdes no ordenamento do
territorio e urbanismo;

Programar as ac0es necessarias ao estabelecimento de um modelo correto e

equilibrado do desenvolvimento urbanistico do territdério municipal;

m) Apreciar os processos relativos a todas as operagOes urbanisticas; coordenando

n)

P)
q)

t)

v)

e dinamizando programas e projetos de concegao urbanistica;

Apreciar 0os processos previstos em legislagdo especial que devam seguir a
tramitacdo prevista na lei e nos regulamentos em vigor relativamente as
operagdes urbanisticas;

Fiscalizar a conformidade das operacdes urbanisticas aprovadas com os projetos,
bem como o uso das edificacOes;

Propor, executar e avaliar os programas e medidas de politica ambiental;
Propor ac¢des de educacao e sensibilizagdo ambiental;

Analisar as oportunidades de economia de energia, avaliando o potencial de
integragao das energias renovaveis bem como de medidas de utilizagdo racional
de energia;

Coordenar e conduzir os procedimentos relativos a concecdo, gestdo e
fiscalizacdo de obras realizadas pelo Municipio, nos dominios das infraestruturas,
do espaco publico, e dos equipamentos coletivos, através dos meios técnicos e
logisticos do Municipio ou em cooperacdo com outras entidades publicas e
privadas, bem como garantir a diregao e fiscalizagao de obras;

Proceder ao langamento e tramitacao administrativa dos procedimentos prévios
a contratacdo publica regulados na lei, depois de devidamente autorizados e
cabimentados, de empreitadas de obras publicas;

Elaborar projetos de edificios municipais, nomeadamente nas especialidades de
arquitetura, engenharia civil, eletrotecnia e colaborar neste ambito na realizacao
de estudos urbanisticos municipais;

Garantir os trabalhos de topografia necessarios;

w) Executar projetos de construcao e remodelacdo de espacos verdes,

supervisionando a conservacao de parques, jardins e monumentos municipais;
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x) Elaborar e atualizar de forma sistematica o cadastro de infraestruturas
municipais;

y) Coordenar a concecao, construcdo e manutencao de novas vias municipais,
elaborando projetos de obras de construcao e conservagao;

z) Inspecionar, acompanhar e promover as medidas necessarias a conservacao de
estradas, caminhos e infraestruturas municipais;

aa) Assegurar a lavagem e limpeza das vias e espacos publicos, em areas nao
concessionadas ou abrangidas por contratos de prestacao de servicos;

bb) Assegurar as operacdoes de remocao, transporte e deposicao final de residuos
sdlidos e equiparados nas areas estabelecidas na alinea anterior;

cc) Instalar, nas vias e lugares publicos, recipientes para depdsito de residuos,
assegurando a sua substituicao e limpeza;

dd) Assegurar a gestdo e manutengao do parque de viaturas e maquinas municipais
e supervisionar a sua utilizagao;

ee) Manter em condigbes de operacionalidade o parque de viaturas e oficinas do
Municipio, providenciando a execucao das revisdes e servicos necessarios a sua
operacionalidade;

ff) Desencadear os procedimentos necessarios ao fornecimento de combustiveis,
bem como efetuar estudos de rentabilidade com vista a adocao de medidas
adequadas a cada maquina e viatura;

gg) Elaborar propostas para a aquisicao de maquinas e viaturas, bem como para o
funcionamento permanente dos servigos de manutencao;

hh) Apoiar e executar todos os trabalhos necessarios a realizacdo de eventos
culturais, desportivos e todos os outros de natureza pontual, levados a cabo pelo
Municipio através da gestdo de outros servicos municipais, utilizando os recursos
humanos e materiais disponiveis nas oficinas e no parque de maquinas e

viaturas;

—
-
N

Planear, projetar, criar, executar e manter os espagos verdes, viveiros e

ornamentacao da responsabilidade do Municipio, acompanhando e apoiando a

construcao de espacos verdes, assegurando a selecdo e plantio de espécies

adequadas;

jj) Organizar e manter viveiros para utilizacao em jardins e espacos verdes;

kk) Organizar o cadastro de arborizacdo das areas urbanas e promover o combate
as pragas e doencas vegetais nos espacos verdes;

Il) Zelar pela manutengao dos espacos verdes de uso publico;
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mm) Assegurar a manutencdo e conservacao do espaco publico e dos edificios e

nn)

equipamentos municipais, bem como a construgdo e conservacao de
arruamentos e redes de drenagem de aguas pluviais;

Assegurar o cumprimento das normas de Seguranca no Trabalho e da prevencao
de riscos profissionais dos trabalhadores e as condigdes de boa utilizacao de

edificios e equipamentos municipais.

3 - Compete ainda ao DOTDE, praticar todos os atos nao explicitamente referidos, mas

necessarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missdo e que visem a

prossecucao dos objetivos que lhe forem fixados.

CAPITULO IV
DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Artigo 27.° - Divisao Administrativa e Financeira (DAF / Unidade Flexivel de

2.% Grau)

A Divisdo Administrativa e Financeira, chefiada por um dirigente intermédio de 2.0

grau, compete, designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Assegurar a assessoria técnico-administrativa @ Cadmara Municipal e ao Presidente
da Camara;

Promover o desenvolvimento organizacional e otimizacao dos processos de
trabalho, como suporte a melhoria do desempenho individual;

Contribuir para a criacdo de uma cultura de melhoria continua, baseada na
simplificacdo de procedimentos, monitorizacao sistematica do desempenho e
orientagao para a obtengao de resultados;

Assistir as reunides da Camara Municipal, redigir, subscrever e assinar as
respetivas atas;

Preparar o expediente e as informagdes necessarias para deliberacdo/decisdo dos
orgaos do Municipio;

Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal,
promovendo a publicitagdo de editais;

Assegurar a direcao do pessoal da Divisao;

Garantir a execucao das deliberacbes da Camara Municipal e dos despachos do
Presidente ou dos Vereadores com competéncias delegadas;
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i) Participar na elaboracao dos diferentes instrumentos de planeamento,
programacao, orcamentacao e de gestao;

j) Assegurar a circulacao da informagao inter e intraservicos, de modo a contribuir
para o bom funcionamento dos mesmos;

k) Assegurar o expediente geral da Camara Municipal;

I) Assegurar a certificacao de factos e atos que constem dos arquivos municipais;

m) Assegurar o expediente relativo a atos eleitorais e referendos;

n) Assegurar a organizacao do sistema de registo e controlo da correspondéncia
recebida e expedida;

0) Assegurar a gestao dos servicos auxiliares, central telefénica e reprografia;

p) Zelar pela limpeza e conservagao do edificio dos Pagos do Municipio e respetivos
mobilidrios e equipamentos;

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

r) Propor a realizacao de cursos e agdes de formacao do pessoal e selecionar os
trabalhadores que a elas devem comparecer;

s) Assegurar o processo de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores afetos a
unidade organica;

t) Assegurar outras atribuicdes que lhe sejam superiormente cometidas pelo
Presidente da Camara Municipal e ou Vereador do Pelouro.

Seccao I
Unidade de Recursos Humanos, Financas e Contratacao

Artigo 28.° - Competéncias da Unidade de Recursos Humanos, Finangas e
Contratacao (Unidade Flexivel de 3.° Grau)

1 - A Unidade de Recursos Humanos, Financas e Contratacdo, chefiada por um
cargo dirigente de 3.0 grau, na dependéncia da DAF, compete, designadamente:
a) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura;
b) O planeamento e gestao de recursos humanos, a elaboragao do mapa de pessoal,
o recrutamento para preenchimento dos postos de trabalho, a orcamentacao e
gestdao das despesas com pessoal, a celebracdo de contratos de prestacao de
servicos de tarefa e avenga, o apoio a avaliacao do desempenho, a mobilidade
de pessoal e reafetacao de trabalhadores, o horario de trabalho, controlo da
pontualidade e assiduidade, o trabalho suplementar, as férias faltas e licencas, o
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g)

h)

)

k)

)]

processamento as remuneragoes e posicionamentos remuneratorios, 0 apoio ao
exercicio do poder disciplinar;

A higiene e segurancga no trabalho;

Os licenciamentos diversos, liquidacdo e cobranca de taxas da atribuidos a
Divisao Administrativa e Financeira;

Assegurar o expediente geral e arquivo;

Promover o Balcdo Unico de Atendimento;

Organizar e preparar elementos conducentes a elaboracao das grandes opgoes
do plano e orcamento, bem como as respetivas revisoes e alteracbes, e os
documentos de prestacdo de contas;

Organizar os processos inerentes a execucao do orcamento, elaborando
relatdrios periddicos;

Assegurar, mediante instrucdes superiores, o pagamento de todas as despesas e
a cobrancga e recebimento de todas as receitas;

Executar as acdes e operacdes necessarias a administracdao corrente do
patrimonio municipal e a sua conservacao;

Acompanhar a evolugdo da capacidade de endividamento, dos limites da
despesa com pessoal e da performance financeira da autarquia;

Desenvolver um sistema de contabilidade de custos e garantir a sua otimizagao;

m) Colaborar na andlise de estudos de viabilidade e avaliacdo de projetos e

n)

o)

P)
q)

r)

s)

t)

investimentos;

Organizar e manter atualizado o dossier financeiro relativo as comparticipagoes
obtidas através de protocolos, contratos-programa ou fundos comunitarios;

No ambito da Contratacdo Publica, assegurar a realizagao dos procedimentos de
contratacdo publica;

Procurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo;

Proceder a avaliacdo continua dos fornecedores ao nivel da eficiéncia e eficacia
dos seus servigos;

Promover, em articulagdo com os setores de armazenamento e servigos
requisitantes que procedem a rececao de bens;

Colaborar com todas as unidades organicas na elaboracdo de estatisticas
periddicas dos gastos dos diversos servicos;

Propor e elaborar projetos de candidaturas a programas de financiamento

publico e coordenar a sua execucao fisica e financeira.
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u) Assegurar o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a

atribuir a Cdmara Municipal, relacionadas com a area de atuacdo desta
Unidade.

2 - A organizacao e arquivo dos documentos desta unidade obedece as regras relativas

a protegao das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais

e a livre circulacdo desses dados.

3 - A Unidade de Recursos Humanos, Financas e Contratacao € constituida pelos servicos

de recursos humanos, higiene e seguranca no trabalho, taxas e licengas, expediente

geral e arquivo, um nucleo de apoio operacional, servicos de contabilidade,

aprovisionamento e gestdao de stocks / armazéns, patrimdnio, tesouraria e contratacao

publica.

Artigo 29.° - Servigo de Recursos Humanos

1 - Compete ao Servigo de Recursos Humanos:

a)

b)

d)

Propor e colaborar nas agOes respeitantes a movimentacao e gestao de pessoal,
a fim depossibilitar uma correta afetacao de recursos humanos existentes, com
as necessidades de cada servico, ao aperfeicoamento organizacional e a
racionalizacao de recursos humanos;

Elaborar o mapa de pessoal;

Assegurar a tramitacao dos procedimentos concursais para recrutamento e
selecao de pessoal;

Assegurar a adequagao com as normas legais vigentes, os processos de
contratacdo a termo determinado e indeterminado, prestacao de servicos,
promovendo o normal decurso dos processos, (elaboracao de contratos,
renovagoes, etc.);

Acompanhar a implementacao do Sistema de Avaliagdo de Desempenho da
Administracdo Publica mantendo atualizada a lista de atribuicao de pontos de
todos os trabalhadores da CamaraMunicipal;

Coordenar os processos de recrutamento e selecdo dos estagios profissionais,
assim como o expediente relacionado com o Instituto de Emprego e Formacao
Profissional, Escolas Profissionais e demais entidades e promover candidaturas a

programas ou protocolos/parcerias;
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g) Colaborar na gestao de candidaturas aos programas do Instituto de Emprego e
Formacgao Profissional;

h) Colaborar na determinacdo/atribuicdo de alteragdo de posicionamentos
remuneratorios;

i) Instruir processos referentes a prestacdes sociais dos funcionarios,
nomeadamente abono de familia, ADSE e Caixa Geral de Aposentacdes e
Segurancga Social;

j) Elaborar listas de antiguidade e relacdes de frequéncia mensal;

k) Processar os vencimentos dos funcionarios e de outros colaboradores e outros
abonos dopessoal e assegurar o respetivo pagamento, através das Instituigdes
bancarias, nos prazos estabelecidos superiormente;

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

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

n) Emitir cartOes de identificacdo do pessoal e manter atualizado o seu registo;

0) Assegurar e manter organizado o cadastro individual dos funcionarios e restantes
colaboradores, assim como garantir a gestao de ficheiros e arquivos de pessoal,
em suporte digital e de papel;

p) Elaborar anualmente o balango social;

q) Proceder a elaboracdo dos mapas de férias, promover a sua aprovacao e
proceder a distribuicdo pelos setores depois de aprovados;

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

s) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 30.° - Servico de Higiene e Seguranca no Trabalho

No ambito do Servico de Higiene e Seguranca no Trabalho compete a Unidade de
Recursos Humanos, Finangas e Contratagao:
a) Dar andamento as participagdes dos sinistrados, quando o acidente ocorra em
Servigo;
b) Promover a participacao dos trabalhadores e suas estruturas representativas na
definicdo das politicas de prevencao, seguranca, higiene e saude no trabalho;
c) Contribuir a realizacao profissional e qualidade de vida dos trabalhadores, tendo

em vista 0 aumento da produtividade e eficacia dos servicos municipais;
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d)

g)

Colaborar na definicdo de uma politica de riscos profissionais de forma a diminuir
os acidentes de trabalho e as doencas profissionais;

Promover e dinamizar a formagao e informacao dos trabalhadores e chefias no
ambito da seguranca, higiene e saude no trabalho;

Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas;

Proceder a marcacdo dos exames médicos de admissdo, iniciais, periddicos e

ocasionais, previstos na legislagao em vigor.

Artigo 31.° - Servico de Taxas e Licencas

Compete ao Servico de Taxas e Licengas:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Gestao e fiscalizagdo do espaco da feira e cobranca da taxa de ocupacao;
Emissdo de alvara de licenca para espetaculos e divertimentos publicos;
Emissdo da licenca de ruido;

Licenciamento da atividade exploracao de maquinas de diversao;

Licenciamento da atividade de transporte publico em veiculos automdveis ligeiros
de passageiros;

Emissao de alvaras de licenciamentos diversos;

Assegurar o procedimento relativo @ manutencdo e inspegao dos ascensores,
monta-cargas, escadas e tapetes rolantes;

Em conformidade com os licenciamentos e servicos prestados por este servigo
liquidar as respetivas taxas previstas na tabela em vigor;

Executar as tarefas administrativas de caracter geral, que ndo estejam cometidas
a outros servigos, designadamente a emissao de certidoes, autenticagdes e

notificagdes.

Artigo 32.° - Servico de Gestao Documental e Arquivo

Compete ao Servigo de Gestao Documental e Arquivo:

a)

b)

d)

Assegurar o servico de expediente, nomeadamente, a rececao, registo,
classificacao, distribuicdo, expedicao e de correspondéncia;

Executar as tarefas administrativas de carater geral, que nao estejam cometidas
a outros servigos, designadamente a emissao de certidOes, autenticagoes,
notificagdes e afixacao de editais;

Assegurar todo o expediente relativo a atos eleitorais e referendos;

Assegurar o arquivo e acompanhar a sua gestdo integrada;
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e) Executar outras tarefas que, superiormente, Ihe forem cometidas por despacho
superior.

Artigo 33.° - Servico de Atendimento Publico — Balcdo Unico de Atendimento

Ao Servico de Atendimento ao Publico — Balcdo Unico de Atendimento,
compete, entre outros:
a) Assegurar a tramitacdo do expediente que corre no dmbito do Balcdo Unico de
Atendimento;
b) Prestar atendimento e orientar as solicitacdes dos cidadaos, encaminhando-os
para os servigos adequados;
c) Apoiar e ajudar no preenchimento e interpretacao de formularios/ impressos;
d) Aceitar e encaminhar sugestdes e reclamacoes;
e) Executar outras tarefas que, superiormente, Ihe forem cometidas por despacho
superior.

Artigo 34.° - Servico de Apoio Operacional

Compete ao Servigo de Apoio Operacional:
a) Assegurar a gestdo dos servicos auxiliares, central telefonica e reprografia;
b) Zelar pela limpeza e conservagao do edificio dos Pagos do Municipio e
respetivos mobilidrios e equipamentos;
c) Proceder a verificacdo periddica do estado do equipamento relacionado
com sistemas automaticos de detecdo de incéndio e intrusao;

d) Executar outras tarefas que, superiormente, Ihe forem cometidas.

Artigo 35.° - Servico de Contabilidade

Compete ao Servigo de Contabilidade:

a) Orientar e zelar pelo normal funcionamento do servico;

b) Coligir todos os elementos necessarios para a preparacao dos documentos
previsionais (orcamento, grandes opgdes do plano, plano plurianual de
investimentos e plano de atividades mais relevantes), e respetivas modificagoes;

c) Elaborar a prestacdo de contas do exercicio e fornecer os elementos
indispensaveis a elaboracdo do respetivo relatério de gestao;

d) Controlar a atividade financeira, designadamente, através da verificacdo do

cabimento de verbas;
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e) Emitir guias de receita;

f) Emitir ordens de pagamento, avisos de langamentos e os respetivos meios de
pagamento;

g) Proceder a emissdo e registo de cheques;

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

i) Manter o arquivo de toda a documentacao devidamente organizado;

j) Remeter, as diversas entidades, os elementos determinados por lei;

k) Manter em ordem as contas correntes com empreiteiros e fornecedores e ainda
os mapas de atualizagao de empréstimos;

I) Efetuar a reconciliagdo bancaria;

m) Elaborar e submeter a apreciacao da Camara Municipal um relatério anual das
atividades desenvolvidas;

n) Preparar a agenda dos assuntos a submeter a reunidao de Camara.

Artigo 36.° - Servico de Aprovisionamento e Gestao de Stocks

Compete ao Servigo de Aprovisionamento e Gestao de Stocks:

a) Promover o plano anual de compras para os armazéns destinados ao consumo
por parte dos diversos servicos municipais ou venda, bem como do economato;

b) Verificar as necessidades de materiais e equipamentos para o normal
funcionamento dos servigos;

c) Manter o sistema de inventario permanente, de modo que a qualquer momento
seja conhecido o valor dos stocks das existéncias nos armazéns e economato
com o objetivo de se confirmar que a realidade fisica esta de acordo com a
realidade escriturada;

d) Verificar o stock minimo de existéncias e despoletar o procedimento de aquisicao.

e) Registar as entradas, saidas e devolugOes de existéncias apds a rececdo dos
respetivos documentos (Guia de remessa/fatura e a Guia de Saida elaborada pelo

responsavel de armazém).

Artigo 37.° - Servico de Patriménio

1 — Ao Servico de Patrimonio compete a inventariacao dos ativos municipais, nos
termos definidos pelo Classificador Complementar 2, previsto no Capitulo 7 do Plano de
Contas Multidimensional, implementado pelo Sistema de Normalizacao Contabilistica
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para Administracdo Publica, bem como a correta afetacdao dos bens pelas diversas
unidades organicas, atendendo as suas necessidades em funcao das atividades que
desenvolvem e a sua adequada utilizagdo, promovendo as seguintes agoes:
a) Efetuar controlos fisicos ao inventario no sentido de validar a informacdo
constante da aplicacao da gestdo do patrimoénio;
b) Emitir e rubricar a folha de carga de bens mdveis atribuidos por servico, a qual

também devera ser rubricada pelo dirigente do servigo.

2 - Manter as fichas de inventario permanentemente atualizadas, de acordo com as
regras gerais de inventariacao e que devem conter as seguintes informagoes essenciais:
tipo de aquisicao; data de aquisicdo; custo de aquisicdo; classificacdo contabilistica;
servico de afetacdo e a sua localizacdo; morada e/ou localizacdo no caso dos iméveis
rusticos ou urbanos; valores de valorizagOes resultantes de revalorizacdes ou grandes
reparagOes; critério de depreciacdo, taxa anual, desvalorizacdo e valor atual; data e tipo
de abate (se este ja tiver ocorrido).

3 - Instruir o processo de alienagao e aquisicao de bens imoéveis do Municipio de acordo
com o Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, pelo Regime do Patrimdnio Imobilidrio do Estado, quando aplicavel, e de
acordo com as GOP.

4 - Submeter a consideracdao do 6rgao executivo a aceitacao de legados ou doages e
proceder ao registo correspondente.

5 - Proceder ao registo de propriedade os bens sujeitos a registo através da inscricao
matricial e correspondente registo predial, e promover a sua avaliagao quando nao
especifiquem o valor.

6 - Elaborar e manter atualizado o registo de maquinas e viaturas, providenciar o seguro
e inspecao das maquinas e viaturas e respetivas participacdes a seguradora, em caso de
sinistro e realizar os respetivos registos junto da Conservatoria do Registo Automovel.
7 - Fazer a gestdo técnica da manutencao das viaturas e maquinas em colaboragao com
o encarregado do parque de viaturas e maquinas especiais.

8 - Compete ao Servico de Patriménio proceder ao abate de bens, nas situagOes
suscetiveis de abate, bem como cessao e transferéncia de bens.

9 - Colaborar com os outros servicos, satisfazendo as requisicdes de transportes que lhe
forem apresentadas em conformidade com o regulamento interno aprovado, assim como
supervisionar a utilizagao de viaturas municipais por pessoas que nao estejam afetas ao
parque de viaturas e maquinas, fazendo as diligéncias necessarias para que sejam

cumpridas as normas de controlo interno definidas em regulamento.
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10 - Fazer gestao dos combustiveis e outros produtos e bens consumiveis.

11 - Compete ao Servico de Patrimoénio assegurar que todos os bens imdveis e mdveis

do Municipio devem estar devidamente, atualizados e conformes com os valores

patrimoniais dos bens, de modo a permitir uma eficiente cobertura de riscos.

12 - Assegurar que umas copias das chaves de acesso aos edificios municipais se

encontram devidamente identificadas no Servigo de Patriménio.

Artigo 38.° - Servico de Tesouraria

Compete ao Servico de Tesouraria assegurar a sua gestao e a seguranca dos valores

a sua guarda, especialmente:

a)
b)
c)
d)

Proceder a cobranca das receitas, nos termos legais e regulamentares;
Proceder a recebimentos e pagamentos;

Elaborar os balancetes diarios, bem como os respetivos documentos;

Executar todos os procedimentos que incumbem a este servico, nos termos legais

e regulamentares.

Artigo 39.° - Servico de Contratacao Publica

Ao Servigo de Contratacao Publica compete:

a)

b)

d)

Assegurar as atividades pré-contratuais de empreitadas, locacdes, aquisicdo de
bens e servicos, assegurando o lancamento dos procedimentos subjacentes a
sua aquisicao, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos, bem como
assegurar a organizacao documental do processo de contratacao;

Assegurar o desenvolvimento das pecas procedimentais, tais como projetos e
cadernos de encargos, necessarios ao procedimento pré-contratual a adotar para
os contratos de empreitada de obras publicas, locacao e aquisicdo de bens
moveis e de aquisicao de servicos, em colaboragcdo com os servicos das unidades
organicas requisitantes;

Promover a escolhas dos procedimentos concursais em fungao dos valores dos
contratos, dos critérios materiais e de outras regras do procedimento;

No ajuste direto e na consulta prévia, escolhidos em fungdo do valor, assegurar
que nao sao convidados a apresentar propostas, as entidades as quais o
Municipio ja tenha adjudicado, no ano econdémico em curso e nos anos
econodmicos anteriores, na sequéncia de ajuste direto ou de consulta prévia

(escolhido em funcao do valor), propostas para a celebragao de contratos cujo
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e)

g)

preco contratual acumulado seja igual ou superior aos limites referidos nas
alineas c) e d) do artigo 19.° e nas alineas c) e d) do artigo 20.° do Cddigo dos
Contratos Publicos;
Assegurar que anuncios de abertura dos procedimentos para a formagao de
contratos (com excegao do ajuste direto e da consulta prévia) sao publicados no
Diario da Republica, podendo igualmente ter publicitagdo complementar em meio
considerado conveniente, designadamente na plataforma eletrénica a
disponibilizar pelo Municipio;
Assegurar que os referidos anuncios sao igualmente objeto de publicacao no
Jornal da Unidao Europeia quando o valor do contrato a celebrar seja superior aos
limiares europeus fixados na legislacdao nacional e europeia em vigor;
Assegurar que todas as empreitadas, locacOes e aquisicdes de bens e servigos
contém os elementos a seguir indicados e quando aplicaveis:

i. Fundamentacdo da despesa;

ii. Eventuais contraprestacOes a efetuar a favor do adjudicatario;

iii. Descricdo completa quanto possivel dos bens e/ou servicos (evitando a
referéncia a marcas concretas a ndo ser como indicacdo das caracteristicas
pretendidas) declarando expressamente que as especificagdes técnicas
indicadas permitem a igualdade de acesso dos operadores econdmicos e nao
criam obstaculos injustificados a concorréncia em obediéncia ao principio da
concorréncia e ao disposto no Codigo dos Contratos Publicos;

iv. Eventual divisao em lotes do objeto do contrato a celebrar ou a
fundamentacao de nao contratagao por lotes;

v. Caso seja aplicavel, se a execucdo do contrato a celebrar implica o acesso
pelo cocontratante a dados pessoais na acecao do nimero 4 do Regulamento
(EU) 2016/679 - Regulamento Geral de Protecao de Dados) e se devem ser
exigidas medidas adequadas de protecao de dados;

vi. Local de entrega ou execugao do contrato, suficientemente descrito;

vii. Prazo contratual consoante os casos aplicaveis:

1. Prazo maximo de entrega;
. Execucdo das prestacoes do contrato;
Datas concretas de execugao;

Duracao do contrato;

i A W N

Possibilidade de prorrogacao;
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6. Sendo o contrato com duragdao superior a 3 anos, a respetiva
fundamentagao.

viii. Requisitos e documentos a exigir;

ix. Documentos que devem instruir as propostas, contendo:

1. Atributos da proposta;
2. Termos ou condigdes relativas a aspetos da execugao do contrato
ndo submetidos a concorréncia, aos quais se pretende que o
concorrente se vincule.
X. Modalidade do critério de adjudicacdo claramente explicito e modelo de
avaliacao das propostas bem como o critério de desempate;

xi. Eventuais entidades a consultar (sua designacao completa, NIF, ou
endereco eletrdnico), no caso de ajuste direto ou consulta prévia;

xii. Prego base do procedimento (sem IVA), devidamente fundamentado ou,
quando o Codigo dos Contratos Publicos o permita, estimado do valor do
contrato sem IVA;

xiii. Outras considerandos importantes, nomeadamente:

1. Aplicacdo de multas contratuais;

2. Percentagem de caugdo a exigir, quando seja obrigatoria;

3. Ou retengao de pagamento a efetuar;

4. Bem com os documentos da consulta preliminar ao mercado a
disponibilizar aos interessados.

xiv. Indicacdo dos elementos que poderao integrar o juri, no minimo de trés;

xv. Rubrica orcamental que suporta a despesa e a agao das GOP se for o
caso;

xvi. No caso de despesas plurianuais, discriminacao do valor (sem IVA), por
ano economico;

xvii. Centro de gasto;
xviii. Gestor do contrato a celebrar (a excecao do procedimento de ajuste direto
de regime simplificado).

h) Assegurar que os elementos indicados para integrar o juri, interessados no
processo de avaliacdo de propostas ou candidaturas e restantes participantes no
processo pré-contratual, subscrevem uma declaracdo de inexisténcia de conflito
e interesses, antes do inicio de funcoes;

i) Colaborar com a Seccao de Cont0.0abilidade na elaboracdo da Prestagao de

Contas no que respeita a Contratacdo Administrativa.
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CAPITULO IV

DIVISAO TECNICA DE OBRAS E URBANISMO (UNIDADE FLEXIVEL DE 2.°

GRAU)

Artigo 40.° - Competéncias da Divisdao Técnica de Obras e Urbanismo

1 - A missdao da Divisao Técnica de Obras e Urbanismo consiste em planear,

implementar, executar e acompanhar os projetos constantes do Plano Plurianual de

Investimentos, gerir o ordenamento do territério, a edificacdo e urbanismo e os

equipamentos municipais, € na prestacao de bens e servicos em qualidade e satisfacao

dos cidad3os.

2 - A Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo, a cargo de um chefe de divisdo

municipal, compete, designadamente:

a)

b)

d)

e)

9)
h)

Gerir todos os processos administrativos e executar os respetivos procedimentos
em termos de informag0es, notificacdes, instrucao de processos, audiéncia dos
interessados e arquivo;

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

Emitir certidoes, copias ou informacdes a partir dos documentos de que é
responsavel;

Fornecer os elementos estatisticos obrigatdrios, designadamente relativamente
a procedimentos concursais e ajustes diretos e introduzi-los nas plataformas
eletrdnicas;

Colaborar com o Servico de Contratagao Publica da Divisdo Administrativa e
Financeira, na utilizacdo na plataforma eletrénica dos contratos publicos,
cadernos de encargos, programas de concursos publicos, convites para ajustes
diretos e outras formas de procedimentos de concursos, bem como todas as
outras formalidades legalmente exigidas;

Organizar e remeter os contratos de empreitada a visto do Tribunal de Contas;
Exercer outras fungdes de secretariado, despacho e arquivo administrativo;
Coordenar os servicos dependentes e previstos na presente estrutura;

No ambito do Planeamento, promover e acompanhar a elaboracdo, alteracao e
revisao dos Planos Municipais de Ordenamento do Territdrio (PMOT) — Plano

Diretor Municipal, Planos de Urbanizacao e Planos de Pormenor;
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j)

k)

)

Promover a elaboragao dos projetos previstos no Plano Plurianual Investimentos
mediante a elaboracdao das pecas dos procedimentos e introduzi-los na
plataforma dos contratos publicos;

Promover a construcdao dos equipamentos previstos no Plano Plurianual de
Investimentos mediante a elaboracdao das pecas dos procedimentos e introduzi-
los na plataforma dos contratos publicos;

Coordenar e assegurar a monitorizacdo dos PMOT durante a sua vigéncia;

m) Acompanhar os planos supramunicipais, com incidéncia no concelho;

n)
0)

z)

Participar nos juris dos procedimentos;

Fixar os critérios, fatores e subfatores de adjudicacdo, prestar esclarecimentos,
proceder a analise das propostas e propor a adjudicacao;

Proceder as consignacdes elaborando os respetivos autos;

Elaborar o plano de trabalhos;

Propor a suspensao dos trabalhos quando exigivel;

No ambito das modificacdes objetivas do contrato propor a execucao de trabalhos
a mais, definir os pregos e os prazos e informar sobre trabalhos a menos;
Informar sobre as prorrogagdes dos prazos;

Proceder a medicao dos trabalhos, elaborar os respetivos autos e propor ao érgao
competente a sua aprovagao;

Participar nas vistorias de rececao provisoria, elaborar os respetivos autos e propor
a sua homologacdo pelo 6rgao competente;

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;

Participar nas vistorias de rececao definitiva, elaborar os respetivos autos e propor
a sua homologacdo pelo 6rgao competente;

No ambito da liquidacao da empreitada e do relatério final proceder a elaboracdo
da conta, notificacdo ao empreiteiro e elaborar o relatdrio final a enviar ao Instituto
da Construcao e do Imobiliario, I. P.

Executar as a¢Oes e operacdes necessarias a administracao corrente do patrimonio

municipal e a sua conservagao;

aa) Colaborar na elaboragao de pareceres sobre processos de licenciamento ou

pedidos de viabilidade, referentes a loteamentos ou obras de especial relevancia,

quando solicitados;
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bb) Promover a elaboragao de pareceres sobre estudos e planos da iniciativa
da administracdo central, regional ou local, que tenham incidéncia na area do
Municipio, quando solicitados;

cc) Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematizacao e divulgacao
de informacbes e dados estatisticos relevantes para a caracterizacao do
Municipio;

dd) No ambito de Informacdo Geografica, promover a constituicdo, manutencado e
atualizagdodas bases de informacdo do Sistema de Informacao Geogréfica (SIG);

ee) Organizar, gerir e atualizar a informacdo geografica disponibilizada;

ff) No ambito da Gestao Territorial, informar os processos que carecam de despacho
ou deliberacao e verificar, de acordo com a regulamentacao aplicavel;

gg) Informar todos os requerimentos de licencas de obras, vistorias e ocupacao
que devam correr por esta Unidade;

hh) Emitir pareceres sobre os pedidos de demoligao de prédios e ocupacao
da via publica;

ii) Emitir pareceres sobre pedidos de informacao e de construcdo de obras particulares,
reparagao, ampliacdo e reconstrucao;

jji) Informar os pedidos de alteragdo, demolicdo, os processos de embargo e a
legalizagdo de obras particulares;

kk) Informar as exposicOes e reclamagdes sobre as obras particulares, bem como,
informar os pedidos de novas licengas de obras particulares, suas prorrogagoes
e revalidagoes;

II) Proceder a uma andlise técnica prévia dos processos de obras e respetivos
projetos;

mm) Propor o indeferimento /n /imine dos processos previstos na alinea
anterior que enfermem de qualquer ilegalidade que afete o regular andamento
do processo;

nn) Informar os pedidos de certidoes de destaque, compropriedade, de
constituicao de propriedade horizontal ou outras;

00) Coordenar todos os pareceres das entidades competentes com vista a emissao
do alvara de loteamento;

Pp) Organizar os processos, colhendo os pareceres das entidades externas e
servicos técnicos;

qq) Emitir alvaras relativamente a operacoes de loteamento e obras de urbanizacdo;
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rr) Proceder a liquidacao de todas as taxas que sejam devidas, no ambito dos
processos que lhe estao confiados;
ss) Organizar os processos de vistoria das construgdes para todos os fins
consignados na lei e dar andamento as decisGes que incidirem sobre os mesmos;
tt) Executar todos os servicos que, de algum modo, se prendam com a realizacao
de obras particulares nas suas relagdes com os servicos municipais;
uu) Nas obras municipais, em articulacdo com a DAG, coordenar a fiscalizacdo de
toda a atividade sob jurisdicao municipal;
vv) Relativamente a mercados e feiras, assegurar o funcionamento, a limpeza e a
manutencdo da salubridade publica nos mercados e feiras;
ww) Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizacdo dos espagos
dentro dos recintos dos mercados e feiras;
xx) No ambito dos Cemitérios, administrar os cemitérios sob jurisdicdo municipal;
yy) Cumprir e fazer cumprir as disposicOes legais e respetivo regulamento
referentes ao cemitério;
zz) Coordenar a execugao fisica de projetos de candidaturas a programas de
financiamento publico;
aaa) Assegurar o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir @ Camara Municipal, relacionadas com a area de atuacao desta

Divisao.

Seccao I
Unidade de Servicos Operacionais

Artigo 41.° - Competéncias da Unidade de Servigos Operacionais (Unidade
Flexivel de 3.° Grau)

1 - A Unidade de Servigos Operacionais, integrada na Divisdo de Planeamento e
Gestdo Urbana, chefiada por um cargo dirigente de 3.9 grau, compete, designadamente:
a) Assegurar a conservacao e manutengao do parque de maquinas e viaturas
municipais;
b) Estudar e propor ao servico de patrimoénio, aquisicdo, renovacgao ou substituicao
da frota existente;
c) Manter em boa ordem e asseio as instalacOes, viaturas e maquinas;
d) Realizar a programacao e execucao dos trabalhos de manutencdo dos edificios

e outras infraestruturas municipais;
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e)

g)
h)

1))

k)

Informar periodicamente, em mapa adequado, os trabalhos desenvolvidos para
conhecimento superior e para a Contabilidade de Custos;

Conservar os bens patrimoniais, da Camara Municipal, que ndo estejam em
utilizacao e sejam suscetiveis de serem conservados;

Realizar as obras ou trabalhos mandados executar por administragao direta;
Promover a instalacdo e conservacdo de sinais, placas de transito e direcionais
nas diversas ruas e pracas sob administracao municipal;

Conceber e executar medidas de prevengao rodoviaria;

Promover a remocao de veiculos abandonados na via publica para depdsito
municipal;

Elaborar e manter atualizado o cadastro da rede viaria, da sinalizagao e da
toponimica;

Inspecionar regularmente as vias, ruas, largos, pragas municipais, promovendo as

medidas necessarias a sua conservagao;

m) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de pessoal nos diversos

n)

P)

q)

trabalhos de beneficiagdo, reparagao e conservagao;

Verificar a execucdo, por parte das empresas concessionarias de servigos
publicos, dos trabalhos de abertura de valas e reposicao de pavimentagao nas
vias publicas;

Executar a construcdo de parques e jardins e assegurar a conservacao dos
existentes;

Proceder a execugao e manutencao dos espacos verdes destinados ao lazer e a
pratica de desporto ao ar livre;

Promover a arborizacdo de ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos,
providenciando o plantio e selecao das espécies que melhor se adaptem as
condigOes locais;

Gerir e cuidar todos os parques e jardins de modo que sejam salvaguardadas as
regras estabelecidas para uma boa qualidade de vida;

Coordenar e superintender o servico de limpeza e arranjo diario das instalacdes
municipais;

Participar no processo de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores afetos a
unidade organica;

Desempenhar outras fungdes e executar outras tarefas no ambito funcional desta
unidade organica, que sejam determinadas pelo superior hierarquico, pelo
Presidente da Camara Municipal e/ou Vereador do Pelouro;
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v) Assegurar o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a

atribuir a Camara Municipal, relacionadas com a area de atuagdo desta Unidade.

2 - A Unidade de Servigos Operacionais integra o Servigo de construcao e manutengao

de infraestruturas e equipamentos, o Servico de Topografia, Estudos e Projetos, o

Servico de Administracdo Direta e o Servico de Gestdo e Manutencdo de Jardins e

Espacos Verdes.

Artigo 42.° - Servigo de construcao e manutengao de infraestruturas e

equipamentos

1 - Compete ao Servico de construcdao e manutencao de infraestruturas e

equipamentos:

a)

b)
c)

d)

e)

g)

Executar as tarefas que no ambito das suas atribuiges lhe sejam superiormente
solicitadas;

Informar os processos que lhe s3o distribuidos;

Obter todas as informacOes de interesse para os servicos, através de observacao
direta no local;

Fiscalizar as obras protocoladas com as Juntas de Freguesia e/ou associacoes do
concelho;

Assegurar a aplicacdo das normas de higiene e seguranca adequadas nas
instalagdes e manuseamento de equipamentos e ferramentas;

Orcamentar e executar por administracdao direta, operagbes de manutengao
obras, conservacao e de reabilitacao das infraestruturas viarias e do patrimoénio
edificado municipal, com meios préprios ou contratualizados, segundo critérios
de eficiéncia orcamental e de gestdo de recursos humanos e maquinas,
nomeadamente, em edificios e equipamentos municipais, rede viaria municipal,
incluindo a rede de sinalizacao horizontal e vertical, parques de estacionamento
e outras estruturas de apoio a circulacdo rodovidria, espacos destinados a
circulacdo pedonal, incluindo os equipamentos neles instalados, e sinalética de
toponimia;

No caso de obras que carecam de analise ou de execucdo de trabalhos prévios
da competéncia de organismo externo, assegurar a ligacdo com a respetiva

entidade;
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h) Assegurar a requisicao atempada de materiais a utilizar nas obras e promover a

1))

k)

)

sua utilizagao racional;

Elaborar relatérios das intervencoes efetuadas com vista a criar um cadastro dos
edificios municipais e das intervencdes na rede viaria municipal;

Colaborar na preparacdo dos Cadernos de Encargos/Clausulas Técnicas e
respetivos programas de concurso necessarios a abertura de concurso para
aquisicao de materiais a utilizar nas obras;

Colaborar na apreciacao das propostas dos concursos de aquisigao de materiais
necessarios as obras de administracao direta;

Executar o plano de obras superiormente definido para o Municipio;

m) Acompanhar os trabalhos realizados na via publica, por empresas concessionarias

n)

o)

e outras, de forma a assegurar o cumprimento das condicionantes da autorizacao
concedida pelo Municipio;

Proceder a montagem e manutengao de instalagdes de iluminacao em edificios
municipais ou na via publica sempre que superiormente autorizados e licenciados
pela entidade concessionaria quando for o caso;

Programar os trabalhos para as obras e iniciativas do setor.

Artigo 43.° - Servico de Topografia, Estudos e Projetos

Compete a Servico de Topografia, Estudos e Projetos:

a)

b)

c)

Praticar os atos e executar as tarefas de concecao, promogao, definicao e
regulamentagao dos planos de preservacao da qualidade urbanistica na area do
Municipio, através da participagao ativa na execucao do Plano Diretor Municipal,
dos planos de urbanizacao e pormenor e de outros instrumentos de ordenamento
do territdrio municipal;

Promover e conceber os projetos que caibam nas competéncias da Divisao e
preparar e instruir os respetivos processos que devam ser adjudicados a
entidades externas, preparando os programas de concurso e os cadernos de
encargos, através dos meios técnicos existentes ou através da aquisicao de
Servigos;

Promover os estudos prévios, anteprojetos e projetos de rede vidria e
infraestruturas de iniciativa municipal, de equipamento urbano, de edificios,
arranjos exteriores e equipamento paisagistico de equipamentos de interesse
publico, de edificios de valor patrimonial e de espacos naturais degradados com
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d)

e)

g)

h)

)

k)

interesse ambiental, através dos meios técnicos existentes ou através de
aquisicao de servigos;

Elaborar os estudos necessarios a definicdo de um plano de intervengdo nos
equipamentos sociais, educacionais, culturais e desportivos, bem como elaborar
os estudos e projetos necessarios a execugdo e ou implementagdo desse mesmo
plano;

Proceder aos estudos de trafego, transportes, rede vidria e sinalizacdo, definindo
as coordenadas de intervencao;

Articular todos os procedimentos necessarios ao financiamento dos projetos e
assegurar o controlo de execucao e a gestao financeira dos projetos, bem como
0s respetivos procedimentos administrativos e de prestagao de contas;

Propor e promover acdes e procedimentos de controlo da execugdao de
determinadas empreitadas e servicos contratados, permitindo a existéncia de
informagao permanentemente atualizada sobre as mesmas e garantindo a sua
transmissao aos 6rgaos competentes;

Analisar e conferir a conformidade dos projetos de iniciativa publica e ou privada,
com os objetivos e estratégias do Municipio, incluindo a consulta a entidades
exteriores para efeitos de parecer;

Organizar os processos no ambito da toponimia e numeracao de policia;
Colaborar nos procedimentos técnico-administrativos relacionados com a
preparacao de candidaturas para financiamento de obras particulares, de
interesse para a conservacao do patriménio municipal;

Executar levantamentos topograficos e métricos, bem como trabalhos de
georreferenciagao;

Elaborar desenhos técnicos, bem como medigOes feitas com base nos mesmos

desenhos;

m) Executar todas as tarefas nas areas de desenho e topografia solicitados;

n)

o)

p)

q)

Recolher, organizar a elaboragao dos processos, nomeadamente, atualizagao

cartografica e medicdo de areas;

Proceder a reproducdo, dobragem, corte e encadernamento das pecas
elaboradas;
Classificar, arquivar e manter em bom estado de utilizagdao e conservagao as

pecas existentes;
Proceder a requisicdo interna ou externa do material necessario a execucao das

acoes.
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Artigo 44.° - Servico de Administracao Direta

Compete ao Servico de Administracao Direta elaborar, executar e acompanhar,

através de meios técnicos do Municipio ou aquisicao de servicos, 0s processos relativos

a obras, equipamentos e infraestruturas municipais, nomeadamente a construcao,

beneficiacdao, recuperagao e manutengao de:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

)

k)

)]

Edificios do patriménio municipal ou a cargo do Municipio, incluindo, entre outros,
os edificios escolares, os cemitérios e os mercados;

Estradas, arruamentos e caminhos municipais;

Redes de abastecimento de agua, residuais e saneamento do Municipio;

Zonas verdes e equipamentos urbanos;

Articular com outros servicos municipais todos os procedimentos necessarios ao
financiamento dos projetos e assegurar o controlo de execugao e a gestao
financeira dos projetos, bem como os respetivos procedimentos administrativos
e de prestacao de contas;

Propor e promover agOes e procedimentos de controlo da execucao das
empreitadas e servicos contratados, permitindo a existéncia de informacao
permanentemente atualizada sobre as mesmas e garantindo a sua transmissao
aos 0rgaos competentes;

Superintender na fiscalizagdo de obras publicas municipais adjudicadas por
empreitada;

Desenvolver acOes relacionadas com a construcao e conservacao de obras
publicas municipais, executadas por administracdo direta;

Executar por administracao direta as obras de conservagao e reparacao das
infraestruturas vidrias e do patrimonio edificado municipal, com meios préprios
ou contratualizados, segundo critérios de eficiéncia orcamental e gestdo de
recursos humanos e maquinas;

Proceder a conservacao e manutencdo da rede viaria municipal, dos edificios e
equipamentos coletivos municipais;

Verificar as necessidades de materiais e equipamentos para o0 normal
funcionamento dos servicos;

Gerir e conservar os materiais, ferramentas e equipamentos do servico;

m) Elaborar, sempre que for necessario, 0 mapa de custos da operacao.
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Artigo 45.° - Servico de Gestao e Manutencgao de Jardins e Espacos Verdes

Ao Servico de Gestdao e Manutencao de Jardins e Espacos Verdes compete:

a) Assegurar a gestao e manutencao de jardins, espagos verdes e parques;

b) Promover o planeamento integrado do municipio em matéria de espacos verdes,
de acordo com as estratégias e politicas definidas pelo executivo municipal, de
forma concertada com todos os servigos;

c) Contribuir para a compatibilizacdo das iniciativas urbanisticas privadas com o uso
do dominio publico, no ambito das areas respeitantes aos projetos paisagisticos,
de espacos verdes, de arborizacdo, de mobilidrio urbano, de arranjos exteriores
e de residuos urbanos, em articulagdo com os servicos competentes;

d) Elaborar projetos paisagisticos, de espacos verdes, de arborizacdo, de mobiliario
urbano e de arranjos exteriores, acompanhando e fiscalizando as respetivas
obras de iniciativa municipal ou protocoladas com outras entidades;

e) Dar cumprimento ao Regulamento Municipal de Gestdo do Arvoredo em Meio
Urbano de Sernancelhe;

f) Desempenhar outras fungdes e executar outras tarefas no ambito funcional deste
servico, que sejam determinadas pelo superior hierarquico, pelo Presidente da
Camara Municipal e/ou Vereador do Pelouro;

g) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha atribuir ao

Municipio relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

Seccao II
Unidade de Ambiente e Servicos Urbanos

Artigo 46.° - Competéncias da Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos
(Unidade Flexivel de 3.° Grau)

1 - Na dependéncia direta do Chefe de Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo, funciona

a Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos, chefiada por um cargo dirigente de 3.9
grau, a quem compete, designadamente:

a) Assegurar os procedimentos inerentes a gestdo dos servicos de abastecimento

de agua, saneamento e residuos sdlidos urbanos, nomeadamente, gestdo de

clientes, dos contratos, incluindo o incumprimento contratual, de orcamentacao,

leitura, processamentos, faturagao e cobranga;
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b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

Assegurar o fornecimento de agua e de drenagem de aguas residuais prestado a
populacdo em cumprimento dos requisitos legais e padroes de seguranga e
qualidade definidos na legislacao e regulamentacao em vigor;

Assegurar a gestdo técnica e operacional dos sistemas de captacdo, recolha,
tratamento e distribuicao de agua;

Assegurar a gestao técnica e operacional dos sistemas de recolha e conducdo de
aguas residuais domésticas e de aguas pluviais;

Assegurar a gestdo técnica e operacional dos servicos de recolha e de condugao
de residuos solidos urbanos a destino final adequado;

Apreciar e informar os processos respeitantes a viabilidade e licenciamento de
obras de edificagao particular, operacdes de loteamento e obras de urbanizacao
particulares, tendo em conta o respetivo enquadramento nos planos, estudos
urbanisticos, leis e regulamentos em vigor, e, ainda, nas zonas de protecao
legalmente fixadas;

Assegurar os procedimentos inerentes a gestdao, manutencdo, limpeza e
valorizacao do Cemitério Municipal de Sernancelhe, garantindo o cumprimento
das normas regulamentares aplicaveis a este tipo de infraestrutura;

Assegurar a abertura e aterro de sepulturas, depdsito e levantamento de restos
mortais;

Assegurar a tramitacdo e a gestdao de processos, incluindo a analise das
pretensdes e a submissdo a aprovagao, nos termos da legislacao em vigor e das
competéncias do Municipio, inerentes a atividades econdmicas e publicidade em
espacos publicos (incluindo feiras e mercados) e atividades dos operadores
publicos ou privados que intervenham ou ocupem o espaco publico;

Assegurar os procedimentos e gerir 0s processos inerentes a gestdo comercial
da energia e combustiveis adquiridos pela Camara Municipal;

Desenvolver estudos e projetos e propor intervengoes que visem uma utilizagao
racional da energia, tendo presente os melhores principios de sustentabilidade
econdmica e ambiental;

Realizar operacdes de manutencao, de conservacao e de reabilitacdo da rede de
abastecimento de agua, da rede de recolha e conducdo de aguas pluviais e rede
de recolha e conducdo de aguas residuais domésticas da responsabilidade da

Camara Municipal;

m) Participar no processo de avaliagao de desempenho dos trabalhadores afetos a

unidade organica;
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n) Desempenhar outras funcdes e executar outras tarefas no ambito funcional desta
unidade organica, que sejam determinadas pelo superior hierarquico, pelo
Presidente da Camara Municipal e/ou Vereador do Pelouro.

2 - A Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos integra o Servico de Urbanizagao,
Edificacdo e Ordenamento do Territdrio, o Servico de Ambiente, Energia e
Sustentabilidade, o Servico de Gestdo de Aguas e Saneamento, o Servico de Gestdo de
Residuos Sdlidos Urbanos, e Cemitérios, Feiras e Mercados.

Artigo 47.° - Servico de Urbanizacao, Edificacao e Ordenamento do Territorio

1 - Compete ao Servigo de Urbanizacao, Edificacdo e Ordenamento do Territorio
assegurar o expediente e todo o processamento técnico e administrativo dos assuntos
que correm por este servigo, assim como a organizacao, movimentacao e arquivo dos
processos que lhe estao afetos, bem como a preparacdo da agenda dos assuntos a
submeter a reunido de Camara, e ainda executar todas as outras tarefas que, no ambito
das suas competéncias, lhe sejam solicitadas, em articulagdo com outros servigos e/ou
entidades intervenientes no processo.

2 - Em especial, compete ao Servico de Urbanizacdo, Edificacdo e Ordenamento do

Territorio:

2.1. No ambito do apoio administrativo e da analise técnica:

a) Cada procedimento é acompanhado pelo gestor do procedimento a quem compete
assegurar o normal desenvolvimento da tramitacao processual designadamente a
rececao, registo, promogao da instrugao, consulta a entidades externas, informagoes
e notificacdes, controlo de prazos, emissdao de alvaras; liquidagdo de taxas em
conformidade com a tabela em vigor, e elaboracao dos mapas mensais de
estatisticas, quando exigiveis, relativamente a processos de licenciamento e
comunicacao prévia de edificagao; obras de construcao; obras de reconstrucdao sem
preservacao das fachadas; obras de ampliagao; obras de alteracao; obras de
conservagao; obras de demolicao; obras de urbanizacao, operagdes de loteamento;
operacdes urbanisticas; trabalhos de remodelacdao dos terrenos; obras de escassa
relevancia urbanistica; obras de reconstrucao com preservacao das fachadas;

b) Compete ainda a este servigo de apoio administrativo a recegao, registo, promocao
da instrugao, consulta a entidades externas, informagdes e notificagdes, controlo de
prazos, emissao de alvaras, liquidacdo de taxas, utilizacdo de edificios ou suas

fracOes; propriedade horizontal, operacdes de destaque; ocupacdo da via publica
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g)

h)

)

k)

)

por motivo de obras e abastecimento de combustiveis, bem com areas de servico a
instalar na rede vidria municipal;

Promover as operacoes relacionamentos com a comunicacdo prévia e comunicacao
prévia com prazo através do balcdo Unico eletrénico previsto no designado “Balcdo
do Empreendedor” previsto no Decreto-Lei n.© 48/2011, de 1 de abril;

Promover todas as operagbes administrativas relacionados com o licenciamento
industrial;

Emitir certidOes, fornecer fotocdpias nos termos do regulamento da edificacao e
urbanizacao;

Organizar os processos para despacho ou deliberagao dos respetivos érgaos em
conformidade com as suas competéncias proprias, delegadas ou subdelegadas, e
assegurar a execugao dos mesmos;

Apreciar e informar os processos de licenciamento e comunicacao prévia de
edificacdo; comunicagao prévia com prazo nos termos do Decreto -Lei n.© 48/2011,
de 1 de Abril, obras de construcao; obras de reconstrucdo sem preservacao das
fachadas; obras de ampliacdo; obras de alteracao; obras de conservacao; obras de
demolicdo; obras de urbanizacao, operacdes de loteamento; operacdes urbanisticas;
trabalhos de remodelacdo dos terrenos; obras de escassa relevancia urbanistica;
obras de reconstrucao com preservagao das fachadas, informacao prévia; utilizagao
de edificios ou suas fracOes; propriedade horizontal, operacdes de destaque;
ocupacao da via publica e publicidade, licenciamento industrial, e abastecimento de
combustiveis, bem com areas de servico a instalar na rede viaria municipal;
Verificagao das declaracoes dos autores dos projetos e termos de responsabilidade;
Analise dos pareceres das entidades externas;

Assegurar os procedimentos administrativos relativos a prestacdo de caugOes,
cedéncias patrimoniais e cumprimento de outras obrigagdes dos promotores;
Articular a gestdo e transferéncia das zonas verdes em operacoes de loteamento
até a rececao definitiva, as quais posteriormente integrarao o patriménio municipal;
Fiscalizar a execucao de trabalhos de obras de urbanizacao, assegurando que as
mesmas estdo a ser executadas de acordo com os projetos aprovados;

Elaborar titulos de loteamento, de licenca e autorizagao de utilizacdo, relativamente
as obras de urbanizagao e edificacdo;

Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes, no que concerne

a regulamentos, normas e questoes urbanisticas e de construcao;
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Assegurar as vistorias relativas a concessao de licencas de utilizacdo, e intervir noutras

vistorias, designadamente para beneficiacdo de construcdes ou demolicdes, quando os

prédios ameacem ruina ou oferecam perigo iminente de desmoronamento, e elaborar os

respetivos autos, elaborar os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras de

urbanizacao;

0) Proceder a estudos e calculos para determinacao das taxas de urbanizacdo, pela

realizacdo de infraestruturas e outras operacdes urbanisticas, bem como dos

encargos de mais-valias nos termos do regulamento em vigor;

p) Propor as medidas de tutela da legalidade urbanistica;

q) Emissao de pareceres e propostas de decisao;

r) Assegurar o envio de dados estatisticos das operagdes urbanisticas para o Instituto

Nacional de Estatistica.

2.2. No ambito dos planos de ordenamento do territdrio em vigor:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Manter atualizadas as informacOes necessarias a elaboragao, alteragdo, revisao
e avaliacao dos instrumentos de gestdo territorial;

Propor e justificar a elaboragao e aprovacgao de instrumentos de gestao territorial
e dar apoio técnico necessario;

Propor e justificar alteracOes, revisdes ou suspensdes dos instrumentos de gestao
territorial em vigor;

Fazer relatdrios periddicos sobre os instrumentos de gestdo territorial, de modo
a habilitar a Cdmara Municipal a avaliar a adequacao desses instrumentos a
politica definida e a rever, quando necessario, a sua politica de desenvolvimento
e ordenamento do territorio;

Fornecer informagOes de carater estatistico, técnico e cientifico que forem
pedidos pelas entidades que tém fungdes de acompanhamento da politica
regional ou nacional de ordenamento do territdrio;

Garantir o direito do cidaddo a informacdo sobre os instrumentos de gestao
territorial;

Acompanhar a evolucdo da politica de solos e apresentar propostas de aquisi¢ao
ou alienacdo de solos, incluindo a fundamentacao de propostas e
acompanhamento técnico de iniciativas de negociacao e de expropriacao;
Caracterizar as areas ocupadas com construcoes ilegais ou degradadas e propor

as medidas necessarias ao devido ordenamento;
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1))

k)

Tomar a iniciativa ou colaborar em estudos e propostas de medidas necessarias
para a salvaguarda do meio ambiente e do patrimdnio histdrico e cultural;
Acompanhar a qualidade ambiental através de acdes de fiscalizacao preventiva e
de vistorias;

Desenvolver acdes tendentes a resolver problemas relacionados com a qualidade
ambiental que se enquadrem na competéncia da Camara Municipal e promover
e colaborar em campanhas de informacdo e esclarecimento com vista a
preservacao de boa qualidade ambiental;

Colaborar na definicdo dos parametros de ocupagao e utilizacdo do solo que
deverdo integrar os instrumentos de gestao territorial, de modo a salvaguardar
e valorizar os recursos e valores naturais e compatibilizar as funcdes de protecao,
regulagao e enquadramento com os usos produtivos, o recreio e o bem-estar das

populagdes.

Artigo 48.° - Servico de Ambiente, Energia e Sustentabilidade

Ao Servico de Ambiente, Energia e Sustentabilidade compete, designadamente:

a)

b)

d)

g)

Assegurar os procedimentos e gerir os processos inerentes a gestao comercial da
energia e combustiveis adquiridos pela Camara Municipal;

Desenvolver estudos e projetos e propor intervengdes que visem uma utilizagao
racional da energia, tendo presente os melhores principios de sustentabilidade
econdomica e ambiental;

Realizar operagdes de manutencao, de conservagao e de reabilitacao dos edificios,
equipamentos e infraestruturas municipais a efetuar por administracao direta,
nomeadamente, em edificios e equipamentos municipais e rede viaria municipal;
Dirigir a construgao, garantir o funcionamento e assegurar a manutencao do
equipamento elétrico e eletromecanico dos edificios e instalacdes municipais,
promovendo vistorias regulares para o efeito;

Assegurar e acompanhar a eletrificacdo e iluminagao publica na area do municipio
em colaboracdo com as empresas concessionarias de distribuicdo de energia
elétrica;

Participar na elaboracdo de projetos elétricos e de telecomunicagcdes em edificios,
de eletrificacdo e iluminacao publica, de remodelacdo e de ampliacao de rede;
Elaborar estudos, consultas e andlises de propostas de energias alternativas e
eficiéncia energética, tendo em vista promover a sua implementacdo para

poupanca de energia e protecao ambiental;
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h) Monitorizar os consumos de energia elétrica dos edificios municipais e da
iluminacao publica, tendo como objetivo a detecdo de situacdes passiveis de
serem corrigidas, com alteragGesde tarifarios ou substituicdo de equipamentos
existentes por outros mais eficientes;

i) Colaborar na organizacao em sede de lancamento e na apreciagao de propostas,
em processos no ambito das infraestruturas e instalacoes elétricas e iluminacao
publica, da iniciativa do municipio;

j) Assegurar aos restantes servicos municipais o apoio necessario no que respeita a

instalacOes elétricas.

Artigo 49.° - Servico de Gestdo de Aguas e Saneamento

1 - Ao Servico de Gestdo de Agua e Saneamento, compete:

a) Organizar, atualizar e fornecer informacao cadastral necessaria ao planeamento,
gestao e exploragao dos sistemas de abastecimento de agua e drenagem de
aguas residuais;

b) Assegurar o correto funcionamento das ETAS e ETAR 's, propondo e executando
os trabalhos relacionados com a desinfecao, analises quimicas e bacterioldgicas;

c) Solicitar a intervengao das autoridades sanitarias, sempre que se verifique a
violacdo denormas de higiene e salubridade e proceder a atividades regulares de

desinfestacgao.

2 - Ao Servico de Gestdo de Agua e Saneamento compete, em articulacdo com
outros servigos:
a) Colaborar na organizagao dos processos de consumidores de agua e dos utentes
das redes de saneamento;
b) Colaborar no processo de faturacdo dos consumos de agua e na cobranga das
taxas deligacao e utilizagao das respetivas redes de saneamento;
c) Colaborar na elaboragao dos mapas e listagens inerentes ao fornecimento de

agua e respetivas certidoes de divida para o servigo de execucoes fiscais.

Artigo 50.° - Servico de Gestao de Residuos Solidos Urbanos

Ao Servigo de Gestao de Residuos Sélidos Urbanos compete:
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a) Promover a colocagao e manutencao de recipientes de recolha de residuos e
assegurar um servico de recolha e transporte de residuos sélidos, fixando os
respetivos itinerarios;

b) Promover a deposicao, recolha, transporte, tratamento e destino final de
residuos solidos urbanos, separados seletivamente;

c) Assegurar o adequado cumprimento dos contratos de prestacao de servicos de
recolha de residuos solidos.

Artigo 51.° - Servico de Cemitérios, Feiras e Mercados

Ao Servico de Cemitérios, Feiras e Mercados compete, designadamente:

a) Assegurar os procedimentos inerentes a gestdo, manutencdo, limpeza e
valorizagao do Cemitério Municipal de Sernancelhe, garantindo o cumprimento das
normas regulamentaresaplicaveis a este tipo de infraestrutura;

b) Assegurar a abertura e aterro de sepulturas, depdsito e levantamento de restos
mortais;

c) Assegurar a tramitacdo e a gestdo de processos, incluindo a analise das
pretensdes e a submissdo a aprovacado, nos termos da legislacao em vigor e das
competéncias do Municipio, inerentes a atividades econdmicas e publicidade em
espacos publicos, (incluindo feiras e mercados) e atividades dos operadores
publicos ou privados que intervenham ou ocupem o espaco publico;

d) Organizar e assegurar um adequado planeamento da feira quinzenal, em
articulacdo como Setor da Fiscalizacao e com a Autoridade Veterinaria Municipal,
fazendo uma monitorizagao permanente da atividade ali desenvolvida;

e) Controlar as taxas devidas pelo exercicio da atividade.

CAPITULO V
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE EDUCACAO, SOCIAL E SAUDE

Artigo 52.° - Divisdao de Desenvolvimento de Educacdo, Social e Saude
(DESS/Unidade Flexivel de 2.° Grau)

A Divisdo de Desenvolvimento de Educacio, Social e Saude, chefiada por um
dirigente intermédio de 2.° grau, compete, designadamente:

a) Assegurar a assessoria técnico-administrativa a Camara Municipal e ao Presidente
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b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

)]

o)

p)

daCamara;

Promover o desenvolvimento organizacional e otimizagao dos processos de trabalho,
como suporte a melhoria do desempenho individual;

Contribuir para a criacdo de uma cultura de melhoria continua, baseada na
simplificacdo de procedimentos, monitorizacdo sistematica do desempenho e
orientagao para a obtencao de resultados;

Elaborar o plano estratégico de desenvolvimento desportivo do Municipio;
Desenvolver estratégias de gestao de instalacdes desportivas, com vista a
rentabilizagaosocial e sustentacdo econdmico-financeira dos equipamentos;
Promover o desenvolvimento qualitativo do sistema de educacdo no Municipio, em
todas as suas vertentes;

Assegurar a gestdo corrente dos edificios e equipamentos escolares, da
responsabilidade do Municipio;

Promover a articulacdo das atividades sociais realizadas no Municipio, colaborando
na execucao das tarefas inerentes a Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens em
Risco;

Realizar acdes de formagao e divulgacao na area da prevencao e profilaxia da saude
das populacdes, nomeadamente, através de campanhas especificas;

Realizar estudos e elaborar proposta no ambito do desenvolvimento turistico do
Municipio;

Promover e incentivar a difusao e criagcao de cultura nas suas variadas manifestagoes
(musica, teatro, artes plasticas, cinema, literatura, danga, etc.), de acordo com
programas especificos e integrados, valorizando os espacos e equipamentos
disponiveis;

Propor a realizagao de cursos e agdes de formagao do pessoal e selecionar os
trabalhadores que a elas devem comparecer;

Colaborar na coordenagao, em articulagao com outros servigos, nas atividades de
apoio a familia;

Colaborar na coordenacao, em articulagdo com outros servicos, das atividades de
enriquecimento curricular;

Colaborar na coordenacdao, em articulagdo com outros servicos, as atividades
funcionais dos trabalhadores do mapa de pessoal desta Camara Municipal, em
servigo no Agrupamento de Escolas de Sernancelhe;

Assegurar o processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores afetos a

unidade organica;
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q) Assegurar outras atribuicbes que lhe sejam superiormente cometidas pelo
Presidente da Camara Municipal e ou Vereador do Pelouro.

Artigo 53.° - Servico de Agao Social

1 - Compete ao Servico de Acao Social assegurar o expediente e todo o
processamento técnico e administrativo dos assuntos que correm pelos servigos, assim
como a organizacao, movimentacao e arquivo dos processos que lhe estdao afetos, e
ainda executar todas as outras tarefasque, no ambito das suas competéncias, lhe sejam
solicitadas, em articulacdo com outros servicos e ou entidades intervenientes no
processo.

2 - No ambito do Servigo de Agao Social funciona o nucleo de Agao Social, a quem
competeassegurar o funcionamento da rede social, bem como as atividades municipais no
dominio da acdo social, tendo em vista a melhoria das condigdes de vida da populagao
e dos seus grupos mais vulneraveis e funciona, ainda, o Conselho Local de Acdo Social,
presidido pelo Presidente da Camara, a quem compete fomentar a articulacdo entre os
organismos publicos e entidades privadas, visando uma atuagao concertada na prevencao
e resolucao dos problemas locais de exclusao social e pobreza, nos termos da legislacao

vigente.

Artigo 54.° - Servico de Saude

1 - Compete ao Servigo de Salde:
a) Colaborar na detecdo das caréncias da populacdo em servicos de saude;
b) Efetuar estudos que detetem as caréncias em técnicos de saude e propor as medidas
adequadas a sua resolucao;
c) Desenvolver ou colaborar em agoes de prevengao e profilaxia;
d) Recolher as sugestoes e criticas sobre o funcionamento dos servicos de saulde e dar-
Ihes o encaminhamento devido;
e) Promover a execucao de medidas tendentes a prestacao de cuidados de saude as
pessoas mais carenciadas;
f) Propor medidas com vista a intervencdo do municipio nos orgaos de gestao do
servico de saude, designadamente no respetivo conselho consultivo;
g) Colaborar com os servicos de saude no diagndstico da situacao sanitaria da
comunidade;

h) Auxiliar a populagdo na comparticipacao de medicamentos.
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Artigo 55.° - Servico de Educacao

1 - Ao Servico de Educacao, compete em geral:

a) Promover a coordenagao da politica educativa, articulando a intervencao, no ambito
do sistema educativo, dos agentes educativos e dos parceiros sociais interessados;

b) Colaborar na coordenacao, em articulagdo com outros servicos, das atividades de
apoio a familia;

c) Colaborar na coordenagao, em articulagdo com outros servigos, das atividades de
enriquecimento curricular;

d) Colaborar na coordenacdo, em articulagdo com outros servigos, nas atividades
funcionais dos trabalhadores do mapa de pessoal desta Camara Municipal, em
servigo no Agrupamento de Escolas de Sernancelhe.

2 - Ao Servico de Educacao compete, em especial:

a) Acompanhar a coordenagao do sistema educativo e articular a politica educativa com
outras politicas sociais, em particular com as areas da saude, da acdo social e da
formagao e emprego;

b) Apreciar os projetos educativos a desenvolver no municipio;

c) Acompanhar o processo de elaboragao e atualizacdo da carta educativa;

d) Acompanhar as decisdes sobre as diferentes modalidades de agdo social escolar as
necessidades locais, em particular no que se refere aos apoios socioeducativos, a rede
de transportes escolares e a alimentacao;

e) Acompanhar a coordenagao de programas e agoes de prevengao e seguranca dos
espagos escolares e seus acessos;

f) Acompanhar e monitorizar o processo de transferéncia de competéncias nesta area;

g) Acompanhar a intervencao de qualificagao e requalificacao do parque escolar;

h) Contribuir para a consolidagao do conceito de escola a tempo inteiro, constituindo-se
como um fator fundamental de igualdade de oportunidades e de inclusao social;

i) Organizar a implementagao de programas de incentivo ao enriquecimento curricular
dos alunos, junto de estabelecimentos de ensino publico do 1.° ciclo do ensino basico
e visam a pro- mocao de respostas diversificadas de apoio as escolas, as familias e
aos alunos, implementando atividades pedagogicamente enriquecedoras e
complementares das aprendizagens associadas a aquisicao de competéncias basicas,

assentes numa natureza eminentemente lidica e cultural incidindo, nomeadamente,
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nos dominios desportivo, artistico, cientifico e tecnoldgico, e de ligacdo da escola com

0 meio;

j) Criar ofertas complementares das componentes do curriculo, garantindo uma

k)

Ao
a)

b)

i)
k)
)

diversidade de atividades consideradas relevantes para a formacao integral dos
alunos e articulando com as familias uma ocupacdo adequada dos tempos nao letivos;
Promover a oferta de um conjunto de aprendizagens enriquecedoras do curriculo, e,
ao mesmo tempo, promover a articulacdo entre o funcionamento da escola e a

organizacao de respostas sociais no dominio do apoio as familias.

Artigo 56.° - Servico da Biblioteca e Leitura

Servico da Biblioteca e Leitura, compete:
Assegurar as atividades do servigo da biblioteca municipal central e dos seus polos
na area do municipio, e outros postos de informagdo a comunidade, numa
perspetiva dinamica, criativa e descentralizadora, no sentido da criagao de habitos
de leitura e de apoio bibliotecario aos diversos nucleos populacionais;
Realizar estudos e emitir pareceres que permitam a camara municipal, desenvolver
uma politica de leitura e informacao adequada ao municipio, nomeadamente no que
se refere a criacdo de uma rede de bibliotecas e postos de informacao e
documentagcdo municipais, a introducdo de tecnologias de informacao e a
participacdo em projetos no dominio das bibliotecas;
Fomentar a cooperacdao com as escolas de todos os graus de ensino do municipio;
Garantir a conservacao e divulgacgao de livros e documentos;
Organizar e manter atualizado o catalogo informatico dos documentos;
Proceder ao arquivo de informacdao da imprensa nacional, regional e local de
interesse para o municipio, para o fundo local e permanente;
Manter adequado e atualizado o fundo documental;
Promover a recolha de obras bibliograficas relativas a historia do municipio;
Apoiar a educacao individual e a autoformacao, assim como a educacao formal a
todos os niveis;
Criar e fortalecer os habitos de leitura nas criancas, desde a primeira infancia;
Estimular a imaginacao das criancas e jovens;
Promover a criacao de servicos digitais numa base transectorial e numa ldgica de
parceria;
Promover atividades de extensao cultural;

Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
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Artigo 57.° - Servico de Promocao Turistica

Compete ao Servigo de Promogao Turistica:

a)

b)

g)
h)

)

Contribuir para a promocdao de uma nova imagem do municipio, reforgando a
integracao nos circuitos de oferta turistica da Regido, enquanto destino ligado a
fruicao dos recursos patrimoniais, historicos e paisagisticos;

Assegurar e gerir o funcionamento da Loja Interativa de Turismo e do Espaco da
Castanha, nomeadamente no que diz respeito a divulgacao de publicagles,
folhetos, atividades de interesse turistico e produtos locais;

Efetuar a gestao, atualizagcao e operacionalizacao das plataformas de promogao
turistica;

Avaliar as necessidades do mercado e do potencial turistico da Regidao, com o
intuito de organizar um calendario de atividades com capacidade de atrair
visitantes;

Realizar acbes de marketing e de promogao turistica do Municipio, organizagao
de eventos, acompanhamento e orientacdo na producao de suportes de
comunicacao e divulgacao do setor;

Gerir os processos de interacao dinamica de todos os agentes integrados na
envolvente turistica (turista, comunidade de acolhimento, agentes econémicos
publicos e privados);

Inventariar recursos adequados ao sistema turistico;

Produzir a estatistica dos movimentos turisticos;

Efetuar a avaliagdo da satisfacao dos visitantes;

Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 58.° - Servico de Promocao de Eventos

1 - Compete ao Servigo de Promocao de Eventos:

a) Propor e coordenar as atividades e programas culturais do municipio, nas suas mais

b)

variadas vertentes (mdusica, teatro, artes plasticas, cinema, literatura, danca, etc.);

Promover a cooperacao e apoiar, na sua area de atuacdo, as atividades da

administracdo central, dos municipios vizinhos, das juntas de freguesia e dos

agentes sociais e culturais do municipio;

Promover e regulamentar o apoio a edicdo de publicagbes e estudos de interesse

para a difusdo e desenvolvimento historico e cultural do municipio;
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d) Dinamizar, preservar, valorizar e divulgar o patrimdnio historico e cultural, imével e
imaterial do municipio;

e) Proceder a programacao e gestdo dos equipamentos afetos a esta area;

f) Promover e apoiar a preservagao dos valores culturais tradicionais, nomeadamente,
o artesanato, o folclore e a etnografia/etnologia;

g) Propor e participar, em articulacgdo com outros servicos, na elaboragao de
candidaturas, tendo em vista o financiamento da programacao cultural;

h) Cooperar, no ambito das suas competéncias, com outros servicos no
desenvolvimento de eventos no dominio da educacao, turismo, desporto, juventude
e acdo social, assegurando o cumprimento das politicas e objetivos definidos;

i) Promover a divulgacao dos eventos culturais, em articulacdo com o Gabinete de
Comunicagao.

Artigo 59.° - Servico de Desporto, Juventude e Envelhecimento Ativo

Ao Servico de Desporto, Juventude e Envelhecimento Ativo compete,

designadamente:

a) Assegurar o funcionamento e conservacao das instalagdes desportivas municipais e
proceder ao levantamento das respetivas necessidades;

b) Promover uma adequada planificacdo da cedéncia de espagos a outras
coletividades;

c) Assegurar o funcionamento das piscinas municipais;

d) Programar e apoiar medidas de fomento da pratica do desporto, em colaboracao
com 0s organismos e associacdes desportivas do Municipio, incentivando o
associativismo desportivo;

e) Promover e apoiar projetos que fomentem a pratica da atividade fisica regular, numa
perspetiva de melhoria da salde, bem-estar e qualidade de vida;

f) Promover o levantamento das necessidades de conservacao, manutengao e gestao
dos equipamentos desportivos municipais;

g) Zelar pelo conhecimento e divulgacao atempada da legislagao e das normas
regulamentares de interessa para 0s servigos;

h) Exercer as demais funcdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam

superiormente solicitadas.
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Artigo 60.° - Servico de Habitacao e Apoio a Familia

Ao Servico de Habitacdo e Apoio a Familia compete, designadamente:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

Colaborar na elaboracao de candidaturas a medidas de financiamento que
respondam as necessidades identificadas em matéria de caréncia habitacional;
Proceder a gestdo do parque habitacional do municipio, dando cumprimento ao
Regulamento de Gestdo de Parque Habitacional do Municipio de Sernancelhe;
Proceder ao permanente levantamento das caréncias de habitacdo no concelho;
Promover o realojamento das familias carenciadas do concelho, propondo e
executando as medidas que visem a humanizacdo e o bem-estar social através da
definicdo e aplicacdo de critérios gerais que atendam designadamente ao
rendimento familiar e a concreta necessidade face a situacao social dos agregados
e respeitem o principio da igualdade de oportunidades;

Conduzir os procedimentos que visem o arrendamento ou a venda de habitacao,
incluindo, em caso de arrendamento, a fixacdao, segundo os critérios estabelecidos,
das respetivas rendas;

Proporcionar atividades de animacdo e apoio as familias como estratégia
complementar do sistema educativo e da acdo pedagdgica no reforco do processo
de socializacao infantil;

Assegurar o acompanhamento das criancas na educacao pré-escolar antes e ou
depois do periodo diario de atividades educativas e durante os periodos de
interrupcao destas atividades;

Promover a realizacao de atividades ludicas, pedagdgicas e desportivas;

Apoiar as familias proporcionando os servicos de refeicdes e de prolongamento de
horario, tendo em conta as suas necessidades, nomeadamente os seus horarios e

locais de trabalho, e, ainda, durante os periodos de interrupgao letiva.

CAPIiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 61.° - Alteracao de atribuicoes e competéncias

1 - A criacdo, alteracdo ou extingdo de unidades organicas ou das suas competéncias,

no ambito da estrutura flexivel, podera verificar-se por deliberagao da Camara Municipal.
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2 - A criacdo, alteragdo ou extincao de subunidades organicas ou das suas competéncias,
no ambito da estrutura flexivel, podera verificar-se por despacho do presidente da

camara.
Artigo 62.° - Entrada em vigor

A presente estrutura interna e organizagao dos servicos municipais, bem como o
organograma em anexo entram em vigor no dia seguinte a sua publicacdo, ficando
automaticamente revogada a estrutura organica publicada no Diario da Republica 2.°
série de 11 de janeiro de 2013 e 18 de janeiro de 2013.
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA
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Camara Municipal

Presidente
Gabinete de Apoio ao Presidente ——| Gabinete de Autoridsde Sanitdria ‘
Gabinete de Apoio s Freguesias _ﬂ Gabinete de Proteio Civil |

| Gabinete de Comunicacio

l_ﬂ Gabinete Técnico Florestal |

| Gabinete Juridico |

) Gabinete de Condidaturas e

‘ Servigo de Fiscalizagio Municipal

F Empreendedorismo

Departamento de Ordenamento do Territorio e

Desenvolvimento Econdmico

Divisdo Administrativa e Financeira

Gahinete de Prevengso da
Corrupgao e Auditoria
Interna

Gabinete de Informatica,

Comunicacdo Digital e
Multimédia

Divisdo Técnica de Obras e
Urbanismo

Divisdo de Desenvolvimento de
Educacdo, Social e Sande

Unidade de Recursos
Humamnas, Finangas e
Contratagdo

Gabinete de Apoio ao
Emigrante = CLAIM

Unidade de Servigos
Operacionais

Unidade de Ambiente
Servigos Urbanos

I|

Servigo de Recursos Humanos

Servigo de Contabilidade

Servigo de Higiene ¢ Seguranga
no Trabalho

Servigos de Aprovisionamento e
Gestio de Stocks / Armazéns

Servipo de construgio e
manutengio de infraestruturas e
equipamentos

Servigo de Urbanizagio e
Edificagio

T

Servigo de Taxas e Licengas

Servigo de Patrimonio

Servigo de Topografia, Estudos e
Projetos

Servigo de Ambiente, Energia e
Sustentabilidade

Servigo de Gestio Documental e
Arguivo

Servigo de Tesouraria

Servigo de Administragio Direta

Servigo de Gestio de Aguas e
Saneamento

Lervipo de Atendimento — Balcia
Unico de Atendimento

Servigo de Contratacio Publica

Servico de Apoio Operacional

Servigo de Gestio e Manutencio
de Jardins e Espagos Verdes

Servigo de Gestdo de Residwos

Sélidos Urbanos

Cemitérios, Feiras e Mercados

Servigo de Acdo Social
I

Servico de SaGde
I

Servigo de Educagio
I

Servico de Promocio Turistica
I

Servigo de Promogdo de Eventos

‘ Servigo da Biblioteca e Leftura |

Servigo de Desporto, Juventude o
Envelhedmento Ativo

Servigo de Habitagdo & Apoio 4
Familia
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