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| — Introdugao

Municipio de 8. Jodo da Fesqusira Q/} / /..\

'| r
O Conselho de Prevengio da Corrupgdo (CPC), criado pela Lei n.° 542008, de 4 de setembro, ;*;Tf\%/

aprovou a Recomendagio n.° 1/2008, publicada no Diario da Republica, 1l Série, n® 140, de 22
de julho, que estabelece, conforme constante do ponto 1.1, da mesma, que:

“Os Grgédos dirigentes maximos das entidades gesloras de dinheiros, valores ou patriménio
publicos, seja qual for a sua natureza, devem (...) elaborar planos de gestdo de riscos de

corrupeso e infracebes conexas {...)"
Tais planos devem conter, nomeadamente, os seguintes elementos:

a) Identificagao, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgéo
e infragbes conexas;

b} Com base na identfficagiio dos riscos, identificagdo das medidas adotadas que
previnam a sua ocorréncia {por exemplo, mecanismos de controlo interno,
segregacdo de funcgdes, definigdo prévia de critérios gerais e abstratos,
designadamente na concessdo de beneficios publicos e no recurso a especialistas
externos, homeag@o de jiris diferenciados para cada concurso, programacdo de
agdes de formagéo adequada, etc.);

¢) Definigao e identificacéo dos varios responsaveis envolvidos na gestio do plano, sob
a diregéo do orgéo dirigente maximo;

d)} Elaboragaoc anual de um relatério sobre a execugéo do ptano.

Il - Ambito e Objetivos

O conceito de Risco esta geralmente associado ac facto de um resultado futuro ser
desconhecido mas ser possivel atribuir-lhe uma probabilidade de ocorréncia, ac contrario do
conceito de Incerteza, ou seja, quande o resuttado future além de desconhecido, também néo é
possivel atribuir-lhe nenhuma probabilidade de ocorréncia. Isto significa que, sabendo qual a
probabilidade de determinado evento acontecer, podemos controlar as varidveis que o
influenciam, diminuindo a frequéncia da sua ocorréncia. Ao controlo das variaveis que
influenciam o risco de ocorréncia de situacGes de corrupgdo ou de outras infragGes no seio do
Municipic de S. Jodo da Pesqueira, podemos designa-lo de Gestdo do Risco.

A Gestao do Risco & uma atividade que assume um carater transversal, constituindo uma das
grandes preocupagoes dos diversos Estados e das organizagGes de ambito global, regional e
local. Revela-se um requisito essencial ao funcionamento das organizagtes e dos Estados de
Direito Democratico, sendo fundamental nas relagées que se estabelecem entre os cidadaos e
a Administracdo, no desenvolvimento das economias e no normal funciohamento das

instituicbes.
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Torna-se assim necessario, em resposta a tais preocupacdes, a elaboragio de um documento
em que se mostrem identificados os problemas e respetivas solugdes, que podem surgir em torno

da corrupgao.

Desta forma, o principal objetive da Camara Municipal de S. Jodo da Pesqueira (CMSJP), através
da elaborac¢do do presente Plano de Gestéo de Riscos e Infragdes Conexas (PGRIC), é o de dar
cumprimento a8 Recomendagéo do Conselho de Prevengéo da Corrupgéo e, com isso, evidenciar

perante os varios stakeholders da instituigdo, que:

a) Foram identificadas as areas ou situagdes de risco de corrupgado e infragbes conexas na
CMSJP, no ambito acima referido;

b} A CMSJP implementa medidas preventivas e/ou reparadoras que impecam a existéncia
de atos de corrup¢do ou outros semelhantes;

c) A CMSJP estabelece medidas para a execugéo e gestio do PGRIC;

d} A CMSJP pretende garantir que os dirigentes, funcionarios e colaberadores, adotam
comportamentos éticos e iransparentes, no ambiio das funcbes que thes foram
atribuidas;

Il - Miss3o / Atribuicdes Municipais e Referencial / Compromisso Etico

Em Portugal, as autarquias locais tém, desde 1976, dignidade constitucional. Segundo a Lei
Fundamental, a organizagdo democratica do Estado compreende a existéncia de autarquias
locais, sendo estas pesscas coletivas de populagdo e fterritdrio dotadas de odrgdos
representativos que visam a prossecucdo dos interesses proprios, comuns e especificos das

respetivas populagdes.

A Carta Europeia de Autonomia Local, aprovada em 1885 pelo Conselho da Europa, considerou
no seu PreAmbulo que "as autarquias locais s80 um dos principais fundamentos de todo o regime
democraticoe”. Considerou, ainda, no Artigo 1., que o "principio da autonomia local deve ser
reconhecido pela legislagdo interna e, tanto quanto possivel, pela Constituicdo". A Carta
Europeia de Autonomia Local foi aprovada pela Resolugio da Assembleia da Republica n.° 28/30
de 23.10.

Segundo a Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, as atribuigbes das autarquias locais e a
compeléncia dos seus orgdos, estando associadas a satisfagdo das necessidades das
comunidades locais, respeitam, nomeadamente, ao desenvolvimento socicecondmico, ao
ordenamento do territério, ao abastecimento publico, a0 saneamento bésico, a saude, a
educacéo, a cultura, ao ambiente e ao desporto. A defini¢cdo taxativa destas atribuicbes tem por
base a concretizagdo do principio da subsidiariedade, ou seja, a prossecugao das fungbes de
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Municipio de S. Jodu da Pesqueira

interesse local pelo nivel mais préximo da populagao que conhecerd melhor os seus problemas
€ necessidades.

Visando a prossecugdo daquela missdo, e em alinhamento com os principios inscritos na
Constituigdo da Republica Portuguesa (CRP) e no Cddigo do Procedimento Administrativo
(CPA), na Norma de Controlo Interno da CMSJP, para além doutras normas legais aplicaveis, as
relagbes que se estabelecem entre os membros dos 6rgdos, os trabalhadores em fungbes
publicas e demais colaboradores do Municipio de S. Jodo da Pesqueira, bem assim no seu
contato com os cidadios devem assentar, nomeadamente, num conjunto de valores, cujo
contetido esta, em boa parte, vertido nos Principio Eticos da Administragéio Publica', a saber:

a) Principio do Servigo Pablico - Os funcionarios encontram-se ao servigo exclusivo
da comunidade e dos cidadios, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os
interesses particulares ou de grupo.

b} Principlo da Legalidade - Os funcionarios atuam em conformidade com os

principios constitucionais e de acordo com a lei e o direito.

¢} Principio da Justica e Imparcialidade - Os funcionérios, no exercicio da sua
atividade, devem tratar de forna justa e imparcial lodos os cidadédos, atuando segundo
rigorosos principios de neutralidade.

d) Principio da Igualdade - Os funciondrios ndo podsm beneficiar ou prejudicar
qualquer cidaddo em funcdo da sua ascendéncia, sexo, raca, lingua, convicgdes
politicas, ideofbgicas ou religiosas, situacao econdmica ou condigéo social.

e) Principio da Proporcionalidade - Os funcionérios, no exercicio da sua atividade,
50 podem exigir aos cidadios o indispensdvel 4 realizagdo da atividade administrativa.

73 Principio da Colaboragio e Boa Fé - Os funciondrios, no exercicio da sua
atividade, devem colaborar com os cidadédos, segundo o principio da Boa Fé, tendo em
vista a realizagdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participagéo na
realizagdo da afividade administrativa.

g} Principio da Informagdo e Qualidade - Os funciondrios devem prestar

informacbes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, corlés e répida.

h} Principio da Lealdade - Os funcionérios, no exercicio da sua atividade, davem agir

de forma leal, solidéria e cooperante.

i) Principio da Integridade - Os funcionédrios regem-se segundo critérios de

honestidade pessoal e de integridade de caraler.

/) Principio da Competéncia e Responsabilidade - Os funcionarios agem de
forma responsével e competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizagao

profissional.

' Consultaveis em http://www.dgap.gov.ptiindex.cfm ?OBJID=bd3a4a45-982b-433c-aefa-bd311ee64f28
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IV — Estrutura Orgénica / Responsaveis

Para a prossecugdo das suas atribuicdes, o Municipio de S. Jodo da Pesqueira dispbe de
estrutura organica, aprovada em sessdo da Assembleia Municipal, ocorrida em 21 de dezembro
de 2012, resultante da reunido de 6 de dezembro de 2012, do mesmo ano, publicada no Diaric
da Republica, 1l série, n® 19, de 28 de janeiro de 2013, composta pelas seguintes unidades
organicas?, cujos responsaveis — Membros do Orgao da Camara Municipal e titulares de cargos
Dirigentes, infra, e respectivamente, se registam:

Presidente da Camara: José Anténio Fontdo Tutha
Vice-Presidente: José Vitor Fernandes Sobral
Vereadora: Delfina Sofia Andrade dos Santos Tavares

A1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP) — Responsavel: Presidente da Camara / José

Anténio Fontéo Tulha
A2 — Gabinete de Acgio Social, Educagéo e Cultura (GASEC):

— Responsavel Agao Social e Cultura: Vereadora / Delfina Sofia Andrade dos Santos

Tavares
— Responsavel Educagao: Vice-Presidente / José Vitor Fernandes Sobral

A3 — Gabinete de Comunicagao e Imagem (GCl) — Responsavel: Presidente da Camara / José

Antonio Fontédo Tulha

A4 — Gabinete de Empreededorismo (GE) — Responsavel: Vice-Presidente / José Vitor

Fernandes Sobral

A5 — Gabinete de Informatica e Sistemas de Comunicagédc (GISC) — Responsavel: Presidente /

José Anténio Fontdo Tulha

AB - Gabinete de Juventude e Desporio (GT.JD) - Responsavel: Vereadora / Delfina Sofia

Andrade dos Santos Tavares

AT — Gabinete de Protecgaoe Civil (GPC) — Responsavel: Vice-Presidente / José Vitor Fernandes
Sobral

A8 - Gabinete Técnico Agricola (GTA) — Responsavel: Vice-Presidente / José Vitor Fernandes
Sobral

A9 — Gabinete Técnico Florestal (GTF) — Responsavel: Vice-Presidente / José Vitor Fernandes
Sobral

2 Ver Organograrma anexo.
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81 - Servigo Municipal de Bibliotecas, Arquivos e Museus (SMBAM} - Responsavel:
Coordenador de Servigos / Maria dos Anjos Fernandes Novais Tulha )a/.

1 - Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) — Responsavel: Técnico Superior / Paulo Jorge dos %

Santos Mendonga Tolda
1.1 — Secgdo de Aprovisionamento (SA)
1.2 — Secgéo de Atendimento e Gestdo Documental (SAGD)
1.3 — Secgao de Contabilidade (SC)
1.4 — Secgio de Expediente Geral (SEG)
1.5 — Secgao de Patriménio (SP)
1.6 — Secgao de Recursos Humanos (SRH)

2. Divisdo de Obras Municipais e Gestéo Urbanistica (DOMGU) — Responséavel: Chefe de Divisdo
{ Luis Manuel de Castro Carvalho da Silva

2.1 — Secgdo de Apoio Administrativo (SAP)

3. Divisédo de Qbras Particulares e Servigos Urbanos {DOPSU) — Responsavel: Chefe de Diviséo
/ Domingos Coutinho Pereira Maduro

3.1 — Secgdo de Apoio Administrativo (SAP)

A estrutura orgénica deste Municipio encontra-se representada, nos termos do artigo 6° do
Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais do MSJP (Diario da Republica, 2.7 série,
N.? 12 de 28 de janeiro de 2013, no organograma, cuja repradugdo se encontra no anexo 1 ao
presente PGRIC.
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V — Metodologia subjacente a andlise e classificagao do risco

Segundo o Plano de Prevencéo e Gestao de Riscos, incluindo os riscos de corrupgéo e infragbes
conexas, da Diregao-Geral do Tribunal de Contas, o risco pode definir-se “ {...) como o evento,
sifuacdo ou circunstancia fulura com probabilidade de ocorréncia e poténcial consequéncia
positiva ou negativa na consequ¢do dos objectivos de uma unidade organizacional.” Ou, ainda,
de acordo com o Plano Tipo da ANMP, pode ser definido como “(...) a possibilidade eventual de
determinado evento ocorrer, gerando um resultado irregular.”. Por fim, de acordo com a Norma
de Gestdo de Riscos, FERMA:2003, “ (...} pode ser definido como a combinagdo da

probabilidade de um acontecimento e das suas consequéncias (...) ",

Conforme o referido no Plano Tipo da ANMP, a gestao do risco “ (...} é um processo de analise
metddica dos riscos inerentes as actividades de prossecucgdo das atribuicbes e competéncias
das instituicbes, tendo por objectivo a defesa e protecgédo de cada interveniente nos diversos
processos, salvaguardando-se, assim, o inferesse colectivo.”. Processo esse que envolve a
gestdo, identificagdo dos riscos inerentes a qualquer atividade, a sua analise metddica e a

elaboragéo de propostas que possam inibir eventuais comportamentos desviantes.

Por sua vez, a Gestao de Riscos, conforme o estipulado na Norma Ferma:2003, € o processo de
andlise metddica dos riscos inerentes as atividades, com o objetivo de atingir uma vantagem em
cada uma dessas atividades, sendo o elemento principal de uma boa Gestdo de Riscos, a
identificacio & tratamento dos mesmos.

De acordo com a metodologia seguida pela Diregdo-Geral do Tribunal de Contas, no seu Plano
de Prevengdo e Gestdo de Riscos, incluindo os riscos de corrupgio e infragBes conexas, a
gestdo dos riscos implicam a atuagdo em diversas fases, a saber:

1. Identificagio e definicAo do risco — deve proceder-se ac reconhecimento e 4 identificagéo
de factos cuja probabilidade de ocorrer e respetiva gravidades de consequéncia
configurem riscos de gestéo, incluindo riscos de corrupcgao e infraccdes conexas;

2. Andlise do risco — segundo critérios de probabilidade e de gravidade;

3. Avaliagdo e graduacéo do risco — Auferir o nivel do risco, conjugando o resultado das

duas variaveis: probabilidade de ocomréncia versus gravidade de consequéncia.

No seguimento da metodologia referida supra, elabora-se de seguida ¢ Guido de andlise de risco
que vai estar na base da construgéo do presente Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgéo e
Infragbes Conexas do Municipic de 8. Jodo da Pesqueira.

Fla.i0 de Gestéo de Riscos oz Correngén e infrecder Conexes



Munizipio de & Jodo da Fesqusira

Guiao para analise do risco

Lo

Anélise do Risco

Critérios de Analise

Questdes

Qual a miss&o e objetivos da Organizagéo / Municipio?

Definicdo do contexto gg::g%ﬁ;l » Quais as dreas de atividade / competéncias da unidade orgénica
respetiva?
Area + O que pode acontecer?
Identificagéo do risco Descrigéo = ComplpdioEEontacar?
Momento + (Quando pode acontecer?
+ Ha oportunidade para aperfeigoamento?
» O risco é estralégico ou operacional?
Probabilidade de » Quais as causas da ocomréncia do risco?
- : ocorréncia » Com que frequéncia pode o risco ocorrer?
Andlise do risco Gravidade da = Quais os efeitos acaso o risco ocorra?
consequéncia « Como podem sstes efeitos ser reduzidos / mecanismos de controlo
existentes efou necessarios?
Muito Alte = Quais os riscos que precisam de ser prevenidos / tratados /
Alto prioridades?
Avaliag8o e graduacgéo do risco Médio = Quais as opgbes de gestdo do risco/ medidas de prevengédo /
Baixo tratamento?
Muito Baixo s Quais os cuslos das medidas para os gerir / prevenir / tratar?
« A atividade geradora do risco deve ou ndo prosseguir?
Evitar « Como reduzir / controlar as probabilidades e consequéncias da
Gestédo e Controlo do risco gy gLy
Transferir = Pode delegar-se num tercsiro total ou parcialmente a atividade ou
Aceitar efeito do risco, através de contratos, parcerias, seguros, etc.?
« O risco é aceitavel face ao custo / beneficio a que esta associado?
A ¢ Qual a peridocidade do acompanhamento do impacto do risco?
:‘g& ':I'i)zaangga:)n::leon;)?é r?:alla(,‘ao e Sﬁiﬁml + Qual a efetividade da revisao do risco?

Ha& mudanga no grau de prioridade do risco?

De acordo com a Norma Ferma:2003, torna-se necessaric associar a graduagdo do risco as

variaveis e aos fatores de classificacgo do risco. Neste sentido, de acordo com a tabela e matriz

infra, podemaos definir os critérios de classificacéo do risco e classificar a graduagao do risco em

fungdo da probabilidade de ocorréncia e da gravidade da consequéncia, respetivamente, como:

10
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Y

Tabela de critérios de classificagdo do risco

Probabilidade de
ocorréncia

Baixa

Média

Alta

Fatores de Graduagao

Remota probabilidade de
oconrdncia, mas com
hipoteses de obviar o
evento / a siluagdo / a
circunstancla com as
decisées / opgbes [/
medidas de trafamentc e
controlo existentes

Moderada probabilidade
de ocorréncla mas com
hipbtese de obviar o
evento / a situagdo / a
circunstancia com as
decisdes / opgdes /
medidas de tratamenic e
controlo adicionais

Forte probabilidade de
ocoméncia, com escassez
de hipGleses de obviar o
evento / a situagdo / a
circunsténcia com  as
decisbes / opgoss [
medidas de tratamento e
controlo adicionais

Gravidade da
consequéncia

Baixa

Média

Alta

Fatores de graduagio

Dano na oplimizagdo do
desempenho
organizacional exigindo a
recalendarizagdo de
actividades / projectos /
procedimetos

Perda na gestio das
operagies requerendo a
redistribuicde de recursos
em tempo e cuslos

Prejuizo na eficéacia e no
desempenho da missdo
organizacional {atribuigées
/ competéncias) lesando a
reputacdo / Integridade
institucionaf

Matriz de graduagdo do risco

Grau de Risco

Gravidade de consequéncia

Baixa Média Alta
Baixa Muito baixo Baixo Medio
Probabifidade de ocorréncia Média Baixo Médio Alto
Alta Médio Alto Muito Afto

11
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VIl - Implementagéao / Prossecugido e Controlo / Monitorizagcao do Plano

Para efeitos de implementagdo / prossecucgdo, o presente Plano, apds aprovacgdo, deve ser
objeto de:

* Divulgagao interna através de:

o Distribuicdo protocolada a todos os responsaveis por Unidades Organicas
{(Membros do Orgéo Camara Municipal e Dirigentes), Técnhicos Superiores e
Coordenadores Técnicos;

o Publicagdo na Infranet do Municipic para conhecimento generalizado dos
demais Trabalhadores; e

» Divulgagdo externa através da publicacdo na pagina da internet do Municipio, nesta
devendo permanecer, designadamente, para sugestdes e contributos externos.

No quadro de controlo / monitorizagdo do Plano, e em linha com o inscrito na alinea d), do ponto
1.1 da Recomendagido n®1/2009 do CPC, deve efetivar-se a elaboragio anual de relatdrio de
execug¢do do Plano, cuja realizagdo, competindo & DAF, devera desenvoiver-se cumprindo com
0 seguinte alinhamento:

RESPONSAVEIS
DAF DAS UNIDADES DAF OR:ﬁ\:Ig#nAtRA _
ORGANICAS
= Remessa do

Preparagdo de
mapas e demais

Compilagdo dos

Relatdric  Anual
de execuagdc do

material de v
superte para Freenchimento cuntnputols Plano a0 CPC e
e i de Mapas e . E:ebzg:sﬁlo do :cs’sembleiaorgﬁo
g . ¥ . " - . Y
contributos; t demais m.atenal !.HE"'\' Relatérie anual _* Apreciagio do EE) Municipal, bem
Remessa para de suporle; =% de execucfio do relatdrio  anual " assim aos demais
os Remessa a DAF Plano alga final de execucdo do r érgaos 4o
Respongaveis até final da 2* N Planc P
das vérias Quinzena  de de Marge; tslt'liplarlntam:erlu-.la,
Unidades Marga. - Ren_'l_essa _ @o ela, controlo e
Oradnicas  até Orgdo Camara aos
g final  d Municipal, Respaonsdveis
:" g8 das  Unidades
evereiro Orgénicas.

Ainda, no contexto do controlo / monitorizagédo do Plano, de registar que:

¢ Orelatorio anual de execugéo do Plano devera, entre o mais, refletir sobre a necessidade

de atualizacdo / revisdo do mesmo;

+ Os responsaveis das Unidades Orgéanicas devem reportar, tempestivamente, pela via

hierarquica, novos riscos identificados; e

¢ A DAF, em linha com inerente competéncia, realizard, para além do referide Relatério

Anual de execugio do Plano, acdes aleatérias de controlo da implementagdo /

prossecuc¢io do mesmo, nos termos a constar no respetivo programa anual de auditoria.

Pleno de Gestéo de miscos de Corrupcés e Lreclzs Conexas
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O presente Plano de Gestic de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas, deste Municlpio, uma /A& ’

VIl - Aprovacgao e Remessa do Plano

vez aprovado, pelo Orgdo Camara Municipal, devera ser remetido, nos termos previstos no ponto
1.1 da mencionada Recomendacdc n® 1/2009 do CPC, a este Censelho de Prevengdo da %
Corrupgdo e ao Orgdo Assembleia Municipal, bem assim aos demais 6rgios de

superintendéncia, tutela e controlo.

Além disso, de acordo com a Recomendagdo n® 2/2010, de 7 de abril, do CPC, Os Orgaos
dirigentes maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou patrimdnio publicos, seja
qual for a sua natureza, administrativa ou empresarial, de direito pablico ou de direito privado,
devem publicitar no sitic da respetiva entidade na INTERNET O Plano de Preven¢éo de Riscos

de Corrupcgio e Infracées Conexas.
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Anexo 1 — Organograma do Municipio de S. Joao da Pesqueira

Municipio de S. Jodo da Pesqusira

l CAMARAMUNICPAL |

PRESIDENTE

GABINETE DE APOIO A PRESIDENGA

GABINETE DE COMUNICAGAO E IMAGEM

GABINETE DE ACCAD SOCIAL.
EDUCACAQ £ CULTURA

GABINETE DE
EMPREENDEDORISMC

JL)

GABINETE DE INFORMATICA E GABINETE DE JUVENTUDE E
SISTEMAS DE COMUNICACAQ DESPORTO
GABINETE DE PROTECCAOCTVIL | GARINETE TECNICO ACRICOLA
GABINETE TECNICO FLORESTAL

DIVISAD ADMINISTRATIVA E
FINENCEIRA

DIVISAD DE OBRAS MUNICIPAIS E
GESTAO URBANISTICA

DIVISAD DE OBRAS PARTICULARES E
SERVICOS URBANOS

SERVICO MUNIGIPAL DE

BIBLIOTECAS, ARQUIVOS E
MUSELS

SECCAO DE APOIO
ADMINISTRATIVD

{subunidade orginica)

SECCAO DE ATENDIMENTO E
GESTAO DOCUMENTAL
{subunidade orgtinica)

SECCAO DE CONTABILIDADE
{subnmidade oeg inica)

SECCAOQ DE EXPEDIENTE
GERAL

{eubunidade orginica)

SECGAO DE PATRIMONIO
(subunidede orgnica)

SECCAQ DE RECURSOS
HUMANOS
{subunidade orginica)

SECCAO DE AFOD
ADMINISTRATIVO
{subumidade orghnica)
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Anexo 2 — Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais
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MUNICIPIO DE SAO JOAC DA PESQUEIRA
Deliberagéio n. 226/2013

Cargos dirigentes — Magutenciio das comissdes de servigo

Torna-se piblico que a Cimara Municipal, em reunifio de 3 de janeiro
de 2013, deliberou, ao abrigo do disposto no n.° 7 do artigo 25.° da Lei
n.° 49/2012, de 29 de agosto, a manutengdo, até ao final do respetivo
periodo, das comissdes de servigo dos dirigentes abaixo indicados, fi-
cando suspensas as correspondentes alteragdes decorrentes da adequagiio
i nova estrutura orgénica;

Domingos Coutinho Pereira Maduro, Chefe de Divisiio das Obras
Particulares e Servigos Urbanos;

José Carlos Teixeira dos Santos — Chefe da Divis#io Financeira;

Luis Manuel de Castro Carvalho da Silva — Chefe da Divisdo de
Obras Municipais e Gestfio Urbanistica.

9 de janciro de 2013, — O Presidente da Cmara, José Antdnio Fontiio

Tulha,
306695456

Despacho n.° 1659/2013

Em cumprimento do disposto no Decreto-Lein.® 305/2009, de 23 de
outubro, toma-se piblico que a Cidmara Municipal de S. Jo&io da Pes-
queira aprovou, em reunifio de 17 de janeiro de 2013, o Regulamento
de Organizag8o dos Servigos Municipais de S. Jodo da Pesqueira, que
se anexa.

21 de janeiro de 2013. — O Presidente da Cémara, José Anténio
Fontdo Tulha.

Reguiamento de Organizagao dos Servigos Municipais

Preambulo

O Decreto-1.ei n.° 305/2009, de 23 de ouwiubro, veio estabelecer o
novo regime juridico da organizagfo dos servigos das autarquias locais,
numa perspetiva de melhoria das condigGes do exercicio da misséo, das
fungdes e das suas atribui¢des, bem como das competéncias dos seus
orgdos, tendo-se procedido, em consequéncia, & reorganizagHo dos
servigos mynijcipais.

Recentemente, foi publicada a Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
que procede a adaptagiio 4 administracfio local da Lei n.° 2/2004, de
15 de janeiro, —a qual aprova o estatuto do pessoal dirigente dos
servigos ¢ organismos da administragio central, regional e local do
Estado —, ¢ estabelece novos critérios de provimento dos cargos diri-
gentes, determinando a obrigatoriedade de os municipios adequarem,
até 31 de dezembro de 2012, as suas estruturas orgéinicas, nos termos
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, as regras e critérios
previstos naquela lei.

Deste modo, torna-se imperioso adequar a organizagdo dos servicos
& nova legislagio, de cuja aplicachio resulta a delimitagdo do nimero
méximo de cargos dirigentes, por nivel ¢ gran, que podem ser providos
em cada municipio.

Assim ¢ face as restricbes impostas, a estrutura que agora se apresenta
¢ o resultado de uma ponderada anélise & realidade de funcionamento
dos servigos municipais, apresentando-se uma organizag¢io de servigos
capaz de garantir a prossecugfio do interesse ptblico a que o municipio
se encontra obrigado e visando uma maior flexibilidade na gestéio das
organizagdes, a qual & condig#o da sua eficacia e operacionalidade.

Atendeu-se ainda 4 realidade atnal da administragfo local e &s neces-
sidades cada vez mais prementes de uma maior coordenago, eficaciae
operacionalidade dos servigos e & crescente responsabilizacéo do muni-
cipio face as muitiplas competéncias que lhe vém sendo cometidas,

A presente organizag8o dos servicos municipais €, assim, para além de
um imperativo destinado ac cumprimento das normas legais em vigor,
uma oportunidade para, mais uma vez, procurar melhorar o desempenho
da institwig#io ¢ de aproximar a sua estrutura a wma realidade cada vez
mais complexa e exigente.

Assim, em cumprimento do estabelecido no n.° 1 do artigo 25.° da
Lein.® 49/2012, de 29 de agosto, a Assembleia Municipal, em sessho de
21 de dezembro de 2012, aprovou, nos termos do artigo 6.° do mesmo
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de owtubro, sob proposta da Camara
Municipal, de 6 de dezembro de 2012, 0 novo modelo de estrutura orgé-
nica dos servigos municipais, mediante a aprovagiio do nimero méximo
de unidades orgfinicas flexfveis e de subunidades orgéinicas.

Por sua vez, a CAmara Municipal, ao abrigo do estipulado no n.°3
do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de ovtubro, e sob
proposta do Presidente da Cémara Municipal, deliberon, em revnifio de
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3 de janeiro de 2013, a criagdo de unidades orgénicas flexiveis, dentro
dos limites fixados pela Assembleia Municipal.

O Presidente da Cémara Municipal, por seu lado, ac abrigo do n.° 5
artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, proceden, por
despacho de 4 de janeiro de 2013, a criag@io de subunidades orgénicas,
dentro dos limiteg fixados pela Assembleia Municipal,

Importa, agora, emt concretizagfio das deliberagdes e do despacho atrés
referidos e tendo presente os objetivos e principios definidos no artigo 3.°
do Decreto-Lein ° 305/2009, de 23 de cutabro, aprovar o Regulamento
de Organizag#o dos Servigos Municipais, o qual ¢ elaborado nos termos
do disposto no artigo 241.° da Constituigio da Repiblica Portuguesa,
da alfnea n) do n.° 2 do artigo 53.° € da alinea a) do n.° 6 do artigo 64.
°da Lei n." 169/99, de 18 de setemnbro, dos artigos 6.°¢ 10.°, n.%3 ¢ 5,
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, e da Lei n.° 49/2012,
de 29 de agosio.

CAPITULO1
Principios e normas de atnacio

Artigo 1.°
Principios gerais

A estrutura, a organizagio e 0 funcionamento dos servigos municipais
crientam-se, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
pelos principios da unidade e eficdcia de agfio, da aproximagiio dos
servigos aos cidadios, da desburocratizagfio, da racionalizacao de meios
¢ da eficiéncia na afetagéio dos recursos piiblicos, da melhoria quantita-
tiva e qualitativa do servigo prestado ¢ da garantia da participacio dos
cidadéos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicveis
4 atividade administrativa e acolhidos no Codigo do Procedimento
Administrativo.

Artigo 2.°
Superintendéncia

1 — O Presidente da Céimara Municipal exerceré a superintendéncia
e coordenagfio dos servigos municipais, nos termos da legislagiio em
vigor, garantindo, através da adogfio das medidas necessarias, a cometa
atuaclo destes na prossecuglo dos objetivos enunciados, promovendo
um constante controfo ¢ avaliagio do seu desempenho, adequagiio e
aperfeigoamento das suas estruturas ¢ meétodos de trabalho.

2 - Os vereadores terfio, nesta matéria, os poderes que lhes forem
delegados pelo Presidente da Cdmara Municipal.

Artipo 3.°
Dever de informacio

1 -~ Os trabalhadores t&m o dever de conhecer as deliberages ¢
decisbes tomadas pelos érgiios do municipio, nos assuntos referentes as
atribvigBes das unidades orgfinicas onde prestam servigo.

2 — Aos titulares dos cargos de diregio e chefia, compete instituir
as formas mais adequadas de publicitar as deliberacges e decistes dos
brghios do municipio.

Artigo 4.°
Principio da delegacfio de competéncias

1 — A delegagfio de competéncias & a forma privilegiada de descon-
centragio de decistes ¢ sera utilizada como instrumentce de desburo-
cratizagho administrativa, criando condigbes para uma maior rapidez
nas decisdes.

2 — O Presidente da Cémara Municipal sera coadjuvado pelos ve-
readores no exercicio das suas competéncias, podendo incumbi-los de
tarefas especificas.

3 — Poderé ainda o Presidente da Cémara Municipal delegar ou subde-
legar nos vereadores o exercicio da sua competéncia, propria ou delegada.

4 — Nos casos referidos nos nimeros anteriores, os vereadores daréio
80 Presidente da Cimara Municipal informagéio detalhada sobre o desern-
penho das tarefas de que tenham sido incumbides ou sobre o exercicio
da competéneia que neles tenha sido delegada ou subdelegada.

5 — O Presidente da Cémara Municipal podera delegar competéncias
nos dirigentes dos serviges municipais, nos termos admitidos peia e
€ nas formas ai previstas.

Artigo 5.°

Competéncias gerais do pessoal dirigente, de chefia, de coordenagéio
e dos responséveis de gabinetes/servigos

S#o competéncias genéricas do pessoal dirigente, de chefia, de coor-
denaglo ¢ dos responsiveis de gabinetes/servigos:

a) Estudar, propor e dar execuchio as politicas municipais relativas
aos recursos humanos.
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b) Comumicar ao Presidente da Cémara Municipal ou no Vereador
com competéncia delegada, fundamentadamente, se existern ou néo
necessidades de recrutamento de pessoal, identificando o cargo e quais
as competéncias ¢ area de formaghio académica ou profissional que o
detentor de determinado cargo deva ser titular.

) Distribuir pelos tratalhadores as diversas competéncias e atividades
que lhe forem cometidas.

d) Emitir, através de ordens de servigo, as instrugbes necessarias 4
perfeita execuchio das atividades cometidas.

¢) Coordenar o relacionamento entre os diversos servigos.

7} Superintender, fiscalizar ¢ inspecionar o funcionamento dos ser-
vigos.

£) Comunicar ao Presidents da Cmara Municipal ou ac Vereador com
competéncia delegada as infragéies de que tenha conhecimento.

H) Participar ativamente na avaliagio de desempenho dos trabalha-
dores.

#) Participar nas provas de selegiio dos concurses de pessoal afeto ou
a afetar ao seu servico.

/) Manter uma estreita colaboragéio com os restantes servigos do
mumnicipio, com vista a prosseguir um eficaz ¢ eficiente desempenho
do respetivo servigo.

k) Fornecer todos os elementos necessarios e colaborar na elaboragéio
das Grandes Opgdes do Plano, Orcamento, Relatorio de Gestio € Pres-
tagie de Contas, em todas as matérias que corram no respetivo servigo.

I} Elaborar propostas de instrugbes, circulares normativas, posturas
e regulamentos necessarios ao exercicio da atividade dos respetivos
Servigas.

m) Remeter aos servigos respetivos os avisos, editais, anincios, pos-
turas, regulamentos ¢ ordens de servigo com vista a0 seu conhecimento,
Tegisto e arquivo.

n) Executar outras fungSes que as leis, regulamentos ou deliberagbes
dos 6rgfios municipais [hes impuserem.

0) Zelar pelas instalagGes a seu cargo e respetivo recheio e transmitir
i Seccfio de Patriménio, os elementos necess4rios ao registo de cadastro
dos bens.

p) Preparar o expedienie ¢ as informagfies necessarias para a resclugio
dos érglios municipais competentes, para a decisfio do Presidente da
Cémara Municipal ou do Vereador respetivo.

g) Asscgurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho bem
como a melhor utilizagfo de todos os recursos humanos.

r) Sempre que seja julgado conveniente, os dirigentes assistirfo &s
reunides da Cimara Municipal ou outras, para prestarem os esclareci-
mentos que lhes forem solicitados.

s5) Colaborar no dmbito da implementagfo de sistemas conducentes
a uma continua modemizagio administrativa.

CAPITULOII
Pessoal

Artigo 6.°
Gestio dos recursos humanos

1 — A afetagfio e mobilidade do pessoal para cada unidade on subu-
nidade orgénica sfio definidas por despacho do Presidente da Cémara
Municipal, no &mbito dos seus poderes de superintendéncia e gestio
dos servigos municipais, oz do Vereador com competéncia delegada
em matéria de gestdo de pessoal.

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

3 — As atividades atribuidas a cada trabalhador séio da competéncia
dos respetivos dirigentes ¢ responséveis do servico, de acordo com a
capacidade, experiéncia e qualificacdes profissionais detidas.

Artigo 7.°
Substituigdes

1 — Os dirigentes intermédios, nas suas faltas e impedimentos, serfo
substituidos por dirigente de grau imediatamente inferior ou, na sna
auséncia, por coordenador técnico ou ainda, na falta deste, por téenico
adstrito 4 respetiva uridade, designado pelo Presidente da Céimara Mu-
nicipal.

Zp—— Nas unidades orgénicas sem cargos de diregio cu de chefia
atribuida, a atividade interna ¢ coordenada pelo trabalhador que o Pre-
sidente da Cémara Municipal designar, sendo definidos por despache
os poderes que lhe forem conferidos.
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CAPITULO 111
Cargos de direciio intermédia de 3.” grau

Artigo B°
Objeto ¢ imbito

1 — De acordo com o n.° 2 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto, a estrutura orgénica pode prever cargos de diregio intermédia
de 3.° grau ou inferior, os quais integram o elenco de cargos dirigentes
dos municipios.

2 — O presente capitulo regula os cargos de diregfio intermédia de
3.° grau, respetivas fungbes, competéncias, formas de recrutamento ¢
seleglio e estatuto remuneratdrio.

3 — Sem prejuizo do disposto nos artigos seguintes aplica-se su-
pletivamente aos titulares de cargos de diregio intermédia de 3.° gran
as normas aplicdveis aos titulares de cargos de diregiio intermédia de
2.° grau, com as necessarias adaptages.

Artigo 9.°
Definicio

1 — S#o cargos de dire¢fio intermédia de 3.° grav os que correspon-
dam a fungBes de diregfio, gestdo, coordenagfio e controlo de servigos
ou unidades fimcionais, com niveis de autonomia, responsabilidade ¢
dimensfio apropriada.

2 — Na estrutura orginica do Municipio de S. Jofio da Pesqueira
os cargos dirigentes contemplam a existéncia de cargos de diregio
intermédia de 3.° grau,

3 — Sio cargos de diregfio intermédia de 3.° grau os de coordenador
de servigo.

4 — As unidades orginicas flexiveis com a designacfio de Servigo
Municipal sdo dirigidas por um coordenador de servigo.

Artigo 10.°
Competéncias
1 — S&o competéncias genéricas dos dirigentes de 3.° graw:

a) Coadjuvar o titular de cargo de diregdo intermédia de que dependam
hierarquicamente, se existit, ou coordenar as atividades e gerir os recur-
50s de uma unidade orgdnica, com uma missic concretamente definida
para a prossecugfio da qual se demonstre indispensével a existéncia
deste nivel! de direglio;

b) Assegurar a qualidade técnica do trabatho produzido na sua unidade
orgénica ¢ dos tempos de resposta relativos a0 mesmo,

¢) Efetuar 0 acompanhamento profissional no local de trabalho, trans-
mitindo aos trabalhadores os conhecimentos e aptiddes profissionais
necessarios ao exercicio do respetive posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo
a prestar;

d) Divulgar junto dos trabathadores os documentos internos ¢ as
normas de procedimentos a adotar pelo servigo, bem como debater
e esclarecer as agbes & desenvolver para cumprimento dos objetivos
do servigo, de forma a conseguir a assungfio de responsabilidades por
parte de todos;

) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores,
em fungdio dos resultados individuais ¢ de grupo ¢ 3 forma come cada ym
s¢ empenha na prossecugiio dos objetivos e no espirito de equipa;

) Identificar as necessidades de formag#io especifica dos trabalhadores
da sua unidade orgdnica e propor a frequéncia das ag¢bes de formagio
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades;

£) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parie dos trabalhadores da
sua unidade oigfinica;

k) Praticar os atos previstos no anexo II da Lei n.° 2/2004, de 15 de
janeiro (Estatuto do Pessoal Dirigente), quando nfo se encontrem dire-
tamente dependentes de titular de cargo dirigente superior;

#) Propor ao superior hierdrquico medidas conducentes 4 melhoria dos
servigos no processo organizacional, na afetagio dos recursos disponiveis
e no prau de satisfagio dos beneficidrios das atividades;

JyElaborar relatorics das atividades desenvolvidas, com periodicidade,
no minimo, semestral;

k) Promover a aplicagio do SIADAP aos servigos ¢ aos trabalhadores
que dirige.

2 — Aos titulares de cargos de direchio intermédia de 3.° grau apli-
cam-se, supletivamente, as competéncias ¢ atribui¢ies cometidas aos
titulares de cargos de direcfio intermédia de 2.° grau com as necessarias

adaptagdes.
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Artigo 11.°
Recrutamento e seleglio

1 — Os titulares dos cargos de direglio intermédia de 3.° grau sfo
recrutados por procedimente concwrsal, nos termos da legislagiio em
vigor, de entre quem seja dotado de competéncia técnica e aptidfio para
o exercicio de fungbes de diregdo, coordenacfio ¢ controlo e que reiina,
cumnulativamente, 0s seguintes requisitos:

«) Possna as habilitages académicas a definir pela Cimara Municipal,
adequadas em fungdio da drea de recrutamento;

) Tenha, pelo menos, trés anos de experiéncia profissional corres-
pondentes ac lugar a prover.

2 — Os métodos de seleglio aplicdveis no procedimento concursal
para provimento destes dirigentes intermédios séo:

a) Avaliagdo curricular;
b) Entrevista profissional de selegdo.

3 — Os perfis exigiveis aos candidatos e 0s requisites formais de
provimento sdo definidos no mapa de pessoal do Municipio.

Artigo 12.°

Estatuto remuneratério

Os titulares dos cargos dirigentes de 3.° grau tém direito & uma re-
rmuncragdo equivalente 4 6.° posigéio remuneratoria da carreira geral de
técnico superior.

CAPITULO IV
Estrutura organizacional

Artigo 13.°
Modelo

1 — A organizagfo interna dos servicos municipais adota o modelo
de estrutura hierarquizada, constituida por:

a) Unidades organicas flexiveis (DivisSes municipais);

b) Servigos mumicipais (dirigidos por coordenador de servigo — di-
rigente intermédio de 3.° grau);

¢) Subunidades orgéinicas (Secges).

2 — A estrutura organizacional dos servicos municipais comporta
ainda os Servigos de Apoio ¢ Assessoria, constituidos por Gabinetes.

3 — A representagfio gréifica da estrutura organizacional dos servigos
municipais consta do organograma anexo ao presente regnlamento.

Artigo 14.°
Categorias de Unidades e Snbunidades Orginicas

Os servigos municipais organizam-se nas seguintes categorias de
wnidades e subunidades orgéinicas:

a) Divisdes — unidades orginicas de caréter flexivel, aglutinando
competéncias de dmbito operativo e instrumental integradas numa
mesma area funcional, dirigidas por Chefes de Divisfio;

b) Servigos Municipais — unidades orgénicas de cardter flexivel,
integradas on nio numa Divisdo Municipal, aglutinando competéncias de
&mbito operativo ¢ instrumental integradas numa mesma érea funcional,
dirigidas por Coordenadores de Servigo;

¢) Secgdes — subunidades orgfinicas — unidades de apoio 4 gestio
de cardter flexivel que agregam atividades de natureza executiva de
aplicagio de métodos ¢ processos, com base em diretivas bem definidas
¢ instrugdes gerais, nas dreas comuns e instrumentais e nos varios do-
minios de atnagio dos orglos e servigos, chefiadas por Coordenadores
Técnicos.

Artigo 15.°
Estrutura Flexivel

1 — O Municipio de S. Jodo da Pesqueira estrutura-se em torno das
seguintes unidades orgénicas flexiveis:

1.1 — Divisdes:

a) Divisfio Administrativa ¢ Financeira,

b) Divisfio de Obras Municipais ¢ Gestdo Urbanistica,

¢) Divis#o de Obras Particulares ¢ Servigos Urbanos.

1.2 — Servigos Municipais:
@) Servigo Municipal de Bibliotecas, Arquivos ¢ Museus.
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2 — As unidades orgénicas flexiveis comportam as seguintes subu-
nidades orgénicas:
2.1 —No &mbito da Divisfio Administrativa e Financeira:

a) Secgdo de Aprovisionamento;

b) Secgio de Atendimento e Gestio Documental;

¢) Secglio de Contabilidade;

d) Secglio de Expediente Geral;

&) Secgio de Patrimdnio;

1) Secglio de Recursos Humanos.

2.2 — No mbito da Divistio de Obras Municipais ¢ Gestao Urba-
nistica:

) Secgflo de Apoio Administrativo.

2.3 — No dmbito da Divis#io de Obras Particulares e Servigos Ur-
banos:

a) Secgo de Apoio Administrativo.

Artigo 16.°
Servigos de Apoio e Assessoria

1 — Os servigos de apoio e assessoria séo estruturas de apoio direto
ao Presidente da Cimara Municipal e ou aos Vereadores, aos quais
compete, em geral, proceder a informag#io direta sobre processos para os
quais sejam solicitados ou que nfio sejam da responsabilidade de outros
servigos, em conformidade com o que se dispde na presente estrutura
orgfinica, assim como a concegiio e coordenaciio de agbes ou programas
especificos nos termos das decisdes do Presidente & Vereadores.

2 — S#o servigos de apoio e assessoria:

a) Gabinete de Apoio & Presidéncia;

b) Gabinete de Ago Social, Educagdo e Cultura;

¢) Gabinete de Comunicagio ¢ Imagem;

d) Gabinete de Empreendedoristno;

¢) Gabinete de Informética ¢ Sistemas de Comunicagio;
J) Gabinete de Juventude e Desporto;

g) Gabinete de Proteglio Civil;

k) Gabinete Técnico Agricola;

i) Gabinete Técnico Florestal.

3 — Com exceglio do Gabinete de Apoio & Presidéncia, cuja compo-
si¢#o se enconira legalmente definida, os servigos de apoio e assessoria
580 coordenados por quem for designado pelo Presidente da Camara Mu-
nicipal ou per Vereadores com competéncia delegada on subdelegada.

CAPITULO V

Unidades orginicas flexiveis

SECGCAOI
Divisdes
Artigo 17.°
Divisio Administrativa e Financeira

1 — A Divisfio Administrativa ¢ Financeira tem como missfo asse-
gurar o apoio técnico-administrativo a atividade dos 6rgfios municipais
¢ 0 desempenho das atividades administrativas do municipio que nfio
estiverem cometidas a outros servigos, bem como programar, coordener
¢ acompanhar a gestfio dos recursos humanos do municipio, designada-
mente O que concerne ao recrutamento e selegio de pessoal, 4 gestdo
de carreiras, ao processamento de remuneragles e outros abonos, 3
avaliacfio de desempenho e & promogio da formaghio, coordenar a ges-
tfio dos recursos financeiros do municipio, nomeadamente assegnrar
a elaboragio dos documentos previsionais ¢ acompanhar a execugfio
dos mesmos, elaborar a prestagfio anual de contas, gerir e centralizar
a informagfio relativa ao patrimonio municipal, independentemente da
sua natureza, e realizar os atos necessarios 4 valorizagio, alienacio,
aquisi¢do, cedéncia, manutengiio ou outras formas de eneragdo do pa-
triménio do municipio.

2 — Compete fundamentalmente & Divisio Administrativa e Finan-
ceira:

a) Assegurar a execugdio de todas as tarefas que se insiram nos dominios
administrativo, financeiro ¢ patrimonial, de acordo com as disposi¢des
legais aplicéveis, normas internas estabelecidas e critérios de boa gestio;

&) Garantir o controlo, gestio ¢ arquivo da documentagiio adminis-
trativa,
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¢) Proceder a coordenagio e controlo da gestéio financeira e patrimo-
nial, garantindo o cumprimento das obrigagdes legais, designadamente,
de prestagdo de contas e cooperagho financeira;

d) Assegurar a gestio dos recursos humanos municipais, coordenando
todos os procedimentes legais e regulamentares exigiveis e garantindo a
adequagfio do mapa de pessoal  politica definida pelo executivo;

&) Ocupar-se do contencioso contraordenacional ¢ da aplicagfio das
taxas administrativas previstas em regulamento;

/) Assegurar o foncionamento do Balcdo Unico de Atendimento,

g) Coordenar as atividades das subunidades orgénicas na sua de-

pendéncia.

3 — Compete & Divisdo Administrativa e Financeira, na drea admi-
nistrativa:

a) Prestar apoio técnico-administrativo ao Presidente da Cémara
Municipal ¢ aos Vereadores com competéncias delegadas;

b) Assegurar a receglio, registo, classificaclio, distribuigfio, expedi-
¢fio e arquivo de toda a correspondéncia, gerindo o servigo de correio
intemo;

<) Promover a publicitagiic das deliberagGes dos 6rghios municipais,
bem como das decisSes dos respetivos titulares, destinadas a ter eficicia
externa, nos termos da lei;

d) Assegurar a elaboragdo € a afixacio de editais e éditos que corram
pela Divisfio;

) Assegurar a difusfio das deliberacdes, decisdes ¢ diretivas dos
6rgdos municipais, pelos meios adequados;

f) Instruir os processos de contraordenagio e de transgressdo da res-
petiva competéncia;

g) Assegurar a emissdo dos certificados de residéncia dos cidadfios
da Unifio Europeia;

h) Instruir € informar os processos relativos a vendedores ambulantes
g feirantes;

#) Efetuar o aluguer de reas livres nos mercados ¢ feiras;

) Instruir os processos € propor o licenciamento da atividade de
guarda-notumo, de arrumador de automéveis, de acampamentos oca-
sionais, de exploragiio de méquinas de diversdo, realizagio de espectd-
culos de natureza desportiva e divertimentos pablicos na via pablica,
da atividade de agéncias de venda de bilhetes para espetéculos piblicos
e da realizagio de leildes;

k) Instruir os processos de licenciamento de transporte de aluguer em
veiculos ligeiros de passageiros;

) Instruir os processos relativos a remogho, transporte, inumagae,
exumagio, traslada¢do ¢ cremagéo de caddveres, nos termos da lei;

) Instruir os processos relativos a renovagfio de carta de cagador,

n) Proceder 4 instrugfio dos processos de licenciamentos diversos que
nfio estejam cometidos a outros servigos do municipio;

o) Promover estudos e propor medidas que visem garantir a gestfio
adequada dos recursos humanos afetos ac municipic;

p) Elaborar o mapa de pessoal do municipic;

g) Elaborar o balango social do municipio;

#) Promover o recrutamento ¢ selegiio dos trabalhadores munici-

ais;
P 5) Organizar os processos de admissfio de pessoal;

1} Assegurar a elaboragiio dos programas, meétodos e critérios de
selegfio;

u)%laborar o diagnéstico de necessidades, colaborar na definigéo de
prioridades de formaghio e aperfeicoamento profissional dos trabalha-
dores municipais e elaborar o plano de formagéoc;

v) Planear ¢ organizar as agfes de formacio internas e externas, tendo
em vista a valorizagae profissional dos trabalhadores municipais ¢ a
elevagdo dos indices de preparagfo necessdrios ao exercicio de fungdes
e 4 melhoria do funcionamento dos diferentes servigos;

w) Organizar, dinamizar ¢ assegurar a aplicagfio do sistema integrado
de avaliagiio de desempenho no fimbito dos recursos humanos;

x) Organizar e controlar a informagdio relativa 3 assiduidade dos
trabalbadores municipais;

) Gerir os mapas de presengas ¢ de férias;

) Gerir os sistemas de controlo de assiduidade dos trabalhadores
municipais;

aaq) Assegurar o processamento de remuneragdes ¢ outres abonos dos
trabathadores municipais;

bb) Instruir os processos de aposentagiio dos trabalhadores;

¢c) Instruir todos os processos referentes a prestagbes sociais dos
trabalhadores, bem como de acidentes de trabalho;

dd) Organizar e atualizar o cadastro dos trabalhadores do municipio;

ee) Gerir a carteira de seguros de pessoal;

) Promover o atendimento aos trabalhadores do municipio e cola-
borar com o Baledo Unico de Atendimento no atendimento piiblico no
dominio dos recurses humanos;
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gg) Assegurar a elaboragfio e divulgagfio de informagéo aos fraba-
Thadores do municipio;

hh) Preparar os elementos necessarios & elaborago do orgamento
municipal € revisdes, no dominio dos recursos humanos;

if) Assegurar a certificaglio de factos e atos que constem dos arquivos
municipais;

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

kk) Assegurar o servigo de telecomunicagdes e de comunicagies
internas;

iy Zelar pela limpeza e conservaglio do edificio dos Pagos do Muni-
cipio e respetivos mobilidrio e equipamentos;

mm) Colaborar no estabelecimento de sistemas de guarda e seguranga
das instalagbes municipais.

4 — Compete a Divisdo Administrativa ¢ Financeira, na érea finan-
ceira:

o) Assegurar a claboragiio do Orgamento ¢ das Grandes Opgbes do
Plano,

b} Acompanhar a execugdo financeira dos documentos previsic-
nais;

¢€) Organizar 05 documentos de prestagiio de contas;

) Desenvolver todas as agles necessdrias ao regisio contabilistico
das operagdes orgamentais ¢ dos factos patrimoniais decorrentes da
atividade desenvolvida pelo municipio;

) Assegurar o suporte informativo necessério ao conhecimento, por
parte dos servigos municipais, das informag@es resultantes dos registos
contabilisticos efetuados;

/) Desenvolver as agdes necessarias ao cumprimento das obrigagdes
de natureza contributiva e fiscal decorrentes da atividade do municipio;

g) Assegurar a gestio do relacionamente financeiro do municipio
com entidades externas, afravés da andlise sistematica das respetivas
contas-correntes e desenvolvimento das agdes necessarias a liquidacfio
dos respetivos saldos;

k) Apresentar propostas para a constitui¢io de fundos de maneio
Ppara despesas urgentes € de mero expediente ¢ proceder ao controlo
¢ verificagfio da aplicagio do respetivo regulamento ou instrugdes de
utilizagfo;

i) Efetuar o recebimento das diferentes receitas municipais e a con-
feréncia dos correspondentes documentos de quitagio;

J) Efetuar o pagamento das despesas municipais e a conferéncia dos
correspondentes documentos comprovativos;

k) Realizar depésitos, transferéncias e levantamentos, segundo prin-
cipios de seguranga e critérios de rentabilizaglio dos valores movimen-
tados;

) Proceder ao registo dos movimentos inerentes a0s pagamentos €
recebimentos efetuados;

m) Coordenar a liquidagéo e cobranca das licengas, taxas e outras
receitas municipais;

n) Preparar as informacGes técnicas necessdrias para a fixagfo da taxa
de incidéncia do Imposto Municipal sobre Iméveis, da perticipagéio do
Municipio no IRS e da derrama do IRC, nos termos da lei;

0) Assegurar a articulagéo com as estruturas da Administrago Central
no langamento, liquidagao e cobranga dos impostos cuja receita esteja
por lei confiada ao municipio;

p) Assegurar o cumprimento das atribuiges municipais no imbito
do processo de execuglo fiscal, desenvolvendo as agdes necessdrias &
instauragfo, com base nas respetivas ceitiddes de d1v1da, e toda a tra-
mitagdo até 4 extinglio dos processos de cobranga coerciva por dividas
de caridter fiscal a0 municipio, ou que sigam esta forma de processe na
sua cobranga;

g} Assegurar as medidas necessérias 4 cobranga coerciva de dividas
referentes a receitas municipais nfio pagas no prazo de pagamento vo-
luntério que devam ser cbjeto de agio executiva em tribunal comum;

r) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventério dos bens
imdveis do municipio e promover todos os registos relativos aos mesmos;

5) Assegurar os procedimentos administrativos e a permanente atu-
alizag#io dos registos dos bens imdveis, bem como os procedimentos
relativos & cedéncia, alienagdc ou aquisigio dos referidos bens;Assegurar
os procedimentos administrativos relativos a gestdo do patrimoénio imé-
vel, apoiando as negociacdes a efetuar ¢ assegurar os procedimentos
necessarios  aquisicéio, oneragio ¢ elienagdo de bens iméveis;

1) Controlar o cumprimento, peles partes envolvidas, de 1odos os
contratos, acordos ¢ protocolos com incidéncia patrimonial celebrados
pelo mmumicipio;

) Manter amalizado o inventério valorizado do patrimdnio mével
existente e a sua afetagfo aos diversos servigos;

v) Estabelecer ¢ fiscalizar o sistema de responsabilizaghio setorial
pelos bens patrimoniais afetos a cada servigo;

w) Estabelecer os critérios de amortiza¢8o de patriménio afeto aos
servigos, na perspetiva de imputagdo de custos a cada unidade orgéinica;
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x) Assegurar a conservaciio ¢ manutencio dos bens patrimoniais
méveis do municipio;

¥) Proceder &s operagGes de abate e alienagio de bens patrimoniais,
quando deferiorados ou indteis,

z) Assegurar a gestéio da carteira de seguros do municipio, com ex-
cegdo dos relativos a Pessoal;

aa) Certificar ou autenticar todos os documentos que corram pela
Divisdo.

5 -— Compete igualmente a Divisio Administrativa ¢ Financeira,
através do respetivo Chefe de Divisdo, gerir o funcionamento do Balcéo
Unico de Atendimento, o qual tem, entre outras, as seguintes atribuigdes;

a) Prestar atendimento, de acordo com os requisitos e procedimentos
definidos e orientar as solicitagdes dos cidadfos, encaminhando-os para
o0s servigos adequados;

b) Atender e informar o pitblico sobre a tramitag8io dos processos;

) Receber ¢ encaminhar os requerimentos ¢ documentos dos cidadgos,
para os servigos da autarquia cujos processos niio sejam de resolughio
imediata;

d) Receber os pedidos de urbanizagfio ¢ edificagéio e verificar a sua
instrugio;

) Assegurar a informagho aos cidaddos em todas as dreas de inter-
vengio do municipio;

) Apoiar e ajudar no preenchimento ¢ interpretagéio de formularios/
impressos;

£) Aceitar ¢ encaminhar sugesttes e reclamagdes.

6 — Compete ainda & Divisio Administrativa ¢ Financeira, através
do respetivo Chefe de Divisfo, gerir o funcionamento da Tesouraria, a
qual tem, entre outras, as seguintes atribuiges:

) Proceder 4 cobranga das receitas, nos termos legais e regulamen-
tares;

b) Proceder a recebimentos ¢ pagamentos;

¢) Garantir a seguranca dos valores 4 sua guarda,
d) Elaborar os balancetes didrios, bem como os respetivos docu-
mentos;

¢) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os
documentos de Tesouraria, no estrito cumptimento das dispesi¢des
legais e regulamentares sobre contabilidade municipal;

) Elaborar os didrios de tesouraria e resumnos didrios, remetendo-os
com esta periodicidade & Secgéio de Contabilidade, conjuntamente com
os documentos de suporte da receita e da despesa;

£) Proceder 4 arrecadago da receita virtual e eventual e emitir os
recibos de guitagio aos contribuintes;

F) Proceder a liquidag#o dos juros que se mostraram devidos;

#) Dar cumprimento as ordens de pagamento apos verificaglio das
necessarias condigbes legais;

J) Proceder & abertura de contas em instituigbes bancarias.

7 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que The forem cometidas por lei, norma. regulamento. deliberagfio.
despacho ou determinagio superior.

Artigo 18.°
Divisfio de Obras Municipais e Gestio Urbanistica

1 — A Divisfio de Obras Municipais e Gestiio Urbanistica, tem como
missfo elaborar, executar e acompanhar, através de meios técnicos do
municipio ou aquisi¢io de servigos, os processos relativos a obras,
equipamentos € infraestruturas municipais, nomeadamente estradas,
arruamentos € caminhos municipais, redes de abastecimento de agua,
aguas residuais € de saneamento ¢ equipamentos urbanos, a construgfio,
beneficiagio, recuperagio ¢ manutengio de edificios do patriménio
municipal ou a cargo do municipio, incluindo, entre outros, os edifi-
cios escolares, o5 cemitérios € os mercados, assegurando, igualmente,
o cumprimento das obrigagtes do mumicipio no &mbito da conceglo,
avaliagho € execugéo dos planos municipais de ordenamento do terri-
tério, propondo critérios de gestfio sustentével do territério do munici-
pio, bem como a realizagiio de estudos e o desenvolvimento de agbes
de planeamento nos dominios do ordenamento das infraestruturas de
responsabilidade municipal.

2 — A Divis#io de Gbras Municipais e Gestdo Urbanistica compete,
nomeadamente:

2.1 — No &mbito da Fiscalizag8o:

a) Fiscalizar o cumprimento de posturss € regulamentos municipais,
bem como de outros regulamentos gerais;

b) Fiscalizar as obras municipais, em cumprimento das disposigbes
legats em vigor;
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¢) Acompanhar o cumprimento das deliberagtes da Cémara Municipal
¢ das decisBes do respetivo Presidente, em matéria de obras mumicipais,
nomeadamente as que respeitem 4 imposiglo de orientagles de natureza
legal e medidas sancionatorias.

2.2 — No dmbito da Gest#io Urbanistica:

a) Assegurar a atividade do mumicipio no que respeita ao planeamento
urbanistico e ordenamento do territério;

b) Promover a organiza¢fio e manutengéio do Sistema de Informagfo
Geografica ¢ banco de dados do municipio;

c) Propor a execugdo dos estudos de reconversdo urbanistica das zonas
de construgio de génese ilegal;

d) Propor a execugio de arranjos exteriores, equipamentos coletivos
e infraestruturas;

€) Propor a elaboragiio de projetos de requalificagfio e reabilitagéio
urbana;

) Organizar e manter atualizados a cartografia e o cadastro do concelho;

2) Proceder a informagdio para atribuigfio e confirmagéio de nimeros
de policia;

F) Coordenar € promover o levantamento, tratamento, sistematizag&o
¢ divulgacio de informagbes e dados estatisticos necessérios para a

caracterizagio do municipio.
2.3 — No mbito das Obras Municipais:

a} Propor e promover agles € procedimentos de controlo da execu-
¢do das empreitadas e servigos coniratados, permitindo a existéncia de
informagio permanentemente atualizada sobre as mesmas e garantindo
a sua transmissdo aos Orgfos competentes;

) Superintender na fiscalizagfio de obras publicas municipais adju-
dicadas por empreitada;

¢} Desenvolver agbes relacionadas com a construgio e conservagio
de obras publicas municipais, executadas por administragéio direta;

) Propor € acompanhar processos de expropriagic.

2.4 — No fdmbito do Planeamento Territorial:

) Promover a andlise ¢ emitir pareceres sobre plancs nacionais,
especiais ¢ sectoriais de ordenamento do territorio;

b) Promover a analise & emitir pareceres sobre planos municipais de
ordenamento do territorio;

) Propor a elaboragfio de estudos no dominio do ordenamento do
territdrio;

d} Propor a aquisigiio de servigos no dominio do ordenamento do
tertitério e do planeamento urbanfstico;

€) Propor a atualizag8o dos plancs existentes;

J) Promover os procedimentos necessarios a claboragio de PMOT’s
e outros estudos através da aquisigiio de servigos, promovendo o acom-
panhamento dos mesmos até & sua publicagfio;

g) Coordenar e assegurar a monitorizagio dos PMOT’s durante a
sua vigéncia;

H) Assegurar a monitorizagio do Plano Diretor Municipal e outros
planos municipais de ordenamento do territério;

i} Proceder a0 acompanhamento dos planos supra municipais € inter-
municipais, no &mbito da diviséio;

) Promover a emiss#io de pareceres sobre estudos e planos de inicia-
tiva da administragfio central, regional e local que tenham incidéncia no
desenvolvimento local e regional, quando solicitados.

2.5 — No émbito da Rede Viaria e Trénsito:

a) Elaborar estudos relativos ao ordenamento da circulagéio € esta-
cionamento dos veiculos;

b) Promover ¢ gerir as atividades que envolvam a implementagéo,
alteraglic e manutengfio da sinalizag8io, semaforizagfo, informagfio di-
recional viria, informagiio taristicc-culturai € econdmica;

c)} Elaborar e manter o cadastro da sinalizaglio viéria do concelho;

d) Definir as especificagles dos equipamentos de ordenamento do
trénsito, designadamente de semaforizagfo;

¢€) Promover a remogdio de viaturas abandonadas na via piblica;

) Desenvolver injciativas ¢ agSes conducentes & melhoria das con-
dighes de circulagio e estacionamento de veiculos;

£) Preparar, implantar e efetuar a manutencéio da sinalizagfio vertical
e horizoata! da responsabilidade do municipio;

h) Cooperar com as diversas entidades em alteragies pontuais do
trinsito, devidas designadamente a cbras nas vias publicas;

7) Promover a conservagiio e pavimentagiio das esiradas municipas;

J) Organizar e manter atualizado o cadasiro das rodovias municipais
para fins de conservacfio, estatistica e informactio;

k) Apreciar projetos de execugfio de arruamentos com vista a funda-
mentagéio das decisdes municipais, tendo em conta a integragho dessas
infragstruturas na rede municipat;
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Iy Assegurar, no plano técnico, o relacionamento do municfpio com
as entidades com responsabilidades na sinalizag8o e no trénsito, nome-
adamente as forgas de seguranga.

3 —Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas ou atribuiges
que lhe forem cometidas por lei, norma. regulamento. deliberagdo.
despacho ou determinagdo superior.

Artigo 19.°
Divisio de Obras Particutares e Servigos Urbanos

1 — A Divisfio de Obras Particulares ¢ Servigos Urbanos tem como
missfio assegurar o licenciamento de operagBes urbanisticas, bem como
arealizagfio de acSes de conservagiio e reabilitagéio urbanas, cabendo-lhe
ainda garantir a gestio dos sistemas de abastecimento de dgua ¢ drenagem
de 4guas residuais, dos armazéns ¢ viaturas, dos cemitérios, dos espagos
verdes, da limpeza piblica ¢ dos mercados e feiras.

2 — A Divisfio de Obras Particulares e Servigos Urbanos compete,
nomeadamente: ,

2.1No &mbito das Aguas e Sancamento:

a) Organizar, amalizar ¢ fornecer informagdo cadastral necessaria
a0 planeamento, gestdo ¢ exploragio dos sistemas de abastecimento de
agua e drenagem de dguas residuais;

b) Asscgurar o cotreto funcionamento das ETAS e ETARs, propondo
e executando os trabathos relacionados com a desinfegfio, anélises qui-
micas ¢ bacterioldgicas;

¢) Acompanhar os resultados das anélises de 4gna de abastecimento
piiblico e Aguas residuais, efetvadas pela concessionaria do servigo;

d) Instalar, reparar ou modificar redes ou ramais de abastecimento
de dgua;

:;.; Asscgurar o fornecimento de 4gva e promover a qualidade do
servigo de abastecimento de 4guas e de drenagem de dguas residuais
prestado & populacgio;

) Participar, promover ou elaborar estudos globais de exploragfio €
ou conservagio previsional dos sistemas de abastecimento de aguas e
drenagem de dguas residuais;

£) Desenvolver estudos e projetos de construgfo, ampliaglio € manu-
tengdo da rede de esgotos ¢ assegurar a sua execugiio;

k) Promover a desinfegio das redes de esgotos ¢ canalizagbes.

2.2 — No #mbito dos Armazéns e Viaturas:

o) Asseguraf & manutengfio e conservagio de todo o material € equi-
pamento que Jhes seja distribufdo para realizagfio das suas atividades;

) Organizar ¢ promover o controlo e execucdo das atividades em
colaboragio com os restantes servigos municipais, no respeitante d
utilizagio de maquinas e viaturas automoveis;

¢) Promover 2 manutengio das maquinas, viaturas e equipamentos
mecfnicos;

d) Assegurar a recolha e tratamento de informagdes necessérias 2
gestio ¢ manutenglo do parque de maquinas e viaturas;

e) Controlar os custos de assisténcia, manutengdo e utilizagio das
méquinas, viaturas ¢ equipamentos mecinicos;

f) Colaborar com a Secgéio de Patriménio na elaboragfio e atualizagio
do cadastro de cada viatura;

£) Acompanhar a assiduidade e elaborar as escalas de pessoal a atribuir
as diversas maquinas e viaturas;

) Elaborar propostas anuais para a aquisi¢o ou o abate de viaturas
€ méiquinas, em colaboragiio com outras unidades orpénicas.

2.3 — No &mbito dos Cemitérios;

a) Assegurar a gestio, manutencfo e conservagéio do cemitério mu-
nicipal;

b) Proceder & conservaglio e & manutengdo preventiva dos equipa-
mentos, ferramentas ¢ materiais & sua guarda,

) Emitir parccer sobre construgbes fimeréarias,

d) Informar sobre os requerimentos para aquisi¢io de terrenos para
sepulturas perpétuas e jazigos;,

e) Assegurar o cumprimento do Regulamento de Cemitério Municipal
& demais legislaglio em vigor,;

/) Abrit e fechar as portas do cemitério municipal nos heririos re-
gulamentares.

2.4 — No &mbite dos Espagos Verdes:

o) Assegurar a conservagio e limpeza de parques, jardins e outros
espacos publicos, bem como do mobiliario urbanc e das instalacBes
municipais que nio estiverem a cargo de outros servigos;

b) Promover a arborizaglo das ruas, pragas, jardins e demais Jogra-
dourcs publicos;
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¢) Promover o servigo de poda das frvores e da relva existente nos
parques, jardins, pragas publicas € cemitério;

d) Desenvolver agies de desinfestagéio e de combate a pragas e do-
engas vegetais;

¢) Assegurar a conservaglo e limpeza de estdtuas ¢ monumentos
existentes nos parques, jardins ¢ outros espagos piiblicos;
/) Elaborar e manter atualizado o cadastro dos espagos verdes;
£) Colaborar na elaboragio de planos gerais ¢ de pormenor de ar-
borizagio;

F) Propor a aquisi¢lio de maquinaria, equipamento e ferramentas e

respetiva manutengio e conservagdo;

#) Proceder 4 conservagiio ¢ 4 manutengdo preventiva dos equipamen-
tos, ferramentas e materiais 4 sua guarda.

2.5 — No &mbito da Fiscalizagio:

a) Fiscalizar o cumprimento de posturas ¢ regulamentos municipais,
bem como de outros regulamentos gerais, elaborando as participages
com vista A instruglio de processos de contraordenagéo;

b) Fiscalizar as obras particutares, em cumprimento das disposiges
legais em vigor, nomeadamente o regulamento das edificagbes urbanas;

c) Participar imediatamente os factos ilicitos constatados em matéria
de obras particulares, lavrando 0 competente auto de noticia, devida-
mente fundamentado em razdes de facto € de direito;

d) Acompanhar o cumprimento das deliberagdes da C&émara Municipal
¢ das decisdes do respetivo Presidente ou do Vereador responsavel em
matéria de obras patticulares, especificadamente as que respeitem &
imposigdo de crientagdes de natureza legal e medidas sancionatorias;

¢) Fiscalizar preventivamente a érea territorial do municipio, de forma
a impedir construges clandestinas;

) Velar pelo regular funcionamento dos mercados municipais e feiras;

£) Proceder 4 andlise e emitir parecer sobre pedidos de publicidade;

h) Integrar as comissdes de vistoria e elaborar os respetivos autos
destinados 4 emisso de alvarés de licenga de wutilizaghio;

7) Fiscalizar o cumprimento das determinacdes legais relativamente ao
funcionamento dos estabelecimentos de venda ao pliblico. especialmente
de produtos alimentares. em colaboraghio com as outrasaugoridades oficiais;

J) Velar pela conservaghio do patriménio municipal, participando as
anomalias encontradas, nomeadamente em edificios;

k) Notificar embargos administrativos de obras, quando as mesmas
estejam a ser efetuadas sem licenga, ou em desconformidade com ela,
lavrando os respetivos awtos, mediante deliberagfio ou despacho prévio
¢ procedendo as notificagdes legalmente previstas;

/) Instruir os processos de licenciamento de ocupag#io dos espagos pu-
blicos, nomeadamente esplanadas, realizaglio de atividades econdmicas,
exploraciio de mobiliario urbano e outras ocupages de via pblica;

m) Ipstruir os processos relativos ao licenciamento de recintos de
espetaculos e divertimentos piiblicos, incluindo os itinerantes e im-
provisados;

) Instruir os processos relativos a ocupagfio do solo, subsolo ¢ espago
aéreo do dominio piblico, com vista & instalagfio, reparagiio, alteragio
out substituigio de infraestruturas;

o) Assegurar o envio de dados estatisticos das operagBes urbanisticas
para o Instituto Nacional de Estatistica,

p) Coordenar, em ligagfio com as demais unidades orgdnicas, a agfio
da fiscalizagfio de forma a serem cumpridas as determinagbes legais nos
vétios setores da gestio municipal.

2.6 — No &mbito da Limpeza Piblica:

o) Promover a colocagio e manutengdo de recipientes de recolha
de resfduos ¢ assegurar um servigo de recolha e transporte de residuos
solidos, fixando os respetivos itinerdrios;

b} Promover a deposiciio, recolha, transporte, tratamento e destino
final de residuos sé6lidos urbanos, separados seletivamente;

¢) Assepurar o adequado cumprimento dos contratos de prestagio de
servigos de recolha de residuos sdlidos;

d) Solicitar a intervengfo das autoridades sanitérias, sempre que se
verifique a violagfio de normas de higiene e salubridade, ¢ proceder a
atividades regulares de desinfestacfio,

€} Proceder 4 recolha de lixo urbano;

J) Proceder a lavagem de contentores ¢ papeleiras;

£) Remover lixeiras esporadicas € espontédneas;

k) Promover a captura de animais vadios;

i) Assegurar o funciosamento das instalagGes sanitarias piblicas;

) Proceder 4 conservagiio ¢  manutencfio preventiva dos equipamentos,
ferramentas e materiais 4 sua guarda.

2.7 — No 8mbito dos Mercados ¢ Feiras:

a) Assegurar a gestio do Mercadoe Municipal e das Feiras;
b) Proceder 4 fiscalizaglo do cumprimento por parte dos vendedores
¢ feirantes das condigbes higiénico-sanitarias dos mercados;
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¢} Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizagfio de
espagos dentro dos recintos dos mercados e feiras;

d) Zelar e promover a limpeza e a conservagio das feiras e mer-
cados;

e) Proceder & conservagio € & manutenco preventiva dos equipa-
mentos, ferramentas ¢ materiais 4 sua guarda.

2.8 — No dmbito das Obras Particulares:

g) Apreciar ¢ informar os processos respeitantes 4 viabilidade e licen-
ciamento de obras de edificagfio particular, tendo em conta o respetivo
enquadramento nos planos, estudes urbanisticos, leis € regulamentos em
vigor, e, ainda, nas zonas de protegio legalmente fixadas;

b) Promover a analise e emitir pareceres sobre pedidos de obras
diversas de conservacéio e ou reparacio dos iméveis, requeridos pelos
5CUS proprietarios;

¢) Promover a anélise ¢ emitir parecer sobre pedidos de reapreciagéo
de processos;

o} Apreciar e informar os processos respeitantes a operagdes de lote-
amento e obras de urbanizagdo particulares, tendo em conta o respetivo
enquadramento nos planos, estudos urbanisticos, leis ¢ regulamentos
em vigor;

) Promover a anélise € emitir parecer sobre pedidos de certidoes e
alvaras de loteamento;

J) Apreciar e informar os processos de licenciamento industrial, es-
tabelecimentos comerciais, de restauragio e bebidas, instalagies de
armazenamento € abastecimento de combustiveis;

£) Proceder 4 andlise, emitir parecer e integrar a comisséio de vistoria
sobre pedidos de licenciamento de recintos de espetaculos e diverti-
mentos piiblicos;

F) Promover a anélise e emitir parecer sobre pedidos de mudanga de
finalidade das fragbes dos iméveis;

i) Promover a analise e emitir parecer sobre pedidos ¢ reclamagdes
referentes a construgdo urbana;

J) Promover a andlise ¢ emitir parecer sobre pedidos e pretensdies
de ocupaglio da via piblica para efeitos de estaleiro de obras a realizar
nos iméveis,

k) Promover a obtencfio de pareceres a que os processos tenham de
ser submetidos, quando for necesséria ou legalmente imposta a sua
apreciagiio por entidades externas 4 Cimara Municipal;

I Promover a andlise e emitir parecer sobre os pedidos de certidiio
de lsborag#io de cardter industrial;

m) Assegurar a execugfo das medigGes dos processos de obras e do
célculo de taxas em vigor e indicagfio dos documentos necessérios para
o licenciamento das obras;

#) Promover a anélise ¢ emisséo de pareceres a pretensies de ccupagiio
da via piiblica ¢ as suas implicages nrbanisticas;

o) Coordenar a execuglo das vistorias destinadas & passagem da
licenga de habitagio ¢ ou utilizagdio;

p) Coordenar a execugio das vistorias a imdveis sujeitos ac regime
da propriedade horizontal, elaborando os respetivos autos;

g) Assegurar os procedimentos administrativos relativos 4 prestagio
de caugdes, cedéncias patrimoniais e cumprimento de outras obripagdes
dos promotores;

#) Fiscalizar a execuglio de trabalhos de obras de urbanizacéio, as-
segurando que as mesmas esto a ser executadas de acordo com os
projetos aprovados,

5) Elaborar alvaras de loteamento, de licenga e autorizacfio de utili-
zacéo, relativamente as obras de urbanizagfio e edificagfio;

{} Conceder autorizaciio de utilizaghio para estabelecimentos;

) Vistoriar as condigdes de efetiva execugio dos projetos e fiscalizar
o cumprimento de leis, regulamentos e deliberagbes camararias, sob
normas técnicas € ou de seguranga, a observar nas cbras particulares,
participando 8 Cmara Municipal as irregularidades praticadas por
técnicos responsaveis pelos respetivos projetos;

v) Orientar ¢ verificar a implantagéo de construges particulares ¢
loteamentos urbanos, ¢ fixar as cotas de nivel, de acordo com os planos
aprovados ou, na falta destes, de acordo com os critérios superiormente
determinados;

w) Coordenar a elaborag8io de propostas de instrugSes, ordens de
servigos, despachos, posturas ¢ regulamentes necesséirios ao exercicio
das stividades da Divisdo;

x) Cooperar com oS culros servigos municipais, em matéria de urba-
nismo e politica de solos, designadamente na delimitagio de zonas de
defesa e de controlo urbano de dreas criticas de recuperagiio e reconver-
siio urbanistica, dos planos de renovag#o urbana de édreas degradadas ¢
de recuperacdo de centros histdricos;

) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes,
no que concerne a regulamentos, normas e questdes urbanisticas e de
construclio,;
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=) Assegurar as vistorias relativas & concessfio de licencas de utili-
zaglo, e intervir noutras vistorias, designadamente para beneficiag#io
de construges ou demoligBes, quando os prédios ameacem ruina ou
ofere¢am perigo iminente de desmoronamento;

aa) Exercer as responsabilidades municipais relacionadas com o fun-
cionamento e inspeciio de ascensores, monta-cargas, escadas mecénicas
€ tapetes rolantes;

bb) Colaborar e acompanhar o processo de elaboragfio dos instru-
mentos de gestdio territorial.

3 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigGes
que lThe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagio superior.

SECCAOII
Servigos municipais

Artigo 20.°

Servigo Municipal de Bibliotecas, Arquivos € Muscus

1 — O Servigo Municipal de Bibliotecas, Arquivos e Museus, direta-
mente dependente do Presidente da Cémara Municipal ou do Vereador
com competéncia delegada, ¢ coordenado por um dirigente intermédio
de 3.° grau, ao qual compete crientar e zelar pelo sew normal funciona-
mento e tem, entre outras, como atribuigdes:

a) Gerir o funcionamento da biblioteca piblica municipal, como
servigo puiblico, dinamizando-a como instrumento de desenvolvimento
cultural;

k) Propor e desenvolver programas de animecéio das bibliotecas, que
potenciem a sua fungfic cultural € educativa promovendo a literacia €
a aprendizagem;

¢} Adquirir, tratar ¢ disponibilizar colegies documentais que obede-
cam a critérios de diversidade temética, de atualidade das anélises, de
pluralidade de opinites ¢ de diversidade de suportes;

d) Disponibilizar servigos de difisfio documental ¢ servigos de pes-
quisa de informagdo em formato digital multimédia;

) Proceder ao tratamento e arrumagcio da documentagio existente
¢ cntrada;

J) Manter adequados e atualizados os catilogos;

£) Gerir o funcionamento do arquivo histdrico municipal;

A) Promover e apoiar a publicagiio ¢ divulgagfio de documentos de
interesse historico-cultural;

i) Garantir a conservagio de livros e documentos;

) Efetuar e colaborar em agBes de defesa, preservagio e valorizagéio
do patriménio histdrico, paisagistico e urbanistico do municipio e,
particular, dos mormentos classificados da area do municipio;

&} Promover a gestio dos museus municipais, assegurando a conser-
vago e seguranga de todos os bens culturais sob sua algada;

Iy Promover a investigagfio, caracterizagfo, conservagio e divulgaghio
das colegbes museologicas;

m) Gerir as instalagOes e equipamentos de apoio aos museus da autar-
quia ou sob responsabilidade da autarquia, maximizando a sua utilizagso
¢ providenciando a sua conservago € limpeza;

r) Cooperar com os micleos museoldgicos da regifio, integrados no
Museu do Douro, na divulgagio de colegiies museclogicas;

o) Avaliar o interesse do municipio na aceitagéo de doagies, herangas
€ legados, no &mbito da sua competéncia.

2 —Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes

que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinacfio superior.

CAPITULO VI

Subunidades orgéinicas flexiveis

SECCAQ1
Divisdo Administrativa e Financeira
Artigo 21°
Secgiio de Aprovisionamento

1 — A Secgdo de Aprovisionamento & chefiada por um Coordenador
Téenico, dependente diretamente do Chefe da Divisfo Administrativae
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Financeira, a0 qual compete orientar € zelar pelo normal funcionamento
da secgiio, que tem, entre outras, as scguintes atribuigdes:

a) Promover a elaboragéio do plane anual de compras ¢ de aprovisiona-
mento € economaro, €m corsonincia com as reais necessidades do servigo,
respeitando os critérios de gestfio econdmica, financeira ¢ de qualidade;

b) Zelar pela armazenagem, conservaciio e distribuigfio dos bens a
sua guarda;

¢} Controlar a carteira de seguros, com excegéio dos relativos a Pessoal,
€ apresentar propostas para a sua formalizagio;

o) Proceder ao movimento de entradas através das requisi¢des emitidas
pelos respetivos servigos € visadas pelos responséveis;

¢} Dar saida dos bens armazenados através das requisigGes emitidas
pelos respetivos servigos ¢ visadas pelos responsaveis;

/) Conferir ¢ armazenar os materiais provenientes de fomecedores,
garantindo uma boa conferéncia dos mesmos;

g) Promover uma adequada gestéo dos stocks assegurando o forne-
cimento regular de todos os materiais necessérios & execucfio das obras
por administragfio direta;

k) Fazer arececdo de material, preceder & sua armazenagem e manter
atualizado o inventério;

i) Zelar peio bom acondicionamento ¢ conservagiio dos bens em stock
para todos os servigos do municipio;

) Promover, orgarizar, controlar e executar todos os procedimentos/
processos relativos 4 aquisighio de bens e servigos, nos termos legais e
regulamentares;

k) Fornecer os materiais mediante requisigdes internas;

[) Efetuar a realizag@io de reconciliages fisico-contabilisticas;

m) Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente &
vigilincia dos prazos e 4 verificagfio das faturas;

#) Organizar e manter atvalizade o ficheiro de fomecedores, bem como
o inventirio do material de utilizagio permanenie € sua distribuiggo;

©0) Organizar ¢ manter atualizado o inventério das existéncias;

p) Coordenar ¢ gerir os bens registados em armazém e efetuar a
respetiva inventariagiio fisica periédica.

2 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagfio superior.

Artigo 22.°
Secefo de Atendimento e Gestio Documental

1 — A Secgfio de Atendimento ¢ Gestdo Documental € chefiada por
wn Coordenador Técnico, dependente diretamente do Chefe da Divi-
sdo Administrativa e Financeira, ao qual compete orientar ¢ zelar pelo
normal funcionamento da secglo, que tem, entre outras, as seguintes
atribuighes:

a) Assegurar a receglo, registo, classificagio, distribuigfio ¢ expe-
digéio de toda a correspondéncia, assegurando ¢ gerindo o servigo de
correio;

b) Disponibilizar informac#io geral e especializada sobre a atividade
do municipio, os servigos e tedo o tipo de procedimentos;

) Auditar os prazos de resposta ao cidadfio dos servigos de reta-

arda;

g“d) Efetuar marcagies dos atendimentos do executivo e restantes
servigos do municipio;

) Analisar e tratar as estatisticas disponfveis com vista a uma redu-
¢do gradual dos tempos de espera e o aumento do grau de satisfagiio
no atendimento;

) Assegurar a gestdo da caixa de correio eletronico geral do municipio,
incluindo reporte € encaminhamento;

g) Efetuar o atendimento telefonico e respetivo encaminhamento das
chamadas para os servigos.

2 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigBes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento. deliberagao,
despacho on determinagéio superior.

Artigo 23.°

Secgiio de Contabilidade

1— A Secgéio de Contabilidade ¢ chefiada por um Coordenador
Técnico, dependente diretamente do Chefe da Divisfio Administrativa e
Financeira, ac gual compete orientar e zelar pelo normal funcionamento
da secglo, que iein, entre outras, as seguinies atribuigbes:

a) Coligir todos os elementos necessarios & elaboragéio do orgamento,
¢ respetivas alteragdes e revisdes;
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b) Elaborar os documentos de prestaglio de contas;

¢) Acompanhar e garantir a execuglo financeira do orgamento e tratar
a informagéo contida no sistema contabilistico;

o) Instalar, implementar, executar e controlar a contabilidade munici-
pal com base no POCAL. integrando de forma consistente a contabilidade
orgamental, patrimonial ¢ de custos;

€) Elaborar instrugdes tendentes a adog#o de critérios uniformes a
contabilizagdio das receitas e despesas e proceder ao seu registo;

J¥ Proceder ac arquivo organizado de processos de natureza conta-
bilistica;

£) Apreciar os balancetes (resumos) didrios de Tesouraria e proceder
4 sua conferéncia;

k) Acompanhar diariamente o movimento de valores ¢ comprovar
os saldos de cada uma das contas bancarias bem como proceder as
reconciliagbes bancérias;

f) Receber e conferir as propostas de realizagio de despesa apresenta-
das pelos diferentes servigos, procedendo 4 respetiva cabimentagio;

J) Verificar as condigtes legais para a realizagio das despesas;

k) Organizar o processo administrativo de despesa e receita;

1) Receber faturas e respetivas guias de remessa, devidamente confe-
ridas e proceder 4 sua liquidag#o e registo de compromisso;

) Manter atualizadas as contas-correntes com terceiros € ainda os
mapas de atualizagio de empréstitnos;

r) Submeter a autorizagfo superior os pagamentos a efetuar ¢ emitir
ordens de pagamento;

0} Rececionar e conferir os elementos constantes das guias de re-
ceita;

) Movimentar as contas-correntes obrigatdrias € demais documentos
contabilisticos legalmente exigiveis;

g) Assegurar o servigo de expediente da secgio € manter devidamente
organizado o respetivo arquivo;

#) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengbes de ver-
bas relativas a receitas cobradas para terceiros, nos processamentos
efetnados;

) Emitir cheques e proceder & sua guarda e controlo;

7} Emitir ordens de pagamento relativas a operagles de Tesouraria;

u) Elaborar e subscrever certidGes relativas a processos de despesae
receita a remeter s diversas entidades, em respeito pelas salvaguardas
estabelecidas por lei;

v} Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fis-
cais, seguranga social e outros e subscrever os respetivos documentos;

w) Enviar as ordens de pagamento 4 Tesouraria;

x) Fazer o registo atempado das receitas cobradas por outras enti-
dades;

¥) Remeter s diversas entidades os elementos determinados por lei.

2 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-ihe
ainda exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidas por iei, norma, regulamento, deliberagiio,
despacho ou determinagéo superior.

Artigo 24.°
Secefio de Expediente Geral

1 — A Secghio de Expediente Geral ¢ chefiada por um Coordenador
Técnico, diretamente dependente do Chefe da Divisfio Administrativa e
Financeira, ao qual compete orientar e zelar pelo normal funcionamento
da secghio, a qual tem, entre outras, como atribuighes:

1.1 — No &mbito do Expediente Geral e Arquivo:

a) Promover a publicitagio das deliberagbes dos érgios municipais,
bem como das decisdes dos respetivos titulares, destinadas a ter eficicia
externa, nos termos da lei;

b) Assegurar a elaboragfio, registo ¢ a afixagiio de editais e éditos;

¢) Registar, divulgar ¢ arquivar despachos, avisos, anincios, regula-
mentos, ordens de servicos, informagdes & outros documentos;

d) Coordenar o arguivo no que respeita 4 sua classificagiio, conser-
vagdo, arrumagfio e atualizacdo;

1.2 — No dmbito das Taxas ¢ Licencas:

a) Liquidar os impostos, taxas, licengas e outros rendimentos munici-
pais, cuja arrecadag8o nio esteja a cargo de outra unidade orgfinica;

b) Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercados ¢ feiras ¢
emitir as respetivas guias de receita;

¢) Conferir e emitir guias das receitas arrecadadas nos vérios postos
de cobranga do municipio;

) Passar guias de cobranca de rendas de propriedade e outros créditos
municipais;

&) Expedir avisos e editais para pagamento de licencas, taxas e outros
rendimentos;



Didrio da Repiblica, 2. série — N.° 19— 28 de janeiro de 2013

/) Organizag@o de processos de cartas de cagador e administrativos
no Ambito dos respetivos regulamentos municipais;

£) Assegurar o cumprimento das atribuigSes municipais no dmbito
do processo de execugio fiscal;

F) Organizar 0s processos de concessdo de terrenos para sepulturas
perpétuas, jazigos, gavetdes e ossdrios, proceder aregistos ¢ liquidagio
relativos a inumag#o, exumac8o ¢ transladaggo no Cemitério Municipal,
mantendo atnalizado o respetivo registo;

i} Efetuar o aluguer de dreas livres nos mercados ¢ feiras;

J) Satisfazer outras solicitagdes relacionadas com taxas € licengas;

k) Formular propostas de atualizagfo de taxas e licengas ou outras
receitas legalmente previstas;

I) Organizar os processos relativos a publicidade, procedendo 4 sua
liquidag#io;

m) Organizar o registo ¢ averbamentos dos licenciamentos no imbito
da atividade de exploragio de maquinas de diversfio;

) Organizar o registo e averbamentos dos licenciamentes no &mbito
dos licenciamentos diversos;

0) Organizar o registo € averbamentos no 4mbito do licenciamento
dos taxis.

1.3 — Compete ainda 4 Secgfio de Expediente Geral:

a) Assegurar 0s servigos de limpeza das instalagfes;
b) Preparar a agenda dos assuntos a submeter & reunifio de Cdmara.

2 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-the
ainda exercer as demais fungies, procedimentos, tarefas ou atribuiges
que The forem cometidas por lei, norma. regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagfio superior.

Artigo 25.°
Secciio de Patriménio

1 — A Secgéo de Patrimonio € chefiada por um Coordenador Técnico,
dependente diretamente do Chefe da Diviséio Administrativa ¢ Finan-
ceira, ao qual compete orientar e zelar pelo normal funcionamento da
secgdo, que tem, entre ontras, as seguintes atribuigdes:

a) Assegurar a gestlo do patrimonio com excegdo do parque habi-
tacional;

b) Organizar ¢ manter atualizado o inventirio e cadastro de bens
mbveis e imGveis do municipio;

¢) Executar ¢ acompanhar os processos de inventariagio, aquisicio,
transferéncia, abate, permuta ¢ venda de bens;

) Proceder a identificagdo, codificag8o, classificagfo, etiquetagem,
registo, movimentagdo, inventario penmanente ¢ controlo de todos os
bens patrimoniais dos servigos, incluindo obras de arte, mobilidrio
e equipamentos existentes nos servigos ou cedidos pelo municipio a
0ULros OIganismos;

&) Promover a inscrigiic nas matrizes prediais € o registo na conserva-
toria do registo predial de todos os bens imobilidrios do municipio,

) Executar todo o expediente relacionado com o abate e alienagio
de bens méveis ¢ imdveis;

£) Manter o chaveiro central das instalag@es municipais;

h) Proceder ao registo, nos termos legais ¢ regulamentares, de todos
08 bens patrimoniais;

i) Organizar, em relagiio a cada prédio que faga parte do cadastro dos
bens imdveis, um processo com toda a documentago que a le respeite,
incluindo plantas, copias de escrituras ou sentenga de expropriagio ¢
demais documentos relatives aos atos € operagies de natureza adminis-
trativa ¢ juridica e 4 descrigdo, identificagéio e utilizagiio dos prédios;

J) Executar as aghes € operagbes necessarias 4 administracio corrente
do patriménio municipal e 4 sua conservagio;

k) Colaborar na elaboragio dos diferentes instrumentos regulamentares
gue estejam diretamente relacionados com o servigo;

J) Colaborar na elaberagfio de normas no dmbito da gestiio ¢ confrolo
patrimonial ¢ zelar pela sua posterior amalizagfio € cumprimento;

n) Controlar a situag#io dos documentos necessérios a circulagiio das
viaturas e magquinas.

2-—Além das compet€ncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fimgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigBes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinag&o superior.

Artigo 26.°
Secglio de Recursos Humanos

1 — A Secgo de Recursos Humanos ¢ chefiada por um Coordenador
Técnice, diretamente dependente do Chefe da Divis8o Administrativa e
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Financeira, ao qual compete orientar ¢ zelar pelo normal funcionamento
da secgio, a qual tem, entre outras, como atribuigBes:

a) Promover o atendimento piblico no dominio dos recursos humanos
€ o atendimento aos trabalhadores do municipio;

b) Proceder 2 gestfio administrativa do pessoal ao servigo do muni-
cipio, mantendo atualizados os respetivos processos individuais, assim
como garantir a gestdo de ficheiros e arquives de pessoal, em suporte
digital ¢ de papel;

c) Assegurar a tramitagfio dos procedimentos concursais para recru-
tamento e selegfio de pessoal;

d) Crganizar os processos relativos aos procedimentos concursais ou
outras formas de mobilidade;

¢) Assegurar a adequagiio com as normas legais vigentes dos proces-
sos de contratagfio a termo determinado e indeterminado, prestagiio de
servigos, promovendo o normal decurso dos processos;

/) Coordenar os processos de recrutamento ¢ selegio dos Estégios
Profissionais, as relages institucionais com o Instituto de Emprego
e Formaciio Profissional, Escolas Profissionais ¢ demais entidades e
promover candidaturas a programas ou protocolos/parcerias;

£) Gerir candidaturas aos programas do Instituto de Emprege ¢ For-
magio Profissional;

h) Prapor e colaborar nas agbes respeitantes & movimentagiio e gestio
de pessoal, a fim de possibilitar uma correta afetagio de recursos huma-
nos existentes, com as necessidades de cada servigo, ao aperfeicoamento
organizacional e & racionalizagio de recursos humanos;

i) Proceder a todos os atos relativos ao processamento das remune-
ragbes € outros abonos dos trabalhadores ao servigo do municipio e
asscgurar o respetivo pagamento, através das institrigtes bancarias,
nos prazos estabelecidos superiormente;

) Organizar e proceder ao registo da informag#io relativa 4 assiduidade
dos trabalhadores;

k) Proceder 4 elaboragio do mapa de pessoal e acompanhamento da
sua execugio;

) Colaborar na organizagfio e gestéio do orgamento, no que concermne
a frea de pessoal;

m) Proceder & elaboragfio dos mapas de férias, promover a sua apro-
vagio e posterior distribui¢fio pelas diversas unidades orgénicas;

#) Elaborar o balango social;

o) Assegurar a divulgacio de informagfio aos trabalhadores do mu-
nicipio;

) Gerir a carteira de seguros de pessoal,

g) Organizar os processos respeitantes 4 seguranca social e prestaghes
complementares, bem como de acidentes de trabalho;

r) Instruir 0s processos de aposentagio dos trabathadores;

5) Acompanhar o sistema de avaliagfo de desempenho dos trabalha-
dores, mantendo atualizada a lista de atribui¢#io de pontos de todos os
trabalhadores do municipio;

#) Colaborar na determinago/atribuigiio de alteragio de posiciona-
mentos remuneratorios;

) Instruir os processos referentes a prestagbes sociais dos funciona-
rios, nomeadamente abono de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposen-
tagles e Seguranga Social;

v) Elaborar listas de antiguidade e relagdes de frequéncia mensal;

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

x) Emitir cartbes de identificaglio do pessoal ¢ manter atualizado o
seu registo;

) Fazer cumprir as obrigacbes fiscais a que estdo sujeitos os traba-
Ihadores, de acordo com as normas em vigor.

a) Compete igualmente a Secgio de Recurso Humanos, em articulagio
com todos os servigos municipais, no fimbito da Higiene e Seguranga
no Trabalho:

b) Dar andamento s participac&es dos sinistrados, quando o acidente
0COITa em SEervigo;

) Promover a participacfio dos trabalthadores ¢ suas estruturas repre-
sentativas na definigiio das politicas de prevengfo, seguranca, higiene
¢ salide no trabalho;

d) Contribuir para a realizagfio profissional ¢ qualidade de vida dos
trabalhadores, tende em vista o aumento da produtividade e eficicia
dos servigos municipais;

) Colaborar na definiglio de uma politica de prevengiio de riscos
profissionais de forma a diminuir os acidentes de trabalho e as doengas
profissionais;

/) Promover ¢ dinamizar a formagho ¢ informagéo dos trabalhadores
e chefias no &mbito da seguranga, higiene e saude no trabalho;

£) Proceder & marcagfio dos exames meédicos de admissgio, iniciais,
periddicos e ocasionais, previstes na legislacho em vigor.

2 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
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que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento. deliberago.
despacho ou determinagfo superior.

SECCAOQII
Divis#o de Obras Municipais e Gestio Urbanistica

Artigo 27.°
Secedo de Apoio Administrativo

1 — A Secgio de Apoio Administrativo da Divisfio de Obras Muni-
cipais e Gestdo Urbanistica ¢ chefiada por um Coordenador Técnico,
diretamente dependente do Chefe de Divisfio, ac qual compete orientar
e zelar pelo normal funcionamento da secglio, a qual tem, entre outras,
como atribuiges:

a) Assegurar o expediente e o processamento administrativo dos
assuntos que correm pela Divisdo;

b) Garantir a orgarizagio, movimentagio € arquivo dos processos
que the estéo afetos;

¢) Assegurar a tramitagio dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais € normas vigentes,

d) Notificar os interessados dos despachos ¢ deliberagBes sobre os
processos a correr pela Divisfo;

¢) Apoiar o Balcéio Unico de Atendimento na informagio do publico
sobre a tramitagfio dos processos a corver pela Divisfio;

/) Assegurar a tramitagio dos processos sujeitos a “Visto” do Tribunal
de Contas;

£) Preparar a agenda dos assuntos a submeter 4 reunifio de Cimara.

2 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fimges, procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinacéio superior.

SECCAO 111
Diviséo de Obras Particulares e Servigos Urbanos

Artigo 28.°
Secgiio de Apoio Administrative

1— A Secgéio de Apeic Administrativo da Divisfio de Obras Parti-
culares e Servigos Urbanos € chefiada por um Coordenador Técnico,
diretamente dependente do Chefe de Divisgo, ao qual compets orientar
e zelar pelo normal fiuncionamento da secglo, a qual tem, entre outras,
como atribuigdes:

a) Assegurar o expediente ¢ o processamento administrativo dos
assuntos que correm pela Diviséo;

b) Garantir a organizago, movimentagio ¢ arquivo dos processos
que Ihe estéio afttos;

¢) Assegurar a tramitagio dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais ¢ normas vigentes;

o) Natificar os interessados dos despachos ¢ deliberagGes sobre os
processos a correr pela Divisdo;

¢} Apoiar o Balcgio Unico de Atendimento na informagiio do pablico
sobte a tramitagdo dos processos a correr pela Diviséo;

J) Preparar a agenda dos assuntos a submeter 3 revni#o de Cémara.

2 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-the
ainda exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuigBes
que The forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagiio superior.

CAPITULO VII
Servicos de apoio e assessoria

Artigo 29.°
Gabinete de Apoio 2 Presidéncia

1 — O Gabinete de Apoio & Presidéncia € o servigo de apoio direto
ac Presidente da Cimara Municipal no desempenho das suas fungbes,
e deste dependente, ao qual compete, nomeadamente:

a) Assessorar o Presidenie da C4mara;
b) Organizar a agenda e as audiéncias pablicas;
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) Realizar todas as diligéncias necessérias 4 representagio do Presi-
dente, em todos os atos publicos;

d} Analisar ¢ preparar o expediente para despacho e posterior registo
¢ reencaminhamento;

) Promover contactos com os 6rgfios da Autarquia ¢ os érgdos da
Administrag8o Pablica;

J) Estabelecer, por determinacéio do Presidente da CAmara Municipal,
todes os contactos com os drgdos de comuricagdo social, para divulgagio
das atuacdes da Cémara;

£) Apoiar as relagbes protocolares do municipio;

#) Garantir as relagBes institucionais, intermunicipais e internacionais
do mmicipio, preparando-as e desenvolvendo-as;

i) Assegurar a divulgagio de toda a atividade do municipio.

2 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fiungies, procedimentos, tarefas on atribuigbes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberag&o,
despacho ou determinagfio superior.

Artigo 30.°
Gabinete de A¢iio Social, Educagfio ¢ Cultura,

1 — Ao Gabinete de Agio Social, Educagfio e Cultura, diretamente
dependente do Presidente da Cémara Municipal ou do Vereador com
competéncia delegada, compete, nomeadamente:

1.1 — No @éimbito da Agfio Social:

a) Executar programas de agio social;

b) Promover e acompanhar as atividades que se destinem a apoiar
municipes que, reconhecidamente, caregam de apoio e assisténcia ¢
colaborar com as instituigdes particulares de solidariedade social;

¢} Elaborar estudos que permitam o diagndstico social e o conheci-
mento das caréncias sociais das populages e dos grupos mais vulne-
rveis;

d) Estudar ¢ identificar as causas de marginalidade e delinquéncia
especifica ou de maior releve na drea do municipio, propondo medidas
adequadas com vista 4 sua eliminagfio;

e) Promover medidas de apoio ds criangas, idosos e pessoas com
deficiéncia, em parceria com as instituighes com servigos dedicados
a estes grupos;

/) Assegurar o fancionamento da Comissio de Protegfio de Criangas
e Jovens.

1.2 — No dmbito da Habitac8o:

a) Cooperar no levantamento das necessidades habitacionais e as-
segurar o acompanhamento social ¢ a dinamizagio comunitéria nos
complexos municipais de habitagio social;

h) Assegurar a gestfio do parque habitacional do municipio, garan-
tindo, para ¢ efeito, a preparagfio dos contratos, a fixagfio ¢ atnalizagio
de rendas, a organizacio dos processos individuais dos arrendatarios,
o controlo do pagamento das rendas e a fiscalizag@io das condiges de
utilizagdo das habitaghes.

1.3 — No &mbito da Educagéo € Ensino:

a) Assegurar o apetrechamento dos estabelecimentos de ensino sob
a responsabilidade municipal;

b) Organizar e gerir a rede municipal de transpoertes escolares;

¢) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais caren-
ciados e, em fungfio delas, propor a atribuigéo de auxilios econdmicos,
de acordo com as disposi¢tes legais e regulamentares, assegurando os
procedimentos necessérios a respetiva gestio;

d) Providenciar peto fornecimento de refeicbes nas escolas;

¢) Promover a gestio da componente de apoio 4 familia nos jardins
de infincia da responsabilidade do municipio;

/) Assegurar o planeamento ¢ a gestfio das atividades de enriqueci-
mento curricular no 1.° ciclo do ensino bésico;

£) Assegurar as atribuigbes do municipio no dmbito do sistema edu-
cativo, cooperando ativamente com os estabelecimentos de ensino;

k) Promover ¢ apoiar o desenvolvimento das atividades de edu-
cagdo especial, de acordo com as necessidades existentes nessa
area,

} Programar a construgdio, recuperacfic ¢ manutengio de equipa-
mentos educativos;

/) Assepurar a gestio dos equipamentos educativos dos estabelecimen-
tos do ensino bésico, designadamente quanto i dotagfio de mobilifrio
e material didético;

&) Aferir das caréncias em equipamentos escolares € propor a aauisicio
¢ substituigho de equipamentos degradados;

1) Colaborar com a comunidade educativa em projetos que potenciem
a fungdio social da escola.
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1.4 — No &mbito da Cultura:

a) Promover a inventariagio, classificagfio, protegiio e divulgaghio do
patriménio histérico-cnltural do concelho;

b) Gerir as instalagdes € os equipamentos culturais da autarquia,
maximizando a sva utilizagio e providenciando a sua conservagho €
limpeza;

¢) Cooperar com os agentes culturais do concelho, dinamizando e
potenciando s suas iniciativas;

) Proceder 3 articulacfio das atividades culturais no municipio, fo-
mentando a participagso alargada de associagbes, coletividades e outras
organizagdes;

€) Estimular e apoiar o movimento associativo;

) Colaborar com associagbes € outros agentes culturais na dinami-
zagdo de projetos culturais € recreativos,

£) Fomentar a utilizagfio piblica das instalagdes de caréter cultural;

h) Apoiar e incentivar as formas tradicionais de expressfo da cultura

opular,
P i) Propor e concretizar programas de intercimbio de grupos a nivel
intermunicipal, nacicnal ou internacional;

J) Promover os contactos e relagies a estabelecer com drgdos de
administragdo central e regional e associagfes na reca da animagdo
cultural e afins;

k) Colaborar com os servigos municipais, organizando os apoios a
prestar a feiras, festas tradicionais € a outras realizagGies, no imbito das
suas atribuicGes;

1) Desenvolver agdes € programas diversos de animagfo, designada-
mente itinerdrios culturais e turisticos na rea do municipio.

1.5 — No émbito do Turismo:

a) Gerir o Posto de Turismo;

b) Organizar a informag#o turistica relativa ac concelho;

©) Promover a ediciio de materiais ¢ a realizaciio de atividades de
informagdo e promogdo turistica;

o) Prestar servigos de informac#o e apoio a turistas;

) Executar agdes de acolhimento aos turistas;

/) Cooperar com os agentes e entidades atuantes no concelho, no
dominio do turismo, dinamizando & potenciando as suas iniciativas,
de acordo com os recursos € as linhas programaticas definidas pelo
executivo;

£) Gerir as instalagbes ¢ equipamentos de apoio ao turismo do mu-
nicipic ou sob a sua responsabilidade, maximizando a sua utilizacio e
providenciando a sua conservagdo e limpeza,

k) Proceder 4 recolha de dados e 4 elaborac#o de estudos e indicadores
sobre & atividade turistica no concelho;

i) Inventariar as potencialidades turisticas da 4rea do concelho ¢
promover a sua divulgagio,

) Realizar estudos ¢ elaborar propostas no fmbite do desenvolvimento
turistico do coneelho;

k) Organizar e ou colaborar na participaciio em feiras e exposigBes;

1) Promover os apoios municipais 4 realizagdo de feiras e exposigbes
promovidas por outras entidades;

m) Assegurar a articulagio com as regides de turismo;

n) Colaborar com os organismos regionais e nacionais do fomento
do turismo;

o) Incentivar e apoiar os artesfios, nomeadamente através da divul-
gacio dos seus produtas;

p) Organizar feiras e cursos sobre artes tradicionais.

2 — Compete ainda ao Gabinete de Agfio Social, Educagio e Cultura
as seguintes atribuigpdes:

a) Assegurar o expediente e o processamento administrative dos
assuntos que correm pelo Gabinete;

b) Garantir a organizacfio, movimentagio e arquivo dos processos
que lhe estéio afetos;

) Assegurar a tramitagiio dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais e normas vigentes;

d) Notificar os municipes dos despachos e deliberagdes sobre os
processos a correr pelo Gabinete;

&) Apoiar o Balc#io Unico de Atendimento na informagéo do piiblico
sobre a tramitag3o dos processos a comrer pelo Gabinete,

f) Preparar a agenda dos assuntos a submeter & reunifio de Cémara.

3 —Além: das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fimg3es, procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberago,
despacho ou determinacho superior.
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Artigo 31°
Gabinete de Comunicagiio e Imagem

1 — Ao Gabinete de Comunicagio e Imagem, diretamente dependente
do Presidente da Cimara Municipal ou do Vereador com competéncia
delegada, compete, nomeadamente:

&) Garantir a informag8o, o contacto regular e organizado com toda
a comunicagfo social;

b) Garantir todas as formas de publicidade e divulgac#io da atividade
municipal;

c} Garantir a atualizagiio dos conteidos da pagina de Internet, redes
sociais e Intranet em articulagio com o Gabinete de Informética e Sis-
temas de Comunicagfio;

o) Promover junto das instituigbes e da populagéio, em geral, a imagem
do municipio enquanto autarquia aberta e eficiente a0 servigo exciusivo
da comunidade;

¢) Apresentar wn plano de atividades anual para as arcas de imagem,
marketing e comunicagao;

) Recolher e organizar um arquivo com as diversas noticias difun-
didas pelos drgfios de comunicagiic social em diferentes suportes ¢ sua
compilagio ordenada;

£) Produzir e divulgar esclarecimentos sobre noticias difundidas pelos
varios érgios de informagdio € que visem o municipio;

H) Produzir e difundir publicagBes ¢ outros suportes de comunicagio
(impressos audiovisuais e outros) de caréter informativo e ou de caréter
promocional (cartazes, stands, exposigdes, etc.);

#) Organizar a informagfo turistica relativa ao concelho em articulagio
com ¢ setor de Turismo;

J) Promover a divulgagfio da agenda cultural em articulagio com o
setor da Cultura;

k) Desenvolver as aglies tendentes 4 promoglo e qualificaciio dos
produtes locais;

) Coordenar eventos promovidos pelo municipio em articulagio com
08 servigos municipais envotvidos;

m) Colaborar nos eventos onde o municipio € parceiro ou coorgani-
zador em articulagic com os servigos municipais envolvidos;

n} Coordenar os processos de geminagio,

2 — Compete ainda ao Gabinete de Comunicagio e Imagem as se-
guintes atribuigies:

a) Assegurar o expediente ¢ o processamento administrative dos
assuntos gue correm pelo Gabinete;

b) Garantir a organizaghio, movimentagéio e arquivo dos processos
que The estfio afetos;

c) Assegurar a tramitagho dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais € nonmas vigentes;

d) Notificar os municipes dos despachos e deliberagdes sobre os
processos a corret pelo Gabinete,

€) Apoiar o Balefio Unico de Atendimento na informaggo do piiblico
sobre a tramitagfc dos processos a correr pelo Gabinete;

/) Preparar a agenda dos assuntos a submeter 4 reunifio de Camara.

3 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atnbuigdes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagfo superior.

Antigo 32.°
Gabinete de Empreendedorismo

1 — Ao Gabinete de Empreendedorismo, diretamente dependente
do Presidente da Cémara Municipal ou do Vereador com competéncia
delegada, compete, nomeadamente:

a) Prcmover os produtos endbgencs;

b) Prestar servigos de consultadoria aos investidores do concelho,
gjudando-os a fazer estudos de mercado, formalizar candidaturas, exe-
cutar projetos e submeter pedidos de pagamento;

c) Formalizar as candidaturas comunitarias, menitorizar os projetos
aprovados, enviar as remessas de documentos as entidades e submeter
os pedidos de pagamento;

d) Realizar e monitorizar o desenvolvimento do SIG;

€) Garantir a implantagiio de um sistema de qualidade dos servicos
municipais.

2 — Compete ainda ao Gabinete de Empreendedorismo as seguintes
atribuigdes:

a} Assegurar o cxpediente ¢ o processamento administrativo dos
assuntos gue correm pelo Gabinete;
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5) Garantir & organizagfio, movimentagfio e arquivo dos processos
que lhe estilo afetos;

c) Assegurar a tramitagfio dos processos de modo a garantir 0 cum-
primento dos prazos legais & normas vigentes;

a) Notificar os municipes dos despachos e deliberagbes sobre os
processos a correr pelo Gabinete;

€) Apoiar o Balcéio Unico de Atendimento na informagéio do poiblico
sobre a tramitagio dos processos a correr pelo Gabinete;

/) Preparar a agenda dos assuntos a submeter 4 reunido de Cémara.

3 — Além das competéncias anieriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fimg5es, procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagio superior.

Artigo 33.°
Gabinete de Informétics ¢ Sistemas de Comunicagio

1 — Ao Gabinete de Informética e Sistemas de Comunicagio, direta-
mente dependente do Presidente da Cémara Municipal ou do Vereador
com competéncia delegada, cabem, em geral as fingdes de estudo,
implementagio ¢ gestdo de sistemas automatizados de informaglo a
utilizar nos servigos municipais, bem como conceber, propor a aquisigdo,
atualizar e manter os sistemas que permitam a melhoria da eficiéncia e
produtividade dos servigos na perspetiva da simplificagio € moderni-
zag#o administrativa.

2 -— Em especial, incumbe ao Gabinete de Informitica e Sistemas
de Comunicagio:

a) Participar na defini¢do ¢ assegurar a coordenagdo técnica dos
sistemas de informagdo existentes no municipio;

b) Promover a elaboragfo do plano de desenvolvimento dos servigos
municipais, que inclua a definigio dos equipamentos € dispositivos de
hardware e sofiware ¢ de redes informaticas a adquirir, instalar, manter
€ Teparar;

¢} Assegurar a gestio da rede interna, exercendo fungdes de adminis-
trador de sistemas ¢ de rede de dados;

d) Contemplar projetos de expansfo ¢ adequag3o 4s necessidades
funcionais de cada servigo,

) Conceber, analisar, desenvolver, instalar, genr ¢ manter sistemas
baseados em tecnologias de Internet € em sistemas de aplicagdes mul-
timédia;

J) Promover a conceglo de suportes de informacdo dirigidos aos
municipes nas diferentes atividades municipais;

g) Colaborar na atualizagdo da pagina do municipio na Internet;

k) Colaborar na aguisi¢@io de equipamento informético e suportes
logicos.

3 — Compete ainda ao Gabinete de Informética e Sistemas de Co-
municagiio as seguintes atribuigfes:

a) Assegurar o expediente e o processamento administrativo dos
assuntos que correm pelo Gabinete;

b) Gerantir a organizaglio, movimentagéo € arquivo dos processos
que lhe estiio afetos;

¢) Assegurar a tramitagio dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais € normas vigentes;

d) Notificar os municipes dos despachos e deliberagbes sobre os
processos a correr pelo Gabinete;

) Apoiar o Balcsio Unico de Atendimento na informagéio do piiblico
sobre a tramitagdo dos processos a correr pelo Gabinete;

f) Preparar a agenda dos assuntos a submeter 4 reunifio de Céimara,

4 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que The forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagfo superior.

Artigo 34.°
Gabinete de Juventude ¢ Desporto

1 — Ao Gabinete de Juventude ¢ Desporto, diretamente dependente
do Presidente da Cdmara ou do Vereador com competéncia delegada,
compete, nomeadamente:

a) Gerir o funcionamente do Pavilhde Gimnodesportivo e das Piscinas
Municipais, como infraestruturas ao servigo da populacéo escolar e dos
municipes em geral, dinamizando-as como instrumentos de desenvol-
vimenio desportivo;

&) Gerir o funcionamento do Complexo Desportivo da Mata do Cabo,
como infraestrutura ao servigo dos municipes em geral, dinamizando-a
como instrumento de desenvolvimento desportivo e recreativo;
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¢) Gerir as instalagbes ¢ equipamentos de apoio ao Pavilhdio Gim-
nodesportivo ¢ s Piscinas Municipais, maximizando a sua utilizagio ¢
providenciando a sua conservagiio ¢ limpeza;

a) Gerir as instalagdes ¢ equipamentos de apoio ac Complexo Despor-
tivo da Mata do Cabo, maximizando a sua utilizago ¢ providenciando
a sua conservagio ¢ limpeza;

¢€) Programar ¢ apoiar medidas de fomento da pratica do desporto, em
colaboragfio com 0s organismos € associagdes desportivas do mumicipio,
incentivando o associativismoe desportivo;

/) Definir, propor e operacionalizar projetos que fomentem a prética
da atividade fisica regular, numa perspetiva de melhoria da sande, bem-
estar e qualidade de vida;

£) Promover o levantamento das necessidades de conservagio, ma-
nutengdio & gestdo dos equipamentos desportivos municipais;

h) Elaborar e atualizar anualmente a analise da situacgfio desportiva do
concelho, bem como a respetiva carta das instalages desportivas,

i) Propor a construgiio ¢ ou reconversfio de instalagles desportivas,
bem como a implementagio de projetos de desenvolvimento desportivo
que englobem os diversos agentes do sistema desportivo;

J) Gerir as instalagbes desportivas municipais, organizando ¢ coor-
denando as atividades ¢ utilizagio das mesmas bem como os recursos
humanos ¢ materiais a elas afetos;

k) Elaborar relattrios mensais e anuais de funcionamento e zelar por
todo o patrimdnio afeto s instalagSes desportivas municipais, bem
como garantir as condigfes higio-sanitérias adequadas 4 sua utilizagfio
pelo piblico;

) Definir, propor € implementar o programa de apoio a0 associati-
vismo;

m) Propor e operacionalizar a realizaglio de provas desportivas de
&mbito nacional ¢ internacional que incrementem a prética desportiva
€ promovam turistica ¢ economicamente o concelho;

n) Definir € operacionalizar projetos de promogo de educagfio fisica
¢ de atividades de expressfio fisico-motora nos estabelecimentos dos
diversos graus de ensino;

o) Promover projetos e atividades de ocupacfo dos tempos livres
dos jovens, principalmente durante os periodos de férias escolares,
apostando na oferta de atividades cultorais, desportivas € recreativas,
agsim como em projetos especificos que permitam a opgfio por uma
vida til e saudavel;

p)Propor e implementar atividades que estimulem a participacdo juve-
nil e a livre criagio, incentivem a criagfio de uma consciéneia ecologica
dos jovens ¢ dinamizem as tradigdes e costumes da populagio local;

g) Promover o intercimbio entre jovens, procurando alargar ¢ seu
campo cultural e intelectual.

2 — Compete ainda ao Gabinete de Juventude ¢ Desporto as seguintes
atribuiges:

a) Assegurar o expedienie e o processamento administrativo dos
assuntos que correm pelo Gabinete;

b} Garantir a organiza¢fio, movimentaglio ¢ arquivo dos processos
que lhe estlio afetos;

¢) Assegurar a tramitag3o dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais e normas vigentes;

) Notificar os municipes dos despachos e deliberagfes sobre os
processos a correr pelg Gabinete,

€) Apoiar o Balcdo Unico de Atendimento na informag#io do pablico
sobre a tramita¢fo dos processos a correr pelo Gabinete;

/) Preparar a agenda dos assuntos a submeter 4 reunidio de Céimara.

3 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fimgSes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento. deliberagio.
despacho ou determinagio superior.

Artigo 35.°
Gabinete de Protegio Civil

1 — Ao Gabinete de Protegéo Civil, diretamente dependente do Presi-
dente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada,
compete, em peral, em articulagiio com ¢ Comandante Operacional Mu-
nicipal, a coordenagiio das operagbes de prevengdio, socorro € assisténcia
em situagbes de catistrofe ¢ calamidade piblica e, em especial:

a) Acionar o Plano Municipal de Emergéncia;

&) Acompanhar e monitorizar todas as agdes de protegfo civil no
concelho, nomeadamente nos teatros de operagio de incéndios florestais
e urbanos, gelo, neve, intempéries, inundages e emergéncia hospitalar;

¢) Acompanhar e monitorizar as equipas de intervengéio perma-
nente;

o) Assegurar a articulagio do sistema operacional de intervengéo de
protegfio civil, garantindo a comunicagfio com os érgfios municipais €
outras entidades publicas e privadas;
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¢} Elaborar o relatério anual de atividades de protegio civil,

) Apoiar e coordenar as operagdes de socorro 4s populagies atingidas
por catistrofe ou calamidade piiblica;

£) Promover o realojamento e acompanhamento de populagdes atin-
gidas por catastrofe ou calamidade, em articulagio com os bombeiros
€ oufros servigos competentes da frca do municipio;

h) Acompanhar a elaboraglio e monitorizagfo dos planos municipais
de emergéncia ¢ da defesa da floresta contra incéndios, em articnlagdo
com o Gabinete Técnico Florestal;

7) Promover agbes de sensibilizagio e informagio das populagbes no
dominio da protegdio civil e da floresta;

) Acompanhar a elaboragfio de projetos agroflorestais e sua execugo,
em articulagdo com o Gabinete Técnico Florestal;

k) Acompanhar os trabalhos executados pelas equipas de sapadores
florestais;

1) Elaborar as propostas de apoio as associagbes humanitarias;

m)} Coadjuvar na monitorizagio da emergéncia hospitalar;

n) Capacitar as associagbes humanitdtias com o material destinado
i emergéncia hospitalar;

o) Organizar ¢ monitorizar simulacros junto da populagiio, nomeada-
mente junto da comunidade educativa;

p) Assistir e participar nas reunioes da comissio municipal de defesa
da floresta contra incéndios.

2 — Compete ainda ao Gabinete de Protegio Civil as seguintes atri-
buigdes:

a) Assegurar o expediente e o processamento administrativo dos
assuntos que correm pelo Gabinete;

b) Garantir a organizacfio, movimentagio e arquivo dos processos
que lhe estéio afetos;

) Assegurar a tramitacio dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais e normas vigentes;

o) Notificar os municipes dos despachos ¢ deliberagdes sobre os
processos a correr pelo Gabinete;

) Apoiar o Balclio Unico de Atendimento na informago do pablico
sobre a tramita¢io dos processos a correr pelo Gabinete;

#) Preparar a agenda dos assuntos a submeter & reunifio de Céimara.

3 — Além das competéncias anteriommente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies
que The forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superior,

Artigo 36.°
Gabinete Técnico Agricola

1 — Ao Gabinete Técnico Agricola, diretamente dependente do Presi-
dente da Cimara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada,
compete, nomeadamente:

a) Informar os agticultores das medidas de financiamento;

b) Apoiar os agricultores na elaborago de candidaturas;

¢) Apoiar os agriculiores na execugfio de projetos;

d) Apoiar a comercializagiio dos produtos endbgenos;

) Estabelecer parcerias/protocolos com os organismos de tutela para
a localizaglio de servigos;

) Monitorizar os caminhos agricolas do concelho e propor as inter-
vengbes necessarias;

£) Submeter candidaturas para o financiamento de caminhos agri-
colas;

) Prestar servigos de consultadoria &s associag@es de agricultura,
caga ¢ pesca;

f) Apoiar as iniciativas de promogfio da agricultura, da pesca e da
cinggética;

J) Apoiar as iniciativas de promogSo dos produtores-engarrafadores
de concelhe;

k) Apoiar o licenciamento industrial de adegas ¢ lagares,

2 — Compete ainda ao Gabinete Técnico Agricola as seguintes atri-
buices:

) Assegurar o expediente € o processamento administrativo dos
assuntos que correm pelo Gabinete;

b) Garantir a organizagio, movimentagfo e arquivo dos processos
que lhe esthio afetos;

) Assegurar a tramitaglio dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos legais e normas vigentes;

4) Notificar os municipes dos despachos e deliberagiies sobre os
processos a correr pelo Gabinete;
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¢) Apoiar o Balcio Unico de Atendimento na informacéio do publico
sobre a tramitagfio dos processos a correr pelo Gabinete;
/) Preparar a agenda dos assuntos a submeter 4 reunifio de Cmara.

3 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-The
ainda exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atnbuigdes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento. deliberago,
despacho ou determinagfio superior.

Artigo 37.°
Gabinete Técnico Florestal

1 — Ao Gabinete Técnico Florestal, diretamente dependente do Presi-
dente da Cémara Mumicipal ou do Vereader com competéncia delegada,
compete, nomeadamente:

g) O acompanhamento das politicas de fomento florestal;

&) O acompanhamento e prestagio de informagéo no Ambito dos
instrumentos de apoio a floresta;

¢) A promog8o de politicas & de agdes no &mbito do controlo e erra-
dicagio de agentes bidticos ¢ defesa contra agentes abidticos;

d) A claboragio de projetos agroflerestais ¢ acompanhamento da
sua execugio,

) O apoio & comisséio municipal de defesa da floresta;

) Participar na elaboragio dos plancs municipais de defesa da floresta
contra incéndios, em articulaglio com a comissio municipal de defesa
da floresta;

£) Proceder ao registo cartografico anual de todas as agdes de gestio
de combustiveis;

) A recolha, o registo e a atualizacho da base de dados da Rede de
Defesa da Floresta contra Incéndios (RDFCI);

i)} O apoio técnico na construgdio de caminhos florestais no dmbito da
execugio dos planos municipais de defesa da floresta,

/) O acompanhamento dos trabalhos de gestfio de combustiveis;

k) A preparacfio e claboracio do quadro regulamentar respeitante ag
licenciamento de queimadas;

0) A preparacio e elaboracfio do quadro regulamentar respeitante
4 autorizacéio da utilizagiio de fogo de artificio ou outros artefactos
pirotécnicos;

m) Gerir a equipa de sapadores florestais;

r) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos
rurais do municipio;

o) Gerir as zonas florestais ¢ matas municipais;

p) Emitir parecer sobre o licenciamento de atividades florestais ¢
de floresta;

g) Instruir os processos € propor o licenciamento de fogueiras e
queimadas;

#) Participar nas a¢Bes de plancamento de protegfo civil;

) Dar apoio técnico na gestdo das zonas de caga, na drea do municipio.

2 — Compete ainda ao Gabinete Técnico Florestal as seguintes atri-
buigbes:

a) Assegurar o expediente ¢ o processamento administrativo dos
assuntos que correm pelo Gabineie;

b) Garantir a organizagfio, movimentagio e arquivo dos processos
que lhe estlo afetos;

¢) Assegurar a tramitacdo dos processos de modo a garantir o cum-
primento dos prazos fegais ¢ normas vigentes;

d) Notificar os municipes dos despachos e deliberagdes sobre os
processos & correr pelo Gabinete;

e} Apoiar o0 Balcdo Unico de Atendimento na informacgfio do piblico
sobre a tramitagiio dos processos a correr pelo Gabinete;

) Preparar a agenda dos assuntos a submeter 4 reunifio de Cémara.

3 — Além das competéncias anteriormente previstas, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atmbuigdes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagdio superior.

CAPITULO VIII
Disposigdes finais e transitérias

Artigo 38.°
Encargos com pessoal
Enguanio o or¢amento municipal nio for ajusiado nos iermos da
estrutura que resultar da presente organizacfio de servigos, o processa-

mento de encargos com pessoal continua a reportar -s¢ 4s dotagbes que
o0s vém suportando.
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Artigo 39.°
Lacunas ¢c omissoes
As Jacunas ¢ omissdes deste Regulamento seriio resolvidas, nos tenmos
gerais do direito, pelo Presidente da Cfimara Municipal,
Artigo 40.°
Norma revogatbria
E revogado o Regulamento de Organizagio dos Servigos Municipais
publicado no Didrio da Repiiblica n.° 13, 2.° série, de 18 de janeiro de
2012, em anexo ao Despacho n.° 736/2012.
Artigo 41.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte & sua publi-
cagdo no Didrio da Republica.
ANEXO

Organograma

206695415

MUNICIPIO DE SEIA

Aviso n.” 1322/2013

Em cumprimente de disposte no Artigo 37.°, da Lei n.® 12-A/2008,
de 27 de fevereiro, torna-se pliblico que cessou, por motivos de apo-
sentag#io, a relagfo juridica de emprego piblico dos seguintes traba-
Thadores:

Abldlio Cruz Pereira, Assistente Operacional, desligado do servigo
em 01-07-2012;

Anténio Amorim Cerqueira, Assistente Operacional, desligado do
servigo em 01-08-2012;

Antomio Manuel Nascimento Guerra, Assistente Operacional, desli-
gado do servigo em 01-07-2012;

Anténio Pereira Fernandes, Assistente Operacicnal, desligado do
servigo em 01-09-2012;

Ferpando Maruel Cunhal Vaz Saraiva, Técnico Superior, desligado
do servigo em (1-08-2012;

Jorge Manuel Neves Dias, Encarregado Operacicnal, desligado do
servigo em 01-08-2012;
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Luis Filipe da Silva, Assistente Operacional, desligade do servigo
01-11-2012;

Manuel de Almeida Fonseca, Assistente Operacional, desligado do
servigo em 01-12-2012;

Maria da Conceigio Pedro de Paiva da Costa, Assistente Operacional,
desligado do servigo em 01-08-2012;

Maria de Lurdes Nereu Monteiro, Assistente Operacional, desligado
do servigo em 01-08-2012;

28 de dezembro de 2012. — O Vereador com competéncias delegadas,

Paulo Caetano Abrantes Jorge.
306647974

Aviso n.® 132312013

Para os devidos efeitos toma-se piblico que por men despacho de
28 de dezembro de 2012, foi concedida a Antonio Joaquim Gavinhos
Marques, Assistente Operacional, licenga sem remuneragfo, ao abrigo
don.” 1 do artigo 234.° do Regime de Contrato de Trabalho em Fungbes
Piblicas, aprovado pela Lein.® 59/2008, de 11 de setembro, com efeitos
a partir de 1 de janeiro de 2013, pelo periodo de um ano.

2 de janeiro de 2013. — O Vereador com competéncias delegadas,

Paule Caetano Abrantes Jorge.
306647803

Aviso n.” 1324/2013

Para os devidos efeitos torna-se pablico que por men despacho de 23
de outubro de 2012, foi concedida a Ricardo Jorge Pereira dos Santos,
Assistenie Operacional, licenga sem remuneragiio, ac abrigo don.® 1 do
artigo 234.° do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas,
aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, com efeitos a partir
de 1 de janeiro de 2013, por um periodo de onze meses.

2 de janeiro de 2013. -~ O Vereador com competéncias delegadas,
Paulo Caetano Abrantes Jorge.
306647909

MUNICIPIO DE SESIMBRA

Aviso n.® 1325/2013

Para os devidos efeitos se faz piiblico que, por despacho do signatdrio,
datado de ¢9/01/2013, foi autorizado o regresso da situagfo de licenga
sem remuneragio, do trabalhador Mario Alexandre de Meto Montanha,
com efeitos a partir de 21 de janeiro de 2013.

11 de janeiro de 2013. — O Presidente da Camara, Arqt. Augusto
Pilvora.
306671852

Aviso n.° 1326/2013

Para os devidos efeitos se faz piiblico que, por despacho do signata-
rio, datado de 106/01/2013, foi concedida ao funciondrio, Jorge Manuel
Carta Coelho, licenga sem remunerago, por um periodo de 6 meses,
com efeitos a partir de 14 de janeiro de 2013.

11 de janeiro de 2013, — O Presidente da Camara, Argt. Augusto
Pilvora.
306671958

MUNICIPIO DE SETUBAL
Despacho n. 1660/2013

Para os devidos cfeitos se torna piblico que, por deliberagio camararia
tomada em reunific ordinéria realizada em 12 de dezembro de 2012
(deliberagdo n.® 442/2012), foi aprovado o Regulamento dos regimes
de duracfio e orpanizagio do tempo de trabalho da Cémara Municipal
de Setiibal, nos termos € ao abrigo do artigo 115.° do RCTFP, aprovado
pela Lei n.” 59/2008, de 11 de setembro, que se publica em anexo ao
presente aviso.

3 de janeiro de 2013. — A Vereadora, com competéncia delegada
pelo Despacho n.* 26-A/09/GAP, de 10 de novembro, Carla Guer-

reiro.
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PLANO DE GESTAQ DE RISCOS DE CORRUPCAO
E INFRACOES CONEXAS

O PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES
CONEXAS, que antecede, foi aprovado em reuniGo da Camara Municipal

realizada no dia 18 de Novembro de 2015.

O Presidente da Camara,

|

o5 Vereadoref)
/

MUNICIPIO DE S. JOAO DA PESQUEIRA
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