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CAPITULO IV
Fiscalizacio e san¢des

Artigo 22.°
Proibi¢oes e remogao

1 — E expressamente proibido aos particulares, proprietarios ou
inquilinos de prédios, afixar, alterar, deslocar, avivar ou substituir os
modelos dos suportes e ou placas ou letreiros estabelecidos pela Camara
Municipal.

2 — Quer a Camara Municipal, quer as juntas de freguesia respectivas
podem remover, com dispensa de quaisquer formalidades, as placas que
sejam afixadas em contravengdo ao disposto no niimero anterior.

Artigo 23.°
Fiscalizacio

Sem prejuizo das competéncias atribuidas por lei a outras entidades,
a fiscalizagdo do cumprimento do presente Regulamento compete a
Camara Municipal, através dos seus agentes fiscalizadores.

Artigo 24.°
Contra-ordenacoes

1 — Constitui contra-ordenag@o o ndo cumprimento ou violagao de
qualquer norma impositiva prevista no presente Regulamento, punivel
com coima graduada de € 50,00 até ao maximo de € 500,00, no caso
de pessoa singular, ou de 100,00€ até ao maximo de € 1000,00 no caso
de pessoa colectiva.

2 — A competéncia para determinar a instauragdo dos processos de
contra-ordenagdo, para designar o instrutor e para aplicar as coimas
pertence ao Presidente da CAmara Municipal, podendo ser delegada em
qualquer dos seus membros.

3 — O produto da aplicacdo das coimas reverte integralmente para
o Municipio.

CAPITULO V
Disposi¢des finais

Artigo 25.°
Informacio e registo

1 — Compete a Camara Municipal registar toda a informagao topo-
nimica existente.

2 — Os servigos municipais competentes devem constituir ficheiros
e registos toponimicos referentes ao Municipio, onde constem os an-
tecedentes historicos, biograficos ou outros, relativamente aos nomes
atribuidos as vias publicas.

3 — A Camara Municipal deve promover a elaboragdo e edi¢do de
plantas toponimicas respeitantes aos principais centros urbanos.

Artigo 26.°
Atribuicio e alteraciio toponimicas e de numeracio de policia

1 — Os servigos municipais competentes devem comunicar, sempre
que possivel por via electronica e automatica, a respectiva Conservatoria
do Registo Predial, bem como a Reparti¢do de Finangas até ao tltimo
dia de cada més, todas as atribui¢Ges e alteragdes de denominagdes de
vias publicas e de numeragdo policial dos prédios verificadas no més
anterior.

2 — Todas as atribuigdes ¢ alteragdes de denominagdes de vias
publicas e de numeragdo policial dos prédios, devem ser igualmente
comunicadas pelos servicos municipais competentes, no prazo fixado
no niimero anterior, aos respectivos Servicos de Financas, estacdes dos
CTT — Correios de Portugal, bem como a quaisquer outras entidades
tidas por convenientes.

3 — A prova de correspondéncia entre a antiga e a nova denomina-
¢do toponimica ou numeragdo policial ¢ certificada gratuitamente pela
Camara Municipal, quando solicitada.

4 — Os eventuais prejuizos resultantes da alteragdo da numeragio
existente ndo conferem o direito a qualquer tipo de indemnizagéo.

Artigo 27.°

Duvidas e Omissoes

Os casos omissos ¢ as diividas suscitadas na interpretacdo e aplicag@o
do presente Regulamento serdo resolvidos por deliberagdo da Camara
Municipal.

12981

Artigo 28.°
Norma Revogatéria

Com a entrada em vigor do presente Regulamento, é revogada a
postura sobre a numeragao dos edificios na vila de Proenca-a-Nova,
publicada no apéndice n.° 48 — 2. série de 14 de Abril de 1998, a postura
sobre a numeragao de edificios na vila de Sobreira Formosa, publicada
no apéndice n.° 24 — 2.* série de 17 de Fevereiro de 2000 e a postura
sobre a numeragao dos edificios em Montes da Senhora, publicada no
apéndice n.° 15 — 2.7 série de 19 de Fevereiro de 2002.

Artigo 29.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor 15 dias apos a sua publicagao
no Didrio da Republica.
304439095

Despacho n.° 4830/2011

De acordo com o disposto no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de Outubro, a Assembleia Municipal Proenga-a-Nova, reunida em
sessdo ordinaria de 27 de Dezembro de 2010, aprovou, sob proposta da
Céamara Municipal, por deliberagdo de 7 de Dezembro de 2010, o novo
Regulamento de Organizacgdo dos Servigos Municipais.

De acordo com o disposto no referido diploma e a circular da DGAL,
as unidades organicas aprovadas ao abrigo do regime legal anterior
deixam de ter suporte legal, com as consequéncias decorrentes para
o exercicio de fungdes pelos respectivos dirigentes. Dispde ainda o
Regulamento que por efeito da referida reestruturagdo cessam todas as
comissdes de servigo nos cargos de direcgdo e chefia.

Nao havendo lugar a renovacao das comissdes de servico referentes
aos cargos de direcgdo intermédia, as fungdes deverdo ser asseguradas
em regime de substituicdo, por vacatura do lugar (parte final do n.° 1
do artigo 27.° da Lei n.° 51/2005, de 30.08).

Assim, ao abrigo do artigo 27.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro,
com as altera¢des introduzidas pela Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto,
adaptada a Administragdo Local pelo Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20
de Abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 104/2006, de 7 de Junho, com a
redac¢do dada pela Lei n.° 64-A/2008, de 31 de Dezembro, observados
todos os requisitos legais exigidos para o provimento do cargo, deter-
mino que seja assegurado pela Eng.* Maria Manuela Ramos Andrade,
em regime de substituicdo até a nomeag@o de novo titular, o cargo de
direcgdo intermédia de Chefe de Divisdao de Obras, Planeamento Urba-
nistico, Servigos e Equipamentos Urbanos ¢ Ambiente.

A presente determinag@o prende-se com a necessidade de assegurar
a continuidade do servigo publico até ao provimento nos cargos de no-
vos dirigentes, para garantir o normal funcionamento dos servigos e a
prossecugao das atribui¢cdes cometidas a Camara Municipal, evitando-se
um vazio de direc¢do que traria grave perturbagao do servigo publico
prestado.

A actual dirigente Maria Manuela Ramos Andrade, licenciada, possui
os requisitos legais exigidos e experiéncia profissional no exercicio de
fungoes dirigentes, correspondendo ao perfil pretendido para o lugar a
prover, como se demonstra através da sintese curricular, que consta em
anexo ao presente despacho.

O presente Despacho produz efeitos a partir de 1 de Janeiro de
2011.

30 de Dezembro de 2010. — O Presidente da Camara Municipal,
Jodo Paulo Mar¢al Lopes Catarino.
304440941

Despacho n.° 4831/2011

Joao Paulo Margal Lopes Catarino, Presidente da Camara Munici-
pal de Proenga-a-Nova, torna publico que a Assembleia Municipal de
Proenga-a-Nova, em sua sessdo de 27 de Dezembro de 2010, aprovou,
sob proposta da Camara Municipal aprovada em reunido de 7 de Dezem-
bro de 2010, o modelo de estrutura orgénica, a estrutura hierarquizada,
o niimero maximo de unidades organicas flexiveis, o nimero maximo
total de subunidades organicas, o Regulamento de Organizagao dos
Servigos Municipais e respectivo Mapa de Pessoal, conforme a seguir
se publica, em texto integral.

Mais se torna publico que, por meu despacho de 30 de Dezembro
de 2010, foram criadas subunidades orgéanicas, no ambito de unidades
organicas e dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal, bem
como se procedeu a afectagdo do pessoal do respectivo mapa a nova
estrutura dos servigos municipais.

31 de Dezembro de 2010. — O Presidente da Camara, Jodo Paulo
Margal Lopes Catarino.
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Regulamento de organizacédo dos servicos municipais

Preambulo

A Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, veio definir e regular os
regimes de vinculagdo, de carreiras e de remuneragéo dos trabalhadores
que exercem fungdes publicas.

Trata-se de um diploma com um grande impacto em toda a Admi-
nistragdo Publica, exigente em matéria de planeamento de gestdo dos
recursos humanos e a sua articulagdo com a gestao orcamental.

A partir de 01 de Janeiro de 2009, tornou-se necessario planificar
a actividade do servigo e recursos a afectar ao desempenho de tais
actividades, com caracter anual, tendo em consideragdo a missdo, as
atribuigdes, a estratégia, os objectivos fixados, as competéncias das
unidades organicas e os recursos financeiros disponiveis.

Assim, aquando da preparagado da proposta de orgamento, os servigos
planeiam as actividades, de natureza permanente ou temporaria, a desen-
volver no proximo ano, as eventuais altera¢des a introduzir nas unidades
organicas, bem como o respectivo mapa de pessoal, com os postos de
trabalho necessarios a prossecug@o dos objectivos definidos.

Para além disto, o Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, esta-
beleceu um novo enquadramento juridico da organizagdo dos servigos
das Autarquias Locais. A descentralizag@o de atribui¢des, em diversos
dominios, para as Autarquias Locais, pressupde uma organizacdo dos
servigos autarquicos eficaz e célere para possibilitar uma melhor resposta
as solicitagdes. Assim, o artigo 19.° do diploma acima mencionado es-
tabelece que os Municipios devem promover a reorganizacdo dos seus
servicos até 31 de Dezembro de 2010.

Agilizar a estrutura, facilitando a articulagdo de competéncias, di-
minuindo o nimero de Unidades e Subunidades Organicas, logo de
relagdes e interligagdes entre todas as funcionalidades, foram os prin-
cipais critérios que presidiram a defini¢cdo da nova estrutura orgénica,
eliminando algumas unidades e tomando também em consideragdo os
critérios de racionalizagdo or¢amental, o principio da flexibilidade, da
polivaléncia e entreajuda entre os servicos e respectivos colaboradores,
também ¢ algo que se pretende potenciar na nova estrutura organica
definida, continuando os beneficios da descentralizacdo administrativa
que desenvolva e melhore o servico ao Municipe, racionaliza¢do de
custos e melhorando o desempenho da autarquia. Também foi necessario
tomar em consideragdo as determinagdes e requisitos do SIADAP, bem
como de consolidagdo da contabilidade de custos e da modernizagao
administrativa e a construgao do sistema de informacéo e de apoio a
gestdo autarquica, designadamente ao nivel da eficiéncia administrativa,
financeira e de servigo ao municipe.

Desta forma, e tendo em conta a legislagao mencionada, propde-se a
reformulacéo da actual estrutura organica, bem como a alteragdo do mapa
de pessoal, com vista a uma melhor adequagdo dos servigos municipais
a realidade funcional do Municipio de Proenga-a-Nova.

As principais alteragdes introduzidas com a presente reestruturacdo
foram as seguintes:

1 — Ao nivel dos servigos de assessoria e apoio:
Reduc¢do do nimero de Gabinetes, passando de oito para seis:

Extin¢@o do Gabinete Juridico e Notariado, passando as competéncias
para o actual Sector Juridico e Administrativo, da Divisdo Administrativa
e Financeira, entretanto criado.

Exting8o do Gabinete de Informatica passando as competéncias a
ser exercidas na actual Secc¢do de Informatica, do Sector de Inovagao e
Modernizagdo Administrativa, entretanto criado.

Extingdo do Gabinete de Qualidade, passando as competéncias a ser
exercidas no actual Sector de Inovagdo e Modernizagdo Administrativa/
Balcdo Unico de Atendimento, da Divisdo Administrativa e Financeira,
entretanto criado.

Criag@o de um Gabinete de Acgdo Social e Saude, com as competén-
cias do antigo Sector de Acgdo Social, Educagdo e Cultura.

Criag@o de um Gabinete de Educagao, Cultura e Desporto, que as-
sume as competéncias dos antigos Sectores de Educagio, da Cultura e
do Desporto/Juventude.

Alargamento das competéncias do anteriormente designado Gabinete
de Comunicagao e Imagem, actualmente designado Gabinete de Comu-
nicagdo e Promogdo Turistica, passando a integrar as competéncias do
Sector de Turismo, por sua vez extinto.

2 — Ao nivel dos servicos de Apoio Geral:
2.1 — Diminui¢do do nimero de Divisdes, passando de quatro para duas:

A Divisao de Acgao Social, Educagdo e Cultura, passou a integrar a
area de competéncias de dois Gabinetes, Ac¢do Social/Saude e Educa-
¢éo/Cultura /Desporto, tendo o sector de arquivo passado a integrar o
Sector Juridico e Administrativo.
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A Divisdo de Obras, Planeamento ¢ Ordenamento do Territdrio
integrou-se com a Divisdo de Servigos Urbanos e Meio Ambiente, ori-
ginando uma nova Divisdo denominada Divisao de Obras, Planeamento
Urbanistico, Servigos ¢ Equipamentos Urbanos e Ambiente.

2.2 — Ao nivel dos sectores e secgdes da anterior Divisao Adminis-
trativa e Financeira:

Integragdo da secgdo de Contabilidade com o sector de Patrimoénio
originando um novo Sector designado Contabilidade e Patrimoénio.

Criagdo de um Sector de Inovagido e Modernizagdo Administrativa/
Balc@o Unico de Atendimento.

Extingao da secgdo de Taxas e Licengas, passando as suas competén-
cias para o novo Sector de Inovagdo e Modernizagdo Administrativa/
Balcao Unico de Atendimento.

Transferéncia das competéncias do Aprovisionamento ¢ do sector
Armazém/Apoio Administrativo/Oficinas/Parque de Viaturas, ante-
riormente integrado na Divisdo de Servigos Urbanos e Meio Ambiente,
para a nova Divisdo Administrativa e Financeira, com a designacao de
Aprovisionamento, Armazém e Oficinas.

Criagdo de Sector Juridico e Administrativo, integrando as competén-
cias do actual Gabinete Juridico e Notariado e Sector Administrativo,
ora extintos.

2.3 — Ao nivel dos sectores da anterior Divisdo da Acgdo Social,
Educacéo e Cultura:

Extingdo do Sector de Acc@o Social, Educagdo e Cultura, passando
parte suas competéncias a integrar os novos Gabinetes de Acgdo Social
e Saude e de Educagio, Cultura e Desporto, na dependéncia directa do
Presidente da Camara.

Extingéo dos sectores de Educagéo, da Cultura e do Desporto e Juven-
tude, e integrando das competéncias num unico Gabinete denominado
Educacgéo, Cultura e Desporto.

Extingdo do Sector de Arquivo, passando as competéncias a integrar
0 novo Sector Juridico e Administrativo, da Divisdo Administrativa e
Financeira.

Extingéo do Sector de Turismo, passando as competéncias a integrar
o Gabinete de Comunicagao e Promogao Turistica, ¢ passa a estar sob
na dependéncia directa do Presidente da Camara.

3 — Ao nivel dos Servigos Operativos:
Ao nivel dos sectores da anterior Divisdo de Obras, Planeamento e
Ordenamento do Territorio:

Extingéo do Sector de Apoio Administrativo.

Integragdo das competéncias do Sector de Obras Particulares, Sector
de Planeamento e Ordenamento do Territério, Sector de Desenho/To-
pografia/Cartografia e Fiscalizagdo num tnico Sector actualmente de-
signado Obras Particulares, Planeamento e Urbanismo.

Manutengio do Sector de Obras Municipais, agora designado Obras
e Servicos Municipais, acrescido das competéncias do agora extinto
Sector de Aguas e Saneamento Basico.

Manutengdo do Sector de Ambiente/Espagos Verdes, com as ante-
riores competéncias, alterando apenas a sua designagdo para Ambiente
e Espagos Verdes.

Integrag@o do antigo Sector de Feiras e Mercados/Cemitérios e do
Sector de Higiene e Limpeza, num Unico servi¢o actualmente desig-
nado Seccdo de Higiene, Feiras e Cemitério e dependente do Sector de
Ambiente e Espagos Verdes.

Transferéncia das competéncias do Armazém/Apoio Administra-
tivo/Oficinas/Parque de Viaturas para o servigo de Aprovisionamento,
Armazéns e Oficinas da Divisdo Administrativa e Financeira.

CAPITULO
Objectivos e principios

Artigo 1.°
Ambito e Estrutura

1 — O presente regulamento define os objectivos, os principios,
os niveis de actuagdo, a organizacdo e o funcionamento dos servigos
municipais do municipio de Proenga-a-Nova, nos termos e respeito pela
legislacdo em vigor.

2 — A organizacgao interna dos servicos municipais adopta o modelo
de estrutura hierarquizada constituida por 2 unidades orgénicas flexiveis
e 14 subunidades organicas.

3 — As unidades organicas flexiveis (2 divisdes municipais) obede-
cem ao agrupamento de actividades ou processos por fungdes, tenden-
cialmente de acordo com a sua similaridade ou complementaridade,
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conformando uma estrutura horizontal de primeiro nivel hierarquico,
destinada ao desenvolvimento dos grandes objectivos de caracter geral
e permanente estabelecidos pelo municipio, constantes nos seus instru-
mentos de planeamento e de gestdo de curto, médio e longo prazo e que,
nessa medida, configuram a missao da Camara Municipal.

4 — As subunidades organicas sdo de dois tipos:

a) Gabinetes hierarquicamente dependentes do Presidente da Ca-
mara Municipal, que se caracterizam por relagdes de cooperagdo e de
integrac@o, com fungdes de assessoria autarquica (Gabinete de Apoio
ao Presidente) e de suporte e apoio a gestdo e a organizag@o em sentido
transversal (Gabinete de Protec¢ao Civil e Florestas, Gabinete de Apoio
ao Empresario e ao Agricultor, Gabinete de Accao Social e Saude Ga-
binete de Educagdo, Cultura e Desporto e Gabinete de Comunicagéo e
Promocao Turistica);

b) Sectores hierarquicamente dependentes da respectiva Divisdo,
com fungdes operacionais (Sector de Obras Particulares, Planeamento e
Urbanismo, Sector de Obras e Servigos Municipais e Sector de Ambiente
e Espacos Verdes) e de suporte (Sector Juridico e Administrativo, Sector
de Recursos Humanos, Sector de Contabilidade e Patrimonio, Sector de
Tesouraria e Sector de Inovagao e Modernizagao Administrativa/Balcao
Unico de Atendimento).

5 — Os cargos dirigentes existentes sdo de direc¢@o intermédia de
2.° (chefe de divisdo) e de 3.° grau (chefes de sector), coadjuvados por
chefias de carreira, coordenador técnico.

6 — O desdobramento vertical das divisdes municipais ¢ por sectores
e estes desdobram-se em secc¢des.

Artigo 2.°
Superintendéncia

1 — A superintendéncia e coordenagdo geral dos servigos municipais
compete ao Presidente da Camara Municipal, nos termos da legislacdo
em vigor.

2 — Os Vereadores terdo os poderes que, nessa matéria, lhes forem
delegados pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 3.°
Objectivos gerais

No desempenho das suas atribui¢des, 0s servigos municipais prosse-
guem os seguintes objectivos:

a) Procura da realizagdo plena, oportuna e eficiente das actividades e
tarefas definidas pelos 6rgdos municipais, no sentido do desenvolvimento
homogéneo do municipio;

b) Melhoria permanente da qualidade dos servigos prestados as po-
pulagdes e adequagdo dos mesmos as novas necessidades geradas pelo
desenvolvimento econdémico e social;

¢) Aproveitamento racional e eficaz dos meios ao dispor da autarquia;

d) Promogao da participagdo organizada e empenhada de todos os
agentes activos do municipio e dos cidaddos em geral, na actividade
municipal;

e) Dignificagdo e valorizagdo profissional dos seus funcionarios.

Artigo 4.°
Principios gerais

Para além do respeito pelos principios gerais de organizagdo e actu-
acdo administrativa, os servigos municipais regem-se na sua actuagao,
pelos seguintes principios:

a) Principio da administragdo aberta permitindo a participagdo dos
municipes através do permanente conhecimento dos processos que lhe
digam respeito e das formas de associagdo as decisdes consentidas por lei;

b) Principio da eficacia visando a melhor aplicagdo dos meios dispo-
niveis para a prossecucédo do interesse publico municipal;

¢) Da desburocratizagao, de forma a tornar célere o procedimento e,
desta forma, satisfazer em tempo 1til as necessidades das populagdes;

d) Sentido do servigo a populagdo em geral;

e) Respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento de
todos os cidadaos e pelos direitos e interesses destes, protegidos por lei;

/) Transparéncia, dialogo e participagdo expressos numa atitude per-
manente de interac¢do com as populagdes;

2) Qualidade, quer na procura continua de procedimentos inovado-
res, racionais e desburocratizantes, quer na gestao assente em critérios
técnicos, econdmicos e financeiros perfeitamente eficazes e eficientes
potenciadores de uma maior solidariedade social.
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Artigo 5.°
Principios de funcionamento

Na sua actuagdo, os servigos municipais estdo subordinados aos
seguintes principios de funcionamento:

a) Principio do planeamento;

b) Principio da coordenagio;

¢) Principio da desconcentragdo e descentralizagdo;
d) Principio da delegacdo de competéncias.

Artigo 6.°
Principio do planeamento

1 — A actividade dos servigos municipais sera referenciada a planos
globais ou sectoriais, definidos pelos 6rgdos autarquicos, em fungdo da
necessidade de promover a melhoria das condigdes de vida das popu-
lagdes e o desenvolvimento econdémico, social e cultural do Concelho.

2 — Os servigos municipais colaborardo com os 6rgéos municipais na
formulacao dos diferentes instrumentos de planeamento e programagao
que, uma vez aprovados, assumem caracter vinculativo.

3 — Constituem os principais instrumentos de planeamento e de
ac¢do municipal:

a) Os planos municipais de ordenamento do territorio;
b) As grandes opgdes do plano;
¢) Os or¢amentos.

4 — Sem prejuizo do disposto na legislagao especifica aplicavel, os
servigos municipais devem criar os mecanismos técnicos e administra-
tivos que os 6rgdos municipais considerem necessarios com vista ao
controlo da execugdo e a avaliagdo dos resultados da implementagdo
dos planos municipais de ordenamento do territorio.

5 — Os planos plurianuais de investimento sistematizam objectivos,
programas, projectos e ac¢des de actuagdo municipal e quantificam o
conjunto de realizagdes e empreendimentos que o municipio ird executar
durante o periodo considerado.

6 — Os servigos municipais devem criar um sistema de informacgao de
gestao assente em analises sectoriais, estudos, estatisticas, informagdes
sobre execugdo dos planos e orgamentos, por forma a que os 6rgaos
municipais possam, atempadamente ¢ com base em dados objectivos,
tomar as decisdes mais correctas, quanto as prioridades com que as
accdes devem ser incluidas na programacao.

7 — Os servigos municipais devem implementar, sob a orientagdo
e direcgdo dos eleitos locais, mecanismos técnicos e administrativos
de acompanhamento de execugdo dos planos, elaborando relatorios
periddicos sobre os niveis de execugao.

8 — Nos orgamentos, os recursos financeiros sdo apresentados de
acordo com a sua vinculagdo ao cumprimento dos objectivos e metas fixa-
dos nas grandes opgoes do plano e sdo distribuidos de acordo com a clas-
sificagdo programatica previamente aprovada pelos 6rgdos do municipio.

9 — Os servigos municipais devem colaborar activamente com a Ca-
mara Municipal no processo de elaboragdo or¢gamental, preocupando-se
com a busca de solugdes adequadas a realidade financeira do municipio,
e que permitam que os objectivos sejam atingidos com maior eficacia
e economia de recursos.

Artigo 7.°
Principio da coordenacéo

1 — As actividades desenvolvidas pelos servigos municipais, espe-
cialmente as que se referem a execuc@o dos planos e programacdo de
investimentos, sdo objecto de permanente coordenagao.

2 — A coordenagdo geral da actividade municipal ¢ garantida pela
Camara Municipal, devendo as diferentes chefias e responsaveis de
servigos garantir a coordenacdo dos servigos, através de reunides de
trabalho para intercdmbio de informagao, consultas mutuas e discussdo
de propostas de acgdo concertadas.

3 — A coordenagao deve ser realizada ao nivel de cada servigo, através
de reunides onde se discutam os problemas relativos a programagao e a
execucdo das actividades.

4 — Para efeitos de coordenagdo, os titulares de cargos Dirigentes e de
Chefia responsaveis pelos servigos municipais devem dar conhecimento
ao membro do executivo a que reportam das consultas e entendimentos
que, em cada caso, sejam considerados necessarios para a obtengao de
solugdes integradas e harmonizadas com a politica geral e sectorial do
municipio.

Artigo 8.°
Principio da desconcentracio e descentralizacio

Os titulares de titulares de cargos Dirigentes e de Chefia responsa-
veis pelos servigos municipais devem nos termos da lei e sempre que o
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entendam necessario e adequado, propor a Camara Municipal a adop-
¢do de medidas de desconcentrac@o dos proprios servigos, com vista a
aproximagao da populagdo que servem.

Artigo 9.°
Principio da delegag¢do e subdelegacio de competéncias

1 — O Presidente da Camara podera delegar nos vereadores, e estes
subdelegarem nos chefes de divisdo municipal, a competéncia prevista
na lei, nominal, expressa por escrito, publicitada e delimitando o &mbito
das competéncias objecto de delegagao.

2 — O Chefe de Gabinete pode exercer, por delegagao do Presidente,
actos de administrag@o ordinaria.

Artigo 10.°
Substituicoes

1 — O Presidente da Camara ¢ substituido, nas suas faltas ou impe-
dimentos, pelo Vice-Presidente.

2 — Os Vereadores com responsabilidades politicas na direc¢do das
divisdes do municipio serdo substituidos nas suas fung¢des, durante
as suas faltas e impedimentos, por outros Vereadores a designar pelo
Presidente da Camara.

3 — Os Chefes de Divisdo serdo substituidos, nas faltas e impedimen-
tos, pelos chefes de sector, quando existam, ou por técnicos adstritos as
respectivas subunidades, designados pelo Presidente da Camara, tendo
em conta critérios de desempenho e categoria profissional.

4 — Na auséncia dos seus superiores hierarquicos, os coordenadores
técnicos, nas faltas e impedimentos, serdo substituidos por trabalhadores
administrativos adstritos a essas unidades de trabalho, de maior categoria
¢ antiguidade.

5 — Nos sectores sem cargos de chefia atribuidos competira ao Pre-
sidente da Camara Municipal definir o responsavel e os poderes que lhe
ficam adstritos para o efeito.

Artigo 11.°

Competéncias comuns aos responsaveis
pelas Unidades Organicas — Chefes de Divisdo

1 — As unidades organicas com a designacéo de Divisdo, sdo dirigidas
por um Chefe de Divisdo Municipal.

2 — Sem prejuizo do disposto no Estatuto do Pessoal Dirigente,
compete aos Chefes de Divisdo Municipal:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara Municipal ou do
Vereador com competéncias delegadas, devidamente instruidos e infor-
mados, os assuntos que dependam da sua decisdo;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica, a
correspondéncia a ela referente;

¢) Propor ao Presidente da Camara Municipal ou ao Vereador com com-
peténcias delegadas, tudo o que seja do interesse para a autarquia local;

d) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional
e dos relatorios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam incumbidos pelo Presidente
da Camara Municipal ou pelo Vereador com competéncias delegadas e
propor as solugdes adequadas;

) Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara Municipal
ou do Vereador com competéncias delegadas e as deliberagoes do 6rgdo a
que pertence, nas matérias que interessam a respectiva unidade orgénica;

2) Definir os objectivos de actuac@o da sua unidade organica, tendo
em conta os objectivos gerais estabelecidos;

h) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vigos dependentes, com vista a execugdo dos planos de actividades, e a
prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar;

i) Garantir a coordenagao das actividades e a qualidade técnica da
prestacao dos servigos na sua dependéncia;

J) Gerir, com rigor e eficiéncia, os recursos humanos, patrimoniais
e tecnologicos afectos a sua unidade organica, optimizando os meios e
adoptando medidas, que permitam simplificar e acelerar procedimentos,
e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos;

/) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz presta-
¢éo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

m) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores, e proporcionando-lhes os ade-
quados conhecimentos e as competéncias necessarias ao exercicio do
respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequa-
dos ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

n) Divulgar, junto dos trabalhadores, os documentos internos e as
normas de procedimento a adoptar pelo servi¢o, bem como debater e
esclarecer as acg¢des a desenvolver para o cumprimento dos objectivos
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daquele, de forma a garantir o empenho e a assung¢do de responsabili-
dades por parte de cada um deles;

0) Proceder, de forma objectiva, a avaliagdo do mérito dos traba-
lIhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo, e a forma
como cada um se empenha na prossecugdo dos objectivos e promove
o espirito de equipa;

p) Identificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores
da sua unidade orgénica, e propor a frequéncia das acgdes considera-
das adequadas ao suprimento das mesmas, sem prejuizo do direito a
autoformagao;

q) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho, por parte dos trabalhadores da
sua unidade orgénica;

) Autorizar a emissdo das certiddes de documentos arquivados na res-
pectiva unidade orgénica, excepto quando contenham matéria confiden-
cial ou reservada, bem como a restitui¢ao daqueles aos interessados.

s) Elaborar os relatorios de actividades da divisdo;

f) Elaborar pareceres e informagGes sobre assuntos da competéncia
da divisdo.

3 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamentos, deliberagao,
despacho ou determinagdes superiores.

Artigo 12.°

Competéncias genéricas dos responsaveis
pelas subunidades orgénicas

1 — As subunidades organicas com a designacdo de Seccdo, sdo
dirigidas por um Chefe de Sector ou Coordenador Técnico:
2 — Compete aos responsaveis pelas subunidades organicas:

a) Chefiar o pessoal a eles afecto, distribuindo e orientando o servigo
pela forma mais conveniente, zelando pela assiduidade e pela correcta
e atempada execucao do servigo a seu cargo;

b) Preparar o expediente e elaborar os pareceres e informagdes que
se mostrem necessarios para habilitar a decisdo superior;

¢) Prestar aos interessados as informagdes requeridas sobre o proce-
dimentos em que se demonstrem ter interesse;

d) Formular as sugestdes que julgar convenientes para a melhoria ou
oportunidade do desempenho, ou para aumentar a eficacia dos servicos;

e) Pronunciar-se sobre a oportunidade das férias e dos regimes de pres-
tacdo de trabalho, propondo, quando caso disso, o seu prolongamento;

/) Solicitar aos responsaveis a colaboragdo de outros trabalhadores,
quando seja necessaria a constituicdo de equipas, especialmente no caso
de prestagdo de trabalho extraordinario ou em dias feriados, de descanso
semanal ou complementar;

g) Participar ao respectivo superior hierarquico indicios de infracgdes
disciplinares de que tiverem conhecimento;

h) Organizar e promover o controlo de execugdo dos trabalhos adstritos
a subunidade orgénica, tendo em vista o cumprimento dos objectivos
fixados, bem como proceder a avaliagdo dos resultados alcangados;

i) Conferir e rubricar todos os documentos produzidos ou recebidos
na subunidade organica;

J) Resolver as duvidas que em matéria de servigo lhe sejam apresen-
tadas pelos trabalhadores da sua subunidade orgénica, expondo-as ao
chefe de divisdo, ou imediato superior hierarquico, quando as ndo consiga
resolver, ou sejam da competéncia daqueles responsaveis;

/) Preparar a remessa ao arquivo dos processos ou documentos que
se mostrem desnecessarios, ou sejam dados por findos;

m) Fornecer ao superior hierarquico relatorios das actividades desen-
volvidas, na forma que por este lhe tenha sido solicitada;

n) Zelar pelas instalagdes a seu cargo, respectivo mobiliario e equi-
pamentos.

3 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamentos, deliberagéo,
despacho ou determinagdes superiores.

Artigo 13.°
Cargos Dirigentes

1 — Ao abrigo do disposto na alinea ¢) do n.° 1 do artigo 25.° do
Estatuto do Pessoal Dirigente, aprovado pela Lei n.° 2/2004, de 15
de Janeiro, com alteragdes posteriores e artigo 9.>-C do Decreto-Lei
n.° 93/2004, na redac¢do introduzida pelo Decreto-Lei n.° 104/2006 de
7 de Junho, com a publicagio da presente estrutura organica dos servigos
municipais cessam todas as comissdes de servigo nos cargos de direc¢do
intermédia de 2.° grau.
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2 — Sao cargos dirigentes, na estrutura organica da Camara Municipal:

a) Os Chefes de Divisdo Municipal (unidades organicas);

b) Os Chefes de Sector (subunidades orgéanicas), correspondendo
aos cargos de direc¢do intermédia de 3.° grau, nos termos do n.° 3
do artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 (que altera o artigo 2.° do
Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20 de Abril, republicado pelo Decreto-Lei
n.° 104/2006,de 7 de Junho).

3 — As Divisdes sdo dirigidas por pessoal dirigente provido, nos
termos da lei, pelo Presidente da Cadmara Municipal.

4 — Os Sectores ou Gabinetes podem ser dirigidos por pessoal diri-
gente de nivel intermédio de 3.° grau ou por coordenador técnico titular
da respectiva categoria, nos termos da lei.

5 — A coordenagdo de servigos dependentes de unidades ou subuni-
dades orgénicas ¢ assegurada por um funcionario da respectiva unidade
ou subunidade orgénica, nos termos do n.° 4 anterior, ou nomeado por
despacho do Presidente da Camara.

CAPITULO IT

Funcbes, Competéncias, Recrutamento, Seleccéo,
Provimento e Remuneracio
dos Cargos de Direccio Intermédia de 3.° Grau

Artigo 14.°
Objecto e ambito

O presente capitulo regula os cargos de direc¢do intermédia de 3.°
grau — ou Chefes de Sector —, respectivas fungdes, competéncias,
formas de recrutamento e selec¢do, regime de provimento e estatuto
remuneratorio.

Artigo 15.°
Missao
E missdo dos dirigentes enunciados no artigo anterior garantir o desen-
volvimento das atribuigdes cometidas a unidade orgénica funcional que
dirigem, assegurando o seu bom desempenho, através da optimizacao

de recursos humanos materiais e financeiros e promovendo a satisfagdo
dos destinatarios da sua actividade.

Artigo 16.°
Principios de gestdo

1 — Os titulares de cargos de direcc@o intermédia de 3.° grau devem
promover uma gestao orientada para resultados, de acordo com os ob-
jectivos anuais a atingir e as fungdes definidas, prevendo os recursos a
utilizar e avaliando sistematicamente os resultados da actividade.

2 — A actuag@o dos titulares de cargos de direcgdo intermédia de 3.°
grau deve ser orientada por critérios de qualidade, eficécia e eficiéncia,
simplificagdo de procedimentos, cooperagdo e comunicagdo eficaz bem
como de aproximagdo aos destinatarios da sua actividade.

3 — A actuagdo dos titulares de cargos de direcgdo intermédia de 3.°
grau deve ser promotora da motivagdo e empenho dos seus colaboradores
bem como da boa imagem da Autarquia, identificando necessidades
de desenvolvimento pessoal e profissional e promovendo acgdes de
valorizacao e formagao compativeis com a melhoria das competéncias
dos trabalhadores e o desempenho dos servigos.

Artigo 17.°
Funcgdes dos titulares de cargos de direccio intermédia de 3.° grau

Os titulares de cargos de direc¢do intermédia de 3.° grau coadjuvam
o titular de direcgdo intermédia de 2.° grau de que dependam hierarqui-
camente, se existir, ou coordenam as actividades e gerem os recursos
de uma unidade orgéanica funcional, com uma missdo concretamente
definida para a prossecucdo da qual se demonstre indispensével a exis-
téncia deste nivel de direc¢do.

Artigo 18.°

Competéncias dos titulares de cargos
de direc¢io intermédia de 3.° grau

Para além das competéncias previstas no artigo 12.°, os dirigentes
intermédios tém as competéncias que forem acordadas contratualmente,
proporcionadas a fungdo que vao desempenhar.
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Artigo 19.°
Recrutamento para os cargos de direc¢io intermédia de 3.° grau

1 — Os titulares dos cargos de direc¢do intermédia de 3.° grau sdo
recrutados, através de procedimento concursal, de entre os trabalhadores
dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes
de direccdo, coordenagio e controlo e que reunam, cumulativamente,
0s seguintes requisitos:

a) No minimo, formacao superior graduada de licenciatura pré-
-Bolonha ou de segundo ciclo ou mestrado integrado pds -Bolonha;

b) Dois anos de experiéncia profissional em fung¢des para que seja
exigivel a formacao referida na alinea anterior.

2 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, o recrutamento
para os cargos de direcgdo intermédia de 3.° grau pode ser alargado a
quem ndo seja possuidor da formagéo referida na alinea @) do nimero
anterior, mas seja detentor de um curriculum profissional especialmente
relevante para a execugdo das fungdes, em particular no desempenho de
cargos de teor semelhante.

Artigo 20.°
Selecciio e Provimento dos Cargos Dirigentes

1 — O procedimento concursal ¢ publicitado na bolsa de emprego
publico durante 10 dias, com a indicagdo dos requisitos formais de
provimento, do perfil exigido, tal qual se encontra caracterizado no
mapa de pessoal e na presente estrutura, da composi¢ao do juri e dos
métodos de selec¢do, que incluem, necessariamente, a realizagdo de
uma fase final de entrevistas publicas.

2 — A publicitagdo referida no nimero anterior é precedida de aviso a
publicar em 6rgao de imprensa de expansdo nacional e na 2.* série do Did-
rio da Republica, em local especialmente dedicado a concursos para cargos
dirigentes, com a indicaga@o do cargo a prover e do dia daquela publicitagéo.

3 — O juri de recrutamento ¢ composto por:

a) Um presidente do jiri, que € o Presidente da Camara ou um vereador;

b) Por dois vogais, dois dirigentes de nivel e grau igual ou superior ao
do cargo a prover em exercicio de fungdes, designados pelos respectivos
dirigentes maximos.

4 — O juri, findo o procedimento concursal, elabora a proposta de no-
meagdo, com a indicagdo das razdes por que a escolha recaiu no candidato
proposto, abstendo-se de ordenar os restantes candidatos, podendo ainda,
considerar que nenhum dos candidatos retine condi¢des para ser nomeado.

5 — Os titulares dos cargos de direcgao intermédia sdo providos por
despacho do dirigente maximo do servigo, em comissao de servico, pelo
periodo de trés anos, renovavel por iguais periodos de tempo.

6 — O provimento nos cargos de direc¢éo intermédia produz efeitos a
datado despacho de nomeag@o, salvo se outra data for expressamente fixada.

7 — O despacho de nomeagao, devidamente fundamentado, ¢ publi-
cado no Didario da Republica.

8 — O procedimento concursal ¢ urgente e de interesse publico, ndo
havendo lugar a audiéncia de interessados.

9 — Nao ha efeito suspensivo do recurso administrativo interposto do
despacho de nomeagdo ou de qualquer outro acto praticado no decurso
do procedimento.

10 — A propositura de providéncia cautelar de suspensio da eficacia
de um acto administrativo praticado no procedimento nio tem por efeito
a proibigdo da execugao desse acto.

11 — Em caso de suspensdo judicial da eficacia do despacho de
nomeagao, ¢ aplicavel o disposto no artigo 27.° da Lei n.° 2/2004, de
15 de Janeiro, na actual redaccao.

Artigo 21.°
Renovacao da Comissao de Servico

A decisdo sobre a renovagao da comissao de servico a que se referem
os artigos 22.° ¢ 23.°da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, na redacgéo que
lhe foi dada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto, ¢ feita nos termos
dos ntimeros 1, 3 e 4 do seu artigo 24.°

Artigo 22.°
Cessacio da Comissdo de Servico

1 — A comissdo de servigo dos titulares dos cargos dirigentes cessa
nos termos previstos no artigo 9.°-C do Decreto-Lei n.° 93/2004, de 20
de Abril, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 104/2006,
de 7 de Junho, nomeadamente:

a) Pelo seu termo;
b) Pela tomada de posse seguida de exercicio, a qualquer titulo,
de outro cargo ou fun¢ao, salvo nos casos e durante o tempo em que
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haja lugar a suspens@o ou em que seja permitida a acumulagdo nos
termos da lei;

¢) Por extingdo ou reorganizagdo da unidade organica, salvo se for
expressamente mantida a comissao de servigo no cargo dirigente do
mesmo nivel que lhe suceda;

d) Por despacho fundamentado numa das seguintes situagoes:

i) Nao realizag@o dos objectivos previstos, designadamente dos cons-
tantes da carta de missao;

ii) Nao comprovagao superveniente da capacidade adequada a garantir
a observagao das orientagdes superiormente fixadas;

iii) Na sequéncia de procedimento disciplinar em que se tenha con-
cluido pela aplicagao de sangdo disciplinar;

iv) Na sequéncia de incumprimento de qualquer obrigagéo legal para
a qual a lei determine a cessagdo da comissdo de servigo;

e) A requerimento do interessado, apresentado nos servigos com a
antecedéncia minima de 60 dias, e que se considerara deferido se no
prazo de 30 dias a contar da data da sua entrada sobre ele ndo recair
despacho de indeferimento.

2 — A cessagdo da comissdo de servigo pressupde a prévia audigao do
dirigente sobre as razdes invocadas, independentemente da organizacéo
de qualquer processo.

Artigo 23.°
Nomeacao em substituicao

1 — Os cargos dirigentes podem ser exercidos em regime de substitui-
¢do nos casos de auséncia ou impedimento do respectivo titular quando
se preveja que estes condicionalismos persistam por mais de 60 dias ou
em caso de vacatura do lugar.

2 — A nomeagdo em regime de substitui¢do ¢ feita pelo Presi-
dente da Camara nos termos previstos no artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 93/2004, de 20 de Abril, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-
-Lei n.° 104/2006, de 7 de Junho.

3 — Pode ser dispensado o requisito do modulo de tempo de experiéncia
profissional legalmente exigido, em caso de manifesta inexisténcia de tra-
balhador que retna todos os requisitos legais para o provimento do cargo.

4 — A substituic@o cessa na data em que o titular retome fungdes ou
passados 60 dias sobre a data da vacatura do lugar, salvo se estiver em
curso procedimento tendente a nomeagao de novo titular.

5 — A substitui¢@o pode ainda cessar, a qualquer momento, por deci-
sdo da entidade competente ou a pedido do substituto, logo que deferido.

6 — O periodo de substituicdo conta, para todos os efeitos legais,
como tempo de servigo prestado no cargo anteriormente ocupado, bem
como no lugar de origem.

7 — O substituto tem direito a totalidade das remuneragdes e demais
abonos e regalias atribuidos pelo exercicio do cargo do substituido,
independentemente da libertagdo das respectivas verbas por este, sendo
os encargos suportados pelas correspondentes dotacdes orcamentais.

Artigo 24.°
Remuneracio

A remuneragdo dos titulares de cargos de direcg@o intermédia de
3.° grau corresponde a 75% do valor da remuneragdo fixada para o
cargo de direcgdo intermédia de 2.° grau, a que acrescem despesas de
representacdo no valor correspondente a 30 % do valor das despesas de
representagao fixadas para os cargos de direc¢do intermédia de 2.° grau.

CAPITULO III
Estrutura e Organizacio dos Servicos Municipais

Artigo 25.°
Estrutura orginica

Para a prossecugao das suas atribui¢des legais, a Camara Municipal de
Proenga-a-Nova dispoe dos seguintes servigos municipais, organizados
segundo o organograma que consta do anexo I ao presente regulamento
e dele faz parte integrante:

a) Servigos de Assessoria e Apoio, hierarquicamente dependentes do
Executivo Municipal:

i) Gabinete de Apoio ao Presidente;

if) Gabinete de Protecgdo Civil e Florestas;

iii) Gabinete de Apoio ao Empresario e ao Agricultor;
iv) Gabinete de Acgao Social e Saude;

v) Gabinete de Educagao, Cultura e Desporto;

vi) Gabinete de Comunicag@o e Promogdo Turistica.
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b) Servigos de Apoio Geral: Divisdo Administrativa e Financeira

i) Sector Juridico e Administrativo;

ii) Sector de Recursos Humanos;

iii) Sector de Contabilidade e Patrimonio — Secg¢ao de Aprovisiona-
mento, Armazém e Oficinas

iv) Sector de Tesouraria; )

v) Sector de Inovacao e Modernizagdo Administrativa/Balcao Unico
de Atendimento — Sec¢do de Informatica.

¢) Servigos Operativos: Divisdo de Obras, Planeamento Urbanistico,
Servigos e Equipamentos Urbanos e Ambiente

i) Sector de Obras Particulares, Planeamento e Urbanismo;

i) Sector de Obras e Servigos Municipais;

iii) Sector de Ambiente e Espacos Verdes — Seccao de Higiene,
Feiras e Cemitérios.

SECCAO1
Servicos de Assessoria e Apoio

Artigo 26.°
Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereadores

O Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereadores ¢ a estrutura de apoio
directo ao Presidente e Vereadores da Camara, competindo-lhe prestar as-
sessoria técnica e administrativa designadamente nos seguintes dominios:

a) Assessorar o Presidente da Camara e Vereadores nos dominios da
preparagdo da sua actuagdo politica;

b) Organizar a agenda das actividades do Presidente e Vereadores;

c) Estabelecer e organizar os contactos solicitados pelo Presidente
da Camara;

d) Receber pedidos de audiéncia e fazer a sua marcac@o;

e) Secretariar o Presidente da Camara e Vereadores, nomeadamente,
no que se refere ao atendimento do publico e a marcagdo de contactos
com entidades externas;

f) Preparar os contactos exteriores, marcando as reunides com enti-
dades externas e com os diversos responsaveis;

2) Apoiar na implementacdo dos procedimentos necessarios para a
realizacdo de reunides do Presidente e Vereadores, audiéncias e cum-
primento de acgdes agendadas;

h) Assegurar a preparagdo, organizagdo e encaminhamento de todo
o expediente do Gabinete;

i) Arquivar e manter devidamente organizada a documentagéo e a
correspondéncia do Presidente da Camara;

j) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas pelo Presidente
da Camara ou Vereadores.

Artigo 27.°
Gabinete de Proteccio Civil e Florestas

1 — Ao Gabinete de Protecgdo Civil, em estreita articulagdo com a
Autoridade Nacional de Protecgdo Civil, compete:

a) Dirigir o Servigo Municipal de Protec¢do Civil, tendo em vista o
cumprimento dos planos e programas estabelecidos e a coordenagio das
actividades a desenvolver no dominio da proteccdo civil;

b) Prevenir a ocorréncia de riscos colectivos resultantes de acidentes
graves, de catastrofe ou de calamidade;

¢) Atenuar os riscos colectivos e limitar os seus efeitos no caso das
ocorréncias descritas na alinea anterior;

d) Socorrer e assistir as pessoas em perigo, avaliando de imediato os
danos sofridos apés a ocorréncia de catastrofes;

e) Supervisionar e coordenar as medidas de seguranga das instalagoes
onde funcionam servigos do municipio.

2 — O Servigo Municipal de Protecg¢do Civil tem as actividades
previstas na lei, nomeadamente:

a) Efectuar o levantamento, previsao, avaliagdo e prevengdo dos riscos
colectivos de origem natural ou tecnolégica;

b) Analisar permanentemente as vulnerabilidades perante situagdes
de risco devidas a ac¢do do homem ou da natureza;

¢) Promover acgdes de informagdo e formagédo das populagdes visando
a sua sensibilizagdo em matéria de auto-proteccdo e de colaboragdo
com as autoridades;

d) Planear solugdes de emergéncia visando a busca, o salvamento, a
prestacao de socorro a assisténcia, bem como a evacuagao, o alojamento
e o abastecimento das populacdes;

e) Promover e coordenar a elaboragdo e execugdo de planos especiais
de emergéncia para riscos especificos no municipio;

/) Promover a actualizagio do plano municipal de emergéncia;
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2) Inventariar os recursos e meios disponiveis e os mais facilmente
mobilizaveis aos niveis local, regional e nacional;

h) Estudar e divulgar formas adequadas de protecgdo dos edificios
em geral, de monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes de
servigos essenciais, bem como do ambiente e dos recursos naturais;

i) Propor e colaborar com outros servigos ou entidades competentes
na execugdo de medidas que visem a protecgdo da qualidade de vida
das populagdes;

) Coordenar as ac¢des de planeamento e execugao de exercicios e treinos;

/) Coordenar as operagdes de prevengao, socorro e assisténcia, nome-
adamente em situagdes de catastrofe ou calamidade publica;

m) Propor ou emitir parecer sobre as ac¢des a empreender no ambito
do sistema educativo com vista a difusdo de conhecimentos tedricos e
pratica sobre a natureza dos riscos e a forma de cada individuo contribuir
para limitar os efeitos de acidente grave, catastrofe ou calamidade;

n) Apreciar ou propor programas de formagao, actualizagdo e aperfei-
coamento do pessoal dos servigos e estruturas que integram o sistema
municipal de proteccao civil;

0) Mobilizagdo de trabalhadores do municipio, autoridades, organi-
zagdes civis e populagdo em situagdo de emergéncia;

p) Socorrer e assistir pessoas € animais em perigo;

q) E ainda atribuigdo do gabinete executar as tarefas que, no ambito
das suas atribuigdes, lhe sejam superiormente solicitadas.

3 — Compete ao nivel da floresta:

a) Apoiar a Comissdo Municipal de Defesa da Floresta contra in-
céndios;

b) Elaborar e actualizar o Plano da Defesa da Floresta (PDF);

¢) Acompanhar os programas de acg¢des previstos no Plano da Defesa
da Floresta;

d) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos
rurais do municipio e nas questdes de proteccdo civil;

e) Elaborar relatorios de actividades, de acompanhamento e finais
dos programas de acgdo previstos no PDF;

f) Centralizar a informagao relativa aos incéndios florestais (areas
ardidas, pontos de inicio e causas dos incéndios);

2) Promogdo do cumprimento da legislagdo que rege as matérias e
competéncias do municipio;

h) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuicdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 28.°

Gabinete de Apoio ao Empresario e ao Agricultor
Compete ao Gabinete de Apoio ao Empresario e ao Agricultor:

a) Colaborar na defini¢o de estratégias de desenvolvimento econo-
mico e social do municipio;

b) Prestar informagdo geral de apoio a constitui¢do de empresas e
desenvolvimento empresarial, prestando apoio as actividades, empresas
e empresarios que se queiram instalar no concelho;

¢) Estudar, propor e acompanhar projectos no ambito dos fundos
estruturais comunitarios, designadamente:

i) Coligir e organizar informagao sobre programas comunitarios;
ii) Informar das possibilidades de acessos aos programas comunitarios
nos varios dominios de actividade.

d) Colaborar com associagdes empresariais, institutos estatais e ou-
tros organismos publicos ou privados com o objectivo de maximizar as
iniciativas de investimento no municipio;

e) Reforcar a presenga dos empresarios do municipio nas redes globais
de informagao, comunicagdes, transportes, comércio e investimento;

/) Impulsionar o investimento realizado e a realizar no municipio,
apoiando técnica e logisticamente as entidades privadas,

g) Negociar e firmar protocolos com entidades publicas ou privadas,
a realizacdo de acgdes de formagdo visando elevar os pardmetros de
qualidade e exigéncia do tecido empresarial do concelho;

h) Fomentar e estimular as relagdes do municipio com os agentes
econdémicos;

i) Agir enquanto agente facilitador e simplificador da actividade
empresarial, lancando iniciativas, facilitando contactos, agilizando pro-
cessos e ajudando a ultrapassar problemas burocraticos;

) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuicdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 29.°
Gabinete de Comunicac¢io e Promocio Turistica

1 — Ao Gabinete de Comunicagdo e Promocgao Turistica compete,
no ambito da Comunicagao:

a) Promover, junto da populagdo do concelho e demais instituigdes, a
imagem do municipio enquanto institui¢do ao servigo da comunidade;
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b) Promover a divulgacdo das actividades do municipio face as ne-
cessidades do desenvolvimento do concelho e aos problemas concretos
de populagio;

¢) Promover a comunicagéo entre o municipio e os municipes, es-
timulando o didlogo permanente, a co-responsabilidade colectiva e a
melhoria da qualidade dos servigos prestados;

d) Preparar, elaborar e divulgar publicacdes e informagdes muni-
cipais, internas ou externas, periddicas ou nao, de caracter geral ou
especifico;

e) Recolher as matérias noticiosas com interesse para a Camara e
promover a sua divulgagio;

f) Assegurar contactos com 6rgaos de comunicagao social;

2) Organizar o protocolo das cerimoénias oficiais do municipio;

h) Organizar recepgdes e outros eventos promocionais analogos;

i) Promover acg¢des com outros municipios;

J) Apoiar a realizagdo de iniciativas promocionais de interesse para
o concelho;

/) Organizar as deslocagdes oficiais dos eleitos municipais e a recepgao
e estadia de convidados oficiais do municipio;

m) Gerir e actualizar periodicamente a pagina de Internet do Munici-
pio, bem como todas as outras ferramentas de comunicacdo disponiveis
na Internet;

n) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

2 — Ao Gabinete de Comunicagdo e Promogédo Turistica compete,
no ambito da Promogao Turistica:

a) Apoiar e promover o desenvolvimento de infra-estruturas turisticas;

b) Inventariar as potencialidades turisticas da area do municipio e
promover a sua divulgagio;

¢) Programar e desenvolver acg¢des tendentes ao fomento e dinami-
zagao do turismo do concelho;

d) Promover e desenvolver acgdes de acolhimento a turistas;

e) Gerir e coordenar o posto de turismo;

/) Promover e apoiar os artesdos do concelho através da participagido
em feiras, exposi¢oes e ouros certames congéneres;

2) Realizar ac¢des de informagéo, promogao e animagao turistica, por
si ou em colaboragdo com outras entidades publicas ou privadas;

h) Analisar e compilar documentagdo técnica de turismo, no sentido
de congregar e sistematizar informagao relevante para dar cumprimento
as opgoes estratégicas no ambito do turismo;

i) Gerir os Bungalows das praias fluviais;

j) Elaborar e organizar os roteiros turisticos;

/) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 30.°
Gabinete de Ac¢ao Social e Satide

1 — Compete ao Gabinete de Acgdo Social e Satide, no ambito da
Accao Social:

a) Proceder e ou colaborar com outras entidades no levantamento
das caréncias sociais, realizando planos de ac¢do destinados a atenuar
as mesmas;

b) Promover a articulagéo das actividades a realizar no municipio
dirigidas a grupos sociais especificos;

c) Estimular e apoiar a criagdo de associagdes e institui¢cdes particu-
lares de solidariedade social;

d) Promover a realizagdo de levantamentos, estudos e diagnosticos
da situacdo socio-econémica da comunidade;

e) Propor, promover e apoiar programas de ocupagdo, de desempre-
gados de longa duragio dirigidos a grupos sociais especificos;

f)Efectuarinquéritos socio-econdomicos e outros solicitados ao municipio;

g) Propor medidas adequadas a incluir nos planos de actividades
anuais e plurianuais;

h) Desenvolver e implementar acgdes de apoio a infancia e terceira idade;

i) Acompanhar todos os projectos e programas ao nivel social, em
que a Camara Municipal seja parceira;

J) Assegurar as competéncias atribuidas aos 0rgdos municipais, nas
areas da solidariedade social;

[) Apoiar socialmente as instituicdes particulares de solidariedade
social, educativas e outras existentes na area do Concelho;

m) Executar as tarefas que, no &mbito das suas atribuigdes, lhes sejam
superiormente solicitadas.

2 — Compete ao Gabinete de Acgdo Social e Satide, no ambito da
Saude:

a) Promover a execugdo de medidas tendentes a prestacao de cuidados
de saude as populagdes mais carenciadas;
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b) Colaborar com os servigos de saude no diagnoéstico da situagdo
sanitaria da comunidade, bem como nas respectivas campanhas de
profilaxia e prevengao;

¢) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhes sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 31.°
Gabinete de Educacio, Cultura e Desporto

1 — Sdo competéncias gerais do Gabinete de Educagado, Cultura e
Desporto:

a) Planificar o melhor aproveitamento das instalagdes e dos equipa-
mentos existentes no campo do desporto, recreio, cultura e educacéo;

b) Planear, coordenar e controlar ac¢des de natureza socio-cultural e
de apoio ao desenvolvimento, enquadraveis nos dominios da informacao,
documentagao, promogdes e animagao cultural e desportiva, promogao
da educag@o e ensino, biblioteca, equipamentos sociais, transportes
escolares, patrimonio historico e cultural.

2 — No ambito da Educagao:

a) Promover e executar as acgdes da competéncia administrativa do
municipio em relagdo aos estabelecimentos de educagio pré-escolar e
ensino basico;

b) Organizar e assegurar a rede de transportes escolares e fazer a
sua gestao;

¢) Estudar as caréncias em equipamentos escolares, propor a aquisi¢ao
e substitui¢do dos equipamentos degradados;

d) Fomentar as actividades complementares de ac¢ao educativa pré-
-escolar, e basica designadamente nos dominios da ac¢éo social escolar,
e da ocupag@o dos tempos livres;

e) Promover e apoiar acgdes de educagdo de base e complementar
de base para adultos;

f) Efectuar o levantamento e manter actualizado o inventario dos
estabelecimentos de ensino pré-escolar e basico;

g) Assegurar as medidas respeitantes a ac¢do social escolar, desig-
nadamente as relacionadas com os auxilios econdmicos directos e re-
feitorios escolares;

h) Promover, elaborar e instruir os procedimentos administrativos
relativos a concess@o de bolsas de estudo para o ensino superior, nos
termos regulamentares;

i) Colaborar com a comunidade educativa do Municipio (conselhos
executivos, conselhos escolares, conselhos pedagogicos, associagdes
de pais e de estudantes, etc), em projectos e iniciativas que potenciem
a fungao social da escola;

) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Educagao;

) Coordenar a elaborag@o e gerir a Carta Educativa,

m) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

3 — No ambito da Cultura:

a) Propor a realizagdo de iniciativas e acgdes culturais de dmbito
municipal, organizadas ou apoiadas pelo municipio;

b) Concretizar programas especificos de animagdo que estimulem
a criacdo cultural a serem implementados nos equipamentos culturais
municipais ou outros espagos;

¢) Promover o desenvolvimento cultural dos municipes, designada-
mente através de centros de cultura e projectos de animagao socio-cultural;

d) Efectuar estudos e propor acgoes de defesa, preservagao e protec¢ao
do patrimonio historico, paisagistico e urbanistico da area do municipio;

e) Estabelecer ligagdes com os departamentos do Estado com compe-
téncia nas areas de defesa e conservagdo do patrimonio cultural;

f) Apoiar as organizagdes e grupos que localmente se propde executar
acgdes de recuperagdo do patrimonio artistico e cultural;

2) Colaborar e fomentar as artes tradicionais do Concelho, designada-
mente a musica popular, os ranchos, o teatro, as actividades artesanais,
0S grupos corais;

h) Propor e promover a divulgagdo e publicagdo de documentos de
interesse historico da vida passada e presente do municipio;

i) Cooperar, organizar e planificar acgdes com escolas, organizagdes
culturais e outros;

J) Propor e promover a divulgagdo de factos historicos e artisticos
de edigao de livros, brochuras, postais, cartazes, suportes multimédia e
outros meios de divulgacdo que se considerem adequados;

/) Superintender os equipamentos culturais de organizagao e gestdo
de eventos culturais;

m) Promover estudos e edi¢des destinadas a recolher e divulgar a
cultura popular tradicional;

n) Propor e implementar acgdes de dinamizagdo do tecido social e
cultural;
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0) Assegurar a gestdo da biblioteca municipal e respectivos polos;

p) Propor as aquisicdes e manter a actualizagdo dos fundos docu-
mentais das bibliotecas;

q) Promover a dinamizagao da leitura, organizando actividades que
permitam ocupar e encorajar a participacdo, de forma proveitosa, de
toda a populac@o do concelho;

r) Assegurar a gestao do auditorio municipal, relativamente ao cinema;

s) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

4 — No ambito do Desporto e Juventude:

a) Promover a articulagdo das actividades desportivas no municipio
fomentando a participagdo alargada das associagdes, colectividades,
clubes e outras organizagdes;

b) Estimular e apoiar o associativismo desportivo no municipio;

¢) Conceber, propor e implementar projectos de educagdo fisica e de
desporto para todos os escaldes etarios da populacio;

d) Conceber e executar planos de desenvolvimento das diversas mo-
dalidades desportivas, em colaboragdo com as federagdes e associagdes
desportivas;

e) Gerir a utilizago integrada das instalagdes desportivas municipais;

f) Promover o estabelecimento de protocolos e acordos de colaborago
com outras entidades para utilizagdo publica dos equipamentos e ins-
talagdes desportivas municipais (piscina, pavilhdo desportivo, campos
desportivos, etc.).

g) Elaborar propostas de normas de utilizagdo das instalagdes e equi-
pamentos;

h) Desenvolver iniciativas de apoio & juventude e a mobilidade juvenil;

i)Apoiaraactividade de formagdo civica, desportivae cultural dos jovens;

J) Assegurar a gestdo e coordenagdo das iniciativas municipais des-
tinadas a juventude;

[) Promover projectos e actividades de ocupagao dos tempos livres dos
jovens, principalmente durante os periodos de férias escolares;

m) Assegurar acgdes que visem a dinamizagao de nticleos de juventude;

n) Assegurar o desenvolvimento de actividades ligadas a sensibilizagao
e recuperagdo dos jovens face as diversas problematicas actuais;

o) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

SECCAO I
Servigos de Apoio Geral

Artigo 32.°
Divisio Administrativa e Financeira

1 — A Divisdo Administrativa e Financeira ¢ assegurada por um Chefe
de Divisdo municipal, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar
grupos de actividades definidos pela Camara Municipal e, bem assim,
chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas cor-
respondentes a 4rea de actuagdo da divisdo.

2 — Compete a Divisdo Administrativa e Financeira:

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos do-
minios da administragdo dos recursos humanos, financeiros e patrimo-
niais, de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis, normas internas
estabelecidas e critérios de boa gestdo;

b) Assegurar a direc¢do do pessoal da Divisdo, em conformidade
com as deliberagdes da Camara, ordens do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncias delegada;

¢) Organizar e promover o controlo de execucdo das actividades da
divisdo;

d) Garantir a execucdo das deliberagdes da Camara Municipal e dos
despachos do Presidente ou dos Vereadores com competéncias delegadas;

e) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planea-
mento, programagdo or¢amentacao e de gestdo da actividade da divisdo;

) Zelar pela correcta e atempada execugio das atribuigdes respectivas,
estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam para
aumentar a eficacia dos servicos;

2) Preparar documentagio orientadora ou regulamentar de actuagdes
em matérias relacionadas com a divisio;

h) Assegurar a circulagdo da informagao inter-servigos, de modo a
contribuir para o bom funcionamento dos mesmos;

i) Assegurar a execugdo e o controlo do plano de actividades e or-
¢amento da divisdo;

) Controlar e analisar os custos dos servigos na sua dependéncia;

[) Apresentar os relatorios de actividades da divisao;

m) Assegurar a certificagéo de factos e actos que constem dos arqui-
VOs municipais;

n) Promover o processo de avaliagdo de desempenho;
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o) Elaborar estudos que permitam a analise e gestao eficiente dos
recursos humanos;

p) Identificar as necessidades de formac@o especifica dos trabalhadores
da sua unidade organica e propor a frequéncia das ac¢des de formacao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a auto-formagéo;

q) Dinamizar e coordenar, com colaboragao dos sectores operativos, as
actividades conducentes a elaboragdo do orgamento ¢ as grandes opgdes
do plano, procedendo aos trabalhos de coordenagio e analise de elemen-
tos de informagao, previsao e classificagdo de receitas e despesas;

r) Estudar e propor com a colaboragdo de outros servigos formas de
racionaliza¢do de tramitagdo dos processos administrativos;

s) Elaborar propostas de desenvolvimento das potencialidades dos ser-
vigos e de desburocratizagao dos processos técnico-administrativos;

f) Prestar ao Presidente da Camara um claro e continuo conhecimento dos
desvios ao plano de actividades e propor medidas que obstem tais desvios;

u) Providenciar pela existéncia de condigdes de higiene, seguranga e
bem-estar em todos os servigos na sua dependéncia;

v) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 33.°
Sector Juridico e Administrativo
1 — Compete ao Sector Juridico e Administrativo, no &mbito Juridico:

a) Dar parecer ou informagao, mediante deliberagdo ou despacho do
Presidente da Camara, em processos administrativos quando se levantem
duvidas de ordem técnico-juridica, tendo em vista a fundamentagao das
decisdes proferidas pela Camara Municipal, pelo Presidente da Camara,
Vereadores com poderes delegados, assim como pelas Direcgdes Muni-
cipais no ambito das suas competéncias;

b) Emitir pareceres;

¢) Acompanhar a publicagdo de diplomas legislativos e divulga-los
pelos servigos;

d) Instruir os processos de contra-ordenagdes;

e) Formular projectos de regulamentos, posturas municipais e suas alte-
ragdes, de forma a manter actualizado o ordenamento juridico municipal,
de acordo com as deliberagdes e decisdes superiores, e legislagao aplicavel;

/) Registar autos de transgressdo, reclamagoes e recursos e dar-lhes o
devido encaminhamento dentro dos prazos respectivos;

g) Assegurar a instrugo de processos disciplinares;

h) Instruir e acompanhar processos de declaragdo de utilidade ptblica
e expropriacdo;

i) Em articulagdo com o sector do patrimonio, assegurar os procedi-
mentos relativos a registos prediais e inscrigdes matriciais;

) Propor superiormente as solu¢des que tenha por conformes com
as leis e regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de decisdo ou
de deliberacio;

/) Acompanhar e apoiar as acg¢des propostas pela Camara ou contra ela;

m) Manter actualizada a biblioteca juridica, procedendo a requisi¢do
dos livros necessarios;

n) Cooperar com a fiscalizagdo no dominio juridico;

0) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuicdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

2 — Compete ao Sector Juridico e Administrativo, no ambito Ad-
ministrativo:

a) Garantir o normal desenvolvimento e respectivo controlo, de todos
os processos de expediente geral da Cdmara Municipal,

b) Executar as tarefas inerentes a recep¢ao, classificacdo, registo,
distribuicao e expedicao da correspondéncia e outros documentos dentro
dos prazos respectivos;

¢) Encaminhar o expediente objecto das deliberagdes para os servigos
responsaveis pela sua execugio;

d) Efectuar o expediente relativo a passagem de certiddes da compe-
téncia da Camara, bem como o expediente relativo a autenticagdo dos
documentos da Camara;

e) Expedir de convites para actos, solenidades ou manifestagdes de
iniciativa municipal;

f) Registar e arquivar avisos, editais, antiincios, posturas, regulamentos
e ordens de servico;

g) Assegurar a realizagdo dos actos eleitorais e respectivo expediente;

h) Assegurar a abertura e encerramento das instala¢des e hastear a
bandeira;

i) Superintender e assegurar o servigo de telefone;

J) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e pro-
cessos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos do municipio;

1) Propor, logo que decorridos os prazos estabelecidos por lei, a inu-
tilizagao dos documentos;

m) Escriturar, manter em ordem, conservar os livros, indices e arquivo;
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n) Assegurar o tratamento da requisi¢do e devolugdo de documentos
e processos solicitados pelos outros servicos;

o)Procederapreparagdoetramitagidodosprocessosdecontratagdopublica;

p) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

3 — Compete ao Sector Juridico e Administrativo, no &mbito do apoio
aos Orgaos Autarquicos e Juntas de Freguesia:

a) Recolher os elementos necessarios a realizagdo das reunides da
Camara Municipal e da Assembleia Municipal e proceder a convocagdo
das mesmas;

b) Preparar a agenda respeitante aos assuntos a tratar em reunido de Ca-
mara, de acordo com as informagdes e despachos do Presidente da Camara;

c¢) Assistir e secretariar as reunides da Camara Municipal e lavrar as
respectivas actas;

d) Assistir e secretariar as Sessdes da Assembleia Municipal,

e) Preparar as agendas das Sessdes da Assembleia Municipal e enca-
minhar as respectivas deliberagdes; i

f) Assegurar a execucdo das deliberagdes dos Orgéos Autarquicos;

g) Transmitir aos Recursos Humanos as informagdes necessérias ao
processamento dos abonos devidos aos membros da Assembleia;

h) Assegurar uma articulagdo funcional e de cooperagdo sistematica
entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia e, designadamente,
entre os respectivos Presidentes;

i) Acompanhar, com os restantes servigos, a atribui¢do do apoio
técnico solicitado pelas Juntas de Freguesia para o desenvolvimento
das respectivas competéncias;

/) Acompanhar o cumprimento de todos os actos relativos as matérias
delegadas pela Camara, nas Freguesias;

/) Receber, encaminhar e articular com os servigos as respostas as
solicitagdes das Juntas de Freguesia;

m) Prestar apoio técnico, nomeadamente de natureza juridica e técnica
as Juntas de Freguesia;

n) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

4 — Compete ao Sector Juridico e Administrativo, no ambito do
arquivo:

a) Superintender no arquivo geral do municipio e propor a adopgio
de planos adequados de arquivo;

b) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e pro-
cessos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos do municipio;

¢) Propor, logo que decorridos os prazos estabelecidos por lei, a
inutilizagdo dos documentos.

d) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determi-
nados por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou ordem
superior.

Artigo 34.°

Sector de Inovagio e Modernizagio
Administrativa/Balcao Unico de Atendimento

1 — Compete ao Sector de Inovagdo e Modernizagao Administrativa,
no ambito da Inova¢do e Modernizagdo Administrativa:

a) Diagnosticar e promover a melhoria da qualidade dos servigos produ-
zidos, desburocratizando processos e procedimentos e eliminando forma-
lidades nao essenciais, com redugao dos tempos de espera e de execugao;

b) Melhorar as condigdes fisicas dos locais de trabalho;

¢) Promover novos métodos de organizagdo junto dos servigos, com
vista a aumentar a produtividade dos mesmos;

d) Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de
trabalho em ordem a modernizagdo administrativa dos servigos;

e) Promover a transparéncia e responsabilizag¢@o dos servicos e dos
colaboradores, facilitando a aproximagao entre os cidadaos e os servigos
municipais;

f) Garantir a elaboragdo de propostas de desenvolvimento das poten-
cialidades dos servigos e de desburocratizagao dos processos técnico-
-administrativos;

2) Propor e executar programas e acgdes que visem aproximar os ser-
vigos dos utentes, simplificando os processos administrativos e tornando-
-0s mais abertos e transparentes, em conjugacdo com a melhoria dos
espagos fisicos de atendimento;

h) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

2 — Compete ao Sector de Inovacdo e Modernizagdo Administrativa,
no ambito da Qualidade:

a) Participar na defini¢do da politica e dos objectivos da qualidade
do municipio;
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b) Proceder ao mapeamento dos principais processos, identificar opor-
tunidades de melhoria e reorganizar o modo e as tarefas a realizar;

¢) Definir indicadores e métricas de avaliagdo da qualidade e efici-
éncia dos processos;

d) Promover reunides periodicas para a analise dos indicadores da
qualidade e defini¢Ges de acgdes para a melhoria dos servigos prestados
aos municipes e gerir/propor a utilizagdo de metodologias e de ferramen-
tas da qualidade adaptadas a especificidade de cada servigo, de forma a
constituir alavancas de desenvolvimento e de melhoria da qualidade;

e) Colaborar com todos os servigos autarquicos de forma a garantir
melhoria continua na satisfagdo dos trabalhadores e dos municipes, de-
signadamente através da promogao e da realizagao de acgoes de formagao
destinadas a melhoria dos indices de qualidade dos servigos prestados;

f) Preparar e acompanhar a certificagdo do sistema da qualidade no
ambito dos servicos, fungdes ou processos e instituir mecanismos de
controlo nos termos das normas internacionais da qualidade.

g) Executar as tarefas que, no mbito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

3 — Sdo competéncias do Balcdo Unico de Atendimento:

a) Gerir e assegurar o atendimento geral da Camara Municipal através
do balcdo tinico, com excepgdo do atendimento técnico e o dirigido
directamente aos eleitos;

b) Garantir o atendimento de primeira linha aos municipes, numa
optica de agilizagao e resolucdo célere das questdes apresentadas, en-
caminhar todas as solicitagdes de natureza mais complexa, cuja resposta
ndo possa ser imediata, garantindo o seu atendimento atempado pelos
eleitos ou servigos respectivos;

¢) Organizar, promover e garantir o correcto atendimento dos muni-
cipes, zelando pelo cumprimento das disposig¢des do Codigo do Proce-
dimento Administrativo e demais legislacdo aplicavel;

d) Gerir o sistema de reclamagoes e sugestoes da Camara Municipal,

e) Analisar e dar resposta as sugestdes e reclamagdes apresentadas
pelos municipes sobre a qualidade dos servigos autarquicos prestados;

f) Obter junto dos varios servicos municipais as informagdes neces-
sarias ao rapido e adequado esclarecimento e informagdo dos municipes
e/ou procedendo ao encaminhamento da informagdo para os servigos
competentes;

g) Proceder ao registo dos pedidos, entrega de documentos, atendi-
mentos, servigos prestados e outras actividades desenvolvidas;

h) Fornecer requerimentos e prestar apoio ao seu preenchimento;

i) Facultar a consulta de regulamentos municipais;

) Assegurar o atendimento e encaminhamento dos municipes pelos
diversos servicos;

/) Liquidar taxas, licengas e outras receitas do municipio que néo se-
jam afectas a outros servigos, bem como passar e registar as respectivas
licengas e emitir guias de receita;

m) Proceder a emissao de licengas requeridas nos servigos, proceder a
renovagao de cartas de cagadores, licencas de condugao de velocipedes,
ciclomotores e tractores agricolas;

n) Propor e fornecer normas, minutas e informagdes tendentes ao
esclarecimento eficaz dos municipes que se relacionem com o servigo
de taxas e licengas;

0) Atender os municipes, procedendo a recepgio de pedidos de infor-
magao prévia, pedidos de licenciamento/autorizagdo relativos a obras
particulares e pedidos de instituicdo de propriedade horizontal,

p) Emitir os alvaras de loteamento, as licengas de construgao e uti-
lizagdo de edificios;

q) Assegurar a gestdo administrativa do cemitério municipal, liquidar
as respectivas taxas e organizar os ficheiros e demais registos;

r) Executar as tarefas administrativas inerentes as inumagdes, exumagdes
e transladagGes, bem como manter actualizados os respectivos registos;

s) Organizar os processos para a concessao de terrenos para sepulturas
perpétuas e jazigos, mantendo actualizado o respectivo registo e emissao
dos respectivos alvaras;

t) Efectuar o registo e licenciamento dos vendedores ambulantes e
feirantes que operem na area do municipio;

u) Organizar os processos de atribuigao de bancas e lojas no mercado
municipal, e liquidar as taxas correspondentes;

v) Organizar todo o processo de vistos e licenciamento de recintos de
espectaculos e divertimentos publicos, nos termos da lei.

x) Efectuar o expediente relativo a passagem de certiddes da compe-
téncia da Camara, bem como o expediente relativo a autenticagdo dos
documentos da Camara;

z) Conceber, em colaboragdo com os diversos servigos, os modelos
de requerimentos a serem utilizados com vista 8 homogeneizagio e a
utilizagdo geral dos mesmos;

aa) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.
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Artigo 35.°
Secciio de Informatica

Na dependéncia do Sector Inovacdo e Modernizagdo Administrativa/
Balcao Unico de Atendimento, a Sec¢ao de Informatica, compete:

a) Coordenar e prestar assisténcia técnica aos servigos utilizadores
das novas tecnologias de informagdo nos servigos municipais;

b) Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de aqui-
si¢do de equipamentos;

¢) Racionalizar os equipamentos de hardware e software;

d) Assegurar a administragdo, a manutengao e a adequada exploragado
dos sistemas informaticos e de comunicagdo instalados, incluindo os
respectivos sistemas de protec¢do, seguranga e controlo de acesso;

e) Assegurar a gestdo da rede interna, exercendo fungdes de adminis-
tracdo de sistemas de dados;

f) Conceber, analisar, desenvolver e manter base de dados;

2) Promover a formagao dos trabalhadores da autarquia no sentido de
poderem utilizar com a maxima eficiéncia as aplicacdes informaticas
com que trabalham;

h) Promover e orientar o processo de Informatizagdo municipal de
forma a assegurar-lhe coeréncia, fiabilidade e eficacia e, de um modo
geral, promover a utilizagdo extensiva de tecnologias de informagdo e
de comunicagdo adaptadas a actividade municipal,

i) Executar as tarefas que, no 4mbito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 36.°
Sector de Recursos Humanos
Sdo competéncias do Sector de Recursos Humanos:

a) Executar as tarefas administrativas relativas ao recrutamento,
requisi¢do, mobilidade, alteracdo de posicionamento remuneratorio e
cessacao de fungdes do pessoal;

b) Lavrar contratos de pessoal e emitir termos de posse;

¢) Instituir todos os processos referentes a prestagdes especiais dos
trabalhadores, designadamente dos relativos abonos de familia, ADSE,
Caixa Geral de Aposentagdes, entre outros;

d) Assegurar a remuneracdo de pessoal e o controlo da assiduidade;

e) Promover a verificagdo de faltas por doenga;

/) Preparar o expediente com vista a avaliagdo de desempenho dos
trabalhadores;

2) Elaborar os mapas de férias do pessoal e informar os pedidos de
licenga por férias do pessoal, no que respeita a assiduidade;

h) Assegurar o expediente relativo a formagao profissional;

i) Organizar e manter actualizado o cadastro do pessoal;

J) Fornecer os elementos necessérios a previsdo orgamental e sua
revisdo na area de recursos humanos;

/) Assegurar a elaboragao e difusdo da informagdo ao pessoal;

m) Proceder a gestdo de carreiras dos trabalhadores da Camara;

n) Estudar e implementar todas as alteragdes legislativas sobre car-
reiras e remuneragoes de pessoal;

0) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, designa-
damente quanto as indemnizagdes por doenga profissional ou grau de
desvalorizagéo profissional e acidentes de trabalho;

p) Efectuar o balango social anual e o recenseamento anual da ad-
ministragdo publica;

q) Assegurar a concretizacao de programas de estagios profissionais
na Administra¢do Local;

) Executar as tarefas que, no &mbito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 37.°
Sector de Contabilidade e Patriménio

1 — Compete ao Sector de Contabilidade e Patrimonio, no ambito
contabilidade:

a) Promover e colaborar na elaboragao das grandes opgdes do plano,
do orgamento e respectivas revisdes e alteragdes, coligindo todos os
elementos necessarios aquele fim;

b) Coordenar e controlar toda a actividade financeira, designadamente
através do cabimento de verbas;

¢) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares
sobre a contabilidade municipal, procedendo a todas as tarefas definidas
na lei ou em regulamento;

d) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

e) Proceder a classificag@o de documentos e ao registo, mantendo em
dia o sistema de contabilidade do municipio;

/) Processar todos os documentos das despesas superiormente auto-
rizadas e das receitas legalmente devidas;
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2) Emitir os documentos de receitas e despesas, bem como os demais
documentos que suportem registos contabilisticos;

h) Proceder as reconciliagdes das contas bancarias do municipio;

i) Preparar informagao sobre a posicéo financeira, seu desempenho
e alteragdes;

j) Organizar a presta¢do de contas e recolher todos os elementos
respeitantes a mesma;

/) Elaborar os principais documentos legais de prestacdo de contas;

m) Controlar os fundos de maneio;

n) Controlar os processos de seguros e efectuar o seu processamento;

0) Proceder ao preenchimento de modelos fiscais, de seguranga social,
IVA, e outros de semelhante natureza;

p) Promover a elaboragao do balango, demonstragdo de resultados e
mapas de execugdo orgamental;

¢) Emitir periodicamente os documentos obrigatdrios inerentes a
execugdo do orcamento e do plano de investimentos nos termos legais
regulamentares;

r) Promover a verificagdo permanente de movimentos de fundos da
tesouraria e de documentos de receita e despesa;

s) Proceder ao arquivo e organizar, para facil consulta e, analise, todos
os documentos sujeitos a registo contabilistico e todos os processos de
despesa e receita;

) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros, ¢ fornecedores,
clientes, consumidores ou utentes, bem como o mapa de actualizacdo
de empréstimos;

u) Proceder ao cancelamento de caugdes, restituicao de décimos, apos
despacho superior de autorizacio;

v) Registar e arquivar as garantias bancérias, apresentadas pelos
adjudicatarios, no ambito dos processos de empreitada;

x) Garantir a elaborago de propostas de desenvolvimento das poten-
cialidades dos servigos e de desburocratizagdo dos processos técnico-
-administrativos;

z) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

2 — Compete ao Sector de Contabilidade e Patrimoénio, no ambito
do Patrimonio:

a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens
moveis, imoveis e veiculos;

b) Proceder ao registo de todos os bens existentes nos servicos;

¢) Executar e acompanhar através de elementos fornecidos pelos diver-
s0s servigos, todo o processo de inventariagdo do patrimonio municipal
(nomeadamente, aquisi¢do, alienacdo, transferéncia, abate ou permuta);

d) Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio;

e) Promover em conjunto com a area Juridica ¢ Administrativa, a
inscri¢do na matriz predial e na conservatdria do registo predial e auto-
movel de todos os imoveis e moveis sujeitos a registo;

/) Promover as diligéncias necessarias a reparagdo ou conservagao
dos bens de utilizagdo comum;

2) Executar, apds despacho ou deliberagdo da Camara todo o expe-
diente relacionado com a aquisig@o e alienag@o de bens moveis;

h) Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento
das fichas de amortizagao;

i) Fazer o levantamento e manter actualizado o inventario de todos
os imodveis, nomeadamente, estabelecimentos de ensino e outros equi-
pamentos existentes no Municipio;

J) Desenvolver os procedimentos de aquisi¢do e aliena¢do de bens
moveis nos termos da lei;

/) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 38.°
Sec¢do de Aprovisionamento, Armazém e Oficinas

1 — Na dependéncia do Sector de Contabilidade e Patrimoénio, a
Seccdo de Aprovisionamento, Armazém e Oficinas, compete no ambito
do Aprovisionamento:

a) Garantir a aquisi¢do de bens materiais e servicos necessarios ao
funcionamento da Camara, em conformidade com a legislagdo em vigor
e nas melhores condi¢des de mercado;

b) Proceder ao estudo de mercado relativamente as compras a efectuar;

¢) Consultar o mercado para a aquisi¢ao de materiais nao incluidos em
processos de concurso e proceder as respectivas notas de encomenda;

d) Emitir requisigdes concernentes a todos os materiais € servigos em
consonancia com a reposi¢@o de stocks;

e) Satisfazer os pedidos de requisi¢des internas dos diversos sectores;

/) Manter actualizados os ficheiros dos fornecedores, de materiais ou
outros, necessarios ao funcionamento dos servigos;
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2) Administrar o material de expediente, proceder a sua distribuicdo
interna, propondo medidas tendentes a racionalizar as aquisi¢des e con-
sumos, e manter actualizado, através de registo, o respectivo ficheiro;

h) Conferir a guia de remessa enviada pelo fornecedor com a requi-
si¢do externa;

i) Emitir requisi¢do externa para os pedidos de material inexistente
em armazém;

J) Adoptar concursos ou procedimentos independentes para contratar
o fornecimento do capital em sistema de “leasing” e a adjudica¢do do
bem em causa;

[) Executar as tarefas que, no dmbito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

2 — A Seccdo de Aprovisionamento, Armazém e Oficinas, compete
no ambito do armazém:

a) Assegurar as acgdes prévias necessarias a satisfagao imediata, sem-
pre que possivel, das requisi¢des/pedidos internos, através dos materiais
existentes em armazém;

b) Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as requisi-
¢oes/pedidos internos dos servicos, de forma a empreender medidas de
racionalizagdo e de imputagdo de custos, bem como manter actualizadas
as fichas de existéncias e controlo de materiais em armazém,;

c) Recepgao e conferéncia do material adquirido e consequente arru-
magao no armazém e bem assim manter a unidade em boas condigdes
de higiene e funcionalidade;

d) Assegurar a recepgio, separagdo e distribuigdo das encomendas;

e) Elaborar o inventério anual, em termos quantitativos e qualitativos,
em conformidade com as normas legais ou orienta¢des estabelecidas;

f) Exercer as competéncias/atribui¢des em articulagdo com outros
servigos, nomeadamente com a Contabilidade, Aprovisionamento e
Patrimonio;

g) Promover a gestdo dos stocks necessarios ao bom funcionamento
dos servigos;

h) Informar superiormente eventuais extravios, inutilizagdes ou furtos
de imobilizado e existéncias;

i) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigodes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

3 — A Secgdo de Aprovisionamento, Armazém e Oficinas, compete
no ambito das oficinas/parque de viaturas:

a) Manter em condi¢des de operacionalidade o parque de maquinas
e viaturas da Camara Municipal,

b) Providenciar pela manutengdo preventiva efectuando revisdes e
controlos periodicos, substituindo pegas antes da sua ruptura;

¢) Gerir o dep6sito de pegas, acessorios e materiais necessarios as
manutengdes e reparagdes, bem como o deposito de lubrificantes;

d) Zelar pela conservagdo lubrifica¢do e limpeza de toda a maquinaria
e equipamento existente;

e) Providenciar pela limpeza, arrumagdo e asseio das instalagdes;

f) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuicdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

4 — A Seccio de Aprovisionamento, Armazém e Oficinas, compete
no ambito do parque de viaturas:

a) Assegurar a gestdo, conservagio, distribui¢ao e planificagdo da
utilizacdo do parque de maquinas e viaturas municipais;

b) Elaborar as requisi¢des dos combustiveis indispensaveis ao fun-
cionamento do parque automoével;

¢) Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;

d) Controlar por maquina ou viatura o nimero de horas de trabalho
ou de quilémetros percorridos, os consumos em combustiveis e lubrifi-
cantes, as despesas em reparagio e outros encargos de modo a obterem
elementos de gestao;

e) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 39.°
Sector de Tesouraria
Compete ao Sector de Tesouraria:

a) Arrecadar receitas virtuais e eventuais, cumprindo as disposigoes
legais e regulamentos aplicaveis;

b) Efectuar o pagamento das despesas, verificada a existéncia das
condigdes necessarias e depois de devidamente autorizado;

¢) Efectuar depositos, levantamentos e transferéncias de fundos de-
vidamente autorizados;

d) Liquidar juros de mora;

e) Proceder as entradas e saidas de fundos por operagdes de tesouraria;
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/) Elaborar e entregar no Sector de Contabilidade e Patrimonio,
a folha de caixa, o diario da tesouraria ¢ o resumo diario da tesou-
raria;

2) Proceder a guarda dos fundos do municipio;

h) Manter devidamente escriturados os livros e fichas da tesouraria
e cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre contabilidade
municipal;

i) Proceder aos demais movimentos dos dinheiros do municipio e
respectivas escrituragdes, bem como quaisquer outros servigos da com-
peténcia deste sector, nos termos gerais.

J) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

SECCAO III

Servigos Operativos

Artigo 40.°

Divisdao de Obras, Planeamento Urbanistico,
Servicos, Equipamentos Urbanos e Ambiente

1 — A Divisdo de Obras, Planeamento Urbanistico, Servigos, Equi-
pamentos Urbanos e Ambiente ¢ chefiada por um Chefe de Divisdo
municipal, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar grupos de
actividades definidos pela Camara Municipal e, bem assim, chefiar o
pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes
a area de actuacdo da Divisdo.

2 — Compete a Divisao de Obras, Planeamento Urbanistico, Servigos
¢ Equipamentos Urbanos e Ambiente:

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos do-
minios da administragdo dos recursos humanos, financeiros e patrimo-
niais, de acordo com as disposigdes legais aplicaveis, normas internas
estabelecidas e critérios de boa gestdo;

b) Assegurar a direcgdo do pessoal da Divisdo, em conformidade
com as deliberagdes da Camara, ordens do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncias delegada;

¢) Organizar e promover o controlo de execugao das actividades da
divisao;

d) Submeter a despacho do Presidente ou da Vereag@o os assuntos
das respectivas competéncias;

e) Garantir a execugdo das deliberagdes da Camara

/) Municipal e dos despachos do Presidente ou dos Vereadores com
competéncias delegadas;

g) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planea-
mento, programagao orcamentacdo e de gestdo da actividade da divisdo;

h) Zelar pela correcta e atempada execugao das atribuigdes respectivas,
estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam para
aumentar a eficacia dos servigos;

i) Preparar documentagao orientadora ou regulamentar de actuagdes
em matérias relacionadas com a divisio;

J) Assegurar a circulagdo da informagdo inter-servigos, de modo a
contribuir para o bom funcionamento dos mesmos;

/) Assegurar a execucdo e o controlo do plano de actividades e or-
camento da divisdo;

m) Controlar e analisar os custos dos servigos na sua dependéncia;

n) Elaborar e apresentar as estatisticas e os relatorios de actividades
da divisao;

0) Assegurar a certificag@o de factos e actos que constem dos arquivos
municipais;

p) Promover o processo de avaliagdo de desempenho;

q) Elaborar estudos que permitam a analise e gestao eficiente dos
recursos humanos;

r) Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores
da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das acgdes de formacao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a auto-formagdo;

s) Dinamizar e coordenar, com colaborago dos sectores operativos,
as actividades conducentes a elaboragdo do orcamento e as grandes
opc¢des do plano, procedendo aos trabalhos de coordenacéo e analise
de elementos de informagdo, previsdo e classificacdo de receitas e
despesas;

t) Estudar e propor com a colaborago de outros servigos formas de
racionalizac@o de tramitacdo dos processos administrativos;

u) Prestar ao Presidente da Camara um claro e continuo conhecimento
dos desvios ao plano de actividades e propor medidas que obstem tais
desvios;

v) Providenciar pela existéncia de condigdes de higiene, seguranga e
bem-estar em todos os servigos na sua dependéncia;
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x) Propor formas organizativas que rentabilizem o funcionamento
dos servigos;

z) Controlar e analisar os custos dos servi¢os na sua dependéncia;

aa) Promover, com a colaboragao de técnicos, estudos e levantamentos
no ambito da Divisdo;

bb) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

3 — Compete a Divisao de Obras, Planeamento Urbanistico, Servigos
¢ Equipamentos Urbanos e Ambiente, no dmbito das Obras Particulares,
Planeamento e Urbanismo:

a) Apoiar o Executivo na defini¢do das politicas do ordenamento do
territorio para o concelho e promover a sua implementagao;

b) Assegurar a execugao de licenciamento urbano, de forma eficiente
e eficaz;

¢) Assegurar a promogao, execugao e fiscalizagao urbana;

d) Apoiar as areas que superintende no ambito das actividades de
planeamento e ordenamento do territorio, desenvolvimento econdmico
do concelho e das operagdes urbanisticas, fiscalizagdo urbanistica e
municipal.

4 — Compete a Divisdo de Obras, Planeamento Urbanistico, Servigos
¢ Equipamentos Urbanos e Ambiente, no ambito das Obras e Servigos
Municipais:

a) Assegurar a construgao, recepgao e beneficiagdo de infra-estruturas,
bem como de edificios da propriedade do municipio;

b) Assegurar, sob controlo dos servigos respectivos, a existéncia de
material necessario a execugao das obras a cargo da Camara, especial-
mente no que respeita a execugdo por administragio directa;

c) Assegurar a interligacao, coordenacéo e fiscalizagdo técnicas das
actividades promovidas pelas empresas a quem tenham sido adjudicadas,
concessionadas actividades ou servicos, por parte da Camara.

5 — Compete a Divisao de Obras, Planeamento Urbanistico, Servigos
e Equipamentos Urbanos e Ambiente, no ambito dos Servigos Urbanos
e Meio Ambiente:

a) Assegurar as condigdes de funcionamento e operacionalidade das
infra-estruturas de abastecimento de agua, esgotos, aguas pluviais, rede
viaria e iluminagédo publica;

b) Assegurar a inspecgdo periodica das vias municipais e promover
a sua conservagao e limpeza;

¢) Assegurar o ordenamento do transito;

d) Colaborar na execugao de medidas que visem a defesa e protecgao
do meio ambiente;

e) Organizar e gerir os servigos encarregados da limpeza publica;

/) Empreender as acgdes inerentes a conservagdo e ampliagdo das
zonas verdes e a prevengao das espécies animais e vegetais;

2) Organizar as feiras e mercados de ambito municipal;

h) Colaborar na gestao do sector armazém/parque de viaturas/oficina.

Artigo 41.°
Sector de Obras Particulares, Planeamento e Urbanismo

1 — Compete ao Sector de Obras Particulares, Planeamento e Urba-
nismo, no ambito das Obras Particulares e Urbanismo:

a) Analisar e informar todos os processos de obras (construgdo, re-
construgao, ampliacdo, alteracdo, conservacao, demoli¢do, urbanizagio),
operagdes e loteamento, opera¢des urbanisticas, habitabilidade e outras
que e caregam de deliberag@o ou decisdo;

b) Proceder as vistorias necessarias e organizar ¢ informar os processos
de reclamacao referentes a construgdes urbanas;

¢) Promover a obtengao de pareceres das entidades que haja neces-
sidade de consultar;

d) Orientar a implantagao de construgdes particulares e fixar os ali-
nhamentos e cotas de nivel, de acordo com os regulamentos, planos ou
critérios superiormente determinados;

e) Verificar a execug@o das obras particulares e a sua conformidade
com os regulamentos, normas e projectos aprovados;

/) Emitir pareceres sobre informagdes prévias de obras particulares
de construgdo, reparagdo, ampliagdo e reconstruc¢do, tendo em conta o
seu enquadramento nas leis e regulamentos em vigor;

2) Proceder a analise dos processos dos estabelecimentos de restaura-
¢do e bebidas, construgdo ou utilizagdo dos empreendimentos turisticos
previstos por lei;
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h) Informar relativamente a alteragdes, demoli¢des, embargos e lega-
lizagoes de obras particulares, bem como os pedidos de novas licengas
de obras particulares, de prorrogacéo e de revalidagdo de despachos ou
deliberagdes que hajam caducado;

i) Prestar esclarecimentos aos municipes sobre o andamento e des-
pacho dos seus requerimentos, processos de obras e loteamentos em
dias e horas a fixar;

j) Informar sobre pedidos de ocupagio duradoura do espago publico,
nomeadamente de toldos e publicidade;

) Colaborar na elaborag@o de propostas de instru¢des, ordens de
servicos, despachos, posturas

m) e regulamentos necessarios ao exercicio das actividades da diviséo;

n) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuicdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

2 — Compete ao Sector de Obras Particulares, Planeamento e Urba-
nismo, no dambito do Planeamento e Ordenamento do Territorio:

a) Promover e acompanhar os instrumentos de planeamento territorial,
designadamente os planos municipais de ordenamento do territorio
(PMOT);

b) Participar no acompanhamento do plano director municipal e na
sua gestao;

¢) Propor a definicéo e fixacdo de normas e regulamentos para utili-
zacao do solo urbano, nomeadamente no que se refere a usos permitidos
e permissiveis e parcelamento da propriedade privada, promovendo a
criagdo de mecanismos de acompanhamento e controlo;

d) Propor a programagdo de aquisi¢des de solos e outros imoveis
necessarios a implementagdo da politica urbanistica aprovada;

e) Emitir pareceres, sempre que solicitados, no ambito do planeamento
e ordenamento do territorio;

f) Promover as acgdes necessarias a execug@o dos programas, habi-
tacionais aprovados, nomeadamente quanto a construgdo de habitagdes
e a autoconstrugao;

2) Promover a gestio do parque habitacional municipal e propor e
fiscalizar as medidas adequadas com vista a conservagdo do parque
habitacional privado;

h) Manter permanentemente actualizada a informacao sobre as ca-
racteristicas do parque habitacional do Municipio e das necessidades
habitacionais dos municipes;

i) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

3 — Compete ao Sector de Obras Particulares, Planeamento e Urba-
nismo, no ambito do Desenho/Topografia/Cartografia:

a) Elaborar e promover todo o trabalho grafico necessario as activi-
dades do municipio;

b) Elaborar projectos de obras municipais e executar os trabalhos
topograficos necessarios a sua execugao;

¢) Fornecer alinhamentos, plantas de localizagdo e cotas de soleira
necessarias a implementagdo de obras particulares;

d) Fornecer plantas topograficas solicitadas por municipes e pelos
servicos do municipio;

e) Assegurar a execugao de reproducdo de cartografia, estudos, pro-
jectos e planos da responsabilidade da diviséo;

/) Fiscalizar a implantagdo de obras particulares;

g) Colaborar na area de topografia, com a execug@o de obras mu-
nicipais;

h) Gerir e tratar os arquivos de desenho produzidos ou existentes;

i) Proceder a actualizagdo das plantas topograficas e cadastrais;

J) Proceder a actualizag@o das cartas respeitantes a toponimia;

/) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

4 — Compete ao Sector de Obras Particulares, Planeamento e Urba-
nismo, no ambito do Sistema de Informagdo Geografica:

a) Promover as acgdes necessarias a obtenc¢ao da informacao neces-
saria para a implementagdo e manutengdo de uma base de dados urbana
¢ a sua consequente actualizagio;

b) Implementar, desenvolver e gerir o SIG e a sua interligagdo com
0s restantes servigos;

¢) Parametrizar, em conjunto com os restantes servigos, a informagao
a inserir no SIG;

d) Validar a informagdo inserida no SIG;

e) Disponibilizar criteriosamente a informagéo do SIG pelos diversos
Servigos;

f) Garantir a protec¢do da Informacgao do SIG;

g) Promover a elaboragdo e manter actualizada a cartografia digital
necessaria ao apoio das fungdes de gestdo do municipio;
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h) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuic¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

5 — Compete ao Sector de Obras Particulares, Planeamento e Urba-
nismo, no ambito da Fiscalizacao:

a) Fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e posturas cujo
ambito respeite a area do municipio;

b) Recolher informagdes solicitadas por 6rgaos e servigcos municipais
sobre situagdes de facto;

¢) Proceder a fiscalizagdo do estado de execucao de edificagdes, lote-
amentos e outros, verificando o cumprimento dos projectos aprovados,
licengas ou autorizagdes emitidas e seus prazos de validade;

d) Prestar informagdes sobre queixas, reclamagdes e denuncias rela-
cionadas com a concessdo de licengas ou inexisténcia das mesmas;

e) Executar notificagdes, citagdes ou intimagdes ordenadas pela Ca-
mara ou solicitadas por entidades externas;

/) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 42.°
Sector de Obras e Servicos Municipais

1 — Compete ao Sector de Obras e Servigos Municipais, no 4mbito
das Obras por Administragao Directa:

a) Preparar e assegurar, de acordo com 0s meios proprios existentes,
a execucdo de obras municipais por administragao directa e estabelecer
os necessarios procedimentos de controlo, tanto no que diz respeito a
utilizagdo de maquinas como & gestdo de pessoal;

b) Elaborar planos de trabalhos a desenvolver pelos trabalhadores
afectos as obras municipais;

¢) Elaborar os cadernos de encargos e listagens dos materiais e quan-
tidades a serem adquiridos, a fornecer aos servigos competentes para a
sua aquisi¢do, para a execugao das obras;

d) Administrar artigos de consumo corrente existentes, propondo
medidas tendentes a racionalizar as aquisi¢des de material e os con-
sumos;

e) Coordenar e fiscalizar a execugdo das obras por administragdo
directa;

f) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determi-
nados por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou ordem
superior.

2 — Compete ao Sector de Obras e Servigos Municipais, no ambito
das Empreitadas de Obras Publicas:

a) Estudar, projectar e orgamentar obras municipais ou propor a
elaboragdo de projectos a entidade a contratar, acompanhando a sua
elaboragao;

b) Coordenar a organizagdo de processos de adjudicacdo de obras no
regime de empreitadas;

c) Elaborar programas de concursos e cadernos de encargos respei-
tantes as obras a executar por empreitada;

d) Prestar todos os esclarecimentos solicitados pelo Tribunal de Con-
tas, no Ambito da fiscalizagdo dos contratos de empreitada;

e) Proceder a fiscalizagdo e ao acompanhamento sistematico das
obras adjudicadas a empreiteiros, assegurando a efectivagdo dos autos
de medigéo;

f) Informar todas as situagdes que se prendam com a execugao de obras
por empreitada, designadamente facturagdo, reclamagoes, indemniza-
¢Oes, trabalhos a mais e revisdes de precos, estabelecendo e assegurando
o controlo de custos e a conta corrente de despesas;

2) Elaborar periodicamente informagdes sobre a situagdo das obras
adjudicadas, assinalando anomalias e desvios detectados quando se
justificar;

h) Propor superiormente a adop¢do de medidas adequadas sempre
que se verifique a ocorréncia de desajustes significativos entre o pro-
gramado e o executado;

i) Produzir relatoérios técnicos, estudos e elementos necessarios aos
processos de obras, designadamente das co-financiadas;

j) Informar sobre pedidos de prorrogagdes legais ou graciosas relativos
a obras de empreitadas;

/) Intervir nas vistorias para efeitos de consignagao e recepgao das
obras no regime de empreitadas, elaborando os respectivos autos, pro-
ceder aos inquéritos administrativos e as informagdes necessarias ao
cancelamento de caugdes e garantias;

m) Informar os pedidos de revisdo de precos de empreitadas, assegu-
rando para o necessario controlo, as datas dos autos de medigdo em cor-
respondéncia com os planos de trabalhos e cronogramas financeiros;
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n) Proceder a recepgdo provisoria e definitiva das obras executadas
por empreitada;

0) Proceder a fiscalizagdo do comportamento das obras durante o
periodo de garantia que tiver sido contratado;

p) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigodes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

3 — Compete ao Sector de Obras e Servigos Municipais, no ambito
das Aguas e Saneamento:

a) Assegurar a gestao das redes e equipamentos, zelando pelo seu
bom funcionamento, nomeadamente no que respeita a deteccdo e re-
paragdo de roturas e avarias e ao controlo da quantidade e qualidade
das aguas;

b) Propor e executar ampliagdes de redes, reparagdo e construcio de
ramais e reparagdo de contadores de agua;

¢) Providenciar toda a informag@o necessaria aos outros servigos
competentes para a manutencdo e actualizagdo do cadastro de redes e
equipamentos e propor em consonancia com esses servigos, programas
de renovagdo justificados pelo excesso de idade ou pelo deficiente
funcionamento dos mesmos;

d) Analisar e dar pareceres sobre as reclamagdes dos consumidores
relacionadas com os servigos, proceder as vistorias e ensaios das redes
internas das instalagdes particulares;

e) Assegurar a manutengao do servigo de limpeza de fossas domés-
ticas e particulares;

f) Proceder a recolha de leituras, processamento e cobranga da agua
e celebrar os respectivos contratos de abastecimento;

g) Assegurar os procedimentos e demais acg¢des referentes a
aguas e esgotos, designadamente no que respeita a cortes, ligagcdes
e colocacgdo de contadores, em colaboragdo com o Sector de Obras
Municipais

h) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 43.°
Sector de Ambiente e Espacos Verdes

1 — Compete ao Sector de Ambiente e Espagos Verdes, no ambito
do Ambiente:

a) Planear, programar e desenvolver a actividade de administragdo e
gestao do ambiente no concelho;

b) Analisar e dar parecer de caracter ambiental sobre os pedidos de
licenciamento;

¢) Colaborar na execugao de medidas que visem a defesa e protecgado
do meio ambiente;

d) Providenciar a eliminagdo de focos de insalubridade, designada-
mente através de operagdes periddicas de desratizagdo, desmosquitizagdo
e desinfecgao;

e) Propor e colaborar com outras entidades competentes na exe-
cu¢do de medidas que visem a protec¢do da qualidade de vida das
populagdes e designadamente, as que digam respeito a defesa dos
consumidores;

f) Promover informagdo e acgdes que visem aumentar a remogao
selectiva, reciclagem de papel, vidros, plasticos, metais e 6leos usa-
dos, bem como a valorizagdo de matéria organica como composto
agricola;

2) Proceder a vistorias de questdes ligadas com o ambiente;

h) Promover e colaborar nas ac¢des que visem a conservagio e valo-
rizagdo do patriménio natural e da paisagem;

i) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

2 — Compete ao Sector de Ambiente e Espagos Verdes, no ambito
dos Espagos Verdes:

a) Promover a conservagao dos parques e jardins do municipio;

b) Promover a arborizagdo das ruas, pragas, jardins e demais logra-
douros publicos, providenciando o plantio e selec¢do das espécies que
melhor se adaptem as condigdes locais;

¢) Organizar e manter o viveiro municipal onde se preparam as
mudas para os servi¢os de arborizagdo dos parques, jardins e pragas
publicas;

d) Providenciar a organizagéo e manutengao actualizada do cadastro
de arborizacao das areas urbanas;

e) Promover o combate as pragas ¢ doengas vegetais nos espagos
verdes sob sua administragéo;

/) Promover a conservagdo e protecgdo dos monumentos existentes
nos jardins e pragas publicas;

g) Promover o servigo de podagem das arvores e o corte da relva
existentes nos jardins e pragas publicas;
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h) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e controlar
a sua utilizagdo;

i) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigoes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 44.°
Secc¢io de Higiene, Feiras e Cemitérios

1 — Na dependéncia do Sector de Ambiente e Espacos Verdes, a
Secgdo e Higiene, Feiras e Cemitérios, compete no ambito dos servigos
de Higiene:

a) Promover e executar os servigos de limpeza publica;

b) Fixar os itinerarios para a colecta e transporte do lixo, varredura e
lavagem das ruas, pracas e logradouros publicos;

¢) Distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza publica;

d) Promover a distribuigdo e colocagao nas vias publicas de conten-
tores de lixo;

e) Promover a colaborag@o dos utentes na limpeza e conservagao das
valas e escoadouros das aguas pluviais;

/) Promover a recolha selectiva dos residuos, permitindo a sua va-
lorizagao;

2) Fiscalizar e fazer a manuteng@o dos recipientes destinados ao de-
posito do lixo, verificando se estes correspondem aos padrdes definidos
pela administragdo municipal;

h) Promover e colaborar nas desinfecgdes periddicas dos esgotos e
demais locais, onde as mesmas se revelem necessarias;

i) Dar apoio a outros servigos, que directa ou indirectamente contri-
buam para a limpeza e higiene publicas;

j) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuicdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

2 — A Secclo e Higiene, Feiras e Cemitérios, compete no ambito
das feiras e mercados:

a) Organizar as feiras e mercados sob a jurisdigdo municipal;

b) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes de paga-
mento de taxas e licengas pelos vendedores;

¢) Executar o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

d) Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionamento dos
espacos dentro dos recintos dos mercados e feiras;

e) Propor medidas de descongestionamento ou de criagdo de novos
espagos destinados a mercados e feiras;

f) Colaborar com os servigos de fiscalizagdo, coordenagido econdmica
e salubridade publica na area das respectivas atribuigdes;

g) Zelar e promover a limpeza e conservagdo das dependéncias das
feiras e mercados;

h) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe sejam
superiormente solicitadas.

3 — A Seccdo e Higiene, Feiras e Cemitérios, compete no ambito
dos cemitérios:

a) Cumprir e fazer cumprir as disposic¢des legais em vigor, referente
aos cemitérios;

b) Promover a limpeza e manutengdo da salubridade publica nas
dependéncias dos cemitérios municipais;

¢) Propor e colaborar nas medidas tendentes ao aumento da capacidade
e reorganizagao de espago dos cemitérios;

d) Executar inumagdes, exumagdes e transladagdes;

e) Promover o alinhamento e numeragao das sepulturas e designar os
lugares onde podem ser abertas novas covas;

/) Comunicar ao balcdo tnico de atendimento os elementos re-
ferentes a inumagdo, exumagao, transladagdo e perpetuidade de
sepulturas;

g) Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respectivo
consumo;

h) Abrir e fechar a porta dos cemitérios nos horarios regulamen-
tares;

i) Colaborar em medidas de apoio as Juntas de Freguesia em matéria
de cemitérios;

j) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas.



Didrio da Republica, 2. série— N.° 54 — 17 de Mar¢o de 2011

CAPITULO IV
Disposicoes finais e transitorias

Artigo 45.°
Implementaciio da Estrutura

1 — Ficam criadas todas as unidades organicas flexiveis, su-
bunidades organicas que integram a estrutura orgdnica desta Au-
tarquia, fazendo-se a sua implementacdo, bem como o Quadro de
Pessoal correspondente, de acordo com as necessidades resultan-
tes de planeamento e programacdo de actividades do Municipio
e as limitagdes de ordem legal respeitantes a encargos com pes-
soal, de acordo com o Decreto-Lei n.° 305/09, de 23 de Outubro.

2 — O organograma encontra-se anexo ao presente regulamento e
dele faz parte integrante.

Artigo 46.°

Reajustamento de Fungdes

1 — A Camara Municipal compete, sob proposta do Presidente da
Camara Municipal, por razdes de economia e ou de eficécia, deliberar,
sempre que julgue necessario, proceder a alteracdo e a afectacdo de
fungdes ou de actividades, a unidade organica flexivel, dentro dos limites
maximos aprovados pela Assembleia Municipal.

2 — O Presidente da Camara Municipal podera, por razdes de econo-
mia e ou de eficacia, deliberar, sempre que julgue necessario, proceder
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a afectag@o ou reafectacdo do pessoal do respectivo mapa, e, ainda, a
criagdo, a alteragdo e a extingdo de subunidades orgéanicas dentro dos
limites maximos aprovados pela Assembleia Municipal, sem prejuizo
da intervengdo da Assembleia Municipal quanto a criagdo ou extingao
de novos lugares no Mapa de Pessoal.

Artigo 47.°
Efeito Or¢amental
A estrutura orgénica e a afectagdo de custos as novas unidades orga-
nicas tem previsao nas Grandes Opgdes do Plano e Orgamento de 2011.
Artigo 48.°
Duvidas e Omissdes

As duvidas e omissGes da interpretacdo e aplicagdo resultantes do
presente regulamento serdo resolvidas por deliberagdo da Camara Mu-
nicipal, sob proposta do Presidente.

Artigo 49.°
Norma Revogatoria e Entrada em Vigor

1 — A partir da entrada em vigor da presente organizagdo dos servigos
municipais, estrutura e mapa de pessoal, ficam revogados os instrumentos
que a precedem.

2 — O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de Janeiro
de 2011.

ANEXO 1

Organograma
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Sec o de Aprovisionamento,
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Sec; o de Informatica

— Sector de Tesouraria

MUNICIPIO DE SANTA COMBA DAO
Aviso n.° 7059/2011

Aprovacio da alteracdo ao Plano Director Municipal
de Santa Comba Dio

Joao Antonio de Sousa Pais Lourengo, Presidente da Camara Muni-
cipal do Concelho de Santa Comba Dio:

Torna publico que, a Assembleia Municipal, sob proposta unanime da
Camara Municipal de Santa Comba D#o, tomada em reunido de 08 de

204443922

Fevereiro de 2011, aprovou, por unanimidade, na sua sessdo ordinaria
realizada em 25 de Fevereiro de 2011,a0 abrigo das disposi¢des contidas
no Regime Juridico dos Instrumentos de Gestdo Territorial, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 380/99, de 22 de Setembro, alterado e republicado
pelo Decreto-Lei n.° 46/2009, de 20 de Setembro, a Alteragdo ao Plano
Director Municipal de Santa Comba Dio, que se encontra publicitada
no sitio www.cm-santacombadao.pt.

Nos termos da alinea d) do n.° 4 do artigo 148.° do Decreto-Lei
n.° 380/99, de 22 de Setembro, com a redac¢do do Decreto-Lei
n.° 46/2009, de 20 de Fevereiro, publica-se, em anexo, a planta de or-
denamento, a Gnica que sofreu modificagdes com a Alteragdo ao Plano
Director Municipal de Santa Comba Dao.





