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MUNICIPIO DE MACEDO DE CAVALEIROS

Aviso n.° 615/2022

Sumario: Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, Estruturas e Competéncias
(ROSMEC).

Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, Estrutura e Competéncias

Nota justificativa

Estabelece o artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, que a organizagéo,
a estrutura e o funcionamento dos servicos da administracdo autarquica tém por principios da
unidade e eficacia da agao, da aproximagao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizagao, da
racionalizagao de meios e da eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa
e qualitativa do servico prestado e da garantia de participacdo dos cidadados, bem como pelos
demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Coédigo do
Procedimento Administrativo.

Acrescenta o 4.° paragrafo do Preambulo do referido diploma legal que as autarquias locais
devem estar munidas de condi¢des para o cumprimento adequado do seu amplo leque de atri-
buicdes, respeitantes quer a prossecucgao de interesses locais por natureza, quer de interesses
gerais que podem ser prosseguidos de forma mais eficiente pela administragdo autarquica em
virtude da sua relacédo de proximidade com as populag¢des, no quadro do principio constitucional
da subsidiariedade.

Observando o principio da subsidiariedade, as autarquias viram as suas competéncias serem
substancialmente reforgadas constitucionalmente pela entrada em vigor da Lei n.° 50/2018, de
16 de agosto.

Assim, a presente reestruturagdo organica tem por objetivo aumentar o nivel de eficacia e de
eficiéncia da organizagao, adaptando-a as necessidades de concretizagdo da operacionalizagdo
da assungao da transferéncia de competéncias, bem como proceder a ajustamentos funcionais
que, com o tempo, se revelaram necessarios para garantir uma maior operacionalidade dos
Servicos.

Esta reorganizagao dos servigos visa melhorar a prossecugéao das atribuigdes do municipio,
dotando a organizagdo de uma estrutura que Ihe fornecga flexibilidade, agilidade e responsabili-
zagao, necessarias a obtencao de elevados padrbes de qualidade na prestagédo dos servigos e
a maximizacao da rentabilidade dos recursos humanos, ndo descurando a sua motivacio. Tal
missdo deve ser prosseguida através de uma gestdo racionalizada, sustentavel e equilibrada
dos recursos disponiveis, designadamente, humanos, financeiros e tecnolégicos, assim como
na implementacao de politicas publicas locais que promovam o desenvolvimento econdémico,
social, cultural e ambiental.

Assim, nos termos do artigo 25.°, n.° 1, alinea m) e artigo 33.°, n.° 1, alinea ccc), ambos do
Anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, conjugados com os artigos 6.° e 7.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, é aprovado o regulamento de organizagao, estrutura e competén-
cias dos servicos do municipio de Macedo de Cavaleiros.

Artigo 1.°
Ambito de aplicagéo

1 — O presente regulamento define os objetivos, a organizagao e os niveis de atuagéo dos
servigos da cdmara municipal de Macedo de Cavaleiros, bem como os principios que os regem e
estabelece os niveis de hierarquia que articulam os servicos municipais e o seu funcionamento.

2 — O presente regulamento aplica-se a todos os servigos da cAmara municipal de Macedo de
Cavaleiros, com excegao dos servigos de Educagao abrangidos pela delegagdo de competéncias.
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Artigo 2.°
Principios gerais da atividade administrativa

1 — Nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a organizagao da estrutura e
o funcionamento dos servigos municipais orientam-se pelos seguintes principios:

a) Eficacia;

b) Planeamento;

c¢) Coordenacao e cooperagéo;

d) Controlo e responsabilizagao;

e) Qualidade, inovagao e modernizagao;
f) Gestao por objetivos.

2 — A organizacdo da estrutura e ao funcionamento dos servicos municipais aplicam-se os
demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do
Procedimento Administrativo.

Artigo 3.°
Modelo de organizagao dos servigos

A organizagao interna dos servigos municipais adota o modelo de estrutura hierarquizada,
constituida por unidades organicas nucleares e flexiveis e por subunidades organicas, organizadas
da seguinte forma:

a) Estrutura nuclear: a estrutura nuclear € uma estrutura fixa composta por dois departa-
mentos municipais. Os departamentos municipais s&o unidades organicas de carater permanente
com competéncias de ambito operativo e instrumental, integradas numa mesma area funcional,
constituindo-se, fundamentalmente, como unidades de planeamento e de direcdo de recursos e
atividades de ampla abrangéncia municipal, dirigidos por dirigentes intermédios de 1.° grau — di-
retores de departamento;

b) Estrutura flexivel: a estrutura flexivel € composta por unidades organicas flexiveis dirigidas
por dirigentes intermédios de 2.° grau — chefes de divisdo municipal — e dirigentes intermédios de
3.° grau — chefes de unidade, constituindo uma componente flexivel da organizagao dos servigos
municipais, que visa assegurar a sua permanente adequagao as necessidades de funcionamento
e de otimizagao dos recursos, cujas competéncias, de ambito operativo e instrumental, integradas,
numa mesma area funcional, se traduzem fundamentalmente em unidades técnicas de organizagao
e execucao definidas pela cAmara municipal;

¢) Subunidades organicas: no ambito das unidades organicas, quando se trate predominan-
temente de funcdes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugbes gerais, nas areas comuns e instrumentais e nos varios domi-
nios de atuagao dos o6rgaos e servigos podem, por despacho do presidente da camara, ser criadas
secgoes, sendo lideradas por coordenadores técnicos;

d) Gabinetes: unidades de apoio a 6rgaos municipais ou a departamentos de natureza técnica
€ administrativa.

Artigo 4.°
Organizagao dos Servigos
Os servigos municipais organizam-se da seguinte forma:

a) Unidades Organicas Nucleares — Departamentos Municipais;

b) Unidades Organicas Flexiveis — Divisdes Municipais e Unidades;
¢) Subunidades Organicas — Secgoes;

d) Gabinetes.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°7 11 de janeiro de 2022 Pag. 288

Artigo 5.°
Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, Estrutura e Competéncias

O regulamento de organizagéo dos servigos municipais, estrutura e competéncias é constituido
pelos seguintes anexos:

a) Anexo | — Define a estrutura nuclear dos servigos municipais e as competéncias das res-
petivas unidades organicas;

b) Anexo Il — Define a estrutura flexivel dos servigos municipais e as competéncias das res-
petivas unidades organicas e gabinetes;
¢) Anexo Il — Organograma da macroestrutura dos servigos municipais.
Artigo 6.°

Responsabilidade
No exercicio das suas fungdes, os titulares de cargos dirigentes séo responsaveis civil, criminal,
disciplinar e financeiramente nos termos da lei.
Artigo 7.°
Alteragao e ajustamento de atribuicées e competéncias

As atribui¢cbes, competéncias e responsabilidades dos diversos servigos da presente es-
trutura orgénica e, consequentemente, dos seus dirigentes e chefias, poderdo ser alteradas
ou ajustadas pela camara municipal, sob proposta do presidente da cAmara municipal, sempre
que razoes de eficacia assim o justifiquem, designadamente, para cumprimento dos planos,
prévia e anual ou plurianualmente aprovados.

Artigo 8.°

Complemento e especificagao das atividades e fungdes previstas

A enumeragéo das atividades e tarefas dos servigos ndo tém carater taxativo, podendo, umas
e outras, ser especificadas ou complementadas por outras de complexidade e responsabilidade
equiparaveis, mediante despacho do presidente da cAmara municipal, no quadro dos seus poderes
de superintendéncia ou deliberagao da camara municipal.

Artigo 9.°
Duvidas e omissdes
Compete ao presidente da camara municipal decidir sobre eventuais duvidas de inter-
pretagdo ou omissdes do presente regulamento.

Artigo 10.°

Entrada em vigor e revogagao

O regulamento de organizagao dos servigos municipais, estrutura e competéncias entra em
vigor no primeiro dia util seguinte a data da sua publicagdo no Diario da Republica, ficando revo-
gadas todas as disposigbes regulamentares anteriores sobre esta matéria.
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ANEXO I
Estrutura Nuclear dos Servigos Municipais

Atribuicdes e competéncias das respetivas Unidades Orgénicas

Artigo 1.°
Unidades Organicas Nucleares

Para a prossecugéo das atribuicdes que legalmente Ihe cabem, o municipio de Macedo de
Cavaleiros define que a estrutura nuclear dos servigos municipais € composta pelas seguintes
unidades organicas nucleares:

i) Departamento de Administragéo e Finangas;
iiy Departamento de Obras e Gestao Urbanistica.

Artigo 2.°
Departamentos, fung6es e sua composigao

1 — O Departamento de Administragdo e Finangas, a cargo de um diretor de departamento
municipal, tem por finalidade apoiar técnica e administrativamente as atividades desenvolvidas
pelas unidades organicas existentes na sua dependéncia, designadamente:

a) Assegurar o apoio logistico e garantir os procedimentos administrativos essenciais ao fun-
cionamento dos 6rgdos municipais, nomeadamente no que se refere ao expediente, convocatorias,
e distribuicido atempada das ordens de trabalho e documentacao necessarias as reunides;

b) Secretariar e dar apoio administrativo as reunides da camara municipal, remetendo a as-
sembleia municipal as deliberagbes e matérias que, nos termos da lei, caregam da aprovagao ou
conhecimento desse 6rgao;

c¢) Organizar, registar, digitalizar e remeter a correspondéncia recebida as diferentes unidades
organicas, bem como efetuar a verificagdo da correspondéncia expedida, assegurando a gestao
do endereco eletrénico do municipio;

d) Executar as tarefas administrativas de carater geral que nao estejam cometidas a outros
servigos, designadamente a emissao de certidoes, autenticagdes e notificagdes;

e) Assegurar a prestacao dos servigos de telefones, portaria e de vigilancia nas instalagdes
municipais;

f) Elaborar a proposta das grandes opgdes do plano e orgamento;

g) Promover o controlo da execugao das grandes opgdes do plano e orgamento;

h) Garantir o processo de planeamento econdmico e financeiro e respetiva gestao financeira
e orcamental;

i) Gerir o patriménio municipal, independentemente da sua natureza, de modo a fornecer a
camara a informagao que sustente decisdes de valorizagao, alienagao, aquisi¢ao, cedéncia, ma-
nutencgao ou outras formas de oneragéo do patrimonio;

J) Controlar as participagbes municipais em entidades societarias e nao societarias, tais como
fundagdes, associagbes e parcerias com outras entidades publicas e privadas;

k) Estudar, propor e dar orientagédo as politicas municipais relativas aos recursos humanos,
designadamente quanto a gestdo do mapa de pessoal e de carreiras, ao recrutamento e selecgéo,
a aplicagao do regime juridico do pessoal, a formagao profissional, ao apoio social aos colabora-
dores, a saude e higiene e seguranga, a instituicdo do sistema de avaliacdo do desempenho, as
previsdes financeiras quanto a encargos do pessoal, no quadro de um sistema integrado de gestao
de recursos humanos;

/) Zelar pela legalidade da atuagao do municipio, prestando assessoria juridica, acompanha-
mento de processos judiciais em que 0 municipio seja parte, assim como pugnar pela adequagao
e conformidade normativa dos procedimentos administrativos;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

11 de janeiro de 2022 Pag. 290

m) Assegurar, através do processo de execugao fiscal, a cobranga coerciva de dividas para a
qual o municipio seja competente nos termos da lei;

n) Garantir a organizagao e instru¢gdo de processos de contra ordenagdo em conformidade
com a lei;

0) Centralizar e gerir o atendimento genérico de municipes, assegurando a coordenagao dos
espagos, recursos e demais canais afetos a este fim, com excegéo do atendimento especificamente
atribuido aos outros servigos;

p) Coordenar os servigos que dele dependam.

2 — O Departamento de Administracdo e Finangas compreende as seguintes unidades or-
ganicas:

a) Unidade de Finangas;

b) Divisao de Educagéo e de Desporto;
¢) Diviséo da Cultura e de Turismo;

d
e

) Divisdo Social;
) Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos.

3 — O Departamento de Obras e Gestdo Urbanistica, a cargo de um diretor de departamento
municipal, tem por finalidade apoiar técnica e administrativamente as atividades desenvolvidas
pelas unidades organicas existentes na sua dependéncia, designadamente:

a) Contribuir para a definicdo fundamentada dos objetivos de desenvolvimento e decisdes de
planeamento estratégico do concelho;

b) Assegurar a elaboragao dos instrumentos de gestao do territério e as atividades relativas
a gestao, licenciamento e autorizagdo das operacdes urbanisticas no ambito da estratégia global
do desenvolvimento municipal;

¢) Coordenar os procedimentos administrativos relacionados com a reabilitagao urbana;

d) Assegurar as tarefas técnicas relativas ao controlo de polui¢ado hidrica, dos solos, sonora
e ambiental;

e) Garantir as tarefas de concegao e de controlo da execugao dos projetos, contribuindo para
elevar o padrao de qualidade das infraestruturas municipais;

f) Assegurar a construgéo, conservagao e reabilitagao dos edificios e equipamentos municipais;

g) Assegurar os processos de contratagdo publica de aquisicdo de bens e servigos e de em-
preitadas, respeitando os melhores critérios de gestdo econdémica, financeira e de qualidade;

h) Assegurar a fiscalizagdo da concesséao da distribuigao de energia elétrica em baixa tensao
(BT);

i) Controlar a faturagédo da iluminagao publica e do fornecimento de energia elétrica, gas e
agua nos diversos equipamentos municipais;

J) Assegurar a fiscalizagao dos jardins, da recolha dos residuos sélidos urbanos e da limpeza
e higienizagao do espaco publico;

k) Assegurar a gestao do espago publico no que respeita a ocupagao da via publica e do
subsolo, assegurando a articulagdo de todas as intervengdes no mesmo;

) Coordenar os servigos que dele dependam.

4 — O Departamento de Obras e Gestao Urbanistica compreende as seguintes unidades
organicas:

a
b
c
d

Divisdo de Obras Municipais;

Divisdo de Agua e de Gest&o de Frota;
Divisdo de Ambiente e de Servigcos Urbanos;
Unidade de Projetos e de Espagos Publicos.

~— ~— ~— ~—
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Artigo 3.°
Competéncias dos Diretores de Departamento Municipal
Compete aos diretores de departamento municipal:

a) Dirigir os servigos compreendidos no respetivo departamento, definindo objetivos de atuagéo
do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia do departamento e a
regulamentacao interna;

b) Assegurar a administragao do pessoal do departamento, em conformidade com as delibe-
racdes da camara municipal e ordens do presidente da cAmara municipal ou vereador com respon-
sabilidade politica na dire¢do do departamento, distribuindo o servico do modo mais conveniente
e zelando pela assiduidade do pessoal;

c¢) Organizar e promover o controlo da execugao das atividades a cargo do departamento;

d) Coordenar a elaboragao da proposta das grandes opgdes do plano e orgamento no ambito
do departamento;

e) Promover o controlo da execugao do plano de atividades e orgamento no dmbito do de-
partamento;

f) Coordenar a elaboragao dos relatérios de atividades do departamento;

g) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos neces-
sarios ao exercicio das suas atividades;

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

i) Zelar pelas instalagbes a seu cargo e respetivo recheio;

J) Preparar o expediente e as informagbes necessarias para a deliberagdo dos 6rgdos muni-
cipais competentes, decisdo do presidente da cAmara municipal ou vereador com delegagéo de
competéncias;

k) Prestar os esclarecimentos e as informacgdes relativos a atividade do departamento, quando
solicitados por algum membro da cAmara municipal,

) Preparar as minutas dos assuntos que caregcam de deliberagbes da camara municipal e
hajam sido despachados, nesse sentido, pelo presidente da cdmara municipal ou vereador res-
ponsavel;

m) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos autarquicos e participar
nas reunides de trabalho para que for convocado;

n) Assegurar a execugao das deliberagbes de camara municipal e assembleia municipal e
despachos do presidente da cAmara municipal ou vereador responsavel, na area dos respetivos
Servigos;

0) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento dos servicgos;

p) Assegurar a informagao necessaria entre servigos com vista ao funcionamento do depar-
tamento;

q) Promover a recolha, tratamento e divulgagao dos elementos informativos relativos as atri-
buicdes do departamento;

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

s) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares relativas as atribuigdes do
departamento;

) Havendo delegacgao para o efeito, assinar a correspondéncia relativa a assuntos da sua
competéncia e dirigida a organismos publicos ou entidades particulares;

u) Tratar de assuntos a cargo do departamento, com as instituigdes publicas ou privadas
sempre que tal competéncia Ihe seja delegada;

v) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia do departamento;

w) Executar as tarefas que, no &mbito das suas competéncias, lhe sejam superiormente so-
licitadas.
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ANEXO II
Estrutura Flexivel dos Servigcos Municipais

Atribuicdes e competéncias das respetivas Unidades Organicas e Gabinetes

Artigo 1.°
Unidades Organicas Flexiveis

1 — E fixado em 7 (sete), o numero total de unidades organicas flexiveis de 2.° grau — Divi-
sdes Municipais, constituidas nos termos do artigo 7.°, alinea a) e artigo 10.°, n.°* 3 e 4, ambos do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

2 — E fixado em 2 (duas), o numero total de unidades organicas flexiveis de 3.° grau — Uni-
dades, constituidas nos termos do artigo 4.°, n.° 2 da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

Artigo 2.°
Subunidades Organicas

E fixado em 10 (dez), o nimero total de subunidades organicas — Secgdes, constituidas nos
termos do artigo 10.°, n.° 5 do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 3.°
Unidades de Assessoria e Apoio Técnico, Unidades Organicas e Subunidades Orgéanicas

1 — Sob a diregéo direta do presidente da camara estdo dependentes as seguintes unidades
de assessoria e apoio técnico:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;

b) Gabinete de Apoio a Vereagao;

c) Gabinete de Comunicagao, Protocolo e Imagem;

d) Gabinete de Apoio as Freguesias;

e) Gabinete de Juventude;

f) Gabinete de Fiscalizagdo Sanitaria;

g) Gabinete da Qualidade, Modernizagdo Administrativa e Sistemas de Informacao e Comu-
nicagao;

h) Geopark Terras de Cavaleiros;

i) Gabinete do Empreendedorismo e Desenvolvimento Rural;

J) Servigo Municipal de Protegéo Civil e Protegédo das Florestas;

k) CPCJ.

2 — Sob a direcédo do Departamento de Administracao e Finangas estdo dependentes:

a) Seccdo de Apoio aos Orgdos Municipais;
b) Setor de Expediente Geral;

c¢) Setor de Apoio Juridico, Contencioso e Expropriagoes;
d) Setor de Contraordenagdes e Execugdes Fiscais.

2.1 — Unidade de Financas:

a) Secgao de Contabilidade;
b) Secgéo de Atendimento ao Publico e Tesouraria;
c) Setor de Patrimonio.
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2.2 — Divisédo de Educacéo e de Desporto:

a) Setor de Educacao;
b) Setor de Parque Escolar;
c) Setor de Refeitérios Escolares;
d) Setor de Desporto;

e) Setor de Biblioteca Municipal;
f) Setor de Arquivo Municipal.

2.3 — Divisao de Cultura e de Turismo:

a) Seccéao de Cultura e Turismo;
b) Setor de Cultura;
c¢) Setor de Turismo;
d) Setor de Museus.

2.4 — Divisao Social:

a) Setor de Apoio Administrativo;

b) Setor de Inclusado Social;

c¢) Setor de Habitagéo Social;

d) Gabinete de Apoio ao Emigrante.

2.5 — Divisao Administrativa e de Recursos Humanos:

a) Seccgéo de Recursos Humanos;
b) Setor de Licenciamentos Diversos;
c) Setor de Formagéao Profissional e SIADAP.

3 — Sob a diregao do Departamento de Obras e Gestao Urbanistica estdo dependentes:

a) Seccéao de Licenciamento Urbanistico;
b) Setor de Gestao Territorial;

¢) Secgao de Contratagao Publica;

d) Setor de Fiscalizagdo Municipal;

e) Setor de Topografia;

f) Setor de Fundos Comunitarios.

3.1 — Divisao de Obras Municipais:

a) Secgao de Obras Municipais;

b) Setor de Obras Publicas;

c¢) Setor de Obras por Administragao Direta;
d) Setor de lluminagao Publica;

e) Setor de Vias Municipais;

f) Setor de Edificios Municipais;

g) Setor de Fiscalizagdo de Obras Publicas.

3.2 — Divisdo de Agua e de Gest&o de Frota:

a) Secgao de Agua e Gestao de Frota;
b) Setor de Agua e Saneamento;
c¢) Setor de Frota Municipal.

3.3 — Divisao de Ambiente e de Servigos Urbanos:

a) Seccgéao de Ambiente e Servigos Urbanos;
b) Setor de Ambiente;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

11 de janeiro de 2022 Pag. 294

c¢) Setor de Mercados e Feiras;

d) Setor de Jardins e Espacos Verdes;

e) Setor de Cemitérios;

f) Setor da Albufeira do Azibo;

g) Setor de Limpeza Urbana e Residuos Sdlidos;
h) Setor de Parque Infantis.

3.4 — Unidade de Projetos e de Espacos Publicos:

a) Setor de Projetos;

b) Setor de Planeamento e Gestao Territorial;

c¢) Setor de Transito, Sinalizagéo, Estacionamento e Toponimia;
d) Setor de Cadastro.

Artigo 4.°
Competéncias dos Chefes de Divisdo Municipal

Sempre de acordo com as instrugdes dos diretores de departamento que dependem, aos
chefes de divisdo municipal compete:

a) Assegurar a diregdo do pessoal da divisdo, em conformidade com as delibera¢des da ca-
mara municipal e as ordens do presidente da cAmara ou do vereador com responsabilidade politica
na divisdo e do diretor de departamento, quando seja o caso, distribuindo o servigo do modo mais
conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

b) Organizar e promover o controlo da execugéo das atividades da divisao, de acordo com o
plano de acéao definido, e proceder a avaliacdo dos resultados obtidos;

c) Elaborar os relatérios da atividade da divisao;

d) Elaborar propostas de instru¢des, circulares normativas, posturas e regulamentos neces-
sarios ao exercicio da atividade da divisao;

e) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, maior economia no uso de
todos os recursos e boa produtividade do pessoal em servi¢o na divisao;

f) Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respetivo recheio e transmitir ao servigo responsavel
os elementos necessarios ao registo e cadastro dos bens;

g) Preparar o expediente e as informacdes necessarias para a resolugdo dos 6rgaos municipais
competentes, decisdo do presidente da camara ou vereador responsavel ou diretor de departamento,
conforme as competéncias estabelecidas;

h) Preparar as minutas dos assuntos que caregam de deliberagdo da camara municipal e
tenham sido despachados, nesse sentido, para a divisao;

i) Assistir, sempre que tal seja determinado, as reunides dos 6rgaos autarquicos e participar
nas reunides de trabalho para que for convocado;

J) Assegurar a execugao das decisdes da camara municipal e assembleia municipal e despa-
chos do presidente da cAmara ou vereador competente ou diretor de departamento, nas areas da
divisao;

k) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento da divisdo, acompanhados por lista descritiva, da qual sera entregue copia ao
diretor do departamento, presidente da camara ou vereador responsavel;

) Assegurar a informagao necessaria entre os servigos, com vista ao bom funcionamento da
divisao;

m) Assegurar a recolha, tratamento e divulgagdo dos elementos relativos as atribui¢des da
divisao;

n) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre as matérias das
respetivas competéncias;

0) Assinar a correspondéncia relativa a assuntos da sua competéncia, no caso de haver de-
legagao para o efeito;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

11 de janeiro de 2022 Pag. 295

p) Prestar, com prontidao, os esclarecimentos e informagdes relativos a assuntos da divisao,
solicitados pelos superiores hierarquicos;

q) Autorizar os pedidos ao aprovisionamento, no caso de divisdo ndo dependente de diregcao de
departamento, até ao montante fixado pelo presidente da cAmara ou deliberagdo da cAmara municipal;

r) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisao.

Artigo 5.°
Competéncias dos Chefes de Unidade

Sempre de acordo com as instrugdes do superior hierarquico direto que dependem, aos chefes
de unidade compete:

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

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

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

d) Participar na definigdo e implementagéo das politicas e dos programas da qualidade e
da modernizagao, tendo em vista a melhoria continua do desempenho e da qualidade do servigo
prestado;

e) Providenciar o controlo efetivo dos bens afetos, nomeadamente, méveis e tecnolégicos, bem
como assegurar a comunicagao de alteragbées que neles ocorram, nomeadamente, transferéncias
entre servigos, depreciagdes, furtos entre outros.

Artigo 6.°
Fungdes comuns as Unidades Organicas
Constituem fungbes comuns as unidades orgénicas:

a) Coordenar, orientar e gerir as atividades dos servigos dependentes e assegurar a correta
execucao das tarefas dentro dos prazos determinados;

b) Elaborar e submeter a aprovagao superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas
que forem julgadas necessarias para o correto exercicio das atividades, bem como propor medidas
de politica mais adequadas no ambito de cada unidade;

c) Exercer as tarefas que Ihe forem superiormente determinadas no ambito da atividade
municipal ou outras desenvolvidas por entidades com as quais o municipio celebre acordos ou
protocolos de cooperagao ou parceria;

d) Assegurar a execugao das deliberagbes da camara municipal e da assembleia municipal,
bem como despachos do presidente da camara e vereadores nas areas dos respetivos servigos;

e) Preparar os processos e elaborar informacdes sobre os assuntos no ambito das respetivas
competéncias dentro dos prazos fixados;

f) Propor e colaborar na execugao de medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional
e racionalizacdo de recursos humanos e materiais;

g) Assegurar a informagao necessaria entre os servigos com vista ao seu bom funcionamento
e relacionamento institucional;

h) Avaliar e controlar o grau de cumprimento fisico e financeiro, a nivel sectorial, das grandes
opcgdes do plano e dos restantes programas de agao, através da elaboracdo de indicadores de
gestado e propor as medidas de ajuste necessarias;

i) Definir metodologias e regras que visem minimizar custos.
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Artigo 7.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, constituido ao abrigo do artigo 42.°, n.° 1, alinea c) do
Anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, como estrutura de apoio direta ao presidente da
camara municipal, compete-lhe prestar assessoria e apoio administrativo e de secretariado no
desempenho das suas competéncias proprias e delegadas, nomeadamente:

a) Apoiar as atividades desenvolvidas pelo presidente da camara municipal, especialmente
no que se refere a sua atuacéao politica, através da recolha e tratamento de informacgao e de todos
os elementos necessarios a sua atuacéo;

b) Assegurar o apoio administrativo, atendimento, expediente, secretariado e arquivo do ga-
binete;

c¢) Coordenar no gabinete a recegao e envio da correspondéncia oficial, nomeadamente, con-
vites, oficios-convite, cartdes de agradecimento, cartdes-de-visita e outros suportes, no &mbito da
realizagdo de eventos que carecam de tratamento protocolar, em articulacdo com o Gabinete de
Comunicagéo, Protocolo e Imagem;

d) Organizar a agenda e audiéncias publicas ou outras que estejam diretamente cometidas
ao Presidente, garantido a preparagao de documentagao de suporte, a articulagdo com as demais
unidades organicas do Municipio e controlo da execugéo das decisdes tomadas;

e) Assegurar o registo permanente dos atos praticados pelo presidente da cAmara ao abrigo
de competéncias delegadas;

f) Garantir a articulagdo necessaria entre os 6rgaos e 0s servigos municipais;

g) Articular com o servigo competente para apoio aos 6rgaos e servigos municipais a produgao
de despachos, seu registo e difusao interna;

h) Assessorar o presidente da camara nos diversos dominios da sua atuagao, nas relagdes
institucionais, em articulagdo com as necessarias unidades orgéanicas;

i) Manter atualizada a informagao sobre os representantes do municipio nos érgaos sociais
das entidades participadas;

J) Apoiar a coordenagao da representacéo institucional do municipio em eventos em que
participe, responsabilizando-se, em articulagdo com as unidades organicas, pela atualizagcéo da
agenda dos eleitos;

k) Articular com as unidades organicas competentes, os processos de adesao do municipio a
entidades de natureza associativa ou outras de fins gerais e ou especificos;

/) Articular com as unidades organicas competentes, os processos de celebragcdo e acompa-
nhamento de protocolos de geminag¢ao e ou cooperagao;

m) Em parceria com o Gabinete de Apoio a Vereagao, elaborar a informacgéo escrita do
presidente da Camara a assembleia municipal.

Artigo 8.°
Gabinete de Apoio a Vereagao

Ao Gabinete de Apoio a Vereagao, constituido ao abrigo do artigo 42.°, n.°* 2 e 3 do Anexo | a
Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, como estrutura de apoio direto aos vereadores, compete-lhe
prestar assessoria e apoio administrativo e de secretariado aos vereadores que exergam fungbes
a tempo inteiro ou a meio tempo no desempenho da sua atuagao politica e das suas competéncias
delegadas ou subdelegadas pelo presidente da camara municipal, nomeadamente:

a) Apoiar as atividades desenvolvidas pelos vereadores, especialmente no que se refere a sua
atuacao e competéncias, através da recolha e tratamento de informacgao e de todos os elementos
necessarios a sua acao;

b) Assegurar o apoio administrativo, atendimento, expediente, secretariado e arquivo do ga-
binete;
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c¢) Coordenar o envio e recegao da correspondéncia oficial dos vereadores, nomeadamente
convites, oficios-convite, cartdes de agradecimento, cartdes-de-visita e outros suportes, no ambito
da realizagédo de eventos que caregam de tratamento protocolar, em articulagdo com o servigo
competente e com o gabinete de apoio a presidéncia;

d) Organizar as agendas e audiéncias que estejam diretamente cometidas aos vereadores
garantindo a preparagao de documentagao de suporte, a articulagdo com as demais unidades
organicas do Municipio e o controlo da execugao das decisbdes tomadas;

e) Elaborar as minutas das propostas dos vereadores para o presidente da cdmara municipal
ou a apresentar aos 6rgaos municipais;

f) Articular com o servigo competente para o apoio aos 6rgaos e servigos municipais a produgéo
de despachos emanados ao abrigo de competéncias delegadas, o seu registo e difusdo interna;

g) Assessorar os vereadores nos diversos dominios da sua atuagao, nas relagdes institucionais,
nacionais e internacionais, em articulagdo com as necessarias unidades organicas;

h) Apoiar a coordenacgéo da representacéo institucional do municipio em eventos em que os
vereadores participem, responsabilizando-se, em articulagdo com as unidades organicas, pela
atualizagdo permanente da agenda dos eleitos;

/) Com o Gabinete de Apoio a Presidéncia, participar na elaboragao da informagéao escrita do
presidente da camara a assembleia municipal.

Artigo 9.°
Gabinete de Comunicagao, Protocolo e Imagem
Ao Gabinete de Comunicagao, Protocolo e Imagem compete:

a) Garantir a informagéo e o contacto com a comunicagao social;

b) Garantir o tratamento da informagéo divulgada pelos 6rgédos de comunicagéo social de
interesse para a camara municipal;

c¢) Garantir todas as formas de publicidade e divulgagao da atividade municipal e organizagao
e distribuicdo do boletim municipal;

d) Garantir a atualizagdo dos conteudos da pagina de Internet e Intranet e gerir a presencga
da autarquia nas redes sociais;

e) Proceder a publicacao de editais e avisos;

f) Definir, garantir e monitorizar a imagem corporativa do municipio;

g) Preparar as cerimoénias protocolares que sao da responsabilidade do Municipio, bem como
dar apoio as relagdes protocolares que o Municipio, por intermédio dos seus 6rgdos ou membros,
estabelega com entidades ou organizagdes civis, politicas, militares ou religiosas;

h) Organizar o acompanhamento das entidades oficiais ou estrangeiras de visita ao municipio;

i) Organizar eventuais processos de geminagao do municipio.

Artigo 10.°
Gabinete de Apoio as Freguesias

Ao Gabinete de Apoio as Freguesias compete gerir e coordenar as relagdes entre a camara
municipal e as juntas de freguesia, designadamente:

a) Prestar apoio técnico, administrativo e juridico;

b) Prestar e definir as formas de apoio a realizagdo de pequenas obras;

c) Apresentar propostas de protocolos de delegacdo de competéncias da cAmara municipal
nas juntas de freguesia, nos termos da lei e devidamente acompanhadas de estudos sobre os
impactes financeiros, técnicos e humanos nas autarquias envolvidas;

d) Acompanhar a execugao dos protocolos de delegagdo de competéncias celebrados com
as juntas de freguesia;

e) Definir e propor outras formas de apoio as freguesias, nos termos da lei;
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f) Garantir a articulagéo entre as juntas de freguesia, a cAmara municipal e os eleitos em regime
de tempo inteiro em fungao do pelouro respetivo.

Artigo 11.°
Servigo Municipal de Protegao Civil e Protecao de Florestas
1 — Ao Servigo Municipal de Protecao Civil e Protecéo de Florestas compete:

a) Elaborar os Planos de Prevengao e de Emergéncia de ambito municipal, gerais ou especiais,
cuja execucgao esteja legalmente cometida as autarquias e outros quando para tal seja solicitado;

b) Assegurar as atividades respeitantes a seguranga de pessoas e bens na area do municipio,
nomeadamente nos casos de calamidade publica e catastrofe;

¢) Promover a realizagdo regular de exercicios e simulacros em colaboragdo com os agentes
locais de protecéo civil e demais entidades interessadas de modo a testar a capacidade de execugéo
e avaliagcdo dos planos de prevencao e de emergéncia de ambito municipal,

d) Atuar preventivamente, designadamente, através do levantamento e analise de situagbes
de risco e da promocao de acdes de formacao, sensibilizagao e informagao da populagao do con-
celho neste dominio;

e) Colaborar com a Autoridade Nacional de Protegéo Civil e outros organismos no estudo de
preparacgao de planos de defesa das populagbes em casos de emergéncia, bem como nos testes
a capacidade de execucao e avaliagdo dos mesmos;

f) Promover campanhas de educacgao e sensibilizagdo da populagao para perigos eminentes
de carater publico e de medidas a adotar em caso de emergéncia;

g) Organizar o apoio a familias sinistradas e seus acompanhamentos até a sua reinsergao
social adequada;

h) Assessorar o presidente da cadmara ou vereador com competéncia delegada no desem-
penho das fungdes que lhe estdo atribuidas na eminéncia ou ocorréncia de acidente grave ou
catastrofe;

i) Assegurar a coordenagao das atribuigdes atribuidas as autarquias em matérias de defesa
da floresta contra incéndios;

J) Colaborar, em articulagdo com os demais servigos da cdmara municipal, na elaboragao e
execucao do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra incéndios e do Plano Operacional Mu-
nicipal de Defesa da Floresta contra incéndios;

k) Instruir os processos de licenciamento de queimadas e de emissao da autorizagéo prévia
para a utilizagao de fogo-de-artificio;

) Coordenar a vigilancia e fiscalizagédo dos edificios publicos, casas de espetaculos e outros
recintos publicos no que concerne a prevengao de incéndios e a seguranga em geral;

m) Auxiliar e assessorar o presidente da camara ou vereador com competéncia delegada no
relacionamento com os restantes agentes locais da protegao civil, em particular, com a Associagao
dos Bombeiros Voluntarios;

n) Participar a nivel local, regional e nacional em reunides de trabalho ou a¢des cujo objetivo
seja a protegao civil e a defesa do meio ambiente;

o) Elaborar informagdes e relatérios sobre a sua area de atividade e submeté-los a apreciagao
do superior hierarquico;

p) Elaborar projetos de regulamentagéo de prevengao e seguranga.

2 — No ambito do Heliporto Municipal compete-lhe:

a) Assegurar o normal funcionamento e garantir a seguranga das operagdes no heliporto;

b) Desenvolver e implementar um sistema de seguranga do heliporto, a aprovar pela ANAC;

¢) Acompanhar a elaboragao e atualizar o plano municipal de emergéncia e os planos espe-
ciais, quando estes existam;

d) Garantir a concretizagao de exercicios de simulacros a escala total para a confirmacao dos
procedimentos de seguranga;
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e) Assegurar inspec¢des regulares as instalagdes e equipamentos do heliporto;

f) Estabelecer um sistema de gestdo de seguranga operacional para o heliporto que contenha
a estrutura da organizacéo, os deveres, poderes e responsabilidades dos quadros dessa estrutura,
de forma a garantir a seguranga operacional das operag¢des aeroportuarias;

g) Garantir que todos os utilizadores do heliporto, incluindo os prestadores de servigos em terra
e entidades exploradoras de hangares ou outros servigos de apoio, 0 cumprimento das regras de
segurancga e de apoio, cumprem as regras de seguranga operacional aplicaveis ao heliporto;

h) Garantir a cooperagao de todos os utilizadores, designadamente na prestagéo de infor-
macao sobre quaisquer acidentes, incidentes, defeitos ou falhas que possam ter repercussdes na
seguranga operacional;

i) Garantir a remogéao da area operacionais do heliporto de qualquer objeto estranho suscetivel
de constituir obstaculo, ou qualquer outra situagéo que potencialmente possa vir a por em risco a
segurancga operacional.

Artigo 12.°
Gabinete de Juventude

1 — Amissao do Gabinete de Juventude é promover uma intervengao integrada das diversas
areas do Municipio, contribuindo para a participagao e integragao dos jovens na sociedade.
2 — Ao Gabinete de Juventude compete:

a) Gerir os equipamentos especificamente destinados a juventude;

b) Promover o relacionamento horizontal com todas as unidades organicas da autarquia com
vista a intervencao articulada na area da juventude;

¢) Incentivar e desenvolver projetos que contribuam para o desenvolvimento de jovens, em
parceria com as associagdes juvenis e entidades ligadas a juventude do concelho;

d) Promover o desenvolvimento do associativismo juvenil de carater formal ou informal e apoiar
0s seus projetos e atividades em estreita colaboragao;

e) Contribuir, com a sua atividade e no ambito das suas competéncias, para a prevengao e
resolucéo de situagdes de marginalidade e outros problemas com especial risco para a juventude;

f) Promover projetos sobre diversos temas do interesse da juventude, nomeadamente no dmbito
do lazer, sexualidade, tecnologias da informagao e comunicagéo, emprego, habitagdo e empreen-
dedorismo entre outros, na perspetiva de potenciar a sua participagéo e integragéo social;

g) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Juventude.

Artigo 13.°
Gabinete de Fiscalizagado Sanitaria

1 — A atividade do Médico Veterinario Municipal é regulada pelo Decreto-Lei n.° 116/98, de
5 de maio.

2 — Enquanto Autoridade Sanitaria Veterinaria Concelhia, no &mbito da fiscalizagéo sanitaria,
compete a este Gabinete:

a) Colaborar na execugao das tarefas de inspecgao higiossanitaria e controlo higiossanitario das
instalagcbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conser-
vem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislagao vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos
referidos na alinea anterior;

c¢) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagao relativa ao movimento nosonecroldgico
dos animais;

d) Notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatdria e adotar prontamente as me-
didas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doengas de carater epizodtico;
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e) Emitir guias sanitarias de transito;

f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional do respetivo municipio;

g) Colaborar na realizagédo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario
€ ou economico e prestar informacao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comer-
cializagao, de preparagéao e de transformagao de produtos de origem animal;

h) Participar e colaborar na elaboragdo de programas de agdes de sensibilizagado na area do
setor alimentar;

i) Assegurar e coordenar a campanha de vacinagao antirrabica e identificagao eletronica de
canideos e felinos;

J) Garantir a inspegao sanitaria a clinicas veterinarias e outros estabelecimentos de prestagao
de cuidados a animais e participagado nos respetivos licenciamentos;

k) Promover a avaliagao e resolugéo de problemas de incomodidade e/ou insalubridade pro-
vocadas por animais;

/) Participar no funcionamento do canil intermunicipal;

m) Promover a remogao de animais mortos ou sinistrados da via publica, podendo ainda, quando
solicitada para o efeito, proceder a remogéao de cdes ou gatos mortos em casa dos seus donos;

n) Promover a captura e alojamento de animais errantes;

0) Promover a eutanasia em animais nao reclamados e promogao da adogéo de animais de
companhia.

Artigo 14.°
Geopark

Ao Geopark compete contribuir para a protecao, valorizagao e dinamizacao do patrimonio na-
tural e cultural, com especial énfase no patriménio geoldgico, numa perspetiva de aprofundamento
e divulgacdo do conhecimento cientifico, fomentando o turismo e o desenvolvimento sustentavel
do territorio do Geopark Terras de Cavaleiros, baseado nos Objetivos para o Desenvolvimento
Sustentavel para a Agenda 2030 (ODS) designadamente:

a) Promover o seu reconhecimento como uma entidade de exceléncia e de referéncia pela
comunidade local, regional, nacional e internacional, enquanto promotora do desenvolvimento eco-
noémico sustentavel da regido através da gestao do Geopark Terras de Cavaleiros, obedecendo as
diretrizes da Global Geoparks Network (GGN) e da European Geoparks Network (EGN);

b) Realizacao de ag¢des de protegao, conservagdo ambiental e divulgagéo do patriménio natural,
com énfase no patriménio geoldgico;

¢) Recolha, tratamento e divulgacao de informagao relacionada ndo sé com o Geopark Terras
de Cavaleiros, como também com o conhecimento e fruicdo racional, equilibrada e responsavel
dos recursos naturais do patriménio geoldgico, cultural, arqueoldgico, etc.;

d) Garantir um sistema organizacional e de gestdo coordenado;

e) Assegurar elevados padrdes de qualidade nos servigos;

f) Promover e garantir a satisfagdo do utilizador;

g) Promover o desenvolvimento sustentavel nas suas vertentes de geoconservagao, educagao
€ 0 geoturismo e inovagao;

h) Promogéo e divulgagao de produtos enddgenos, fomentando a economia circular;

i) Promogao e desenvolvimento de programas e ateliers de carater educativo, turistico e
cientifico;

J) Promocgéo, desenvolvimento e investigagao cientifica com especial énfase na area das
ciéncias da terra;

k) Gestao de Geossitios, areas classificadas e/ou protegidas e sitios classificados;

) Gestao de equipamentos e infraestruturas na area da natureza, ciéncia, educagao, formagao
tecnologia e ou turismo;

m) Emissao de pareceres técnicos e recomendagdes na area da natureza, ciéncia, cultura,
educacgao e ou turismo da regiao.
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Artigo 15.°
Gabinete de Empreendedorismo e Desenvolvimento Rural

Ao Gabinete de Empreendedorismo e Desenvolvimento Rural compete impulsionar a captagéao
de investimento privado, apoiar o tecido empresarial privado, apoiar o tecido empresarial local,
promover o empreendedorismo, o turismo e a inovagédo no concelho, designadamente:

1) No ambito da Agricultura compete:

a) Apoio informativo e de proximidade ao agricultor/empreendedor;

b) Promocéo e atragéo no setor agricola;

¢) Potenciar os produtos endogenos;

d) Promover o combate ao abandono do setor agricola;

e) Reconhecer e operacionalizar a estratégia da promogao, divulgagao e valorizagdo da agri-
cultura e da pecuaria;

f) Promover acgdes de esclarecimento destinadas aos agricultores;

g) Realizagdo de eventos de informacgéo e divulgagao para o setor agricola;

h) Interagdo com os diversos agentes em prol do setor agricola;

i) Promover a reestruturagdo e modernizagao das exploragbes agricolas;

J) Dinamizagao do mercado dos produtos regionais;

k) Promover a melhoria da qualidade de vida nas zonas rurais;

/) Cooperar com outros organismos publicos ou privados no fomento do desenvolvimento
rural.

2) No ambito Empresarial, do Empreendedorismo e de Captagao de Investimento compete:

a) Promover o apoio ao empreendedorismo;

b) Promover uma relagéo personalizada com os agentes econémicos do concelho e potenciais
empreendedores;

¢) Dinamizar os polos industriais do concelho;

d) Gerir 0 apoio ao empreendedor/empresario;

e) Promover ag¢des de esclarecimento destinadas a potenciais empreendedores/os empre-
sarios;

f) Promover o desenvolvimento econémico e empresarial;

g) Dinamizar a criagcdo de empresas e de novos postos de trabalho;

h) Dinamizar a oportunidade de financiamentos, de incentivos locais, regionais, nacionais e
europeu de auxilio ao investimento;

i) Estabelecer parcerias e envolvimento em projetos de ambito local, regional e nacional, com
outras instituicdes, promovendo dindmicas geradoras de mudancga em prol do desenvolvimento
local e regional;

/) Sensibilizar os agentes locais no sentido de perceberem a conjuntura atual, direcionada para
a pratica de iniciativas inovadoras, bem como enfoque nas areas de desenvolvimento industrial e
tecnoldgico;

k) Promover apoio a melhoria do nivel técnico dos empresarios;

/) Promogao dos servigos de apoio as empresas.

3) No ambito da Caca e da Pesca compete:

a) Apoiar a atividade associativa;

b) Promover a atividade cinegética como atividade basilar na protecao de ecossistemas;
c¢) Colaborar na potenciagao de feiras e outros eventos municipais;

d) Colaborar na potenciagdo de Macedo de Cavaleiros como capital da caga.
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Artigo 16.°
Gabinete da Qualidade, Modernizagao Administrativa e Sistemas de Informagao e Comunicagao
A este Gabinete compete assegurar as seguintes tarefas:
1) No ambito da Qualidade:

a) Dinamizar e evidenciar a melhoria continua e a qualidade dos servigos, bem como a
satisfagdo, fomentando e promovendo a politica da qualidade e a proximidade com os clientes
(municipes/utentes);

b) Promover a atualizacéo e divulgacido de toda a documentacdo inerente ao Sistema de
Gestao da Qualidade (SGQ) da autarquia;

c) Salvaguardar a adequabilidade e a eficacia do SGQ, assegurando a conformidade dos
procedimentos e instru¢des de trabalho consistentes com a gestdo da mudanga;

d) Acompanhar o tratamento das sugestdes de melhoria e das ndo conformidades;

e) Apurar o nivel global de satisfagéo do cliente em relatério anual;

f) Identificar tematicas e implementar agdes para o envolvimento dos colaboradores no SGQ
e o fomento de uma cultura de melhoria continua;

g) Representar a camara municipal, junto da entidade certificadora, designadamente nas
auditorias de certificacdo e acompanhamento;

h) Com o objetivo de determinar o grau de cumprimento, promover e dirigir as auditorias in-
ternas ao sistema de gestao da qualidade;

i) Reportar os niveis de concretizagéo das atividades do SGQ;

j) Dinamizar as agoes de tratamento de nao conformidades e de reclamagdes de municipes,
apoiando cada servigo em termos de ferramentas e métodos de analise, tratamento e divulgagao
dos dados recolhidos;

k) Promover iniciativas de divulgagao dos conceitos e praticas da qualidade, bem como acdes
de sensibilizag&o, quer junto do municipe, quer junto dos colaboradores da caAmara municipal;

/) Preparar e agendar as auditorias externas, com o objetivo de obter a certificagdo ou o registo
de conformidade de acordo com os requisitos da ISO 9001;

m) Monitorizagdo regular do SGQ, garantindo a sua eficacia e adequabilidade aos objetivos
e a politica da qualidade.

2) No ambito da Modernizagdo Administrativa:

a) Prosseguir a simplificagcdo e desburocratizagdo de processos e procedimentos inerentes
aos servicos prestados na autarquia;

b) Contribuir para a definicao de politicas municipais de modernizagdo administrativa de apoio
aos municipes e dar-lhes execugao.

3) No ambito de Sistemas de Informag¢do e Comunicacao:

a) Definir e configurar um ambiente de computacgao integrado, embora heterogéneo, de modo a
possibilitar globalmente acessos comuns e a adequada partilha de recursos de hardware e software;

b) Administrar e gerir a rede de comunicac¢ao de dados da cdmara municipal;

c¢) Criar mecanismos de seguranga e definir normas de salvaguarda e de recuperagéo da
informagao que assegurem a adequada integridade das aplica¢des e dos dados;

d) Manter e desenvolver as infraestruturas de computadores e as redes de elevado desem-
penho e a respetiva disponibilizacdo aos servigos da camara municipal, competindo-lhe incentivar
a sua utilizagéo através de divulgacdo adequada;

e) Monitorizar e gerir o desempenho dos sistemas que constituem essas infraestruturas;

f) Manter a documentacéao sobre as infraestruturas instaladas e os sistemas de suporte;

g) Administrar e gerir o parque de microinformatica da cAmara municipal, assegurando os
ambientes de trabalho adequados e a sua permanente disponibilidade;

h) Administrar e gerir as infraestruturas de computagédo da camara municipal;
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i) Instalar, configurar e administrar as aplicagdes, assegurando a sua atualizagao;

J) Elaborar e divulgar as estatisticas de utilizagdo da rede e dos servigos de rede, de disponi-
bilidade e de utilizacdo de recursos;

k) Elaborar regulamentos de acesso e de utilizagdo da infraestrutura de rede;

/) Criar mecanismos de seguranga que garantam o efetivo controlo dos acessos aos diversos
nos e servicos da rede;

m) Assessorar estudos conducentes a definigdo da politica a adotar neste dominio e aos pro-
cessos de aquisi¢cdo de equipamento e suporte l6gico;

n) Administrar e gerir a rede sem fios;

o) Definir as metodologias e as politicas de enderegamento dos protocolos IP;

p) Manter a documentagao sobre a infraestrutura ativa e passiva da rede instalada e dos
sistemas de suporte;

q) Definir os procedimentos técnicos a que deve obedecer a operagao, tanto em situagdes de
normalidade como de excec¢ao;

r) No ambito desta area de atuagéo, garantir estrita legagdo com os servigos da AMTQT;

s) Avaliar as necessidades de software e propor a sua aquisi¢gao, gerindo as respetivas licengas
e os contratos de manutencéo.

Artigo 17.°
Secgio de Apoio aos Orgdos Municipais
A Secgao de Apoio aos Orgaos Municipais compete:

a) Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos 6érgdos municipais;

b) Coordenar todas as agdes de relacionamento com as unibes de freguesias, freguesias,
empresas locais e outras entidades;

c¢) Registar e arquivar avisos, editais, ordem de servigo, despachos, protocolos e contratos;

d) Organizagéo dos processos eleitorais.

Artigo 18.°
Setor de Expediente Geral
Ao Setor de Expediente Geral compete:

a) Assegurar a recegao, registo, encaminhamento e arquivo do expediente e correspondéncia
geral da cdmara municipal;

b) Publicar os avisos e editais;

¢) Registar, afixar, publicitar, enderecgar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regula-
mentos, ordens de servigo, circulares e despachos genéricos, devidamente numerados sequen-
cialmente.

Artigo 19.°
Setor de Apoio Juridico, Contencioso e Expropriagées
Ao Setor de Apoio Juridico, Contencioso e Expropriagcdes compete:

a) Coordenar os servigos juridicos que estdo na sua dependéncia organica funcional, bem
como prestar assessoria juridica sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam submetidos
pelas restantes unidades organicas;

b) Assegurar a organizagao e dar sequéncia a todos os processos e assuntos de carater ad-
ministrativo quando ndo existam outras unidades orgénicas com essa vocagao;

¢) Fiscalizar os regulamentos que n&o estejam sob a algada especifica dos servigos operativos;

d) Colaborar na concegéo e elaboragao de projetos de regulamentos municipais e providenciar
pela sua atualidade e exequibilidade;

e) Uniformizar as interpretagdes juridicas;
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f) Criar e manter uma base de dados atualizada de regulamentos internos, normas e demais
legislagdes em vigor aplicavel a autarquia;

g) Promover o registo predial dos bens imoéveis em que 0 municipio seja o sujeito passivo da
respetiva relagdo juridica contratual,

h) Colaborar com as diferentes unidades organicas nas agdes necessarias a elaboragéo dos
projetos de expropriagao;

i) Instruir as resolugdes de expropriar e os requerimentos e propostas para obtengao das de-
claragdes de utilidade publica de bens e direitos a expropriar, acompanhar os respetivos processos
de expropriagao ou de requisi¢géo, ou constituicao de qualquer encargo, énus ou restricao que sejam
consentidos por lei para o desempenho regular das atribuicdes do municipio.

Artigo 20.°

Setor de Contraordenagdes e Execugdes Fiscais

Ao Setor de Contraordenagdes e Execugdes Fiscais compete organizar os processos de con-
traordenagao e de execugéo fiscal e dar-lhes o respetivo andamento dentro dos prazos legais.

Artigo 21.°
Unidade de Finangas
A Unidade de Financas, a cargo de um chefe de unidade, compete:

1) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura.
2) A Seccdo de Contabilidade compete:
)

a) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura;

b) Preparar elementos conducentes a elaboragéo das grandes opgdes do plano e orgamento,
bem como as respetivas revisdes e alteracoes;

¢) Organizar os processos inerentes a execugao do orgamento, elaborando relatérios perio-
dicos;

d) Organizar os documentos de prestagcao de contas da cAmara municipal;

e) Assegurar, mediante instrugdes superiores, o pagamento de todas as despesas e a cobranga
e recebimento de todas as receitas, em conformidade com as normas de relevacao contabilistica
em vigor, elaborando elementos informativos adequados;

f) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as consideragdes téc-
nicas, os principios e regras contabilisticos;

g) Executar as agdes e operagdes necessarias a administragdo corrente do patrimoénio muni-
cipal e a sua conservagao;

h) Colaborar na analise de estudos de viabilidade e avaliagao de projetos e investimentos;

i) Assegurar a execugao financeira dos projetos comunitarios;

J) Elaborar estudos que fundamentem decisdes relativas a operagdes de crédito;

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

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

m) Desenvolver um sistema de contabilidade de custos e garantir a sua otimiza¢éo, de modo a
determinar custos totais (diretos e indiretos) de cada servigo, fungéo, atividades e obras municipais
e apoiar na fixacao de tarifas e taxas.

3) A Seccéo de Atendimento ao Publico e Tesouraria compete:

a) Atender os municipes em atendimento centralizado relacionado com os servigos municipais
da cdmara municipal, designadamente, urbanismo, aguas, saneamento, mercados, feiras, execu-
¢oes fiscais, cemitérios, taxas, licengas e outros;
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b) Proceder a arrecadagao de receitas eventuais e, se existirem, virtuais, nos termos da lei,
bem como a anulagéo das receitas virtuais;

c¢) Proceder aos pagamentos superiormente determinados;

d) Promover o processamento das entradas e saidas de fundos por operagdes de tesouraria;

e) Elaborar balancetes diarios de caixa e outros e bem assim todos os documentos exigiveis
por lei;

f) Manter devidamente atualizados os registos de tesouraria e cumprir as disposigdes legais
e regulamentares sobre contabilidade das autarquias locais;

g) Transferir diariamente para a secg¢éo da contabilidade, todos os documentos de receita e
despesa, anulagdes, guias de débito e de reposi¢cao e outros escriturados no respetivo diario de
tesouraria e resumo diario de tesouraria;

h) Zelar pela seguranga do cofre e controlar as contas bancarias;

i) Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

J) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, nao ultrapasse o montante
estipulado por lei ou por regulamento interno;

k) Rececionar e conferir os elementos constantes dos documentos de receita;

/) Registar todos os recebimentos, com base nos documentos de receita emitidas pelos diver-
SOS Servicos emissores;

m) Ter a sua guarda e sob a sua responsabilidade todos os valores pertencentes ao erario
municipal que Ihe tenham sido confiados, quer sejam constituidos por dinheiro, documentos ou
objetos de qualquer outra natureza;

n) Proceder a liquidag&o dos juros que se mostrem devidos;

0) Exercer as demais fungdes, no ambito das suas atribuigdes, que forem cometidas por des-
pachos dos superiores hierarquicos.

4) Ao Setor de Patrimonio compete:

a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens méveis do municipio e res-
petivos ficheiros;

b) Proceder a inscrigdo na matriz predial e ao registo na conservatoéria do registo predial de
todos os bens imdéveis do municipio;

¢) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e equipa-
mento existente nos servigos ou cedido pela camara municipal a outros organismos;

d) Garantir o controlo de todos os bens existentes nos estabelecimentos de ensino do 1.° ciclo
do ensino basico, jardins-de-infancia municipais e noutros servigos e instalagdes a cargo ou per-
tenca do municipio;

e) Proceder a identificagéo, codificagao, registo e controlo de movimentos de todos os bens
patrimoniais do municipio;

f) Organizar, em relagdo a cada imovel, um processo, com toda a documentagdo que a ele
respeite, incluindo plantas, copias de escrituras ou de sentencgas de expropriacdo e demais docu-
mentos relativos aos atos, identificagao e utilizagdo do prédio;

g) Proceder ao registo do empréstimo de bens imdveis, quando superiormente autorizado e
controlar o seu estado de conservacdo no momento da restituicio;

h) Executar as agbes necessarias a administragdo corrente do patriménio municipal e a sua
conservagao;

i) Promover as diligéncias necessarias a obtengao, junto do servigo de finangas e conservatoria
do registo predial, da documentagédo necessaria para instruir os contratos de prédios a outorgar;

J) Colaborar na prestagao de informacao as varias entidades externas, no ambito deste servico;

k) Preparar todas as operagbes com vista a elaboragao, na prestagdo de contas, dos docu-
mentos deste Servico.
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Artigo 22.°
Divisdo de Educagao e de Desporto
A Divisdo de Educacéo e de Desporto, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

1) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura.
2) Ao Setor de Educagédo compete:

a) Planear e organizar anualmente a rede de transportes escolares, assegurando a respetiva
gestéo e controlo periddico;

b) Elaborar o projeto educativo municipal;

c¢) Colaborar na elaboragao e ou atualizagdo da carta educativa municipal;

d) Coordenar a agao social escolar;

e) Garantir a representagao do municipio em comissoes, delegagdes e ou outros grupos
constituidos para apreciar matérias na sua area de competéncia;

f) Desenvolver contactos e propor a celebragéo de acordos/protocolos com instituigbes educa-
tivas, expressbes organizadas do movimento associativo, organizagdes juvenis e outras entidades
de interesse municipal;

g) Colaborar com a comunidade educativa municipal (conselhos diretivos, conselhos pedagdgi-
cos, associagdes de estudantes, associagdes de pais, etc.) em projetos e iniciativas que potenciem
a funcao social da escola;

h) Organizar a operacionalizagdo dos projetos na area da educag¢ao da competéncia adminis-
trativa do municipio que sejam definidos pelas estruturas do ministério da Educacéo;

i) Colaborar e executar atividades complementares da agdo educativa pré-escolar e de ensino
basico, designadamente nos dominios da ocupacéao de tempos livres e agéo escolar;

J) Apoiar as componentes do complemento curricular do sistema educativo e as agdes edu-
cativas em meio aberto;

k) Colaborar na detegdo de caréncias educativas na area do ensino pré-escolar e basico,
propondo medidas adequadas e executando as a¢des programadas;

/) Dinamizar e colaborar em atividades complementares de agéo educativa pré-escolar e de
ensino basico, designadamente nos dominios da ocupagao de tempos livres e da atividade des-
portiva;

m) Incentivar e apoiar iniciativas na area da educagao/formagéo de adultos.

3) Ao Setor do Parque Escolar compete:

a) Compete fazer a gestdo de equipamentos educativos;

b) Gerir o parque escolar municipal, providenciando o seu apetrechamento e os meios neces-
sarios ao seu funcionamento, zelando pela manutengao e pela conservacao dos equipamentos e
instalagdes escolares.

4) Ao Setor de Refeitorios Escolares compete:

a) Assegurar a coordenacao dos refeitérios escolares, garantindo o seu correto funcionamento,
nomeadamente do ponto de vista da qualidade alimentar, higiene, salubridade e implementagao
de todas as regras legais em todos os periodos letivos e néo letivos;

b) Assegurar a elaboragao do caderno de encargos para o fornecimento de todas as refei¢gdes
escolares e respetivo cumprimento;

c¢) Assegurar o bom funcionamento de todos os equipamentos existentes nos refeitorios;

d) Elaborar pareceres sobre as alteragbes necessarias para os refeitorios escolares ou re-
estruturagado para confegao local, assim como a definigdo de normas para a aquisigao de equipa-
mentos;

e) Elaborar pareceres sobre as ementas propostas e os apoios aos acompanhamentos dos
alunos nos refeitérios escolares;

f) Elaboragao de relatérios de atividades;
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g) Assegurar o funcionamento dos programas de distribuicao de leite e fruta escolar;
h) Promover programas e agdes que visem contribuir para a educagao alimentar, reforgo da
sustentabilidade ambiental e redugéo de desperdicio alimentar.

5) Ao Setor de Desporto compete:

a) Programar, planear, organizar e/ou apoiar projetos e iniciativas que fomentam a pratica da
atividade fisica regular através do desporto e praticas conexas, tendo em vista a melhoria da saude,
€ 0 bem-estar e a qualidade de vida dos cidadaos;

b) Executar a programacao municipal para o setor do desporto e apoiar projetos e iniciativas
de dinamizagao da atividade fisica e desportiva, garantindo a democratizagdo do acesso a todos
os cidadaos independentemente de qualquer condigao pessoal ou socioeconémica;

¢) Planear, organizar e/ou apoiar a realizagao de eventos desportivos ou similares;

d) Definir, executar e fazer cumprir as obriga¢des decorrentes dos contratos-programa, contratos
de desenvolvimento desportivo ou quaisquer outros instrumentos analogos com expresséo na area
do desporto e atividade fisica, celebrados com entidades do concelho ou outras cuja intervengao
se expresse no territdrio municipal;

e) Assegurar a andlise das candidaturas, acompanhamento, a verificagdo e validagao das
condi¢Oes da prestacdo de apoios municipais ao movimento associativo de &mbito desportivo;

f) Gerir os equipamentos municipais destinados a pratica da atividade desportiva;

g) Elaborar programas funcionais para os equipamentos desportivos municipais e outros com
valéncias adequadas sob a algada do municipio;

h) Colaborar em permanecia com os demais servigos municipais, designadamente em matéria
de infraestruturas desportivas nas suas componentes edificadas ou méveis e de comunicagéo para
a divulgacédo de atividades e equipamentos;

i) Organizar, acolher, realizar e apoiar eventos desportivos de ambito municipal, nacional e
internacional.

6) Ao Setor de Biblioteca Municipal compete:

a) Apoiar o 6rgao executivo na definicdo da politica e linhas de estratégia da promogéo da
rede municipal de leitura publica e do arquivo municipal;

b) Zelar pela manutencéao e gestdo adequada da biblioteca municipal;

¢) Dinamizar, acompanhar e colaborar na expansao da rede de leitura publica nas escolas e
nas freguesias;

d) Promover o tratamento técnico e a preservagao e a disponibilizagdo adequada dos fundos
bibliograficos;

e) Programar e fomentar a renovagéo e o enriquecimento dos fundos bibliograficos;

f) Promover atividades de promogéo e divulgagao do livro e da leitura;

g) Dinamizar os espagos de exposicao e de atividade cultural afetos a rede municipal de leitura
publica.

7) Ao Setor de Arquivo Municipal compete:

a) Assegurar a existéncia de um arquivo geral, procedendo ao arquivamento de todos os do-
cumentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos do municipio, bem
como a digitalizagdo dos mesmos, sempre que possivel;

b) Organizar o servico de acesso ao arquivo, para que a consulta do mesmo seja célere e
acessivel aos diversos 6rgaos e servigos municipais;

c¢) Gerir o arquivo administrativo nas fases de intermédio e historico;

d) Propor a inutilizagdo de documentos, logo que decorridos os prazos estipulados;

e) Promover uma boa gestdo da informagao gerada, recebida e arquivada no ambito das
atividades desenvolvidas pelo municipio no cumprimento da sua missao, compreendendo todo o
ciclo de vida da informagao, embebida quer nas tradicionais quer nas novas tecnologias, com o
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objetivo de a rentabilizar como referéncia, prova, informacgao de apoio a deciséo e preservagao da
memoria institucional;

f) Promover agdes de divulgagao dos fundos existentes;

g) Promover agbes de divulgagao dos instrumentos de descrigdo e pesquisa da documentagéo;

h) Estabelecer parcerias com instituigdes concelhias visando o tratamento, divulgagao e pre-
servagao dos seus fundos arquivisticos;

i) Planificar agbes de transferéncia de suporte da informagao, visando a preservagao do suporte
original e facilitando o acesso;

J) Promover agbes de higienizag&o, conservagao e restauro dos fundos arquivisticos.

Artigo 23.°
Divisdo de Cultura e de Turismo
A Divisdo de Cultura e de Turismo, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

1) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura.
2) Ao Setor de Turismo compete:

a) Promover as agbes adequadas a valorizagdo turistica do municipio fomentando a fixagédo
de novas respostas turisticas no territorio;

b) Assegurar a participagao do municipio em iniciativas e programas de promogao turistica;

c¢) Promover os recursos patrimoniais do concelho para fins turisticos;

d) Assegurar a informagao e a promogao turistica do concelho, bem como colaborar com outras
entidades na organizagao e divulgagao dos eventos e atividades de interesse turistico;

e) Gerir e dinamizar o posto de turismo do municipio, assegurando o correto atendimento e
informacao aos turistas;

f) Gerir o posicionamento turistico da marca GeoPark Terras de Cavaleiros;

g) Gerir a difusdo da informagao de interesse para os agentes de promogao turistica do con-
celho e promover o intercambio turistico a nivel nacional e internacional;

h) Elaborar os planos de atividades na area do turismo;

i) Dinamizar a participagao ativa do municipio nas parcerias existentes, nacionais e interna-
cionais, que visem a dinamizagao do turismo local, incluindo as iniciativas nascidas no ambito dos
protocolos de geminacgao;

J) Promover e dinamizar iniciativas turistico-culturais de base local e comunitaria, em especial
o artesanato e gastronomia locais, através da realizagdo de eventos;

k) Promover o reforgo da internacionalizagdo dos recursos naturais e culturais do concelho,
aumentando a visibilidade do mesmo como espago de cultura e destino turistico de referéncia
neste dominio;

) Desenvolver a realizagao de eventos turisticos que contribuam para a animagao e promogao
turistica do concelho;

m) Promover a organizacao de eventos tradicionais de interesse para o turismo e, no mesmo
ambito, estimular e apoiar a organizagéo de acontecimentos promovidos por outras entidades que
se mostrem adequadas para a valorizagao ou dignificagdo da imagem turistica do concelho;

n) Acompanhar os processos que permitam fixar no territério concelhio estruturas de formagéao
para a qualificagao do setor do turismo.

3) Ao Setor de Cultura compete:

a) Apoiar o 6rgao executivo na definicdo da politica cultural do municipio e promover a res-
petiva implementacao;

b) Dinamizar a atividade cultural do municipio através da valorizagéo, do apoio e da promogao
de iniciativas, projetos e a¢des nesta area;

c) Promover o intercambio das diversas formas de expressao cultural, tradicionais e emergentes
que coloquem o municipio na rota dos acontecimentos nacionais e internacionais;
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d) Proceder ao levantamento dos patrimoénios e tradi¢gdes culturais do municipio e desenvolver
as atuacdes necessarias a preservagao da sua identidade cultural;

e) Desenvolver investigacdes e recolhas bibliograficas ou outras, no sentido de promover as
solicitagbes de prestagao de informagdes nos dominios cultural, histérico e artistico e inventariar
os materiais dai resultantes;

f) Apoiar e coordenar a agao dos agentes culturais, no ambito da difusdo e da defesa do pa-
triménio cultural e das atividades ou eventos estratégicos para o municipio;

g) Apoiar a participacdo de agentes e associagdes culturais em iniciativas de intercAmbio e
cooperagao e promover as diversas formas de expresséao cultural;

h) Propor a realizagéo e ou renovagao de protocolos com as associagdes culturais do municipio;

i) Zelar pela manutengao e gestdo adequada dos espagos municipais destinados a exposi¢des
e ou atividades culturais.

4) Ao Setor de Museus compete:

a) Gerir 0s museus municipais;

b) Conservar o patriménio integrado em colegbes de museus sob sua responsabilidade, no-
meadamente no que respeita a conservagao passiva e ativa de museus e nucleos museoldgicos
e garantindo a sua fruigao pelo publico;

¢) Promover a gestéao e exibicdo das colegbes nos museus municipais, bem como a exibigédo
de obras pertencentes a outros museus, desde que integradas em exposigdes que se insiram no
plano programatico das unidades museoldgicas;

d) Propor e desenvolver com carater sistematico agdes programaticas de informacgéao e anima-
¢ao em cooperagao com outros servigos e entidades, tendo por objetivo a valorizagao integrada do
patriménio na sua fungao social, tanto ao nivel cultural e educativo, como turistico;

e) Promover e incentivar a difuséo e criagao da cultura nas suas variadas manifestagdes, de
acordo com programas especificos e integrados com o esforgo de promogéao turistica, valorizando
0s espacgos e equipamentos disponiveis e atendendo a critérios de qualidade;

f) Colaborar com outros servigos municipais no desenvolvimento de programas especiais e
integrados visando a dinamizagao da pratica cultural junto de grupos populacionais especificos.

Artigo 24.°
Divisao Social
A Divis&o Social, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

1) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura.
2) Ao Setor de Inclusédo Social compete:

a) Conceber, executar e apoiar programas e projetos destinados a garantir uma abordagem
integrada das situagdes socialmente relevantes identificadas no territério concelhio;

b) Promover, coordenar e encaminhar agdes de apoio as familias, individuos e grupos que
recorram aos servicos municipais por motivos enquadraveis no ambito da intervencéo social pre-
vista para as autarquias;

¢) Dinamizar e acompanhar o estudo e a implementagao de projetos que visem, nomeada-
mente, a erradicacdo ou atenuacao da pobreza e da exclusdo, e a promocao do desenvolvimento
social no concelho;

d) Efetuar o atendimento e o acompanhamento dos municipes em contextos de caréncia e
propor medidas adequadas para resolugéo dos problemas identificados;

e) Acompanhar e apoiar as instituicdes de solidariedade social com presenga no concelho,
promovendo uma aga concertada e de complementaridade de todos os agentes do setor;

f) Atuar no sentido do reforgo da eficacia do conjunto de respostas oferecidas pelo municipio
a nivel do concelhio, designadamente através do reforgo da agéo articulada da rede social;
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g) Efetuar e manter atualizado o diagnéstico atualizado do concelho, com recurso complementar
permanente as entidades participantes da rede social municipal e a todas as demais que possam
por qualquer forma contribuir para a satisfacdo ou resolucao das situagdes identificadas;

h) Participar, acompanhar e apoiar ativamente os trabalhos do conselho local de ag&o social
(CLAS), e a construgao dos respetivos objetivos e formas de atuagéo, designadamente por via da
disponibilizagdo dos meios necessarios ao seu funcionamento;

/) Promover a racionalidade e a equidade na cobertura proporcionada pelos equipamentos
sociais e servigos disponibilizados no ambito da rede social;

J) Organizar e/ou apoiar, em colaboragdo com os parceiros da rede social, a realizagdo de
projetos, encontros, seminarios, eventos e outras iniciativas destinadas a divulgacao e debate sobre
temas que contribuam para as solugdes problematicas do desenvolvimento social do concelho.

3) Ao Setor de Habitagao Social compete:

a) Proceder a gestao do parque habitacional do municipio e colaborar com os servigos muni-
cipais competéncia para as intervengdes necessarias para efeitos de manutengéo, conservagao
e reparagao;

b) Organizar e conduzir os processos de atribuicdo dos imoveis de habitagéo social;

c) Promover, colaborar e apoiar a elaboragao de estudos, instrumentos de caraterizagao,
identificacdo de prioridades e apresentagao de propostas de medidas de atuagdo no plano da
habitac&o social;

d) Acompanhar e avaliar as condi¢gdes para a participagdo em programas € iniciativas publicas
no ambito da habitagéo, e assegurar a respetiva adesdo quando apropriado e aprovado;

e) Desenvolver os processos referentes a utilizagdo de rendas do parque habitacional do
municipio, incluindo o estabelecimento de novos contratos;

f) Proceder e manter a caraterizagdo permanente da situagao e condigbes dos agregados fa-
miliares residentes em habitagado social municipal, e propor medidas conducentes a humanizagao
e bem-estar social das populagées em qualquer situagao de risco;

g) Promover e assegurar as agbes necessarias a execugao das diversas fases dos programas e
iniciativas de realojamento, designadamente ao nivel da identificagao e disponibilizagao de imdveis e/ou
de quaisquer outras acdes aptas e destinadas a concretizacdo dos realojamentos necessarios;

h) Articular com os servigos oficiais da seguranga social e outras instituicbes vocacionadas
para intervir na area da ac¢ao social, de modo ao aproveitamento e analise do inventario das ne-
cessidades e recursos existentes, no ambito de cada area especifica, fazendo o diagndstico das
situacdes de caréncia social.

4) Ao Gabinete de Apoio ao Emigrante compete:

a) Apoiar e informar os cidadaos portugueses na area social, juridica, econdmica, educagao,
emprego, formagao profissional, entre outras;

b) Orientar os emigrantes para os servigos publicos vocacionados para o esclarecimento de
duvidas ou para a resolugao de problemas mais especificos;

¢) Aconselhar e informar os cidadaos portugueses que pretendam emigrar.

Artigo 25.°

Divisao Administrativa e de Recursos Humanos

A Divisao Administrativa e de Recursos Humanos, a cargo de um chefe de divisdo municipal,
compete:

1) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura.
2) A Seccgao de Recursos Humanos compete:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades referentes gestdo dos recursos
humanos do municipio, nomeadamente: recrutamento e selegado, acolhimento, integragao, de
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acordo com a legislagao laboral aplicavel, normas regulamentares e procedimentais aplicaveis e
orientagbes estratégicas do executivo;

b) Proceder a gestdo do mapa de pessoal €, anualmente, elaborar as propostas de alteracdes
que se mostrem adequadas;

¢) Elaborar e garantir a insergao na “SialNet-DGAL“do Balango Social;

d) Organizar os processos respeitantes a abono de familia, subsidios, abonos complementares
e ADSE;

e) Elaborar a proposta de orgamento anual dos recursos humanos, acompanhar a respetiva
execucgao e propor eventuais alteragdes;

f) Propor e elaborar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico e coor-
denar a sua execugao fisica;

g) Proceder ao atendimento interno e externo, no ambito das competéncias atribuidas a uni-
dade organica;

h) Efetuar a difusdo de informag&o com interesse para os trabalhadores;

i) Assegurar a elaboragao periddica de indicadores de gestdo de recursos humanos, designa-
damente, em matéria de absentismo;

J) Elaboragao anual do balancgo social;

k) Efetuar o processamento e conferéncia de vencimentos e abonos, de acordo com a legis-
lacdo em vigor;

/) Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatérios e facultativos dos trabalhadores,
incluindo os relativos a entidades de protecao social;

m) Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores, bem como o respetivo
ficheiro;

n) Gerir, administrativamente, o percurso profissional dos colaboradores no municipio, incluindo
a elaboragao de notas cadastrais, declaragdes ou certiddes relativas a situagao juridico profissional;

0) Gerir o processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores;

p) Gerir o processo de elaboragdo do mapa anual de férias, bem como a respetiva execugao;

q) Elaborar informagoes relativas a encargos salariais, trabalho extraordinario, deslocagées
em servico, comparticipacdes por doencga, acidentes em servigo e de trabalho e outros abonos e
subsidios, tendo em vista suportar a tomada de decisao para a sua racionalizagao;

r) Gerir os processos de selegdo, recrutamento e contratagdo de pessoal, em fungao das
necessidades identificadas e de acordo com os perfis funcionais estabelecidos;

S) Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando cumprimento as de-
cisdbes tomadas;

t) Instruir os processos de aposentacao;

u) Efetuar a atualizagdo permanente do registo de funcionarios com acumulagdo de fungoes;

v) Informar os pedidos de licenga, rescisdo de contratos e exoneragodes.

3) Ao Setor de Licenciamentos Diversos compete:

a) Emitir e instruir os respetivos processos relativos a horarios de funcionamento para os
estabelecimentos comerciais e de servigos;

b) Instruir os processos de licenciamento de mensagens publicitarias em bens de dominio
publico ou deles visiveis;

¢) Proceder a instrugéo dos processos de licenciamentos diversos que nao estejam cometidos
a outros servicos do municipio;

d) Proceder a emissao de alvaras de taxis;

e) Proceder a emissao de alvaras de licengas e informar o montante das taxas e outras receitas
municipais no ambito do licenciamento, de acordo com a lei e regulamentos municipais.

4) Ao Setor de Formacgao Profissional e SIADAP compete:

a) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na definicao de prioridades de for-
macao e aperfeicoamento profissional dos trabalhadores da autarquia, para aprovag¢ao do plano
anual de formacao;
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b) Planear e organizar as agoes de formagao internas e externas tendo em vista a valorizagao
profissional dos trabalhadores e a elevacédo dos indices de preparagcido necessarios ao exercicio
de fungdes e a melhoria do funcionamento dos diferentes servigos;

c¢) Elaborar o relatorio anual de formagéo;

d) Gerir o plano de formagéo, avaliando o grau de execugéo, a eficacia das agdes de formagao
realizadas e o grau de satisfacdo dos formandos;

e) Planear e apoiar os responsaveis pela implementagao dos ciclos de avaliagdo do SIADAP
na Camara Municipal;

f) Assegurar os procedimentos relativos a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores do
municipio, em conformidade com o previsto no sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desem-
penho na Administracao Publica;

g) Garantir a insergao na “Sial Net-DGAL” dos resultados da aplicagao da avaliagdo do de-
sempenho dos trabalhadores.

Artigo 26.°
Secgiao de Licenciamento Urbanistico
A Seccdo de Licenciamento Urbanistico compete:

a) Assegurar o apoio administrativo necessario ao bom funcionamento dos servigos;

b) Assegurar a tramitagao dos processos de modo a garantir o cumprimento dos prazos legais
€ normas vigentes;

¢) Controlar a emissao dos alvaras de edificagdo e urbanizagao e da emissao de certidoes
nos termos da legislagdo em vigor;

d) Assegurar a aplicagdo do regulamento de taxas e licengas municipais, no tocante aos ser-
vigos a prestar;

e) Informar, quando seja solicitado; sobre a tramitagdo dos processos;

f) Receber os pedidos de urbanizacao e edificagao e verificar a sua instrugao;

g) Receber os pedidos de emissao de certiddes;

h) Emitir as guias de pagamento de acordo com o regulamento de taxas e licengas municipais;

i) Receber os processos prontos a licenciar;

J) Organizar os processos e assegurar a sua tramitagao;

k) Emitir alvaras de loteamento e/ou de obras de urbanizagao;

) Emitir alvaras de licenga de construgao ou utilizagao e certidées no ambito das competéncias
do servico;

m) Efetuar as medidas dos processos de obras particulares e os calculos das respetivas taxas,
de acordo com as tabelas em vigor;

n) Assegurar a recegao e expedicao, o registo e o controlo da correspondéncia e outra docu-
mentacao;

0) Remeter aos organismos oficiais os documentos exigidos a face da legislagao;

p) Elaborar e remeter as estatisticas solicitadas pelo Instituto Nacional de Estatistica e outras
entidades externas;

q) Fornecer copias de projetos de constru¢ao ou de loteamentos urbanos, bem como as cartas
ou plantas que forem solicitadas e possam ser fornecidas;

r) Registar e processar as inscrigdes dos técnicos responsaveis por execugéo de obras par-
ticulares;

s) Proceder a elaboragao dos respetivos autos, relatorios, notificagdes e citagdes, no ambito
das competéncias precedentes;

t) Organizar e informar os processos de inspegao de elevadores;

u) Emitir certiddes e autenticagdes relativas aos processos;

v) Instruir e dar resposta a todas as questdes referentes a matérias ligadas aos licenciamentos
industrial, comercial e de abastecimento de combustiveis, cujos tramites sdo concluidos também
por esta secg¢ao.
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Artigo 27.°
Setor de Gestao Territorial
Ao Setor de Gestao Territorial compete:

a) Informar os processos que carecam de despacho ou deliberagéo e verificar, de acordo com
a regulamentagdo aplicavel, se estd completa a instru¢cdo dos processos de obras particulares que
devam ser submetidos a decisao;

b) Informar todos os requerimentos de licengas de obras, vistorias € ocupagdo que devam
correr por este Setor;

c¢) Emitir pareceres sobre os pedidos de demoligdo de prédios e ocupagéo da via publica;

d) Emitir pareceres sobre pedidos de informagao e de construgéo de obras particulares, re-
paragao, ampliacdo e reconstrucdo, tendo em conta o seu enquadramento no esquema legal e
regulamentar em vigor, nos planos e estudos urbanisticos existentes;

e) Informar os pedidos de alteragao, demoligéo, os processos de embargo e a legalizagédo de
obras particulares;

f) Informar as exposi¢des e reclamagdes sobre as obras particulares;

g) Informar os pedidos de novas licengas de obras particulares, suas prorrogagdes e revali-
dacdes;

h) Proceder a uma analise técnica prévia dos processos de obras e respetivos projetos;

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

J) Informar os pedidos de certiddes de destaque, compropriedade, de constituicdo de proprie-
dade horizontal ou outras;

k) Dar pareceres e informacdes sobre todos os demais processos que lhe sejam remetidos;

/) Emitir pareceres técnicos sobre todos os pedidos de ocupagao na via publica;

m) Promover a analise e emissao de pareceres a todos os processos de loteamento e urbani-
zagao que os particulares submetem a cdmara municipal, com base na legislagdo em vigor e nos
planos existentes;

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

0) Prestar todas as informagdes relacionadas com processos de obras que |he forem solici-
tadas;

p) Organizar os processos, colhendo os pareceres das entidades externas e servigos técni-
cos, fazé-los presentes a decisao superior e dar andamento aos despachos que incidam sobre os
mesmos;

q) Emitir alvaras relativamente a operagbes de loteamento e obras de urbanizagéo;

r) Executar todos os servigos que, de algum modo, se prendam com a realizagdo de lotea-
mentos particulares nas suas relagées com 0s servigcos municipais;

s) Promover o tratamento de toda a documentagéo recebida, anexando-a aos respetivos
processos;

t) Proceder a liquidagao de todas as taxas que sejam devidas, no ambito dos processos que
Ihe estdo confiados;

u) Notificar os interessados de todas as decisdes proferidas nos processos que lhe estejam
confiados;

v) Promover as consultas as entidades exteriores ao municipio;

w) Submeter a decisdo, depois de devidamente informados, todos os processos que |he es-
tejam confiados;

x) Promover a gestao dos prazos relativos aos processos de obras;

y) Organizar os processos de vistoria das construgdes para todos os fins consignados na lei
e dar andamento as decisées que incidirem sobre os mesmos;

Z) Executar todos os servigos que, de algum modo, se prendam com a realizagdo de obras
particulares nas suas relagbes com os servigos municipais.
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Artigo 28.°
Secgido de Contratagao Publica
A Seccdo de Contratagéo Publica compete:

a) Assegurar a realizagao dos procedimentos de contratagdo publica da camara municipal
(bens, servigos e empreitadas), em consonancia com os preceitos legais aplicaveis, pautando-se
por pressupostos de economia e eficacia, competindo-lhe elaborar os convites e programa de
concurso, de acordo com normas internas aprovadas;

b) Participar na preparagao e elaboragao de programas de procedi- mento, em articulagao
com as unidades organicas, responsaveis pela elaboracdo dos respetivos cadernos de encargos,
para efeitos de pro- cedimentos adjudicatorios, tendo por objeto a locagdo ou aquisi¢do de bens
maoveis, aquisi¢ao de servigos e empreitadas;

¢) Proceder a manutengéo e arquivo dos processos e demais documentos que decorreram por
esta area, nomeadamente, e cumprindo os prazos legais, remeter os mesmos para o arquivo;

d) Proceder as aquisicdes necessarias para todos os servigos do municipio, apés adequada
instrucdo dos procedimentos contratuais, incluindo a abertura de concursos, sob proposta e apre-
ciagao técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as articulagdes necessarias;

e) Procurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro dos requisitos de quanti-
dade e qualidade nos prazos previstos, devendo, para o efeito, efetuar consultas prévias ao mercado,
mantendo informagéo atualizada sobre os pregos dos bens e servigos mais significativos;

f) Manter atualizada a informag&o sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da
criacéo e atualizagéo de um ficheiro de fornecedores;

g) Proceder a avaliagédo continua dos fornecedores ao nivel da eficiéncia e eficacia dos seus
servicos, garantindo parédmetros de qualidade que assegurem um desempenho adequado por parte
dos servigos municipais;

h) Garantir, através de articulagdo com os servigos requisitantes, a formalizagado das recla-
macoes, resultantes de ndo conformidades, junto do fornecedor, promovendo a elaboragado de
procedimento para o efeito;

i) Promover, em articulagdo com os setores de armazenamento e servigos requisitantes que
procedem a rececgdo de bens, a elaboragao, atualizagao e evolugédo de procedimento que regule
as regras do controlo e recegao de bens;

J) Proceder ao registo de todos os processos de aquisicao nos suportes em vigor e mantendo-
-0s atualizados;

k) Promover as publicagdes necessarias e exigiveis para a eficacia dos contratos de aquisigdo
de bens, servigos e empreitadas;

l) Proceder ao registo do inventario fisico de existéncias, na aplicagéo informatica, baseado
nas contagens efetuadas pelos servigos, atualizando o stock com base nesse mesmo inventario e
gerar as respetivas notas de langamento;

m) Elaborar e manter atualizados, mapas e informacgdes estatisticas respeitantes a atividade do
servigo e que sirvam de apoio, nomeadamente a gestdo de stocks, a gestdo econdémico-financeiro
€ a gestao de qualidade e de produtividade;

n) Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragao de estatisticas periddicas dos
gastos dos diversos servicos.

Artigo 29.°
Setor de Fiscalizagdao Municipal
Ao Setor de Fiscalizagdo Municipal compete:

a) Verificar o cumprimento das leis, posturas e regulamentos no ambito das atribuigbes do
municipio, dirigindo o trabalho de fiscalizagédo, sem prejuizo das competéncias atribuidas a outros
servigcos neste dominio, bem como promover os procedimentos adequados em fungéo das ocor-
réncias verificadas;
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b) Fiscalizar as operagdes urbanisticas e a execugao de trabalhos de urbanizagao e de lo-
teamentos urbanos, assegurando -se de que as obras estao a ser executadas de acordo com os
projetos aprovados;

c¢) Efetuar embargos administrativos de obras quando as mesmas estejam a ser efetuadas
sem licenga/autorizagdo ou em desconformidade com ela, lavrando os respetivos autos, mediante
deliberagédo ou despacho prévio e procedendo as notificagdes legalmente previstas;

d) Levantar participagdes por contraordenagdo, autos de noticia diversos, nomeadamente
quando seja detetada qualquer atividade nao licenciada;

e) Recolher as informagdes necessarias a instru¢gao de processos ou a satisfagao de pedidos
feitos aos servicos, quando devidamente autorizados;

f) Proceder a notificagbes, intimagdes e citagdes pessoais ordenadas pela cAmara municipal
ou pelo seu presidente ou vereadores em regime de tempo inteiro;

g) Velar pelo regular funcionamento dos mercados municipais, feiras e eventos similares;

h) Acompanhar ou executar as medidas de policia e administrativas que superiormente lhe
forem cometidas, nomeadamente mandados de embargo, reposi¢gbes de situagbes anteriores,
encerramentos, despejos sumarios, demoli¢cdes e processos de notificagao;

i) Proceder a analise e emitir informagao sobre participagdes, reclamagdes e queixas de par-
ticulares, acompanhar o desenvolvimento do respetivo procedimento com vista a sua resolugéo e,
por fim, encaminhar os processos em causa para cada servigo competente na matéria;

J) Prestar informag&o aos servigos camararios sobre os assuntos que possam ser objeto de
fiscalizacdo e que se enquadrem nas atribuicbes do municipio e nas competéncias do servico;

k) Coordenar em ligagdo com outras unidades organicas fiscalizadoras, a agao de fiscalizagao
municipal, de forma a serem cumpridas as determinagdes legais nos varios setores que constituem
uma completa gestdo municipal;

/) Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizagdo e cumpri-
mento das disposigdes legais relativas a ocupagao do espago publico e ao uso nao autorizado do
solo e demais patriménios publicos ou privados;

m) Obter informacodes e elaborar relatérios que, na area da sua intervengao, tenham interesse
para a Camara e servigcos municipais, mesmo que concessionados;

n) Intervir em vistorias no ambito das atribuicbes municipais, por determinagéo superior;

o) Vistoriar prédios, informando sobre o seu estado de conservagao;

p) Zelar pela conservagéo do patriménio propriedade do municipio participando as anomalias
encontradas, nomeadamente em edificios € mobiliario urbano;

q) Colaborar na cobranga de receitas provenientes da utilizagao de espagos nas feiras;

r) Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas definidas pela Camara,
exercendo, assim, uma acg&o preventiva e pedagogica.

Artigo 30.°
Setor de Topografia
Ao Setor de Topografia compete:

a) Efetuar levantamentos topograficos, apoiando -se normalmente em vértices geodésicos
existentes;

b) Determinar rigorosamente a posigao relativa de pontos notaveis de determinada zona de
superficie terrestre, cuja coordenadas e cotas séo obtidas por triangulacao, trilateragao, poligona-
¢ao, intersecgdes direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros;

c¢) Procede a calculos colhidos no campo;

d) Procede a implantagao no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgoes,
traga esbocos e desenhos e elabora relatérios das operacoes efetuadas;

e) Regula e utiliza os instrumentos de observacéo, tais como, tacémetros, teodolitos, niveis,
estadias, telurémetros, GPS, entre outros;

f) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigdes que sejam superior-
mente ordenadas.
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Artigo 31.°
Setor de Fundos Comunitarios
Ao Setor de Fundos Comunitarios compete:

a) Apoiar o 6rgao executivo na definicao da politica e linhas de estratégia econémica do mu-
nicipio;

b) Cooperar com outras instituicdes de analise econémica, nomeadamente as associagdes
empresariais, institutos de estatistica e instituicdes de investigacéo;

¢) Preparar e coordenar os processos de candidatura aos fundos comunitarios ou a desenvolver
em contratos-programa ou sob outras modalidades com a administragédo central, regional ou local
e acompanhar a execug¢ao dos mesmos, elaborando relatérios periddicos do grau de realizagao;

d) Promover a analise e programagao de projetos de investimento em termos fisicos, econé-
micos e financeiros;

e) Acompanhar os dossiers de candidatura a projetos comunitarios;

f) Analisar, assegurar e gerir 0 acompanhamento de projetos comparticipados, definindo as
linhas de orientagdo e atuacao no dmbito de candidaturas aos mais variados fundos disponiveis
existentes e a sistemas de incentivos para financiamento das atividades municipais;

g) Elaborar estudos técnicos/econdmicos e dossiers de proposta aos varios sistemas de
financiamento disponiveis, organizagao dos dossiers de pedidos de pagamento de incentivos e
elaboracéo de relatdrios preliminares e finais de operacoes;

h) Acompanhar as auditorias de verificagao fisica e contabilistica por parte das entidades
fiscalizadoras.

Artigo 32.°
Divisdao de Obras Municipais
A Divis&o de Obras Municipais, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

1) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura.
2) Ao Setor de Obras Publicas compete:

a) Assegurar, organizar e executar todos os processos relativos a obras municipais a executar
por empreitadas de acordo com as opgdes do plano e face as orientagdes superiores, colaborando
no langamento, acompanhamento e gestao do respetivo procedimento adjudicatério, particularmente,
na elaboracdo do caderno de encargos, de acordo com a legislacao vigente;

b) Assegurar que o controlo fisico e financeiro das empreitadas é efetuado de modo correto e
em observancia pelas Leis, normas e Regulamentos aplicaveis;

¢) Em colaboragao com a Unidade de Planeamento e Projetos, proceder a elaboragao, analise
e revisao de projetos de obras municipais;

d) Assegurar a organizagao e gestao de processos de candidatura a financiamento da Unido
Europeia ou outros;

e) Gerir, assegurar e manter atualizado o cadastro das obras municipais, no sentido de fornecer
dados a outras unidades flexiveis, nomeadamente fornecer os custos de producao para efeitos de
inventariacdo municipal;

f) Assegurar a tramitagéo processual e burocratica nas fases subsequentes a adjudicagao de
empreitadas de obras até a rececao definitiva;

g) Elaboragéo de informacéao e pareceres de carater técnico sobre processos e viabilidades
de construcao;

h) Assegurara a fiscalizagao e diregéo técnica das obras municipais;

i) Coordenar todas as agdes relacionadas com a gestao dos contratos de empreitadas de
obras publicas, elaborando, nomeadamente, os respetivos relatérios de monitorizagédo e propondo
a designagao do gestor do contrato;

J) Assegurar a manutengao das vias municipais.
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3) Ao Setor de Obras por Administragao Direta compete:

a) Executar por administragdo direta obras de conservagao e reparagao de infraestruturas
e equipamentos municipais, segundo critérios de eficiéncia econdmica, de gestdo de recursos
humanos e maquinas;

b) Gerir as diversas equipas técnicas e operarias dos diversos setores de atividade, neste
ambito, desenvolvendo uma politica de gestdo dos planos de trabalhos diarios e mensais a executar
nas varias frentes e atividades;

c¢) Colaborar nos trabalhos relacionados com os eventos de ambito ou promog&o municipal;

d) Organizar e manter atualizado o inventario da existéncia em armazém,;

e) Proceder a armazenagem, conservacao e distribuicdo dos materiais a seu cargo;

f) Promover a gestao dos stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

g) Conservar os bens patrimoniais da camara municipal, que nao estejam em utilizagdo e
sejam suscetiveis de serem conservados;

h) Executar todas as obras ou trabalhos de construgéo civil que ndo estejam atribuidos a
outras unidades organicas.

4) Ao Setor de lluminagao Publica compete:

a) Assegurar e promover todos os procedimentos relativos a iluminagéo publica do concelho,
coordenando a rede elétrica publica concelhia em articulagdo com a R.E.N. relativamente a sua
ampliacdo e conservacgao.

b) Manter em bom estado de conservagao todas as instalagbes elétricas dos edificios muni-
cipais, promovendo visitas de inspegao regulares para o efeito;

c¢) Executar instalagbes elétricas em obras municipais;

d) Manter em condicdes de operacionalidade as instalagdes elétricas de captagdes elevatorias
de aguas e esgotos, e fiscalizar a operacionalidade das infraestruturas de iluminagéo publica;

e) Promover a instalagédo e a manutencéao de infraestruturas de iluminagéo publica e de siste-
mas elétricos e eletromecanicos municipais existentes nas infraestruturas, edificios e equipamentos
municipais, em articulagdo com os outros servigos competentes;

f) Proceder a montagem e desmontagem das redes de energia e iluminagao de eventos cul-
turais e desportivos ao longo do ano.

5) No ambito do Setor de Vias Municipais compete:

a) Dar execugao ao plano de desenvolvimento rodoviario do municipio constante dos planos
de atividades anuais e/ou plurianuais;

b) Assegurar a gestao, conservagado, manutengao e reabilitagdo da rede viaria;

c¢) Assegurar a gestao, conservagao e manutengao dos sistemas de drenagem da rede viaria
municipal e da rede de arruamentos urbanos;

d) Assegurar a limpeza e desobstrugao de valetas e valas;

e) Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo as medidas
necessarias a sua conservagao;

f) Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais para fins de conservacgao,
estatistica e informacao;

g) Zelar pela conservagao e manutengao de maquinaria e equipamentos afetos ao servigo;

h) Proceder a montagem e desmontagem de sinalizagao provisoria e baias de apoio a eventos
culturais e desportivos ao longo do ano;

i) Assegurar a colocagao e conservagao da sinalizagéo vertical e horizontal, nos locais de
sinalizagao rodoviaria;

J) Inspecionar regularmente as vias, ruas, largos, pragas municipais, promovendo as medidas
necessarias a sua conservacao;

k) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de pessoal nos diversos trabalhos
de beneficiagao, reparagéo e conservagao dos arruamentos sob administragdo municipal.
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6) No ambito do Setor de Edificios Municipais:

a) Implementar e manter um programa de manutengao, visando a manutengao do estado de
conservagao adequado dos edificios municipais, a implementagao eficiente das medidas preventivas
e corretivas que se mostrem necessarias e a atualizagédo das intervencdes neles feitas;

b) Proceder a gestao do edificado municipal sempre em estreita consonancia com as neces-
sidades dos servigos que nele operem,;

c) Executar por administracédo direta ou empreitada, obras de conservagdo, manutengéo e
reparagao de equipamentos municipais, segundo critérios de eficiéncia econémica e de gestao de
recursos humanos e maquinas;

d) Promover, em coordenagao com os servicos de cada edificio e as divisdes responsaveis,
medidas de sensibilizagdo para uma adequada utilizagdo dos edificios municipais;

e) Promover a elaboragao, implementagdo e manutengédo das medidas de autoprotecéo de
seguranga contra incéndios dos edificios municipais;

f) Avaliar os riscos de cada edificio, propor medidas de mitigagdo dos mesmos;

g) Articular e acompanhar tecnicamente a intervengéo das juntas de freguesias nos imoéveis
municipais no ambito dos protocolos em vigor;

h) Monitorizar o estado de conservagdo e manutencgdo das instalagdes e equipamentos des-
portivos e promover acgdes de vistoria aos equipamentos de uso publico, em ordem a adequa-los
ao cumprimento da legislagdo em vigor em matéria de seguranca e qualidade das instalagoes.

7) No ambito do Setor de Fiscalizagdo de Obras Publicas compete acompanhar e fiscalizar
obras adjudicadas a terceiros, supervisionando a elaboragc&o do caderno de encargos, programas
de concursos, autos de medicdo, controlando o cumprimento do plano de trabalhos e qualidade
dos trabalhos efetuados.

Artigo 33.°
Divisdo de Agua e de Gestio de Frota
A Divisdo de Agua e de Gestao de Frota, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

Coordenar 0s servigos dependentes e previstos na presente estrutura.
Ao Setor de Agua e Saneamento compete:

1)

2)

a) Acompanhar a gestédo do sistema multimunicipal de aguas;

b) Assegurar o planeamento, implementacdo e gestdo dos sistemas de abastecimento de
agua;

c) Assegurar e zelar pelo cumprimento do regulamento de abastecimento de agua, elaborar
e apresentar as propostas de atualizagdo e de revisées necessarias;

d) Apoiar as juntas de freguesia no controle da qualidade da agua distribuida;

e) Assegurar a cobranga do servico;

f) Elaborar estudos e projetos e promover ou proceder a constru¢do, remodelagao, beneficia-
¢ao, ampliagéo ou reparagdo das infraestruturas municipais de drenagem ou transporte de aguas
residuais ou pluviais;

g) Promover ou proceder a construgdo, remodelagéo, beneficiagdo, ampliagdo ou reparagao
dos ramais de ligagdo prediais as redes publicas de drenagem de aguas pluviais;

h) Providenciar, em colaboragao com os demais servigos municipais competentes, pela recolha
e organizagao da informagéo necessaria a elaboracéo e atualizagado dos cadastros das redes de
drenagem municipais;

i) Coordenar a preparagao e organizagao dos concursos para adjudicagado de empreitadas de
construgao de infraestruturas municipais de drenagem e transporte de aguas pluviais e fiscalizar
a execucgao das obras;

J) Prestar informagdes sobre todos os assuntos que estejam inseridos no dmbito das atribui-
¢oes da area;

k) Assegurar a cobranga do servigo.
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3) Ao Setor de Frota Municipal compete:

)

a) Assegurar a conservagado e manutengéo do parque de maquinas e viaturas municipais;

b) Providenciar pela manutengao preventiva, efetuando revisdes e controlos periédicos;

c) Efetuar a gestao de stocks dos consumiveis, incluindo o combustivel,

d) Efetuar o planeamento e a gestdo, dos recursos humanos e da utilizagdo do parque de
maquinas e viaturas;

e) Estudar e propor as orientagbes a seguir em agdes de aquisi¢ado, renovagao ou substituigdo
da frota existente;

f) Elaborar e manter atualizado o cadastro de maquinas e viaturas;

g) Providenciar pelo seguro e inspeg¢ao das maquinas e viaturas e respetivas participagdes a
seguradora, em caso de sinistro;

h) Manter em boa ordem e asseio as instalagbes, viaturas e maquinas;

i) Promover estudos de viabilidade técnica com vista a utilizagdo de equipamentos e combus-
tiveis alternativos na frota municipal.

Artigo 34.°

Divisdao de Ambiente e de Servigos Urbanos

A Divisdo de Ambiente e de Servigos Urbanos, a cargo de um chefe de divisdo municipal,
compete:

1) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura.
2) Ao Setor de Ambiente compete:

a) Assegurar a qualidade ambiental no concelho, através da elaboragédo de estudos e da
promocéao de atividades nestas areas que contribuam simultaneamente para o acesso da comu-
nidade a informagéo relevante para a qualidade de vida e para o desenvolvimento sustentavel do
concelho;

b) Conceber os meios e promover as medidas de prevengao, protecao, e sensibilizagdo da
qualidade ambiental;

c) Coordenar, promover e acompanhar os estudos, medidas e atividades de natureza am-
biental;

d) Garantir a programacao e gestdo dos equipamentos municipais de monitorizagéo e divul-
gacao ambiental;

e) Diagnéstico e politicas de intervencdo ambiental e sustentabilidade local;

f) Agbes de educagéo e informagéo ambiental.

3) Ao Setor de Mercados e Feiras compete:

a) Assegurar o funcionamento, a limpeza e a manutengao da salubridade publica no mercado
municipal;

b) Estudar e propor as medidas de alteragéo ou racionalizagédo dos espagos dentro dos recintos
dos mercados e feiras;

¢) Promover e colaborar nas desinfecdes dos locais onde as mesmas se revelem necessarias;

d) Assegurar a cobranga do servigo.

4) Ao Setor de Jardins e Espagos Verdes compete:

a) Executar a construgéo de parques e jardins e assegurar a conservagao dos existentes;

b) Proceder a execugdo e manutengao dos espagos verdes destinados ao lazer e a pratica
de desporto ao ar livre;

¢) Promover a arborizagéo de ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos, providen-
ciando o plantio e selecéo das espécies que melhor se adaptem as condi¢des locais;

d) Assegurar a organizagao e manutengao do cadastro de arborizagao das areas urbanas;
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e) Gerir e cuidar todos os parques e jardins de modo a que sejam salvaguardadas as regras
estabelecidas para uma boa qualidade de vida;

f) Promover e aconselhar as agdes de arborizagao de arruamentos e florestagéo de outros espa-
¢os pubicos ou privados, municipais e ndo municipais, privilegiando o plantio de espécies bioldgicas
diversificadas e adaptadas ao nosso clima, dando especial atengéo as espécies autoctones.

5) Ao Setor de Cemitérios compete:

a) Administrar os cemitérios sob jurisdigdo municipal;

b) Assegurar o funcionamento e manutengao dos cemitérios municipais;

¢) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e respetivo regulamento referentes aos ce-
mitérios;

d) Promover a atribuicdo de numeragao das sepulturas;

e) Manter atualizado o mapa de pormenor dos cemitérios;

f) Colaborar nos processos de inumagéo e exumagao e organizagao dos processos de aqui-
sicao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos.

6) Ao Setor de Albufeira do Azibo compete:

)
a) Promover e garantir a limpeza e manutencgéo do areal das praias;
b) Promover e garantir a limpeza e manutengéo dos trilhos;
¢) Promover e garantir o tratamento de jardins;
d) Promover a manutengéo do mobiliario e equipamentos coletivos;

e) Promover e garantir a limpeza e desinfe¢do dos sanitarios publicos das praias e parque de
merendas;

f) Promover e garantir a manutengao do parque de merendas;

g) Promover a manutenc¢éo do Nucleo de Santa Combinha;

h) Garantir a gestao de residuos sélidos urbanos;

i) Promover manutengao de sinalética das praias;

J) Promover a gestdo e cumprimento de regras da ABAE durante a época balnear;

k) Promover e garantir a vigilancia e fiscalizagéo das praias.

7) Ao Setor de Limpeza Urbana e Residuos Sélidos compete:

a) Assegurar o servigo de limpeza urbana do concelho, designadamente, varredura, lavagem
e limpeza geral dos espagos publicos ou de uso publico e do mobiliario e equipamento urbano
neles instalados;

b) Providenciar a eliminagao de focos de insalubridade;

c) Promover as agdes necessarias de limpeza de fossas;

d) O controlo e fiscalizagdo da concessao da recolha dos residuos sélidos urbanos;

e) Promover e colaborar nas desinfe¢des dos locais onde as mesmas se revelem necessarias;

f) Assegurar, direta ou indiretamente, a recolha e tratamento de todos os residuos sélidos
produzidos na area do municipio;

g) Garantir o cumprimento do Regulamento de Residuos Sélidos Urbanos em vigor;

h) Prestar informagdes sobre todos os assuntos que estejam inseridos no ambito de compe-
téncias da area de residuos solidos;

i) Assegurar a cobranga do servigo.

8) Ao Setor de Parques Infantis compete:

a) Zelar pela adequada instalagdo, utilizagdo e manutengéo dos equipamentos;

b) Providenciar para os requisitos de seguranga previstos na lei;

c) Assegurar que todos os equipamentos implantados no parque se mantém em perfeitas
condicdes de utilizacao;

d) Assegurar a qualificagéo e formagao do pessoal técnico afeto a este setor;

e) Garantir a existéncia de procedimentos de emergéncia;

f) Manter a sinalética dos parques infantis atualizada e em perfeitas condigoes.
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Artigo 35.°

Unidade de Projetos e de Espagos Publicos
A Unidade de Projetos e de Espagos Publicos, a cargo de um chefe de unidade, compete:

1) Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente estrutura.
2) Ao Setor de Projetos compete:
a)

Elaborar projetos e estudos de equipamentos, infraestruturas e arranjos urbanisticos;
b) Acompanhar, analisar, coordenar e supervisionar a elaboragao e aprovagao de estudos e
projetos de equipamentos, infraestruturas e arranjos urbanisticos;
c¢) Colaborar com as demais unidades flexiveis, no &mbito das suas atribuigdes/competéncias,
na elaboragao de estudos de infraestruturas e arranjos urbanisticos.

3) Ao Setor de Planeamento e Gestao Territorial compete:

a) Promover e acompanhar a elaboragao, alteragéo e revisao dos Planos Municipais de Ordenamento
do Territorio (PMOT) — Plano Diretor Municipal, Planos de Urbanizagéo e Planos de Pormenor;

b) Coordenar e assegurar a monitorizagdo dos PMOT durante a sua vigéncia;

¢) Proceder ao acompanhamento dos planos supramunicipais, com incidéncia no concelho;

d) Colaborar na elaboragdo de pareceres sobre processos de licenciamento ou pedidos de
viabilidade, referentes a loteamentos ou obras de especial relevancia, quando solicitados;

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

f) Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematizagdo e divulgacao de infor-
magcdes e dados estatisticos relevantes para a caraterizacao do municipio;

g) Elaborar e/ou coordenar a execugao de estudos e planos urbanisticos.

h) Promover a constituicdo, manutencéao e atualizagdo das bases de informagao do Sistema
de Informagao Geografica Municipal (SIG), em colaboragdo com os restantes servigos;

i) Definir em articulagdo com outros servigos, as areas tematicas prioritarias de aplicagdo do SIG;

J) Organizar, gerir e atualizar a informagao geografica disponibilizada;

k) Promover e regular a divulgacao externa da informagao geogréafica.

4) Ao Setor de Transito, Sinalizagdo, Estacionamento e Toponimia compete:

a) Participar nas politicas de mobilidade, acessibilidade e conectividade;

b) Promover a articulagdo entre o municipio e as entidades locais, regionais e nacionais re-
presentativas dos setores das comunicagdes e dos transportes;

¢) Assegurar todas as fases referentes as infraestruturas viarias, dos transportes, da gestao de
trafego, da sinalizagéo e do estacionamento, tendo como base o conceito de mobilidade sustentavel;

d) Assegurar a implementacado e manutencao da sinalizagéo rodoviaria, equipamentos de
transito e placas toponimicas;

e) Promover e assegurar a vigilancia e manutengao das redes viarias municipais, com vista
ao seu bom estado de conservagéo;

f) Promover a divulgagéo, a elaboragéo e/ou o0 acompanhamento dos estudos de trafego, do
plano rodoviario municipal e dos planos municipais de mobilidade;

g) Efetuar e manter atualizado o cadastro da rede viaria e da sinalizagao;

h) Elaborar estudos, propor medidas e assegurar o ordenamento, circulagéo e estacionamento
de veiculos na area do municipio;

i) Propor medidas no sentido de reforgar a autonomia de pessoas com mobilidade reduzida,
designadamente nos edificios municipais;

J) Coordenar a circulagéo de transportes publicos coletivos e taxis;

k) Emitir pareceres sobre a realizagdo de diversos eventos ou outras utilizagées que possam
ocorrer na rede viaria;

) Gerir os parques de estacionamento, propondo normas para uma utilizagdo mais eficaz ou
criando novas areas de estacionamento;

m) Arrecadar e fazer entrega na tesouraria municipal das receitas cobradas referentes aos
parques de estacionamento;
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n) Gerir a estagao rodoviaria de Macedo de Cavaleiros;

o) Comunicar os valores das rendas e taxas de utilizagao a cobrar aos operadores;

p) Conceber e executar medidas de prevencgao rodoviaria;

q) Promover a remogao de veiculos abandonados na via publica para depésito municipal;

r) Proceder a colocagao de baias, barreiras, bandas sonoras e outros agentes disciplinadores
de transito, bem como emitir pareceres e informagdes sobre a sinalizagao e transito;

s) Em parceria com a Comissao de Toponimia, organizar os processos no ambito da toponimia
€ numeracgao de policia;

t) Informar reclamacgdes e pedidos de certidao de localizagao;

u) Proceder ao levantamento dos nimeros de policia existentes e a atribuir, nos arruamentos
do Municipio.

5) No ambito do Setor de Cadastro compete:

a) Proceder ao levantamento e registo do patriménio imobiliario municipal, promovendo con-
tinuamente a sua atualizagao;

b) Promover e manter atualizado um arquivo de cartas topograficas da cidade e dos aglome-
rados rurais;

¢) Proceder ao registo dos arruamentos e a atribuicdo de numeros de policia aos prédios
urbanos construidos;

d) Fornecer os elementos técnicos e informagéo que superiormente Ihe sejam solicitados.

ANEXO I
Organograma

O organograma anexo ao presente regulamento tem carater meramente descritivo da ma-
croestrutura dos servigos municipais.
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30 de dezembro de 2021. — O Presidente da Camara Municipal, Benjamim do Nascimento
Rodrigues.
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