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PARTE H

Didario da Republica, 2.“ série—N.° 22—31 de janeiro de 2018

MUNICIPIO DE MACEDO DE CAVALEIROS

Aviso n.° 1509-A/2018

Benjamim do Nascimento Pereira Rodrigues, presidente da Camara
Municipal de Macedo de Cavaleiros, faz publico que, em cumprimento
do disposto no artigo 6.° do Decreto-Lei n.® 305/2009, de 23 de outubro,
sob proposta da Camara Municipal, aprovada em reunido ordinria
realizada a 21-12-2017, a Assembleia Municipal de Macedo de Cava-
leiros, em sessdo ordinaria realizada a 27-12-2017, aprovou o modelo
de estrutura organizacional hierarquizada dos servigos municipais de
Macedo de Cavaleiros, o nimero maximo de uma unidade nuclear,
bem como o numero maximo de oito Unidades Orgénicas Flexiveis e
oito Subunidades Organicas e, ainda, o Regulamento para Provimento
de Cargos de Direcdo Intermédia de 3.° grau.

Mais se torna publico que: i) conforme o disposto no artigo 7.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a Camara Municipal, em
reunido realizada a 25-01-2018 aprovou, sob proposta do Presidente
da Céamara, a criacdo das Unidades Organicas Flexiveis; i7) conforme
o disposto no artigo 10.°, n.° 5 do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, por despacho do Presidente da Camara, datado de 17-01-2018,
foram criadas oito Subunidades Organicas; iif) A Camara Municipal,
em reunido realizada 25-01-2018, aprovou o Regulamento da Estrutura
e Organizagdo dos Servigos Municipais, Estrutura e Competéncias da
Camara Municipal de Macedo de Cavaleiros (anexo). Para constar se
publica este e outros de igual teor que vdo ser publicados no Didrio da
Republica, 2.* série.

29 de janeiro de 2018. — O Presidente da Camara Municipal, Ben-
Jjamim do Nascimento Pereira Rodrigues.

Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais,
Estrutura e Competéncias (ROSMEC)

Nota Justificativa

Ao abrigo do regime juridico estabelecido no Decreto-Lein.® 305/2009,
de 23 de outubro, e na Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, o municipio
de Macedo de Cavaleiros procede a adequag@o da estrutura organica
dos seus servigos, visando uma cultura orientada para a eficiéncia,
desburocratizagdo, modernizagdo e qualidade, no ambito de uma ad-
ministragdo aberta e participativa com racionalizacdo e otimizagdo dos
meios humanos e materiais disponiveis.

A reestruturacdo que agora se preconiza prevé a alteragdo de alguns
servigos e estruturas ja existentes, permitindo enfatizar determinadas
areas que se consideram fundamentais da atividade municipal, tendo em
conta, nomeadamente, o atual contexto socioecondmico, sem prejuizo
da concomitante redugdo de custos que se impde concretizar.

Neste novo enquadramento organizacional mantém-se o equilibrio na
distribui¢do de fungdes, a concentragdo de meios em fungdes de suporte,
com recurso crescente a novas tecnologias, e a focalizagdo em areas de
expansao ou de interesse estratégico do municipio, a pensar na melhoria
da qualidade de vida dos cidadaos deste concelho.

Assim, nos termos da alinea m) don.° 1 do artigo 25.° e da alinea ccc)
do n.° 1 do artigo 33.° do Anexo I a Lei n.° 75/2013, de 12 de setem-
bro, conjugadas com as disposi¢des contidas nos artigos 6.° ¢ 7.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, é aprovado o Regulamento
de Organizacdo dos Servicos do municipio de Macedo de Cavaleiros,
Estrutura e Competéncias.

Artigo 1.°
Ambito de aplicacdo

1 — O presente Regulamento define os objetivos, a organizagdo e
os niveis de atuacdo dos servicos da Cadmara Municipal de Macedo de
Cavaleiros, bem como os principios que os regem e estabelece os niveis
de hierarquia que articulam aqueles servigos municipais e o respetivo
funcionamento.

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara
Municipal de Macedo de Cavaleiros.

Artigo 2.°
Principios

No desempenho das suas atribui¢des e competéncias, os servigos
municipais funcionarido subordinados aos seguintes principios:

a) Eficacia

b) Planeamento;

¢) Coordenacgao e cooperagio;

d) Controlo e responsabilizacao;

e) Qualidade, inovagdo e modernizacao;

/) Gestdo por objetivos;

2) Os previstos no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 3.°
Modelo

A organizag@o interna dos servigos municipais adota o modelo de
estrutura hierarquizada, constituida por unidades organicas nuclear e
flexivel e, ainda, por subunidades orgéanicas, assim estruturada:

a) Estrutura Nuclear: a estrutura nuclear é uma estrutura fixa com-
posta por um Departamento Municipal. O Departamento Municipal ¢
uma unidade organica de carater permanente, com competéncias de
ambito operativo e instrumental, integrada numa mesma area funcional,
concebendo-se, essencialmente, como uma unidade de planeamento,
de direcdo e de gestdo de recursos e atividades de ampla abrangéncia
municipal;

b) Estrutura Flexivel: a estrutura flexivel é composta por unidades or-
ganicas flexiveis, dirigidas por dirigentes intermédios de 2.° grau (chefes
de divisdo municipal) e de dirigentes de intermédios de 3.° grau (chefes
de unidade). Estas unidades visam assegurar a sua permanente adequagao
as necessidades de funcionamento e de otimizagdo dos recursos, cujas
competéncias, de ambito operativo e instrumental, integradas, numa
mesma area funcional, se traduzem, fundamentalmente, em unidades
técnicas de organizacdo e execucdo definidas pela Camara Municipal;

¢) Subunidades Organicas: sdo unidades que, no ambito das unidades
organicas, quando se trate predominantemente de fungdes de natureza
executiva e de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, nas areas comuns e instrumentais e
nos varios dominios de atuacdo dos Orgdos e servigos, podem existir,
dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal e legislagdo
aplicavel, sendo coordenadas por um coordenador técnico;

d) Gabinetes: unidades organicas de apoio a 6rgdos municipais ou ao
departamento, de natureza técnica e administrativa.

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

a) Unidade orgénica nuclear — Departamento Municipal,

b) Unidades Organicas Flexiveis — Divisdes Municipais ¢ Unidades;
¢) Subunidades organicas — Secgdes;

d) Gabinetes — sem equiparagao a cargo dirigente.

Artigo 5.°

Regulamento de Organizacio dos Servicos Municipais,
Estrutura e Competéncias

O Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, Estrutura
e Competéncias ¢ constituido pelos seguintes anexos:

a) Anexo I — Define a Estrutura Nuclear dos Servigos Municipais e
as competéncias da respetiva unidade organica;

b) Anexo 11 — Define a Estrutura Flexivel dos Servicos Municipais
e as competéncias das respetivas Unidades Organicas ¢ Gabinetes,
cuja designagao e respetivas atribuigdes sdo definidas no presente Re-
gulamento;

¢) Anexo III — Organograma da Macroestrutura dos Servigos Mu-
nicipais, documento cujo teor aqui se d4 por integralmente reproduzido
para todos os efeitos legais ¢ que faz parte integrante do presente Re-
gulamento.
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Artigo 6.°
Responsabilidade

No exercicio das suas fungdes, os titulares de cargos dirigentes sdo res-
ponsavesis, civil, criminal, disciplinar e financeiramente nos termos da lei.

Artigo 7.°
Alteracgio e ajustamento de atribuicdes e competéncias

As atribui¢des, competéncias e responsabilidades dos diversos servi-
cos da presente estrutura organica e, consequentemente, dos seus dirigen-
tes e chefias, poderao ser alteradas ou ajustadas pelo 6rgdo competente,
sempre que razdes de eficacia assim o justifiquem, designadamente, para
cumprimento dos planos, prévia e anual ou plurianualmente aprovados.

Artigo 8.°
Complemento e Especificaciio das Atividades e Funcdes Previstas

A enumeragdo 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, no quadro dos seus poderes de
superintendéncia ou deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 9.°
Duvidas e omissoes

Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais duvidas
de interpretag@o ou omissdes do presente Regulamento.

Artigo 10.°
Entrada em vigor e revogacio

O Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, Estrutura
e Competéncias (ROSMEC) entra em vigor no primeiro dia ttil ime-
diatamente seguinte a data da sua publica¢@o no Didrio da Republica,
ficando revogadas todas as disposigdes regulamentares anteriores sobre
esta matéria.

ANEXO 1
Estrutura Nuclear dos Servigos Municipais

Atribui¢Ges e competéncias da respetiva unidade organica

Artigo 1.°
Unidade Organica Nuclear

O municipio de Macedo de Cavaleiros, para prossecugdo das atri-
buicdes que legalmente lhe cabem, define que a estrutura nuclear dos
servicos municipais ¢ composta pela seguinte unidade orgéanica nuclear —
Departamento de Administragdo Geral (DAG).

Artigo 2.°
Departamento de Administracao Geral

1 — O Departamento de Administragdo Geral, a cargo de um diretor
de departamento municipal, tera por finalidade apoiar técnica e admi-
nistrativamente as atividades desenvolvidas pelos 6rgéos autarquicos e
servigos municipais, coordenando a agdo de todas as unidades orgénicas
existentes na estrutura interna municipal.

2 — O Departamento de Administragdo Geral compreende as seguin-
tes unidades orgénicas:

a) Divisdo Juridica e Administrativa;

b) Divisdo de Ambiente e Gestdo Territorial,

¢) Divisdo do Conhecimento e do Desenvolvimento Social;
d) Divisao de Obras Municipais;

e) Divisdo de Equipamentos e Recursos Operacionais;

/) Divisdo do Turismo e da Promogao do Territorio;

2) Unidade de Finangas;

h) Unidade de Planeamento e Projetos.

3 — Sdo competéncias especificas do Departamento de Adminis-
tragdo Geral:

a) Coordenar a agdo de todas as unidades organicas que integram o
Departamento;

b) Submeter a aprovacdo da Camara Municipal os regulamentos,
normas e instru¢des necessarios ao exercicio da sua atividade;

¢) Preparar as propostas a submeter a deliberagdo da Camara Muni-
cipal e assegurar a sua execugao;
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d) Garantir a execugdo dos despachos do Presidente e/ou Vereadores
com competéncias delegadas;

e) Coordenar a elaboragdo e a apresentagdo dos documentos previ-
sionais, da prestacdo de contas e do relatorio de gestdo do municipio,
bem como controlar a sua execugdo com relatorios de acompanhamento
periodicos;

f) Produzir os indicadores de gestao necessarios a atividade dos orgaos
municipais e contribuir para a defini¢do dos indicadores operacionais
de desempenho que permitam suportar a tomada de decisdes e realizar
o seu acompanhamento e atualizagdo periddicos;

2) Elaborar estatisticas e informag¢des, nomeadamente as que forem
solicitadas pelo executivo ou resultem de imperativo legal;

h) Gerir eficazmente os recursos humanos da Camara Municipal,
controlando a sua produtividade, promovendo a sua formagao continua
e verificando o cumprimento das tarefas atribuidas aos mesmos, bem
como dos demais deveres definidos por lei;

i) Garantir a aplicagdo do SIADAP, desenvolvendo objetivos para
avaliar, responsabilizar e reconhecer o desempenho dos servigos,
dos dirigentes e demais colaboradores, potenciando o trabalho em
equipa e a identificacdo das necessidades de formagdo e de desen-
volvimento;

) Praticar os atos necessarios a cobranga das receitas legalmente
cobréveis pela Camara Municipal;

k) Divulgar periodicamente, pelos servicos municipais, a publicagdo
de normas legais e regulamentares, bem como pareceres juridicos a
adotar com carater vinculativo;

[) Assegurar, em conjunto com outras unidades orgéanicas, a preparagao
dos atos notariais e contratos avulsos em que o municipio seja parte e
apoiar a formalizag@o de contratos, protocolos e outros instrumentos
juridico-administrativos;

m) Coordenar, planificar e desenvolver, de forma integrada, as ativi-
dades que se enquadrem em todos os dominios de atuagdo da Camara
municipal;

n) Proceder a avaliagdo das agdes planeadas, coordenando a elaboragéo
do projeto de relatorio anual de atividades;

0) Adotar procedimentos de controlo que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos ativos, a exatiddo e a integridade dos registos contabi-
listicos e a preparagdo oportuna de informagao financeira fiavel;

p) Contribuir para a prevengdo e detecdo de situagdes de ndo con-
formidade, quer do ponto de vista da legalidade, quer dos métodos e
procedimentos definidos pela Camara Municipal, elaborando relatorios
sobre a validade e regularidade dos registos contabilisticos;

q) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da
Camara Municipal, promovendo a publicagdo de editais.

Artigo 3.°
Competéncias do diretor de departamento

1 — Nos termos do estatuto do pessoal dirigente compete, generica-
mente, ao diretor de departamento municipal:

a) Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que dirige,
tendo em conta as orientagdes e os objetivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar, avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vigos dependentes, com vista a execugdo dos planos de atividades ¢ a
prossecucao dos resultados obtidos e a alcangar;

¢) Dirigir, garantindo a coordenacdo das atividades e a qualidade
técnica da prestagdo dos servicos na sua dependéncia;

d) Propor ao Presidente da Camara tudo o que seja do interesse da
sua unidade orgénica;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente
da Camara e propor as solugdes adequadas;

/) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, tecnoldgicos
e fisicos, afetos a sua unidade orgénica, otimizando os meios e ado-
tando medidas que permitam eliminar rotinas, simplificar e acelerar
processos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos
publicos;

2) Participar na definigdo e implementagdo das politicas e programas
no ambito da Gestdo da Qualidade e da modernizag@o dos servigos,
tendo em vista a melhoria continua do desempenho dos mesmos, no-
meadamente prestando apoio na divulgagao e dinamizagao das a¢des de
melhoria identificadas para as suas unidades organicas;

2 — Além das competéncias genéricas previstas no numero anterior
e das competéncias especificas, compete-lhe, ainda, exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhes forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superiores.
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ANEXO II
Estrutura Flexivel dos Servigos Municipais

Atribui¢des e competéncias das respetivas unidades
organicas e gabinetes

Artigo 1.°
Unidades Organicas Flexiveis

1 —E fixado em 6 (seis), o niimero total de Unidades Organicas
Flexiveis de 2.° grau — Divisdes Municipais, constituidas nos termos
da alinea @) do artigo 7.° e dos n.” 3 e 4 do artigo 10.° 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 — Chefes de Unidade, constituidas nos termos do
n.° 2 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

Artigo 2.°
Subunidades Organicas

E fixado em 8 (oito), o niimero total de Subunidades Organicas — Sec-
¢des, a constituir nos termos do n.° 5 do artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 3.°

Unidades de assessoria e apoio técnico, unidades
orginicas e subunidades organicas

Sao constituidas as seguintes unidades organicas na estrutura flexivel
dos servigos municipais:

1 — Sob a diregdo 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 Vereagio;

¢) Gabinete de Fiscalizagdo Sanitaria;
d) Gabinete de Protegdo Civil.

2 — Sob a dire¢do do Departamento de Administragdo Geral estdo
dependentes:

a) Gabinete de Sistemas de Informagdo e Comunicagdo;

b) Secgdo de Contratacdo Publica;

¢) Setor de Qualidade, Modernizagao Administrativa, SIADAP, For-
magdo Profissional e Higiene, Satide e Seguranga no Trabalho;

d) Setor de Apoio aos Orgdos Municipais;

e) Setor de Arquivo Municipal e Expediente Geral;

f) Unidade de Finangas (Unidade Flexivel de 3.° Grau):

i) Secgdo de Contabilidade;
i) Setor de Contabilidade, Patrimoénio e Aprovisionamento;
iii) Setor de Atendimento ao Publico e Tesouraria.

2) Divisdo Juridica e Administrativa (Unidade Flexivel de 2.° Grau):

i) Secgao de Recursos Humanos;

i) Setor de Contraordenagdes, Execugdes Fiscais e Licenciamentos
Diversos;

iii) Setor de Contenciosos, Apoio Juridico e Expropriagdes;

iv) Setor de limpeza das Instalagdes

h) Divisdo de Ambiente e Gestdo Territorial (Unidade Flexivel de
2.° Grau):

i) Secgdo de Ambiente;

ii) Setor de Agua, Saneamento e Residuos Sélidos;
iii) Setor de Mercados e Feiras;

iv) Setor de Limpeza e Protecao da Floresta;

v) Setor de Limpeza Urbana;

vi) Secgao de Gestdo Territorial;

vii) Setor de Analise das Operagdes Urbanisticas;
viii) Setor de Topografia;

ix) Setor de Fiscalizagdo Municipal.

i) Unidade de Planeamento e Projetos (Unidade Flexivel de 3.° Grau):

i) Setor de Planos Municipais de Ordenamento do Territorio, Sistemas
de Informacdo Geografica, Cartografia e Cadastro;
i) Setor de Projetos;

j) Divisdo de Obras Municipais (Unidade Flexivel de 2.° Grau):

i) Secgao de Obras Municipais;
i) Setor de Obras Publicas;
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iii) Setor de Fiscaliza¢@o das Obras Publicas;
iv) Setor de Vias Municipais;

v) Setor de Fundos Comunitérios;

vi) Setor de Iluminagao Publica.

k) Divisao de Equipamentos e Recursos Operacionais (Unidade Fle-
xivel de 2.° Grau):

i) Secgdo de Equipamentos e Recursos Operacionais;

ii) Setor de Sinalizagdo, Toponimia, Estacionamento e Trafego;
iii) Setor de Manutengao de Edificios Municipais;

iv) Setor de Parques, Jardins e Equipamento Urbano;

v) Setor de Gestdo da Frota Municipal;

/) Divisdo do Conhecimento ¢ Desenvolvimento Social (Unidade
Flexivel de 2.° Grau):

i) Setor de Apoio Administrativo;

ii) Setor de Cultura;

iii) Setor de Educagio;

iv) Setor de Inclusdo e Habitagdo Social;
v) Setor de Desporto;

vi) Setor de Juventude;

vii) Setor de Biblioteca Municipal.

m) Divis@o do Turismo e Promogdo do Territorio (Unidade Flexivel
de 2.° Grau):

i) Secgdo do Turismo e Promogao do Territorio;
ii) Setor do Turismo;
iii) Setor da Promogdo do Territorio.

Artigo 4.°
Competéncias comuns aos Chefes de Divisao Municipal

1 — Nos termos do estatuto do pessoal dirigente compete, generica-
mente, ao chefe de divisdo municipal:

a) Submeter a despacho superior, devidamente instruidos e informa-
dos, os assuntos que dependam da sua resolucéo;

b) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente
da Cémara, Vereadores em regime de permanéncia ou pelo superior
hierarquico e propor as solu¢des adequadas;

¢) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica a
correspondéncia a eles referente;

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

e) Promover a execugao das decisdes do Presidente e das deliberagdes
do drgdo executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade
organica que dirige.

2 — Compete, ainda, ao chefe de divisdo municipal:

a) Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirigem,
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vigos dependentes, com vista a execucdo dos planos de atividades e a
prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar;

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

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais
e tecnologicos afetos a sua unidade orgénica, otimizando os meios e
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e
promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua uni-
dade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz
prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos des-
tinatarios;

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

2) Divulgar, junto dos trabalhadores, os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e
esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho ¢ a assungdo de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

h) Proceder, de forma objetiva, a avaliagdo do mérito dos trabalhado-
res, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e 4 forma como cada
um se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos trabalhadores
da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das a¢des de formagdo
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consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformacao;

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

k) Além das competéncias genéricas previstas nas alineas anteriores
e das competéncias especificas, compete-lhes, ainda, exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagdes
superiores.

Artigo 5.°
Competéncias comuns aos Chefes de Unidade
1 — Aos Chefes de Unidade compete, genericamente:

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

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

¢) Divulgar, junto dos funciondrios e demais trabalhadores, os docu-
mentos internos e as normas de procedimentos a adotar pelo servigo,
bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a assegurar a assungao de responsa-
bilidades por parte dos funcionérios;

d) Proceder, de forma objetiva, a avaliacao do mérito dos funcionarios,
em fungao dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um
se empenha na prossecug@o dos objetivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos funcionarios
e outros trabalhadores da sua unidade orgéanica e propor a frequéncia das
acoes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades;

/) Proceder ao controle efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios e
outros trabalhadores da sua unidade orgénica;

g) Participar na defini¢do e implementacao das politicas e dos progra-
mas da qualidade e da modernizagao, tendo em vista a melhoria continua
do desempenho e da qualidade do servigo prestado;

h) Providenciar o controlo efetivo dos bens afetos, nomeadamente,
moveis e tecnologicos, bem como assegurar a comunicagdo de altera-
¢oes que neles ocorram, nomeadamente, transferéncias entre servigos,
depreciagdes, furtos entre outros;

2 — Além das competéncias genéricas previstas no numero anterior
e das competéncias especificas, compete-lhes ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhes forem cometidos
por lei, norma, regulamento, delibera¢do, despacho ou determinagdes
superiores.

Artigo 6.°
Competéncias e fung¢des comuns dos Servicos Municipais

1 — Genericamente sdo competéncias e fungdes de todos os servigos
municipais:

a) Elaborar e submeter a aprovac@o superior projetos de normas e
circulares que julgarem necessarias ao correto exercicio das suas fungdes;

b) Assegurar a correta execugdo das tarefas dentro dos prazos de-
terminados;

¢) Remeter ao arquivo geral, nos prazos regulamentares, os documen-
tos e processos e manter organizados e atualizados os arquivos setoriais;

d) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Assembleia Municipal
e da Camara Municipal, dos despachos do Presidente da Camara, bem
como dos Vereadores ou dos dirigentes com poderes para tanto, em
matéria dos respetivos servicos;

e) Assegurar a interligacdo necessaria entre os diferentes servigos,
bem como a circulagdo de informagao, com vista ao bom funcionamento
dos servigos;

/) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar
dos procedimentos administrativos, comuns ou especiais, em que in-
tervenham;

g) Zelar pelo cumprimento dos documentos do Sistema de Gestao da
Qualidade, nomeadamente procedimentos e instru¢des de trabalho;

h) Identificar riscos imanentes as atividades desenvolvidas, propondo
medidas a integrar o Plano de Prevencédo de Riscos de Gestdo, incluindo
os de Corrupgdo e Infragdes Conexas, implementar e monitorizar as
acOes propostas, reportando trimestralmente o estado de execugdo a
equipa multidisciplinar designada para o efeito;
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i) Zelar pela salvaguarda, conservagdo e manutengao dos bens mo-
veis afetos, providenciando a concomitante responsabilizagdo pela sua
utilizacdo e respetivo controlo;

J) Zelar pela atualizagdo da informagdo municipal, a disponibilizar
no sitio do municipio.

2 — Além das competéncias genéricas previstas no niimero anterior e
das competéncias especificas estabelecidas para cada unidade organica,
compete-lhes, ainda, exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinag@o superiores.

Artigo 7.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, previsto no artigo 42.°, n.° 1 da
Lein.° 75/2013, de 12 de setembro, compete, designadamente:

a) Assegurar o expediente administrativo necessario ao desempenho
da atividade do Presidente da Camara;

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

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

d) Executar as demais tarefas solicitadas pelo Presidente da Camara.

Artigo 8.°
Gabinete de Apoio a Vereagio

Ao Gabinete de Apoio a Vereagdo, previsto no artigo 42.°, n.° 2 da Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro, compete, designadamente:

a) Assegurar o expediente administrativo necessario ao desempenho
da atividade dos Vereadores em regime de tempo inteiro;

b) Prestar assessoria, técnica e administrativa, nos termos € com o
ambito definidos pelos respetivos Vereadores, em regime de tempo
inteiro;

c) Assegurar todas as tarefas solicitadas pelos Vereadores, em regime
de tempo inteiro;

d) Assegurar o atendimento dos municipes, na area de intervengéo
dos respetivos Vereadores, preparando, para o efeito, os elementos
necessarios;

e) Executar as demais tarefas solicitadas pelos Vereadores, em regime
de tempo inteiro.

Artigo 9.°
Gabinete de Fiscalizacio 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 ambito
da fiscalizagdo sanitaria, compete, designadamente a este Gabinete:

a) Colaborar na execugdo das tarefas de inspecdo higiossanitaria e
controlo higiossanitario das instalagdes para alojamento de animais,
dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabri-
quem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos
de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instala-
¢oes ¢ estabelecimentos referidos na alinea anterior;

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

d) Notificar de imediato as doengas de declaragao obrigatoria e adotar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de
doengas de carater epizodtico;

¢) Emitir guias sanitdrias de transito;

/) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia deter-
minadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respetivo
municipio;

2) Colaborar na realizagao do recenseamento de animais, de inquéritos
de interesse pecuario e ou econdmico e prestar informagao técnica sobre
abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo
e de transformagdo de produtos de origem animal,

h) Participar e colaborar na elaboracdo de programas de agdes de
sensibiliza¢do na area do setor alimentar;

i) Assegurar e coordenar a campanha de vacinagdo antirrabica e
identificagdo eletronica de canideos e felinos;

j) Garantir a inspe¢do sanitaria a clinicas veterindrias e outros es-
tabelecimentos de prestagdo de cuidados a animais e participagdo nos
respetivos licenciamentos;
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k) Promover a avaliagdo e resolucéo de problemas de incomodidade
e/ou insalubridade provocadas por animais;

[) Participar no funcionamento do canil intermunicipal;

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

n) Promover a captura e alojamento de animais errantes;

0) Promover a eutandsia em animais ndo reclamados e promogao da
adocdo de animais de companhia;

p) Desenvolver outras tarefas enquadraveis no ambito das suas atri-
bui¢des e competéncias.

Artigo 10.°
Gabinete de Protecao Civil
Compete, designadamente, ao Gabinete de Protegdo Civil:

a) Executar a politica municipal de seguranca, sendo o responsavel, no
concelho, pelas agdes de informagao, formagao, planeamento, controlo
e coordenagao das agdes em situacdo de normalidade ou de emergéncia,
em todos os dominios que respeitem a Protegdo Civil;

b) Apoiar o Presidente da Camara, ou quem possua competéncia dele-
gada, na coordenagdo de operacdes de prevencao, socorro e assisténcia,
em especial nas situagdes de catastrofe e acidente grave;

¢) Apoiar na elaborag@o de planos municipais de emergéncia;

d) Promover e auxiliar na coordenagdo da elaboragdo e execugdo
de planos especiais de emergéncia para riscos especificos na area do
concelho;

e) Manter atualizada todas as informagdes sobre acidentes graves e
catastrofes ocorridas no concelho;

/) Colaborar e apoiar na elaboragdo de propostas de simulacro;

g) Desenvolver outras tarefas enquadraveis no ambito das suas atri-
bui¢des e competéncias.

Artigo 11.°
Gabinete de Sistemas de Informacio e Comunica¢io
Compete ao Gabinete de Sistemas de Informagdo e Comunicagao:

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

b) Administrar e gerir a rede de comunicagdo de dados da Camara
Municipal;

¢) Criar mecanismos de segurancga e definir normas de salvaguarda
e de recuperagdo da informagdo que assegurem a adequada integridade
das aplicagdes e dos dados;

d) Manter e desenvolver as infraestruturas de computadores e as redes
de elevado desempenho e a respetiva disponibilizagdo aos servigos da
Camara Municipal, competindo-lhe incentivar a sua utilizagdo através
de divulgacdo adequada;

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

/) Manter a documentagdo sobre as infraestruturas instaladas e os
sistemas de suporte;

2) 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 computagdo da Camara
Municipal;

i) Instalar, configurar e administrar as aplicagdes, assegurando a sua
atualizagdo;

j) Elaborar e divulgar as estatisticas de utilizacdo da rede e dos servigos
de rede, de disponibilidade e de utilizagdo 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 servigos da rede;

m) Assessorar estudos conducentes a defini¢do da politica a adotar
neste dominio e aos processos de aquisi¢do de equipamento e suporte
logico;

n) Administrar e gerir a rede sem fios;

0) Definir as metodologias e as politicas de endere¢amento dos pro-
tocolos IP;

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

q) Definir os procedimentos técnicos a que deve obedecer a operacao,
tanto em situag¢des de normalidade como de excecao;

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

s) Avaliar as necessidades de software e propor a sua aquisigdo, ge-
rindo as respetivas licengas e os contratos de manutengao;
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f) Definir os procedimentos técnicos a que deve obedecer a operagao,
tanto em situagdes de normalidade como em situagdes de excegao,
elaborando, nomeadamente, planos de contingéncia;

u) Assegurar a disponibilizacdo das aplicagdes e a respetiva divulga-
¢do, bem como apoiar a sua utilizagdo e o correto armazenamento dos
suportes magnéticos e dos manuais;

v) Manter atualizado o contetido do sistema de informagdo da Camara
Municipal, relativamente aos equipamentos ¢ as aplica¢des disponibili-
zadas, incluindo licengas e condi¢des de manutengao.

Artigo 12.°
Sec¢ido de Contratacio Publica
A Secgio de Contratagdo Publica compete, designadamente:

a) Assegurar a realizagdo 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 preparagdo e elaboracdo de programas de procedi-
mento, em articulagdo com as unidades organicas, responsaveis pela
elaborag@o dos respetivos cadernos de encargos, para efeitos de pro-
cedimentos adjudicatorios, tendo por objeto a locagdo ou aquisigao de
bens moveis, aquisigao de servigos e empreitadas;

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

d) Proceder as aquisi¢Ges necessarias para todos os servigos do muni-
cipio, apds adequada instrugdo dos procedimentos contratuais, incluindo
a abertura de concursos, sob proposta e apreciagdo técnica das demais
unidades organicas, salvaguardando as articulagdes necessarias;

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

/) Manter atualizada a informag&o sobre o mercado fornecedor, no-
meadamente através da criago e atualizagdo de um ficheiro de forne-
cedores;

2) Proceder a avaliagdo continua dos fornecedores ao nivel da eficién-
cia e eficacia dos seus servigos, garantindo parametros de qualidade
que assegurem um desempenho adequado por parte dos servigos mu-
nicipais;

h) Garantir, através de articulago com os servigos requisitantes, a
formalizacdo das reclamacgdes, resultantes de ndo conformidades, junto
do fornecedor, promovendo a elaboragéo de procedimento para o efeito;

i) Promover, em articulagdo com os setores de armazenamento e
servigos requisitantes que procedem a rececao de bens, a elaboracéo,
atualizagdo e evolugdo de procedimento que regule as regras do controlo
e recegdo de bens;

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

k) Promover as publicagdes necessarias e exigiveis para a eficacia dos
contratos de aquisicdo de bens, servi¢os e empreitadas;

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

m) Elaborar e manter atualizados, mapas e informagdes estatisticas
respeitantes a atividade do servigo e que sirvam de apoio, nomeada-
mente a gestdo de stocks, a gestdo econdmico-financeiro e a gestdo de
qualidade e de produtividade;

n) Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragdo de es-
tatisticas periodicas dos gastos dos diversos servigos.

Artigo 13.°

Setor de Qualidade, Modernizacio Administrativa, SIADAP,
Formacéo Profissional
e Higiene, Satiide e Seguranc¢a no Trabalho

1 — A este Setor compete, designadamente, assegurar as seguintes
tarefas:
1.1 — Na area da Qualidade:

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

b) Promover a atualizagdo e divulgacdo de toda a documentagao
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;
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d) Acompanhar o tratamento das sugestdes de melhoria e das ndo
conformidades;

e) Apurar o nivel global de satisfagdo do cliente em relatorio anual;

/) Identificar tematicas e implementar acdes 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 internas ao sistema de gestdo da qualidade;

i) Reportar os niveis de concretizac@o das atividades do SGQ;

j) Dinamizar as agdes de tratamento de ndo conformidades e de recla-
magdes de municipes, apoiando cada servigo em termos de ferramentas
e métodos de andlise, tratamento e divulgacdo dos dados recolhidos;

k) Promover iniciativas de divulgacdo dos conceitos e praticas da
qualidade, bem como ag¢des de sensibilizagdo, quer junto do municipe,
quer junto dos colaboradores da Camara 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) Monitorizagao regular do SGQ, garantindo a sua eficécia e ade-
quabilidade aos objetivos e a politica da qualidade.

1.2 — Na area da Modernizagdo Administrativa:

a) Prosseguir a simplificagdo e desburocratizagao de processos e
procedimentos inerentes aos servigos prestados na autarquia;

b) Contribuir para a defini¢do de politicas municipais de modernizagio
administrativa, de apoio aos municipes, e dar-lhes execugao.

1.3 — Na area do SIADAP:

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

b) Assegurar os procedimentos relativos a avaliagdo do desempenho
dos trabalhadores do municipio, em conformidade com o previsto no
sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Adminis-
tragdo Publica;

¢) Garantir a inser¢do na “SialNet-DGAL“dos resultados da aplicacdo
da avaliagdo do desempenho dos trabalhadores.

1.4 — Na area da Formagdo Profissional:

a) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na defini¢@o
de prioridades de formacdo e aperfeigoamento profissional dos trabalha-
dores da Autarquia, para aprovacdo do Plano Anual de Formacao;

b) Planear e organizar as agdes de formacao internas e externas tendo
em vista a valorizagdo profissional dos trabalhadores e a elevagdo dos
indices de preparac¢do necessarios ao exercicio de fungdes e a melhoria
do funcionamento dos diferentes servigos;

¢) Elaborar o relatorio anual de formagao;

d) Gerir o plano de formagdo, avaliando o grau de execugdo, a eficacia
das agoes de formagao realizadas e o grau de satisfagdo dos formandos.

1.5 — Na area da Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho:

a) Promover, em colaboragdo com os demais servigos municipais, a
recolocagdo de trabalhadores com limitagdo de capacidade;

b) Promover a¢des no ambito da higiene, satide e seguranga no traba-
lho, de acordo com a legislagdo, zelando pelo seu cumprimento;

¢) Organizar e acompanhar os processos relativos a acidentes em
servigo e de trabalho, bem como de doengas profissionais, analisando
as causas e as medidas corretivas adequadas, elaborando os respetivos
relatorios;

d) Organizar e manter atualizados os processos clinicos individuais
e as fichas de aptiddo de cada trabalhador;

e) Inventariar as necessidades de meios de protegdo coletiva ¢ indi-
vidual, designadamente vestuario de trabalho, calgado de seguranca e
equipamento de protecdo individual e garantir o respetivo suprimento;

f) Assegurar a promogao das atividades relativas a saude e a higiene
e seguranca dos Colaboradores da Camara Municipal.

Artigo 14.°
Setor de Apoio aos ()rgﬁos Municipais

A este Setor compete, designadamente, assegurar as seguintes tarefas:

a) Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalagdo dos
orgdos do municipio;

b) Organizar todo o expediente despachado com destino as reunides
da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;
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c) Elaborar a ordem de trabalhos, contendo os assuntos a serem
tratados na reunido respetiva, e distribuir a mesma pelos membros do
Executivo e Assembleia Municipal;

d) Elaborar e difundir as convocatorias da Camara e da Assembleia
Municipal;

e) Assegurar a assisténcia as reunides e pela redagio e elaboragdo das
respetivas atas, assegurando o secretariado e, ainda, pela elaboragdo de
todo o expediente conexo;

/) Divulgar as atas da Assembleia e da Camara Municipal, bem como
os correspondentes atos, incluindo os do Presidente, destinados a terem
eficicia externa;

2) Promover a divulgagdo pelos servigos das normas internas e demais
diretivas de carater genérico;

h) Assegurar a elaboragdo, organizagdo e atualizagdo dos dossiés
administrativos relativos ao notariado, oficial publico e Inspegdo Geral
das Atividades Culturais.

Artigo 15.°
Setor de Arquivo Municipal e Expediente Geral
A este Setor compete, designadamente, assegurar as seguintes tarefas:

a) Assegurar a recegdo, registo, encaminhamento e arquivo do expe-
diente e correspondéncia geral da CAmara Municipal,

b) Publicar os avisos e editais;

¢) Registar, afixar, publicitar, enderegar e arquivar avisos, editais,
antincios, posturas, regulamentos, ordens de servigo, circulares e des-
pachos genéricos, devidamente numerados sequencialmente;

d) Organizar e gerir, de acordo com a legislagdo vigente, o arquivo
municipal.

Artigo 16.°
Unidade de Finangas

A Unidade de Finangas, adiante designada abreviadamente por UF, a
cargo de um chefe de unidade, compete, designadamente:

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

b) Preparar elementos conducentes a elaboragdo das grandes opgoes
do plano e orgamento, bem como as respetivas revisdes e alteragdes;

¢) Organizar os processos inerentes a execugao do orcamento, elabo-
rando relatorios periodicos;

d) Organizar os documentos de prestagdo de contas da Camara Mu-
nicipal;

e) Assegurar, mediante instru¢des superiores, o pagamento de todas
as despesas e a cobranga e recebimento de todas as receitas, em confor-
midade com as normas de relevagao contabilistica em vigor, elaborando
elementos informativos adequados;

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

2) Executar as agdes e operagdes necessarias a administracao corrente
do patrimoénio municipal e a sua conservagio;

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

i) Assegurar a execugdo financeira dos projetos comunitarios;

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

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

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

m) Desenvolver um sistema de contabilidade de custos e garantir a sua
otimizagao, de modo a determinar custos totais (diretos e indiretos) de
cada servigo, fungao, atividades e obras municipais e apoiar na fixagao
de tarifas e taxas;

n) Coordenar e fiscalizar o funcionamento da tesouraria;

0) Coordenar o setor de atendimento ao publico, assegurar que o
atendimento publico preste servigo de forma eficaz e eficiente, garan-
tindo a sua satisfagao;

p) Assegurar o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua
ou venha a atribuir 8 Camara Municipal, relacionadas com a area de
atua¢do desta Unidade.

Artigo 17.°
Divisido Juridica e Administrativa

A Divisdo Juridica e Administrativa, adiante designada abreviada-
mente por DJA, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

1 — Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente es-
trutura.
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2 — No ambito do Contencioso, Apoio Juridico, Contraordenagdes,
Execugoes Fiscais e Licenciamentos Diversos, compete, designada-
mente:

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

b) Assegurar a organizacgdo e dar sequéncia a todos os processos e
assuntos de carater administrativo quando ndo existam outras unidades
organicas com essa vocacao;

¢) Fiscalizar os regulamentos que ndo estejam sob a algada especifica
dos servigos operativos;

d) Organizar os processos de contraordenagao e de execucdo fiscal e
dar-lhes o respetivo andamento dentro dos prazos legais;

e) Colaborar na concegao e elaboragao de projetos de Regulamentos
Municipais e providenciar pela sua atualidade e exequibilidade;

/) Uniformizar as interpretagdes juridicas;

g) Criar e manter uma base de dados atualizada de regulamentos
internos, normas e demais legislagdes em vigor aplicavel a Autarquia;

h) Proceder ao registo de cidaddos comunitarios, de acordo com a lei;

i) Organizar, gerir e tramitar, de acordo com a legislacdo e regula-
mentos municipais em vigor, os pedidos de licengas diversas da compe-
téncia da Camara Municipal, tais como aluguer de transportes ligeiros
de passageiros, ruido, espetaculos, queimadas, fogueiras, ocupagdo de
espago publico, etc. ...

) Superintender e assegurar o servigo de reprografia, nomeadamente,
na execugao, reproducdo e encadernacdo de documentos e outras tarefas
relacionadas, conforme determinagdes superiores, bem como zelar pela
boa manutengao de todo o seu equipamento;

k) Promover a colaborag@o com os demais servigos da Administragao
Publica na prossecucdo dos censos, do recenseamento eleitoral, bem
como de todo o expediente relativo aos atos eleitorais e assegurar toda
a sua tramitacao.

3 — No ambito das Expropriagdes ¢ Notariado compete:

a) Preparar a instrugdo dos procedimentos tendentes a formalizagao
dos contratos para os quais seja exigida a forma de escritura publica ou
para os casos em que o contrato revista a forma de documento particular
autenticado;

b) Promover o registo predial dos bens iméveis em que o Municipio
seja o sujeito passivo da respetiva relagdo juridica contratual;

¢) Proceder a emisséo de certiddes e fotocopias autenticadas dos atos
notariais e contratos;

d) Colaborar com as diferentes unidades organicas nas agdes neces-
sarias a elaborag@o dos projetos de expropriacao;

e) Instruir as resolugdes de expropriar e 0s requerimentos e propostas
para obtengdo das declaragdes de utilidade publica de bens e direitos a
expropriar, acompanhar os respetivos processos de expropriagao ou de
requisi¢do, ou constitui¢do de qualquer encargo, 6nus ou restricdo que
sejam consentidos por Lei para o desempenho regular das atribui¢des
do Municipio;

f) Colaborar com o advogado e/ou mandatario da autarquia nos pro-
cessos de expropriagdo litigiosa ou outros;

g) Colaborar na regularizagdo do Patrimoénio Municipal.

4 — No ambito dos Recursos Humanos compete:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades referentes
gestdo dos recursos humanos do municipio, nomeadamente: recruta-
mento e selegdo, acolhimento, integragdo, de acordo com a legislagao
laboral aplicavel, normas regulamentares e procedimentais aplicaveis
¢ orientagdes estratégicas do executivo;

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

¢) Elaborar e garantir a inser¢do 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 or¢amento anual dos Recursos Humanos,
acompanhar a respetiva execugdo e propor eventuais alteragdes;

f) Propor e elaborar projetos de candidaturas a programas de finan-
ciamento publico e coordenar a sua execugao fisica;

g) Proceder ao atendimento interno e externo, no ambito das compe-
téncias atribuidas a unidade organica;

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

i) Assegurar a elaborag@o periddica de indicadores de gestdo de re-
cursos humanos, designadamente, em matéria de absentismo;

) Elaborag@o anual do balango social;

k) Efetuar o processamento e conferéncia de vencimentos e abonos,
de acordo com a legislagdo em vigor;
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/) Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatorios 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 colaborado-
res no municipio, incluindo a elaboragéo 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 informagdes relativas a encargos salariais, trabalho ex-
traordinario, desloca¢des em servigo, comparticipa¢des por doenca,
acidentes em servico e de trabalho e outros abonos ¢ subsidios, tendo
em vista suportar a tomada de decisdo para a sua racionalizagao.

) Gerir os processos de selecdo, recrutamento e contratacdo de pes-
soal, em funcdo das necessidades identificadas e de acordo com os perfis
funcionais estabelecidos;

s) Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando
cumprimento as decisdes tomadas;

7) 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 exoneragdes.

5 — No ambito da limpeza das instalagdes dos Pagos do Concelho
compete:

a) Superintender o setor da limpeza e o arranjo diario das instalagdes,
mobiliario e equipamentos municipais, zelando pela sua manutengéo e
conservagao.

Artigo 18.°
Divisdo de Ambiente e Gestao Territorial

A Divisdo de Ambiente e Gestdo Territorial, adiante designada abre-
viadamente por DAGT, a cargo de um chefe de divisdo municipal,
compete, designadamente:

1 — Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente es-
trutura.

2 — No ambito do Ambiente:

2.1 — Na area de Higiene Ptblica compete:

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

b) Providenciar a eliminagdo de focos de insalubridade;

¢) Promover as agdes necessarias de limpeza de fossas.

2.2 — Na area de Residuos Solidos:

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

b) Garantir o cumprimento do Regulamento de Residuos Solidos
Urbanos em vigor;

¢) Fiscalizar a aplicagdo do Regulamento de Residuos Solidos Ur-
banos em vigor;

d) Prestar informagdes sobre todos os assuntos que estejam inseridos
no dmbito de competéncias da area de residuos soélidos;

e) Assegurar a cobranga do servico.

2.3 — Na area de Mercados e Feiras compete:

a) Assegurar o funcionamento, a limpeza e a manutengio da salubri-
dade publica no mercado municipal;

b) Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionaliza¢do dos
espagos dentro dos recintos dos mercados e feiras;

¢) Colaborar com a Fiscalizagdo Municipal, com a Unidade de Li-
cenciamentos Diversos e com a area de Higiene Publica e Sanidade
Veterinaria, no ambito das respetivas atribui¢des;

d) Assegurar a cobranga do servigo.

2.4 — Na area de Cemitérios compete:

a) Administrar os cemitérios sob jurisdigdo municipal;

b) Assegurar o funcionamento e manutengdo dos cemitérios muni-
cipais;

¢) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e respetivo regula-
mento referentes aos cemitérios;

d) Promover a atribui¢ao de numeragao das sepulturas;

e) Manter atualizado o mapa de pormenor dos cemitérios;

/) Colaborar nos processos de inumago e exumagao e organizacao
dos processos de aquisi¢do de terrenos para sepulturas perpétuas e
jazigos.
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2.5 — Na area do Saneamento compete:

a) Elaborar estudos e projetos e promover ou proceder a construgao,
remodelacdo, beneficiagdo, ampliagdo ou reparacdo das infraestruturas
municipais de drenagem ou transporte de aguas residuais ou pluviais;

b) Promover ou proceder a construgdo, remodelagdo, beneficiagao,
ampliacdo ou reparagdo dos ramais de ligagdo prediais as redes ptblicas
de drenagem de aguas pluviais;

¢) Providenciar, em colaboragdo com os demais servigos municipais
competentes, pela recolha e organizagdo da informagao necessaria a ela-
boragao e atualizagdo dos cadastros das redes de drenagem municipais;

d) Coordenar a preparagdo e organizagdo dos concursos para adju-
dicacdo de empreitadas de construgdo de infraestruturas municipais de
drenagem e transporte de aguas pluviais e fiscalizar a execugdo das obras;

e) Prestar informagdes sobre todos os assuntos que estejam inseridos
no ambito das atribui¢des da area;

/) Assegurar a cobranga do servigo;

2.6 — Na area do Abastecimento de Agua compete:

a) Acompanhar a gestao do sistema multimunicipal de aguas;

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

¢) Assegurar e zelar pelo cumprimento do regulamento de abasteci-
mento de gua, elaborar e apresentar as propostas de atualizagdo e de
revisdes necessarias;

d) Apoiar as Juntas de Freguesia no controle da qualidade da agua
distribuida;

e) Assegurar a cobranga do servigo.

3 — No ambito da Gestdo Territorial compete:

a) Informar os processos que carecam de despacho ou deliberagdo e
verificar, de acordo com a regulamentag@o aplicavel, se esta completa
a instrugdo dos processos de obras particulares que devam ser subme-
tidos a decisdo;

b) Informar todos os requerimentos de licengas de obras, vistorias e
ocupagao que devam correr por esta Unidade;

¢) Emitir pareceres sobre os pedidos de demoligéo de prédios e ocu-
pagdo da via publica;

d) Emitir pareceres sobre pedidos de informagdo e de construcdo de
obras particulares, reparagdo, ampliagdo 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 alteragdo, demoli¢@o, os processos de
embargo ¢ a legalizag@o de obras particulares;

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

g) Informar os pedidos de novas licengas de obras particulares, suas
prorrogagdes ¢ revalidagdes;

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

i) Propor o indeferimento in limine dos processos previstos na ali-
nea anterior que enfermem de qualquer ilegalidade que afete o regular
andamento do processo;

) Informar os pedidos de certiddes de destaque, compropriedade, de
constitui¢ao de propriedade horizontal ou outras;

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

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

m) Promover a analise e emissdo de pareceres a todos 0s processos
de loteamento e urbanizag@o que os particulares submetem a Camara
Municipal, com base na legislagdo em vigor e nos planos existentes;

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

0) Prestar todas as informagoes relacionadas com processos de obras
que lhe forem solicitadas;

p) Organizar os processos, colhendo os pareceres das entidades ex-
ternas e servicos técnicos, fazé-los presentes a decisdo superior e dar
andamento aos despachos que incidam sobre os mesmos;

q) Emitir alvaras relativamente a operagdes de loteamento ¢ obras
de urbanizagdo;

r) Executar todos os servigos que, de algum modo, se prendam com
a realizacdo de loteamentos particulares nas suas relagdes com os ser-
Vigos municipais;

s) Promover o tratamento de toda a documentagéo recebida, anexando-a
a0s respetivos processos;

f) Proceder a liquidagdo de todas as taxas que sejam devidas, no ambito
dos processos que lhe estdo confiados;

u) Notificar os interessados de todas as decisdes proferidas nos pro-
cessos que lhe estejam confiados;
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v) Emitir certidGes e autenticagdes relativas aos processos;

w) Promover as consultas as entidades exteriores ao municipio;

x) Submeter a decisdo, depois de devidamente informados, todos os
processos que lhe estejam confiados;

v) Promover a gestdo dos prazos relativos aos processos de obras;

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

aa) Executar todos os servigos que, de algum modo, se prendam com
a realizagdo de obras particulares nas suas relagdes com os servigos
municipais.

4 — No ambito da Limpeza e Prote¢do da Floresta compete:

a) Promover o planeamento e estruturagdo do combate aos fogos
florestais;

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

¢) Articular a atuagio dos organismos com competéncias em matérias
de incéndios florestais;

d) Propor projetos de investimento na area;

e) Assegurar o planeamento e controlo florestal nas diversas areas de
intervengao em articulacdo com as restantes divisoes;

f) Promover a sensibilizagdo dos municipes de acordo com o estabe-
lecido no Plano Nacional de Prevencao e Protecdo da Floresta Contra
Incéndios Florestais;

g) Promover a criagdo de grupos de autodefesa dos aglomerados
populacionais adjacentes a areas florestais ¢ municid-los de meios de
intervengao, garantindo formag8o e seguranga;

h) Elaborar cartografia de infraestruturas florestais e de zonas de
risco de incéndio;

i) Sinalizar as infraestruturas florestais;

j) Colaborar na divulgagdo do risco diario de incéndio;

k) Aprovar planos de fogo controlado apresentados por entidades
competentes.

5 — No ambito da Fiscalizagdo municipal compete:

a) Assegurar e promover a fiscalizagdo municipal das operagdes urba-
nisticas no municipio, ordenando a fiscalizagdo de toda a atividade sob
jurisdigdo municipal, dentro dos prazos estabelecidos e em cumprimento
da legislac@o e regulamentacdo em vigor aplicavel.

Artigo 19.°
Unidade de Planeamento e Projetos

A Unidade de Planeamento e Projetos, adiante designada abrevia-
damente por UPP, a cargo de um chefe de unidade, compete, desig-
nadamente:

1 — Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente es-
trutura.

2 — No ambito do Planeamento compete:

a) Promover e acompanhar a elaboragao, alteracao e revisdo dos Pla-
nos 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 licencia-
mento ou pedidos de viabilidade, referentes a loteamentos ou obras de
especial relevancia, quando solicitados;

e) Promover a elaboragdo de pareceres sobre estudos e planos da
iniciativa da administragdo central, regional ou local, que tenham inci-
déncia na area do municipio, quando solicitados;

f) Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematizacao
e divulgacdo de informagdes e dados estatisticos relevantes para a ca-
raterizagdo do Municipio;

g) Elaborar e/ou coordenar a execugdo de estudos e planos urba-
nisticos.

3 — No ambito de Informagao Geografica compete:

a) Promover a constitui¢do, manutengdo e atualizacdo das bases de
informacao do Sistema de Informagao Geografica (SIG) Municipal, em
colaboracdo com os restantes servigos;

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

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

d) Promover e regular a divulgagdo externa da informagao geografica.
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4 — No ambito dos Projetos compete:

a) Elaborar projetos e estudos de equipamentos, infraestruturas e
arranjos urbanisticos;

b) Acompanhar, analisar, coordenar e supervisionar a elaboracao
e aprovagao de estudos e projetos de equipamentos, infraestruturas e
arranjos urbanisticos;

¢) Colaborar com as demais unidades flexiveis, no ambito das suas
atribui¢des/competéncias, na elabora¢do de estudos de infraestruturas
e arranjos urbanisticos.

Artigo 20.°
Divisao de Obras Municipais

A Divisdo de Obras Municipais, adiante designada abreviadamente
por DOM, a cargo de um chefe de divisdo municipal, compete:

1 — Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente es-
trutura.

2 — A esta divisdo municipal compete, designadamente:

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 gestdo do respetivo procedimento adjudicatorio,
particularmente, na elaboracdo do caderno de encargos, de acordo com
a legislagdo vigente;

b) Assegurar que o controlo fisico e financeiro das empreitadas ¢
efetuado de modo correto e em observancia pelas Leis, normas e Re-
gulamentos aplicaveis;

¢) Em colaboragdo com a Unidade de Planeamento e Projetos, pro-
ceder a elaboragao, analise e revisdo de projetos de obras municipais;

d) Assegurar a organizacdo e gestdo de processos de candidatura a
financiamento da Unido Europeia ou outros;

e) Gerir, assegurar e manter atualizado o cadastro das obras munici-
pais, no sentido de fornecer dados a outras Unidades Flexiveis, nomea-
damente fornecer os custos de producao para efeitos de inventariacdo
municipal;

/) Assegurar a tramitag¢do processual e burocrética nas fases subsequen-
tes a adjudicagdo de empreitadas de obras até a rececdo definitiva;

2) Elaboragao de informagdo e pareceres de carater técnico sobre
processos e viabilidades de construcao;

h) Assegurara a fiscaliza¢do e direcdo técnica das obras municipais;

i) Coordenar todas as agdes relacionadas com a gestdo dos contratos
de empreitadas de obras publicas, elaborando, nomeadamente, os res-
petivos relatorios de monitorizagdo e propondo a designacéo do gestor
do contrato;

) Assegurar e promover todos os procedimentos relativos a ilumi-
nagdo publica do concelho, coordenando a rede elétrica publica con-
celhia em articulagdo com a R.E.N. relativamente a sua ampliagdo e
conservagao;

k) Assegurar a manutengdo das vias municipais.

Artigo 21.°
Divisao de Equipamentos e Recursos Operacionais

A Divisdo de Equipamentos e Recursos Operacionais, adiante de-
signada abreviadamente por DERO, a cargo de um chefe de divisao
municipal, compete:

1 — Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente es-
trutura.

2 — A esta divisdo municipal compete, designadamente:

2.1 — No ambito do Parque de Maquinas e Viaturas:

a) Assegurar a conservagao e manutengao do parque de maquinas e
viaturas municipais;

b) Providenciar pela manutengdo preventiva, efetuando revisdes e
controlos periodicos;

c¢) Efetuar a gestdo 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 orientagdes a seguir em agdes de aquisi¢ao,
renovagdo ou substitui¢do da frota existente;

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

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

h) Manter em boa ordem e asseio as instalagdes, viaturas e maquinas.

2.2 — No ambito de Equipamentos e outros Meios:

a) Realizar a programacao e execug@o dos trabalhos de manutengao
dos edificios e outras infraestruturas municipais;

b) Colaborar nos trabalhos relacionados com os eventos de ambito
ou promogdo municipal;
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¢) Organizar e manter atualizado o inventario da existéncia em ar-
mazém;

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

e) Promover a gestio dos stocks necessarios ao bom funcionamento
dos servigos;

/) Conservar os bens patrimoniais, da Camara Municipal, que nio
estejam em utilizac@o e sejam suscetiveis de serem conservados.

2) Realizar as obras ou trabalhos mandados executar por adminis-
tragdo direta;

h) Executar todas as obras ou trabalhos de construgdo civil que nao
estejam atribuidos a outras unidades organicas;

i) Proceder a construgdo, reparag@o e conservagdo de edificios que
sejam da responsabilidade da Camara Municipal.

2.3 — No ambito da Sinalizagdo, Toponimia, Estacionamento e
Trafego:

a) Promover a instalagdo e conservagdo de sinais, placas de transito e
direcionais nas diversas ruas e pragas sob administra¢cdo municipal;

b) Conceber e executar medidas de prevencao rodoviaria;

¢) Promover a remogéo de veiculos abandonados na via publica para
deposito municipal;

d) Elaborar e manter atualizado o cadastro da rede viaria, da sinali-
zagao e da toponimica;

e) Inspecionar regularmente as vias, ruas, largos, pracas municipais,
promovendo as medidas necessarias a sua conservagio;

) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de pessoal
nos diversos trabalhos de beneficiagao, reparagdo e conservagdo dos
arruamentos sob administra¢cdo municipal;

g) Verificar a execugdo, por parte das empresas concessionarias de
servigos publicos, dos trabalhos de abertura de valas e reposi¢do de
pavimentagdo nas vias publicas.

2.4 — Na area de Parques e Jardins:

a) Executar a construgdo de parques e jardins e assegurar a conser-
vacdo dos existentes;

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

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

d) Assegurar a organizagdo e manutengdo do cadastro de arborizagdo
das areas urbanas;

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 a¢des de arborizagdo de arruamentos e
florestagdo de outros espagos pubicos ou privados, municipais e ndo
municipais, privilegiando o plantio de espécies biologicas diversifi-
cadas e adaptadas ao nosso clima, dando especial atengao as espécies
autdctones.

Artigo 22.°
Divisao do Conhecimento e Desenvolvimento Social

A Divisdo do Conhecimento e do Desenvolvimento Social, adiante
designada abreviadamente por DCDS, a cargo de um chefe de divisdo
municipal, compete:

1 — Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente es-
trutura.

2 — A esta divisdo municipal compete, designadamente:

a) Realizar diagndsticos da situagao escolar do Concelho, em coopera-
¢do com os varios niveis de ensino, com vista a elaboragdo de propostas
de implementagdo de equipamentos escolares;

b) Executar as agdes inerentes ao bom funcionamento dos estabe-
lecimentos da rede publica de Educagdo Pré-Escolar e Ensino Basico
do Municipio;

¢) Assegurar as competéncias municipais no ambito dos Conselhos
Municipais de Educagdo e Juventude;

d) Propor e operacionalizar projetos com vista a dinamizagdo do Setor
de Juventude e Tempos Livres;

e) Assegurar a agdo social escolar, na parte que seja da competéncia
da Camara Municipal;

f) Proceder a organizagdo da rede de transportes escolares, assegurando
os procedimentos necessarios a respetiva gestao;

2) Promover a atribuigdo de bolsas de estudo de iniciativa municipal;

h) Proceder a realizagdo de levantamentos e estudos de diagnostico
da situagdo desportiva no Concelho, nomeadamente a monitorizagdo e
atualizagdo da carta desportiva;
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i) Acompanhar a execucdo da rede de instalacdes e equipamentos
para a pratica de atividades fisicas, desportivas e recreativas de interesse
municipal;

J) Conceber, propor e implementar projetos de dinamizagéo desportiva,
para todos os escaldes etarios da populacio;

k) Colaborar com as coletividades desportivas do Concelho na imple-
mentagdo de projetos de dinamizagdo da sua area de intervengao;

) Gerir os equipamentos e infraestruturas desportivas, culturais e
outras;

m) Propor e operacionalizar projetos de animagéo cultural, contem-
plando uma oferta programatica diversificada;

n) Coordenar e dinamizar a atividade da Biblioteca Municipal, pro-
movendo o livro e a leitura;

0) Superintender os museus municipais, promovendo agdes culturais
que contribuam para a sensibilizagdo, divulgagao e preservacao do
patrimoénio cultural Concelhio, nomeadamente atividades pedagogicas
junto da comunidade e, de forma especial, do piblico escolar;

p) Gerir os Centro Cultural, coordenando as atividades e utilizagdo
do mesmo.

Artigo 23.°
Divisao do Turismo e Promoc¢ao do Territorio

A Divisdo do Turismo e Promogéo do Territério, adiante designada
abreviadamente por DTPT a cargo de um chefe de divisdo municipal,
compete:

1 — Coordenar os servigos dependentes e previstos na presente es-
trutura.

2 — A esta divisdo municipal compete, designadamente:

a) Promover as a¢des adequadas a valorizagao turistica do Municipio
fomentando a fixagdo de novas respostas turisticas no territorio;
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b) Assegurar a participacdo do Municipio em iniciativas e programas
de promocao turistica;

¢) Promover os recursos patrimoniais do Concelho para fins turisticos;

d) Assegurar a informag@o e a promocao turistica do Concelho, bem
como colaborar com outras entidades na organizagdo e divulgac@o dos
eventos e atividades de interesse turistico;

e) Gerir e dinamizar o Posto de Turismo do municipio, assegurando
o correto atendimento e informagéo aos turistas;

/) Gerir o posicionamento turistico da marca GeoPark Terras de Ca-
valeiros;

2) Gerir a difusdo da informagao de interesse para os agentes de
promogao turistica do concelho e promover o intercaimbio turistico a
nivel nacional e internacional;

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

i) Dinamizar a participagdo ativa do municipio nas parcerias existentes,
nacionais e internacionais, que visem a dinamizagdo do turismo local,
incluindo as iniciativas nascidas no ambito dos protocolos de geminagio;

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 internacionaliza¢@o 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 realizagdo de eventos turisticos que contribuam para
a animagao e promogao turistica do concelho;

m) Promover a organizagio de eventos tradicionais de interesse para o
turismo e, no mesmo ambito, estimular e apoiar a organizagdo de acon-
tecimentos promovidos por outras entidades que se mostrem adequadas
para a valorizagdo ou dignificagdo da imagem turistica do concelho;

n) Acompanhar os processos que permitam fixar no territorio con-
celhio estruturas de formagao para a qualificagdo do setor do turismo,
recreio e lazer.

ANEXO 111

Organograma da Macroestrutura dos Servigos Municipais
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