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REGULAMENTO DE ORGANIZACAO DOS SERVICOS
MUNICIPAIS

Capitulo |

Dos objectivos e principios

Artigo 1.°
Ambito de aplicacdo
O presente regulamento define os objectivos, a organiza¢do e os niveis de actuacdo dos
servicos da Camara Municipal, bem como os principios que os regem e aplica-se a todos os

servicos do Municipio de Sobral de Monte Agraco.

Artigo 2.°
Mapa de pessoal
O mapa de pessoal da Camara Municipal, elaborado de acordo com o disposto na Lei 12-
A/2008, de 27 de Fevereiro, sera aprovado, mantido ou alterado, nos termos e modos

constantes na lei.

Artigo 3.°
Da superintendéncia

1 - A superintendéncia e a coordenacdo geral dos servicos municipais competem ao
Presidente da Céamara, nos termos da legislacdo em vigor, garantindo, através da
implementacdo das medidas que se tornem necessdrias, a prossecucao das atribuicbes
cometidas ao Municipio e a promocédo de um constante controlo e avaliacdo do desempenho
e melhoria das estruturas e métodos de trabalho, de modo a aproximar a administracéo dos
cidadaos em geral e dos municipes em particular.

2 - Os Vereadores terdo nesta matéria as competéncias que Ihe forem delegadas pelo
Presidente da Camara.
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Artigo 4.°
Dos objectivos gerais
No desempenho das fungbes em que ficam investidos por forgca deste regulamento, os
servigos municipais devem prosseguir 0s seguintes objectivos:

a) Realizacao plena, oportuna e eficiente das accdes e tarefas definidas no sentido do
desenvolvimento socio-econdmico do Municipio, designadamente as constantes dos planos
estratégicos de desenvolvimento, dos planos municipais de ordenamento do territério e das
grandes opc¢des do plano;

b) Prossecucdo do interesse publico observando-se, entre outros, os principios da
eficiéncia, desburocratizacdo e da administracdo aberta, permitindo e incentivando a
participacéo dos cidadaos;

c) Obtencédo de elevados padrbes de qualidade dos servigos prestados a populacéo e
a respectiva adequacéao as necessidades e a dinamica do desenvolvimento;

d) Maximizacdo do aproveitamento dos recursos disponiveis, no quadro de uma
gestao racional, eficaz e moderna,;

e) Promocéo da participacdo organizada, sistemética e responsavel dos agentes
sociais e economicos e dos cidaddos em geral, nas decisdes e na actividade municipal, ao
abrigo dos direitos que nestas matérias lhe sédo legalmente conferidos;

f) Valorizacao civica e profissional dos trabalhadores municipais;

g) Aumento do prestigio e dignificacdo da Administragdo Local.

Artigo 5.°
Dos principios gerais

1 - A organizacéo, a estrutura e o funcionamento dos servicos da administracdo autarquica
devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da accdo, da aproximacao dos
servicos aos cidadaos, da desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na
afectacdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servi¢o prestado e
da garantia de participacao dos cidadaos, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicaveis a actividade administrativa e acolhidos no Codigo do Procedimento
Administrativo.

2 - Para além do respeito pelos principios gerais de organizagdo e actuacao administrativa,
na prossecucdo das suas atribuicbes, o Municipio observa, em especial, 0s seguintes

principios:
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a) Principio da administracdo aberta, permitindo a participacdo procedimental dos
interessados através do acesso aos processos que |lhe digam respeito, numa atitude de
aproximacéao e interac¢do com a populagédo e de comunicacao, informacao e convergéncia
entre o Municipio e a comunidade;

b) Principio de eficacia, visando a melhor aplicacdo dos meios disponiveis para a
prossecucédo do interesse publico municipal;

c) Principio da coordenagdo dos servicos e da racionalizagdo dos circuitos
administrativos, visando observar a necessaria articulacdo entre diferentes unidades
organicas e tendo em vista dar célere e integral execucao as deliberacdes e decisbes dos
O0rgaos municipais;

d) Principio da transparéncia, didlogo e participacdo, expressos numa atitude
permanente de integracdo com a populacao;

e) Principio da qualidade e procura da continua introducéo de solu¢cfes inovadoras
capazes de permitir a racionalizacéo, desburocratizacdo e o aumento da produtividade na
prestacdo de servigos a populacéo;

f) Principio da racionalidade de gestdo, impondo a utilizagdo permanente e
equilibrada de critérios técnicos, econdmicos e financeiros que visem uma melhor justica e
equidade na tomada de decisao;

g) Principio do respeito pela estrutura hierarquica, impondo a participacdo dos
titulares dos cargos de chefia na preparacao das decisdes administrativas, sem prejuizo da

celeridade e eficiéncia no procedimento.

Artigo 6.°
Dos principios deontologicos
Os trabalhadores municipais reger-se-ao, na sua actividade profissional, pelos principios
enunciados na Carta Etica da Administracdo Publica, referida na Resolucéo do Conselho de
Ministros n.° 47/97, de 23 de Marco.

Artigo 7.°
Dos principios de funcionamento
Na sua actuacdo, 0s servicos municipais estdo subordinados aos seguintes principios de
funcionamento:
a) O Principio do Planeamento;
b) O Principio da Coordenacao;

c) O Principio da Desconcentracéo;
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d) O Principio da Delegacédo de Competéncias.

Artigo 8.°
Principio do Planeamento

1 - A actuacdo dos servigcos municipais € permanentemente referenciada a um planeamento
global e sectorial, definido pelos 6rgédos autarquicos municipais, em funcdo da necessidade
de promover a melhoria das condicbes de vida das populacdes e o desenvolvimento
econdmico, social e cultural do Concelho.
2 — Os servicos municipais colaborardo com os 6rgdos municipais na formulacdo dos
diferentes instrumentos de planeamento e gestdo, 0s quais, uma vez aprovados, Sao
vinculativos e devem ser obrigatoriamente cumpridos pelos servicos.
3 — Constituem os principais instrumentos de planeamento e de ac¢do municipal:

a) Os planos municipais de ordenamento do territorio;

b) Os planos de actividades;

c) As grandes opc¢des do plano;

d) Os orcamentos.
4 — Sem prejuizo do disposto na legislacdo especifica aplicavel, os servicos municipais
devem criar 0s mecanismos técnicos e administrativos que os 6érgdos municipais considerem
necessarios com vista ao controlo da execucdo e a avaliacdo dos resultados da
implementacgdo dos planos municipais do ordenamento do territorio.
5 - Os planos plurianuais de investimento sistematizam objectivos, programas, projectos e
accoes de actuacado municipal e quantificam o conjunto de realizacdes que o Municipio ira
executar durante o periodo considerado, devendo 0s servicos municipais criar um sistema
de informacao de gestéo por forma a que os 6rgdos municipais possam, de forma atempada
e com base em dados objectivos, decidir quanto as prioridades das acc¢bes a inserir na
programacao.
6 - Os orcamentos, o0s recursos financeiros sao apresentados de acordo com a sua
vinculagdo ao cumprimento dos objectivos e metas fixados nas grandes opc¢des do plano e
sao distribuidos segundo a classificacdo programatica previamente aprovada pelos 6rgaos
municipais, devendo o0s servicos colaborar activamente no processo de elaboracao
orcamental, bem como, proceder ao efectivo acompanhamento da execucdo fisica e
financeira do orcamento possibilitando, assim, que os 6rgdos municipais possam tomar as

medidas de reajuste que se mostrem necessarias.
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Artigo 9.°

Principio da Coordenacéo
1 - As actividades desenvolvidas pelos servicos municipais, especialmente as que se
referem a execucao dos planos e programas de investimento, sdo objecto de permanente
coordenacao.
2 — A coordenacdo geral da actividade municipal € garantida pela Camara Municipal de
Sobral de Monte Agraco, devendo o0s responsaveis pelas unidades orgéanicas e
subunidades flexiveis garantir a coordenacdo intersectorial, através de reunibes de
trabalho para intercambio de informacdo, consultas mutuas e discussdo de propostas de
accado concertadas.
3 - A coordenacao deve ser realizada ao nivel de cada servico, através de reunides onde se
discutam os problemas relativos a programacao e execuc¢ao das actividades.
4 - Os responsaveis pelas unidades organicas e subunidades flexiveis devem propor
aos membros do executivo a que reportam as formas de controlo que considerem mais
adequadas a cada caso e quais as acc¢des que, prioritariamente, devem ser submetidas a

controlo interno.

Artigo 10.°
Principio da desconcentragéo
Os responsaveis pelas unidades organicas e subunidades flexiveis devem, nos termos
da lei e sempre que o entendam necessario, propor a Camara Municipal a adopcao de
medidas de desconcentracdo dos proprios servigcos, tendo em vista fomentar uma maior

proximidade com a populacéo.

Artigo 11.°
Delegacéo de competéncias
1 - A delegacdo de competéncias sera utilizada, nos termos permitidos por lei, como
instrumento de desburocratizacdo e racionalizacdo administrativa, no sentido de criar uma
maior eficiéncia e celeridade no processo de tomada de deciséo.
2 — A delegacédo de competéncias respeitara o quadro legalmente definido.

Artigo 12.°

Competéncias comuns aos responsaveis pelas unidades organicas e subunidades
flexiveis

1 - Para além das funcbes que |lhe sejam cometidas por lei, aos responsaveis pelas

unidades organicas e subunidades flexiveis compete, em geral:
9
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a) Definir os objectivos de actuacdo das respectivas unidades ou subunidades
organicas, tendo em conta as orientacdes e objectivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar, avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes
tendo em vista a execugcdo dos planos de actividades e a prossecucdo dos resultados
estabelecidos e a alcancar;

c) Elaborar e submeter a aprovacéao superior propostas de regras ou normas julgadas
necesséarias ao correcto exercicio da sua actividade, bem como de medidas de actuacao
adequadas no ambito de cada servico;

d) Avaliar e controlar o grau de cumprimento fisico e financeiro, a nivel sectorial, das
grandes opc¢des do plano e dos restantes programas de accao;

e) Colaborar na elaboragéo do plano de actividades, das grandes opc¢des do plano,
do orcamento, da prestacdo de contas e do relatério de gestéo;

f) Coordenar as actividades das unidades e subunidades organicas sob a sua
dependéncia, sem prejuizo da relacdo hierarquica,

g) Assegurar a execucado das deliberacdes da Assembleia Municipal, da Camara
Municipal e dos despachos do Presidente da Camara, dos Vereadores ou dos dirigentes em
matéria dos respectivos servicos;

h) Assegurar a interligacdo necessaria entre os diferentes servicos e difundir, de
forma célere e eficaz, a informacdo que se revele necessaria ao funcionamento de outros
Servigos;

i) Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis aos procedimentos
administrativos, comuns ou especiais, em que intervenham;

j) Promover e manter organizado o arquivo dos respectivos documentos e processos.
2 - Aos responsaveis pelas unidades organicas e subunidades flexiveis compete, em
especial:

a) Dirigir e coordenar o respectivo servico, distribuindo pelos trabalhadores as
diversas tarefas que Ihe forem cometidas;

b) Emitir as instru¢cdes necessarias a perfeita execucao das tarefas cometidas;

c) Coordenar as relacdes entre os diversos servicos;

d) Superintender, fiscalizar e inspeccionar o funcionamento dos servicos;

e) Exercer o poder disciplinar sobre os trabalhadores da Autarquia afectos ao
respectivo servigo, comunicando ao dirigente de nivel hierdrquico superior, ou ndo havendo,
ao Presidente da Camara, as infrac¢des de que tenha conhecimento;

f) Participar no processo de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores;
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g) Participar nos métodos de seleccdo dos procedimentos concursais de
trabalhadores a afectar ao seu servico;

h) Remeter aos servigos respectivos 0s avisos, editais, anuncios, posturas,
regulamentos e ordens de servigo com vista ao conhecimento, registo e arquivo.
3 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete, ainda, aos servi¢os
exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas
por lei, regulamento, deliberagc&o, despacho ou determinacéao superior.
4 — Os chefes de divisdo, ou quem os substitua, devem assistir as reunides da Camara
Municipal para prestarem os esclarecimentos que lhes forem solicitados, sendo-lhes
facultado intervir por solicitacdo do executivo ou com a anuéncia do Presidente da Camara
Ou seu substituto legal.
5 — Os chefes de divisdo, ou quem o0s substitua, devem assistir as sessfes da Assembleia
Municipal sempre que solicitado pelo Presidente da Camara Municipal ou seu substituto

legal.

Artigo 13.°
Afectacdo e mobilidade dos Recursos Humanos

1 - A afectacdo e mobilidade dos recursos humanos do Municipio sdo da competéncia do
Presidente da Camara, ou do vereador com competéncia delegada nesta matéria.

2 — A distribuicdo e mobilidade de trabalhadores dentro de cada unidade organica € da
competéncia do respectivo dirigente, apds autorizacao prévia do Presidente da Camara ou
do vereador com competéncia delegada.

3 — A distribuicdo de tarefas dentro de cada unidade organica sera feita pelo seu
responsavel, a quem cabera calendarizar as tarefas correspondentes a varios postos de

trabalho.

Capitulo 1l

Macro-estrutura
Artigo 14.°

Organizacéao
A organizacdao interna dos servicos municipais adopta o modelo de estrutura hierarquizada,

constituida por:
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a) Divisdes, dirigidas por um Chefe de Divisdo — unidades organicas de caracter
flexivel, aglutinando competéncias de ambito operativo e instrumental integradas numa
mesma area funcional,

b) Seccdes - Subunidades organicas (unidades de apoio a gestéo), dirigidas por um
coordenador técnico — unidades organicas de caracter técnico-administrativo e logistico, que
agregam actividades instrumentais e operativas numa mesma area funcional;

c) Gabinetes municipais — unidades de apoio aos 6rgdos municipais, de natureza

técnica e administrativa.

Artigo 15.°
Macro-estrutura
A macro-estrutura dos servicos municipais € a seguinte:
1) Subunidades de apoio aos 6rgdos Municipais:
1.1) Gabinete de Apoio a Presidéncia,
1.2) Gabinete de Informatica,
1.3) Gabinete de Seguranca e Protecc¢ao Civil;
1.4) Gabinete do Médico Veterinario;

1.5) Seccao de Apoio Administrativo ao Gabinete Médico Veterinario.

2) Unidade orgéanica de caracter flexivel - Divisdo Administrativa e Financeira (DAF):
2.1) Recursos Humanos;
2.2) Subunidade organica flexivel - Seccao de Expediente, Taxas e Licencas:
2.2.1) Servigo de Arquivo;
2.2.2) Servigo de Expediente Geral;
2.2.3) Servico de Metrologia;
2.2.4) Servico de Taxas e Licencgas.
2.3) Subunidade orgéanica flexivel - Seccdo Financeira:
2.3.1) Servigo de Aprovisionamento;
2.3.2) Servico de Contabilidade;
2.3.3) Servico de Patrimonio;
2.3.4) Tesouraria.
2.4) Subunidade organica flexivel - Seccdo Administrativa e de Apoio aos Org&os
Autarquicos:
2.4.1) Servico de Apoio aos Orgaos Municipais;

2.4.2) Servico de Contra-Ordenac0es;
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2.4.3) Servico de Contratacdo Publica
2.4.4) Servico de Contratos;
2.4.5) Servico de Execucdes Fiscais;
2.4.6) Servico de Notariado.
3) Unidade organica de caracter flexivel - Divisdo de Educacéo, Cultura e Accéo Social
3.1) Servico de Apoio Administrativo;
3.2) Servico de Accgao Social;
3.3) Servigo de Cultura;
3.4) Servico de Desporto e Juventude;
3.5) Servico de Educacao;
3.6) Servico de Turismo.
4) Unidade organica de caracter flexivel - Divisdo de Obras, Urbanismo e Ambiente:
4.1 - Servico de Gestao Urbanistica e Ordenamento do Territério:
4.1.1 - Subunidade organica flexivel - Seccdo Administrativa de Apoio ao
Servico de Gestédo Urbanistica e Ordenamento do Territorio;
4.2 - Servigos Técnicos;
4.3 - Servicos de Fiscalizacao;
4.4 - Servico de Obras Municipais e Ambiente:
4.4.1 - Apoio Administrativo
4.4.2 - Conservagao, Manutengao e Obras
4.4.3 - Aguas e Saneamento
4.4.4 - Higiene e Limpeza;
4.4.5 - Espacgos Verdes;
4.4.6 - Parques e Viaturas;
4.4.7 - Cemitério;
4.4.8 - Logistica;

4.4.9 - Mercados e Feiras.

Capitulo 1l

Unidades de apoio aos 6rgados municipais
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Artigo 16.°
Estrutura
Na dependéncia do Presidente da Camara Municipal funcionam os seguintes Gabinetes e
subunidade orgénica flexivel de apoio administrativo:
a) Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);
b) Gabinete de Informatica (Gl);
c) Gabinete de Seguranca e Proteccgéao Civil (GSPC)
d) Gabinete Médico Veterinario (GMV);

e) Seccao de Apoio Administrativo ao Gabinete Médico Veterinario.

Artigo 17.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia
1 - O Gabinete de Apoio a Presidéncia é uma subunidade orgéanica de apoio pessoal directo
ao Presidente da Céamara, competindo-lhe prestar assessoria técnica e administrativa,
designadamente ao nivel da actividade institucional da autarquia, das relacdes
intramunicipais e intermunicipais, das ligacdes com os 6rgdos do Municipio e das
Freguesias, das relacdes publicas e com a comunicacao social, e, nomeadamente:

a) Assessorar o Presidente da Camara Municipal na preparacdo da sua actuagao
politica e administrativa, recolhendo e tratando a informacéo e os elementos relevantes;

b) Promover os contactos com os 6rgdos de soberania, com os érgaos autarquicos e
com instituicdes publicas e privadas com actividade relevante para o concelho;

c) Assegurar a articulacdo funcional e de cooperacao sistematica entre a Camara
Municipal e as Juntas de Freguesias, outros Municipios e Associacdes de Municipios;

d) Secretariar o Presidente da Camara Municipal, organizar a sua agenda e preparar
as reunides com representantes das entidades e instituicbes referidas nas alineas
anteriores;

e) Assegurar as funcdes de protocolo nas cerimonias e actos oficiais do Municipio;

f) Assegurar a preparacao de inquéritos de opinido do publico;

g) Assegurar e promover o relacionamento publico da autarquia com os 6rgdos de
comunicagdo social, promovendo, também, a divulgacdo de todas as actividades
autarquicas;

h) Recolher as matérias noticiosas com interesse para a autarquia, efectuando a sua
analise e tratamento;

i) Assegurar as relacdes internacionais em gue o Municipio seja parte integrante;
14
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J) Cooperar com as divisbes e demais subunidades organicas;

l) Promover a publicacdo do boletim de informac¢ao municipal,

m) Exercer as demais tarefas que lhe sejam directamente incumbidas pelo Presidente
da Céamara.
2 - O Gabinete de Apoio a Presidéncia compreende, também, o apoio técnico e de
secretariado tido por adequado, para o qual o Presidente da Camara Municipal pode, em
funcado das necessidades, afectar trabalhadores do respectivo mapa de pessoal.
3 - Podem ser, ainda, constituidos, Gabinetes de Apoio Pessoal aos Vereadores de acordo
com o previsto na legislacédo aplicavel, aos quais se aplicara o disposto nos numeros 1 e 2

do presente artigo com as necessarias adaptacoes.

Artigo 18.°
Gabinete de Informética
1 - Ao Gabinete de Informatica esta confinada a tarefa de prestar apoio a todos 0s servicos e
orgdos municipais, mediante a implementacdo e introducdo de meios e processos
electrénicos de tratamento da informacéo e, nomeadamente:

a) Proceder ao estudo e coordenacdo de projectos com vista a implementacdo e
gestdo de sistemas autonomizados de gestdo da informacéo a utilizar ou fornecer pelos
servicos do Municipio;

b) Conceber, propor a aquisicdo, actualizar e manter os suportes informaticos que
permitam a melhoria da eficiéncia e produtividade dos servicos;

¢) Dinamizar tarefas no ambito da modernizacédo administrativa;

d) Conceber e implementar o plano de informatizacdo do Municipio e gerir o
respectivo sistema informatico;

e) Acompanhar a informatizacdo dos servigos, elaborando pareceres e estudos de
diagnéstico e propondo medidas para o tratamento informatico das actividades dos servicos;

f) Colaborar com todos os servicos na elaboracdo dos planos de formacdo nos
dominios da informatica de acordo com o0s objectivos gerais tracados para a area da
informatizagéo;

g) Desenvolver as bases de dados necessarias;

h) Assegurar a gestdo da rede interna exercendo funcées de administrador da rede e
da base de dados;

i) Assegurar o funcionamento do sistema informatico, a nivel de hardware e software,

designadamente mantendo niveis de stocks de todos os suportes e consumiveis;
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J) Propor medidas de substituicdo e modernizacdo dos equipamentos e de expanséo
do sistema;

l) Estabelecer com os fornecedores e servigos contratados ligacdes necesséarias com
vista a eliminacdo de erros e a alteracdo dos programas nos prazos que permitam cumprir
as normas legais ou regulamentares;

m) Propor a aquisicdo e implementacédo de novas aplicacdes, em articulacdo com os
servicos destinatarios em funcao da matéria;

n) Dar apoio a todos o0s servicos em questao de funcionalidade dos equipamentos e
suportes légicos;

0) Assegurar o arranque dos servidores e as segurancas dos ficheiros;

p) Divulgar manuais e outros suportes de formagdo e divulgacdo no dominio da
informatica e novas tecnologias;

g) Organizar a documentacdo técnica e administrativa do servico, e zelar pela
seguranca dos suportes originais de instalacao.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 19.°

Gabinete de Seguranca e Proteccéo Civil
1 - Ao Gabinete de Seguranca e Proteccao civil incumbe a prossecucdo dos objectivos e 0
desenvolvimento das accdes de informacéo, formacdo, planeamento, coordenacdo e
controlo previstos na lei, competindo-lhe ainda, dar apoio directo e imediato ao Presidente
da Camara na coordenacéo das operacgdes de proteccdo, prevengao, socorro e assisténcia,
especialmente em situacdes de catastrofe e calamidade publica.
2 — Compete, também, ao Gabinete de Seguranca e Proteccéo Civil:

a) Organizar os planos de proteccdo civil da populacdo local em caso de fogos,
cheias, sismos ou de outras situa¢des de catastrofe local,

b) Organizar, propor e executar medidas de prevencado, designadamente pela
fiscalizacdo de construcbes clandestinas em locais de cursos naturais de agua ou de
condicBes proporcionadoras de incéndios, explosdes ou de outras catastrofes;

c) Colaborar com o Servico Nacional de Protec¢cédo Civil no estudo e preparacéo de
planos de defesa das populacbes em casos de emergéncia, bem como nos testes a
capacidade de execucéao e avaliagdo dos mesmos;
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d) Organizar planos de actuacdo em colaboracédo com as juntas de freguesia e outros
Municipios, com a finalidade de intervir em caso de emergéncia ou sinistro em areas bem
determinadas, expostas a niveis elevados de risco;

e) Executar e promover as accgdes concernentes aos servicos de bombeiros,
nomeadamente no acompanhamento e apoio financeiro ou outro, as corporacoes de
bombeiros voluntarios;

f) Supervisionar e coordenar as medidas de seguranga das instalagbes onde
funcionem os servigcos do Municipio;

g) Promover a informacédo e formacdo das popula¢ges visando a suas sensibilizacao
em matéria de prevencao, proteccéo e colaboracdo com as autoridades;

h) Exercer as demais fun¢des que legalmente lhe estejam atribuidas.

3 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacédo superior.

4 — Quando a gravidade das situacfes e ameaga do bem publico o justifiquem, podem ser
colocados a disposicdo do gabinete de seguranca e proteccao civil todos, ou parte, dos

meios afectos as diversas unidades organicas da Camara Municipal.

Artigo 20.°
Gabinete Médico Veterinario
1 — S&o0 Competéncias do Gabinete Médico Veterindrio, na area da fiscalizacao sanitaria:

a) Intervir e colaborar na execucdo das tarefas de inspeccdo higio-sanitaria das
instalagcbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam,
transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem produtos de origem
animal, e seus derivados;

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

c) Proceder a inspeccao sanitaria de reses, aves, ca¢a, bem como das respectivas
carnes e subprodutos destinados ao consumo publico;

d) Proceder a inspec¢do sanitaria de pescado fresco ou por qualquer forma,
preparado ou conservado;

e) Efectuar a inspeccédo dos leites e seus derivados e dos respectivos locais de
produgdo, preparagdo, armazenagem e comercializagdo, divulgando as normas higio-

técnicas conducentes a perfeita obtencado, acondicionamento e resguardo dos produtos;
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f) Efectuar a inspeccdo de embalagens e dos meios de transporte dos produtos
alimentares de origem animal, tendo em vista 0os materiais a usar, as condicfes de limpeza e
0 modo de acondicionamento dos produtos;

g) Colaborar com as outras autoridades sanitarias competentes em tudo o que diga
respeito a higiene do concelho e a defesa da saude publica, nos termos da legislacdo em
vigor.

2 - Compete, ainda, a este gabinete, na area da sanidade animal:

a) Proceder a vacinacéo e revacinacao anti-rabica de animais domésticos;

b) Proceder a fiscalizacéo de feiras, exposicdes e comércio de animais bem como do
seu transito;

¢) Superintender no adequado funcionamento do canil municipal e proceder a recolha
de animais errantes que ponham em perigo a saude publica;

d) Colaborar com as outras autoridades sanitarias competentes em tudo o que diga
respeito a saude pecuaria visando a defesa da saude publica, nos termos da legislacdo em
vigor.

3 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacédo superior.

Artigo 21.°

Seccdo Administrativa de Apoio ao Gabinete Médico Veterinario
1 - Compete a subunidade organica flexivel — Seccdo Administrativa de Apoio ao Gabinete
Médico Veterinario:
a) Executar, fazer executar e orientar o servico a seu cargo, de forma a que todo ele tenha
andamento e se efective nos prazos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias;
b) Entregar ao Médico Veterinario os documentos, devidamente registados, conferidos e
informados, sempre que carecam do seu visto ou assinatura, ou tenham de ser levados a
despacho ou assinatura do Presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada,;
c)Submeter a decisdo superior 0os processos devidamente organizados e instruidos, que
carecam de ser submetidos a despacho do Presidente ou deliberacdo da Camara Municipal;
d) Prestar, a quem demonstre interesse directo e legitimo, as informacdes ndo confidenciais
que lhe sejam solicitadas e respeitem a assuntos do respectivo servigo, sendo que a recusa
de qualquer informacdo sera sempre fundamentada em termos de confidencialidade da
matéria, ou da ndo legitimidade do requerente e, obrigatoriamente, decidida mediante

despacho do Presidente da Camara ou do vereador com competéncia delegada;
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e) Apresentar ao Médico Veterinario as sugestdes que julgar convenientes, no sentido de
um melhor aperfeicoamento do servigco a seu cargo e da sua articulacdo com 0s servicos
municipais;

f) Fornecer as outras unidades ou subunidades organicas as informacdes e esclarecimentos
de que carecam para o bom andamento de todos os servigos, manter as melhores relacdes
entre servicos e auxiliar, com 0s seus conhecimentos, 0s respectivos responsaveis;

g) Organizar e actualizar as normas e apontamentos das deliberacbes, posturas,
regulamentos, diplomas legais, editais, ordens de servico e demais elementos que tratem de
assuntos que interessem ao servico, 0s quais deverdo ser remetidos as restantes unidades
ou subunidades organicas que os solicitem;

h) Solicitar superiormente o auxilio de pessoal adstrito a outras unidades organicas, para a
execucao de servicos mais urgentes, que se verifique ndo ser possivel levar a efeito com o
pessoal da subunidade organica;

i) Informar regularmente o Médico Veterinario sobre o andamento dos trabalhos da
subunidade organica;

j) Conferir e rubricar todos os documentos de despesa ou receita emitidos pelos servigos a
seu cargo;

l) Resolver as davidas, em matéria de servico, apresentadas pelos demais trabalhadores do
Municipio, expondo-as ao Médico Veterinério quando necessite de orientagao;

m) Preparar a remessa ao arquivo geral dos documentos e processos que hajam sido
objecto de deciséo final, e que se mostrem desnecessarios ao normal funcionamento do
Servico;

n) Fornecer ao Presidente da Camara Municipal ou vereador com competéncia delegada,
nos primeiros dias de cada més, os elementos, referentes ao més anterior, de interesse para
os relatorios de execucao de actividades a cargo do Gabinete;

0) Cumprir e fazer cumprir as normas e os regulamentos internos do Municipio;

p) Elaborar pareceres e informagbes sobre assuntos da competéncia da subunidade
organica;

q) Zelar pelas instalacbes, materiais e equipamentos adstritos ao Gabinete Médico
Veterinario e respectiva subunidade organica;

r) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente

solicitadas.
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2 - Alem das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagéao, despacho ou determinacéo superior.

Capitulo IV

Divisdo Administrativa e Financeira
Seccéo |
Da Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)
Artigo 22.°
Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)
1 — A Divisdo Administrativa e Financeira, dirigida por um chefe de divisdo, compete-lhe
garantir o bom funcionamento dos servicos e a eficaz gestdo administrativa, bem como o
planeamento, coordenacao e gestdo da actividade financeira e patrimonial do Municipio, em
colaboracdo com os restantes servicos municipais, competindo-lhe ainda:

a) Elaborar os planos de actividades, as grandes opc¢des do plano, o orcamento e
outros instrumentos de planeamento financeiro;

b) Assegurar a gestao do aprovisionamento;

c) Promover e zelar pela arrecadagao de todas as receitas municipais e efectivagao
de toda a despesa;

d) Assegurar o cumprimento das normas de controlo interno;

e) Promover a dinamizacdo da modernizacdo administrativa, propondo medidas que
visem racionalizar procedimentos e circuitos funcionais dentro da estrutura do Municipio;

f) Assegurar o0 apoio técnico e instrumental as actividades desenvolvidas pelos 6rgéos
e servicos do Municipio;

g) Assegurar a direccdo e coordenacdo de todas as actividades que se inserem nos
dominios da administracdo, dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais em
conformidade com as normas legais e regulamentares e com as deliberagdes e decisdes
dos 6rgdos municipais e seus titulares;

h) Superintender nas tarefas inerentes a recepcao, registo, classificacdo, expedicao e
arquivo de todo o expediente;

i) Organizar a prestacdo de contas e participar na elaboracdo do relatério de

actividades, acompanhando a sua execucao;
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) Realizar estudos e elaborar propostas quanto as formas e fontes de financiamento
do Municipio;

l) Manter actualizado o plano de tesouraria municipal;

m) Coordenar 0s processos técnicos e administrativos relativos ao recenseamento
eleitoral e aos actos eleitorais;

n) Colaborar na organizacdo da documentacdo necessaria a elaboracdo das actas
das reunibes dos 6rgdos autarquicos e controlar a sua distribuicdo pelos servicos do
Municipio;

0) Manter actualizado o inventario das existéncias em armazém e a gestao de stocks,
de harmonia com as disposicdes legais aplicaveis e critérios de boa gestao;

p) Estabelecer com todos os érgaos e servicos do Municipio uma permanente inter-
relacdo com vista a eficiéncia e racionalizacao da gestao.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, também, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberagédo, despacho ou determinacéo superior.

3 — Na directa dependéncia do chefe da DAF funcionam os seguintes servigos:

a) Recursos Humanos;

b) Seccéo de Expediente, Taxas e Licencas;

c) Seccéao Financeira;

d) Seccéo Administrativa e de Apoio aos Orgédos Autarquicos.

Artigo 23.°
Competéncias do Chefe de Divisdo da DAF

1 - Compete em especial ao chefe da Divisdo Administrativa e Financeira:

a) Dirigir e coordenar os trabalhos da divisdo, em conformidade com as normas legais
e regulamentares e com as deliberacdes e decisbes dos 6rgaos municipais e seus titulares;

b) Assegurar a execucao das tarefas que se insiram nos dominios da administracéo,
dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais em conformidade com as normas legais e
regulamentares e com as deliberacdes e decisbes dos 6rgdos municipais e seus titulares;

c) Assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores nas matérias da competéncia
da divisao;

d) Assistir as reunides da Camara Municipal, redigir e subscrever as respectivas
actas;

e) Certificar os actos e os factos que constam dos arquivos municipais e autenticar

todos 0s documentos e actos oficiais da Camara Municipal;
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f) Submeter a despacho dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia,

g) Coordenar e supervisionar a actividade do servico de execucdes fiscais e praticar
todos os actos;

h) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para deliberacdo da Camara;

i) Preparar o expediente e as informacdes necessarias sobre os assuntos que correm
pelos servicos;

J) Coordenar tecnicamente o processo de elaboragcdo do orcamento e das grandes
opcOes do plano, respectivas alteracoes, revisdes e acompanhar a sua execucao;

l) Superintender no processo de organizacdo da prestacdo de contas e coordenar
tecnicamente o processo de elaboracdo dos relatérios de actividades e outros documentos
exigidos por lei referentes as suas atribuicoes;

m) Promover a arrecadac¢ao de todas as receitas municipais e a efectivacéo de toda a
despesa;

n) Assegurar o cumprimento das normas de controlo interno;

0) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de interesse dos
municipes e que integrem a sua competéncia,

p) Dar apoio aos 6rgdos do Municipio, no dominio econémico e financeiro.

g) Coordenar, organizar e assegurar a distribuicdo aos membros dos érgédos, dentro
dos prazos regulamentares e, ou regimentais, e de acordo com as instru¢des provindas do
respectivo Presidente, as ordens de trabalhos e respectiva documentacao para as reunioes;

r) Distribuir os processos apreciados, com a indicacéo da respectiva deliberacéo, aos
servigcos correspondentes, para a respectiva execucao e remeter a Assembleia Municipal os
assuntos a serem apreciados por este 6rgao municipal.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

SECCAO I
Dos Recursos Humanos
Artigo 24.°

Recursos Humanos
1 — Compete ao Servico de Recursos Humanos preparar, executar e avaliar os meios,
programas e medidas municipais referentes aos processos de recrutamento e progressao,

de formacéo e avaliacdo e de cadastro e remuneracdes e, nomeadamente:
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a) Gerir o mapa de pessoal e elaborar o balanco social;

b) Promover em articulacdo com o0s restantes servicos uma adequada afectacdo dos
recursos humanos, tendo em vista os objectivos definidos e o perfil de competéncias
profissionais;

c) Assegurar a gestao de carreiras;

d) Organizar e manter actualizados os processos individuais;

e) Gerir o sistema de assiduidade;

f) Processar as remuneracdes, abonos e ADSE;

g) Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliacdo de desempenho dos
trabalhadores, bem como o processo de indigitacéo e eleicdo da comissao paritaria;

h) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente quanto a
assiduidade, trabalho extraordinario, ajudas de custo e comparticipacéo na doenca;

i) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar em despesa com pessoal, bem
como acompanhar a respectiva execugao;

J) Preparar e instruir os procedimentos concursais de recrutamento, mobilidade e cedéncia
de interesse publico;

) Instruir os processos de aposentacao;

m) Prestar informacdo em matéria de emprego publico, nomeadamente pedidos de licenca,
rescisdo de contratos e exoneracgoes, estatuto de trabalhador estudante e de acumulacéo de
funcoes;

n) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na definicdo de prioridades de
formacdo e aperfeicoamento profissional do pessoal da autarquia e elaborar, para
aprovacgao, o Plano Anual de Formacao;

0) Assegurar o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as descritas nas alineas anteriores;

p) Participar os acidentes de trabalho a Companhia seguradora dentro dos prazos legais;

q) Elaborar os relatérios de acidentes de trabalho e auditorias internas mantendo
actualizados os respectivos processos;

r) Promover accbes de sensibilizacdo e fiscalizagdo com vista ao cumprimento dos
normativos legais e a promocéao da saude;

s) Escriturar e manter devidamente actualizados todos os livros proprios do servico;

t) Organizar e gerir a circulagédo das informacgdes, circulares e notas internas pelos servigos

municipais em matérias relacionadas com a sua area de actividade;
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u) Organizar o arquivo em suporte papel e digital de todas as matérias e areas de actividade
do Servico;

v) Elaborar e implementar o manual de acolhimento, bem como acompanhar a integracao de
todos os novos trabalhadores, promovendo ac¢des de acolhimento;

x) Estudar e implementar todas as alteragbes legislativas respeitantes aos recursos
humanos;

z) Gerir programas de estagios profissionais curriculares e programas ocupacionais.

2 — Além das competéncias previstas no niamero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

SECCAO I
Da Seccdao de Expediente, Taxas e Licencas
Artigo 25.°
Seccéo de Expediente, Taxas e Licencas

1 — A Seccao de Expediente, Taxas e Licencas, a cargo de um coordenador técnico,
directamente dependente do Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira compete
coordenar todo o servico da seccao garantindo a eficaz gestdo administrativa da secgao,
bem como, controlar a arrecadacéo de todas as receitas municipais provenientes das taxas
e licencas.
2 — Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacdo superior.
3 — A Seccéao de Expediente, Taxas e Licencas compreende 0s seguintes servigos:
a) Servico de Arquivo;
b) Servico de Expediente Geral;
c) Servico de Metrologia;

d) Servico de Taxas e Licencas.

Artigo 26.°
Servico de Arquivo
1 — Compete ao Servigo de Arquivo:
a) Superintender o arquivo geral do Municipio;
b) Propor a adopcdo de medidas adequadas a optimizacdo do funcionamento do

arquivo;
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c) Arquivar, depois de catalogados, todos 0s documentos e processos que para esse
fim Ihe sejam remetidos pelos diversos servicos municipais;

d) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo de
documentos;

e) Assegurar e desenvolver todos os procedimentos relacionados com a inutilizacao
ou destruicdo de documentos em arquivo;

f) Assegurar o tratamento de elementos bibliograficos e de informacdo técnica e
cientifica relativos a matéria de interesse para a administracao local;

g) Superintender no servi¢o de reproducdo de documentos;

h) Promover a encadernacdo de documentos e publicacbes com interesse para 0s
Servicos.
2 — Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacédo superior.

Artigo 27.°
Servico de Expediente Geral
1 — Compete ao Servico de Expediente Geral:

a) Executar as tarefas inerentes a recepcdo, classificacdo e distribuicdo da
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respectivos e posteriormente
proceder ao seu arquivo Nos respectivos processos;

b) Assegurar a numeracdo e a expedicdo dos oficios municipais e demais
documentos oficiais e organizar o competente copiador;

C) Registar as exposicoes, recursos, requerimentos diversos, reclamagodes, autos de
transgressao e os processos de contra-ordenacéo e dar-lhes o respectivo andamento;

d) Promover a divulgacédo pelos servi¢os, das normas internas e demais directrizes de
caracter genérico;

e) Analisar e promover a divulgagao, pelos membros do executivo municipal e pelos
servigos municipais, da legislacéo e jurisprudéncia de interesse municipal,

f) Registar, afixar, publicitar, enderecar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas,
regulamentos, ordens de servico, circulares e despachos genéricos;

g) Passar certiddes quando autorizadas;

h) Coordenar todo o processo administrativo dos actos eleitorais, censos,

recenseamento eleitoral e suas actualizacoes;
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i) Executar os servicos administrativos de caracter geral, ndo especificos de outras
seccles, ou de servicos que nao disponham de apoio administrativo préprio.
2 — Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 28.°
Servico de Metrologia

1 — Compete ao Servi¢co de Metrologia:

a) Efectuar as operacdes de controlo metrologico da competéncia do Municipio, nos
calendarios previstos ou a solicitacdo dos interessados;

b) Cobrar as taxas devidas pelo controlo metroldgico;

c) Proceder a entrega das receitas arrecadadas;

d) Elaborar toda a documentacdo administrativa aplicavel e manter actualizados todos
0s registos dos instrumentos verificados;

e) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos
extintos;

f) Compilacdo e remessa dos elementos que vierem a ser solicitados pelos
organismos de tutela.
2 — Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 29.°
Servico de Taxas e Licencas

1 — Compete ao Servigco de Taxas e Licencgas:

a) Emitir licencas de ocupacao da via publica e de afixacdo de publicidade, de ruido e
revalidacéo de carta de cacador,

b) Liquidar impostos, taxas, licencas e demais rendimentos do Municipio e emitir as
respectivas licencas e guias de recebimento;

c¢) Liquidar as tarifas do Municipio, designadamente as relativas ao abastecimento de
agua, saneamento e residuos solidos urbanos e emitir as respectivas facturas;

d) Executar as tarefas administrativas relativas aos processos de cobranca e
liquidag&o das tarifas do Municipio;
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e) Registar e conferir as senhas das taxas de mercado e feiras e de outras que
venham a ser estabelecidas e emitir as respectivas guias de recebimento;

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

g) Emitir as guias de débito respeitantes aos rendimentos ndo cobrados dentro dos
prazos estabelecidos;

h) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a cobranca de
impostos e rendimentos municipais, coordenando os trabalhos dos agentes de fiscalizagéao
nesta matéria;

i) Coordenar os trabalhos do aferidor municipal, conferir os taldes de cobranca e
passar as respectivas guias de recebimento;

j) Organizar e arquivar 0s processos respeitantes a inspeccédo de ascensores, monta-
cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes e proceder a emissdo das respectivas guias
de recebimento;

l) Assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitados;

m) Emitir cartbes de vendedores ambulantes e feirantes e organizar os respectivos
cadastros;

n) Executar as tarefas administrativas relativas ao cemitério municipal e manter
actualizados os registos relativos a inumagéo, exumacao, trasladacéo e perpetuidade de
sepulturas e organizar processos para a concessao de terrenos para sepulturas perpétuas e
jazigos, proceder a emissao dos respectivos alvaras e manter actualizado o respectivo
registo;

0) Proceder ao registo e organizacédo dos processos para a competente vistoria higio-
sanitaria de veiculos, nos casos previstos na lei;

p) Proceder a organizacdo administrativa dos processos e competente emissao e
renovacdo das licencas que decorrem das novas transferéncias de competéncias para as
autarquias;

gq) Organizar e manter actualizados os processos relativos ao licenciamento da
actividade dos transportes publicos de aluguer em veiculos ligeiros de passageiros (taxis);

r) Efectuar o registo dos cidaddos comunitarios e emisséo do respectivo certificado;

s) Coordenar a requisi¢ao, entrega e distribuicdo do material afecto ao economato

procedendo a manutencdo dos stocks e ao inventario anual.
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2 — Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagéao, despacho ou determinacéo superior.

Seccao IV
Da Seccéo Financeira
Artigo 30.°
Seccéo financeira

1 — A seccéo financeira, a cargo de um Coordenador Técnico, directamente dependente do
Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira compete coordenar todo o servigo da secgéo,
garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afectos a mesma, coordenando,
planificando e desenvolvendo, de forma integrada, as actividades que se enquadrem nos
dominios da gestdo econdmica, financeira e patrimonial de acordo com 0S recursos
existentes.
2 — Compete em especial a seccdo financeira, prestar apoio técnico e colaborar na
elaboracéo das grandes opc¢des do plano, orcamento, documentos de prestacao de contas e
do relatério de gestdo do Municipio.
3 - Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.
4 — A seccdao financeira compreende 0s seguintes servigos:

a) Servico de Aprovisionamento;

b) Servico de Contabilidade;

c) Servico de Patrimonio;

d) Servico de Tesouraria

Artigo 31.°
Servico de aprovisionamento
1 - Compete ao servico de aprovisionamento:

a) Garantir um processo de compras e aprovisionamento respeitando todos os
preceitos legais aplicaveis, designadamente no que respeita ao procedimento de ajuste
directo simplificado;

b) Proceder, por ajuste directo simplificado, as aquisicbes necessarias para todos os

servicos apos adequada instrucdo dos respectivos processos;

c) Analisar e informar as propostas de fornecimentos;
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d) Efectuar regularmente consultas ao mercado, mantendo as informacdes
actualizadas sobre os precos dos materiais mais significativos;

e) Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente no que se refere
ao cumprimento dos prazos e a verificacdo e conferéncia das facturas;

f) Manter informacfes actualizadas sobre o mercado fornecedor, através da criacéo e
actualizacdo permanente de um ficheiro ou base de dados de fornecedores;

g) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de aquisicdo celebrados pela
autarquia;

h) Elaborar, organizar e manter actualizado o arquivo das requisicfes internas e
externas;

i) Assegurar todas as ac¢Bes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboracéao;

]) Estabelecer as necessarias relacbes com o armazém, nomeadamente no que
respeita a gestédo de stocks.

l) Promover a liberagdo das garantias prestadas quando se mostrem preenchidos os
respectivos requisitos legais.
2 - Aléem das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 32.°
Servigo de contabilidade
1 - Compete ao Servico de contabilidade:

a) Executar ou participar na organizacdo dos processos inerentes a eficiente
execucgao orcamental;

b) Promover e colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais,
nomeadamente, do orcamento e das grandes opc¢des do plano, reunindo todos os elementos
necessarios aquele fim;

c) Acompanhar e controlar a execu¢do dos documentos referidos na alinea anterior,
introduzindo as modificacdes que se imponham ou sejam recomendadas;

d) Proceder a cativacdo de verbas por conta de dota¢cdes da despesa;

e) Organizar os processos e proceder a emissao dos documentos obrigatérios que
suportam a arrecadacédo das receitas e a realizacao das despesas, de acordo com a lei;

f) Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos

documentos de receita e de despesa;
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g) Proceder atempadamente a classificacdo dos documentos de suporte legal e aos
registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o POCAL,;

h) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacdo da geréncia
finda;

i) Registar e controlar a arrecadacdo de receitas provenientes de fundos da
Administracdo Central ou comunitarios, bem como de outras entidades;

j) Proceder diariamente a recepcao e conferéncia dos documentos de receita;

l) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentacao,
compromisso, liquidacdo e pagamento;

m) Proceder a conferéncia de facturas com as respectivas guias de remessa,
requisicao externa ou contrato, assim como ao seu registo contabilistico;

n) Emitir ordens de pagamento apés observancia das normas legais em vigor;

0) Conferir e promover a regularizacdo e reconstituicdo dos fundos de maneio nos
prazos legais;

p) Proceder a compilacdo, classificacdo e lancamento dos documentos para efeitos
de calculo do imposto sobre o valor acrescentado;

g) Elaborar o expediente necessario para o levantamento de garantias e de caucoes,
guando cesse a necessidade de manutencao;

r) Coligir os elementos necessarios e elaborar guias de pagamento das obrigacfes
fiscais e demais operacdes de tesouraria;

s) Desencadear todas as operacdes necessarias ao encerramento do ano economico;

t) Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente o balanco, a
demonstracdo de resultados, os mapas de execugdo orgamental, anexos as demonstragdes
financeiras e o relatorio de gestédo, observando as directrizes do POCAL e da gestdo de
topo, submetendo-os a aprovacao do 6rgao executivo;

u) Escriturar e manter actualizadas as contas correntes obrigatérias por lei;

v) Efectuar periodicamente reconciliagbes de contas correntes;

x) Controlar as contas correntes das instituicdes bancarias e manter em ordem 0s
mapas de contabilizacdo de empréstimos;

z) Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestacdo de contas, devidamente
aprovados, bem como cépias destes e dos elementos previsionais, a outras entidades;

aa) Remeter aos organismos centrais ou regionais 0s elementos determinados por lei;

bb) Elaborar estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informacdo dos

diferentes servicos e entidades externas;
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cc) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e de despesa,
bem como assegurar o expediente da seccéo;

dd) Assegurar todas as acg¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem da sua colaboracao.
2 - Aléem das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 33.°
Servigo de Patriménio
1 — Compete ao Servico de Patrimonio:

a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens moveis e bens
imoveis, do dominio publico ou privado do Municipio e proceder ao registo interno de todos
0os bens, com base nas fichas de imobilizado, etiquetando, designadamente, mobiliario e
equipamentos existentes nos servicos ou cedidos pela Camara Municipal a outros
organismos;

b) Promover a gestdo de bens municipais, nomeadamente propondo o abate, a
permuta e a venda, controlando as movimentacdes e conservacdes, sempre que tal se
justifique;

c) Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial de
todos os bens iméveis do Municipio;

d) Manter os registos com o0s elementos necessarios ao preenchimento das fichas de
amortizacoes;

e) Promover a definicdo de uma politica de seguros dos bens do activo imobilizado e
das existéncias e manter actualizado e em dia os seguros de incéndio ou multirisco de todos
0s bens moveis e imoéveis;

f) Promover a definicdo de uma politica de manutencéo, conservacao e exploracéo
dos imdveis do Municipio;

g) Avaliar ou mandar avaliar por entidades externas competentes e quantificar o valor
dos terrenos e dos imoveis pertencentes, a adquirir ou a alienar pelo Municipio;

h) Fazer ou mandar fazer estudos de valorizacéo e rentabilizacdo do patriménio;

i) Fazer o levantamento e manter actualizado o inventario dos estabelecimentos do

ensino basico e de outros equipamentos existentes no Municipio.
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2 — Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagcdo, despacho ou determinacgéo superior

Artigo 34.°
Servico de Tesouraria
1 - Compete ao servico de Tesouraria:

a) Proceder a cobranca de receitas e tratar do respectivo documento de quitacéo;

b) Proceder a anulacéo de receitas virtuais, de acordo com a legislacéo aplicavel,

c) Liquidar juros moratorios referentes a arrecadacao de receitas;

d) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em
caixa e em instituicbes bancarias;

e) Zelar pela seguranca de todos os valores e documentos em cofre;

f) Proceder ao pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apos verificacao
das normas legais e regulamentares em vigor;

g) Movimentar em conjunto com o Presidente da Camara ou com o Vereador com
competéncia delegada os valores depositados em instituicdes bancérias;

h) Proceder ao depdsito das disponibilidades, em instituicbes bancarias, para que o
montante em cofre ndo ultrapasse as necessidades diarias de Tesouraria,

i) Elaborar balancetes diarios de tesouraria;

j) Promover a assinatura do resumo diario de tesouraria pelo presidente do 6érgdo
executivo ou Vereador com competéncia delegada, apos conferéncia pelo servico de
contabilidade;

l) Elaborar balancos mensais e outros com a periodicidade que se considerar
conveniente e necessaria ao efectivo controlo das importancias em cofre e dos saldos das
contas bancarias, bem como de outros documentos a guarda da tesouraria, de modo a que
o Coordenador Técnico da Seccdo Financeira possa efectuar as fiscalizacbes e controlos
gue se revelarem adequadas;

m) Assinar os resumos de balanco definidos nas normas legais e regulamentares em
vigor;

n) Manter actualizadas as contas correntes com instituicdes de crédito, relativamente
as contas tituladas pela autarquia;

0) Manter actualizados os livros de registo e assegurar o integral cumprimento das

disposicoes legais.

32



SOBRAL v
municipio

2 - Aléem das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagéao, despacho ou determinacéo superior.

Seccao V
Da Seccdo Administrativa e de Apoio aos Org&os Autarquicos
Artigo 35.°
Seccdo administrativa e de apoio aos 6rgdos autarquicos

1 — A Seccdo Administrativa e de Apoio aos Orgdos Autarquicos, a cargo de um
Coordenador Técnico, directamente dependente do Chefe de Divisdo Administrativa e
Financeira, compete coordenar todo o servico da secc¢ao, controlar o desenvolvimento das
accoes relativas as execucoes fiscais, contratacdo publica, contratos e notariado, promover
a instrucdo dos processos de contra-ordenacao e garantir o apoio administrativo aos 6rgaos
autarquicos.
2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacédo superior.
3 — A secc¢do administrativa de apoio aos 0rgdos autarquicos compreende 0s seguintes
Servigos:

a) Servico de Apoio aos Orgdos Municipais;

b) Servico de Contra-Ordenacdes;

c) Servico de Contratacdo Publica;

d) Servico de Contratos;

e) Servico de Execucdes Fiscais;

f) Servico de Notariado.

Artigo 36.°
Servico de apoio aos 60rgdos municipais
1 - Compete ao servico de apoio aos 6rgaos municipais:
a) Garantir o apoio técnico, instrumental e administrativo aos 6rgaos do Municipio e
respectivos membros;
b) Elaborar a ordem do dia das reunides da Camara Municipal e das sessdes da
Assembleia Municipal, bem como, preparar toda a documentacdo e propostas a submeter a

apreciacdo e deliberacdo dos 6rgdos autarquicos, incluindo a digitalizacdo de todos os
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documentos, elaboracdo e divulgacdo da respectiva agenda, através dos canais de
comunicacao internet e correio electrénico;

c) Elaborar e promover a distribuicdo das convocatorias das reunides da Camara
Municipal e das sessdes da Assembleia Municipal;

d) Elaborar as minutas das actas, de acordo com as propostas dos membros do
executivo e dos membros da mesa do 6rgao deliberativo;

e) Preparar a verséao final das actas das reuniées e sessdes dos 6rgaos autarquicos
com vista a sua aprovacao;

f) Acompanhar as reunibes da Céamara Municipal e as sessdes da Assembleia
Municipal;

g) Encaminhar os processos administrativos presentes em cada reunido ou sessao
dos Orgdos autarquicos para 0S Servicos municipais responsaveis pela execucdo das
respectivas deliberacoes;

h) Proceder ao tratamento, divulgacdo e arquivo das actas das reunifes e sessoes,
em suporte de papel e digital, de forma a permitir com facilidade a sua consulta e a
identificacédo de cada deliberagao;

i) Emitir certid®es sobre deliberacbes dos 6rgdos do Municipio, quando requeridas;

j) Elaborar todo o expediente, quer externo, quer interno, referente as reunides da
Céamara Municipal e as sessfes da Assembleia Municipal;

I) Promover a divulgagéo pelos servigos de ordens e directrizes internas emanadas
dos 6rgédos autarquicos, do Presidente da Camara ou Vereadores;

m) Elaborar informacdes, editais e avisos no ambito das competéncias cometidas a
Divisao;

n) Organizar e assegurar a encadernagao e conservagao das actas das reunioes dos
orgaos autarquicos;

o) Organizar o ficheiro das propostas, recomendacdes, pedidos de informacéo,
requerimentos, mogoes, votos de pesar e demais documentos apresentados no decurso das
sessdes e, ou reunides dos o6rgdos municipais, e sobre os quais tenham deliberado,
procedendo ao arquivamento dos documentos originais;

p) Zelar pelo cumprimento dos Regulamentos Municipais;

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.
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Artigo 37.°
Servico de contra-ordenacdes
1 - Compete ao servico de contra-ordenacoes:

a) Organizar e acompanhar, em todos 0s seus tramites, 0os processos de contra -
ordenagcdo em que a aplicacdo da coima caiba a Camara Municipal, procedendo a
respectiva instrugdo sempre que esta, nos termos legais, lhe seja superiormente cometida;

b) Promover todas as citagcdes e demais notificacbes necessarias a tramitacdo dos
processos de contra-ordenacoes;

c) Assegurar as ligacdes funcionais com os servi¢os responsaveis pelo levantamento
dos autos e participacdes contra-ordenaveis;

d) Promover a audicdo do arguido em auto de declaracbes e das testemunhas
arroladas nas defesas apresentadas pelos arguidos, em processos de contra-ordenacao
instaurados pela autarquia, ou a tramitar por outras autarquias, sempre gue nos termos
legais o solicitem, bem como proceder as demais diligéncias probatérias requeridas pelos
mesmos;

e) Analisar a defesa escrita do arguido;

f) Promover a elaboracéo da decisao final do processo;

g) Promover a remessa a tribunal, para execugéo dos processos que tenham decisao
de aplicacdo de coima ja notificada e nao liquidada no prazo devido;

h) Analisar os recursos interpostos das decisdes finais e, consoante o caso, propor a
revogacao da decisédo ou a sua remessa a tribunal no prazo legal;

i) Assegurar o registo e controlo informatico de todos os processos de contra-
ordenacédo pendentes e findos;

j) Desenvolver as diligéncias que forem necessarias em processos de contra-
ordenacdo a tramitar por outras autarquias, sempre que estas, nos termos legais, 0
solicitem;

l) Prosseguir as demais tarefas e diligéncias que incumbem ao instrutor dos
processos, COmMo ao escrivao.

2 - Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.
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Artigo 38.°
Servico de Contratagdo Publica
1 - Compete ao servigo de contratacéo publica:

a) Proceder ao lancamento e tramitacdo administrativa dos procedimentos de
contratacdo publica estipulados no Codigo dos Contratos Publicos (CCP), previamente
autorizados e cabimentados, de aquisicao, fornecimento e locacao de bens e servicos, bem
como de empreitadas de obras publicas e concesséao de obras publicas;

b) Elaborar os anuincios, programas de concurso e cadernos de encargos necessarios
ao lancamento dos procedimentos de contratacdo, em articulagio com 0s respectivos
Servicos;

c) Elaborar as minutas contratuais - tipo e promover a sua aprovacao pelas partes
outorgantes;

d) Secretariar e apoiar os juris dos procedimentos de contratacdo, elaborando as
respectivas actas, oficios e demais expediente necessario, coordenando o cumprimento dos
prazos legalmente previstos para cada fase dos procedimentos;

e) Manter uma base de dados sobre todos os procedimentos de contratacao
pendentes e findos;

f) Elaborar mapas mensais de controlo que demonstrem claramente as varias fases
em que se encontram os procedimentos;

g) Articular com os diferentes servicos municipais em tudo o que se mostre
necessario a centralizacao e arquivo dos procedimentos de contratacdo e da execucéo dos
respectivos contratos;

h) Promover as publicagBes obrigatorias e a publicitacdo na plataforma electronica
utilizada pela Camara Municipal para a contratacdo publica, de todos os procedimentos de
contratacdo, bem como a sua publicitacdo no portal dos contratos publicos, nos termos do
CCP;

I) Manter uma base de dados, actualizada, sobre fornecedores de bens e prestadores
de servigcos, bem como de empreiteiros;

j) Prestar as informacdes devidas sobre os procedimentos de contratagcdo em curso,
aos potenciais concorrentes;

l) Colaborar e apoiar o Oficial Publico na prossecucao das suas competéncias.

2 - Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.
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Artigo 39.°

Servic¢o de contratos
1 - Compete ao servigo de contratos:

a) Assegurar o expediente relativo a preparacdo dos actos e contratos em que a
Camara Municipal seja parte outorgante;

b) Solicitar aos interessados todos 0s elementos necessarios a celebracdo dos
respectivos actos e contratos autorizados a celebrar por decisao superior;

c) Promover as diligéncias necessérias, junto de instituicdes publicas, para obtencdo
dos documentos necessarios a instruir os actos e contratos a outorgar;

d) Assegurar a redaccdo dos textos finais, remetendo-os para o oficial publico
designado nos termos da lei;

e) Assegurar o planeamento e preparacdo dos actos publicos de outorga de actos ou
contratos;

f) Passar certiddes e fotocOpias devidamente autenticadas dos actos e contratos;

g) Preparar, organizar e promover a remessa dos processos ao Tribunal de Contas
para efeitos de fiscalizacdo prévia, nos termos da lei;

h) Colaborar e apoiar o Oficial Publico na prossecucao das suas competéncias

i) Escriturar, manter em ordem, conservar os livros, indices e arquivo do servico.
2 - Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 40.°
Servico de execucdes fiscais
1 - Ao servico de execucgoes fiscais compete:

a) Instaurar, organizar e promover a tramitacdo dos processos de execucao fiscal,
com base nas certiddes de divida emitidas pela Tesouraria e seguindo, com as necessarias
adaptacOes, os termos estabelecidos na legislagao em vigor;

b) Analisar a conformidade legal das certiddes de divida, no que respeita,
nomeadamente, aos elementos relativos ao valor do débito, contagem de juros de mora e
data da prescricao;

¢) Promover a citagcdo nos processos e emitir 0s respectivos mandatos de penhora;

d) Realizar penhoras e lavrar os autos correspondentes;

e) Formular propostas com vista a extingdo dos processos nas modalidades previstas

na lei;
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f) Decidir sobre os pedidos de anulacéo de dividas;

g) Garantir a gestdo dos processos de execucao fiscal, procedendo a sua autuacéo,
apensacao e registo dos encargos administrativos;

h) Dar cumprimento as decisbes emanadas pelas instancias jurisdicionais
competentes;

i) Cumprir deprecadas;

j) Elaborar mapas mensais de controlo dos débitos em cobranca coerciva;

l) Certificar elementos decorrentes dos processos de execugao pendentes e findos;

m) Promover a emissao e registo das guias de recebimento;

n) Analisar as aposi¢cdes e reclamacdes recebidas e promover a sua resolucdo nos
termos legais;

o) Informar devidamente todos os processos para decisdo do 6rgdo de execucdo
fiscal;

p) Promover a remessa a tribunal dos processos contenciosamente impugnados pela
forma e prazos previstos na lei, efectuando o seu acompanhamento;

g) Proceder ao arquivo e organizar, para facil consulta e andlise, todos os processos
de execucdo fiscal;

r) Assegurar o bom funcionamento do servico, no cumprimento do estabelecido na Lei
Geral Tributéaria e Cédigo do Procedimento e Processo Tributario.
2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacédo superior.

Artigo 41.°
Servico de notariado

1 - Compete ao servico de notariado:

a) Providenciar pela realizacdo dos actos notariais que nos termos da lei caibam ao
notério privativo do Municipio;

b) Extrair cOpias e passar certiddes de documentos notariais e sobre matéria da sua
competéncia,

c) Requerer os documentos necessarios a pratica dos actos notariais, bem como
promover 0s registos respectivos perante as entidades competentes;

d) Organizar os documentos respeitantes aos livros de notas, aos ficheiros das
escrituras, registo dos actos notariais, imposto de selo e emolumentos;

e) Elaborar relacdes e resumos dos actos e remeté-los as entidades competente;
38




SOBRAL v
municipio

f) Escriturar e actualizar todos os livros e ficheiros informaticos proprios do servico,
bem como assegurar, atempadamente, a assinatura da correspondéncia e documentos
inerentes;

g) Manter actualizadas as informagdes sobre quaisquer Onus encargos ou
responsabilidades que recaiam sobre bens do Municipio, quando resultantes dos actos
notariais;

h) Preparar, para decisdo superior, 0s processos de desafectacdo de bens do
dominio publico municipal, com base nos elementos que se mostrem necessarios a fornecer
pelos respectivos servicos municipais;

i) Instruir, com a colaboracdo na parte necessaria de outras unidades organicas,
todos o0s procedimentos administrativos e formalidades relativas ao procedimento
administrativo expropriativo;

j) Organizar e conduzir os processos de hasta publica ou concurso publico relativo a
alienacéo de bens imoveis privativos do Municipio, nos termos da lei e em cumprimento de
deliberacbes dos 6rgdos do Municipio ou de despacho do Presidente da Camara;

I) Organizar e conduzir os processos de concessao, constituicdo de direitos de
superficie ou arrendamento de bens privativos municipais, nos termos da lei e em
cumprimento de deliberacéo dos 6rgados do Municipio ou de deciséo do Presidente,

m) Prestar a informacdo necessaria ao servico de patriménio, para que este
mantenha o registo, classificacdo e cadastro actualizado dos bens imoveis do Municipio;

n) Colaborar e apoiar o Notario privativo na prossecucao das suas competéncias;

0) Escriturar, manter em ordem, conservar os livros, indices e arquivo do servico.

2 - Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Capitulo V

Diviséo de Educacao, Cultura e Accao Social (DECAYS)
Artigo 42.°
Divisdo de Educacdao, Cultura e Accao Social (DECAS)
1 - A Divisdo de Educacdo, Cultura e Accédo Social, dirigida por um Chefe de Divisdo,

compete, na generalidade, tudo quanto diga respeito a promoc¢ao, preservacao, fomento e

prestacdo de servico em matérias relacionadas com a intervencdo nas areas de apoio social
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e proteccao da familia, educacéo, cultura, desporto e juventude, promocéo turistica, rede de
leitura e documentacao e patriménio historico-cultural.
2 — Na directa dependéncia do chefe da DECAS funcionam os seguintes servigos:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Accédo Social;

c¢) Servico de Cultura;

d) Servico de Desporto e Juventude;

e) Servico de Educacao;

f) Servico de Turismo.

Artigo 43.°
Competéncias do Chefe de Divisdo da DECAS
1 - Ao Chefe de Divisdo da DECAS compete especialmente:

a) Dirigir e coordenar os trabalhos da divisédo, em conformidade com as normas legais
e regulamentares e com as deliberacfes e decisdes dos 6rgdos municipais e seus titulares;

b) Promover a divulgacdo das normas internas e demais directivas de caracter
genérico;

c) Assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores nas matérias de competéncia
da Divisao;

d) Planear, coordenar e controlar ac¢des de natureza social, enquadraveis nos
dominios da divisao;

e) Prestar ao Presidente da Céamara ou Vereador com competéncia delegada,
informacdes sobre eventuais desvios do plano de actividades, propondo simultaneamente
correcgOes a estes desvios;

f) Gerir integradamente as missdes das Bibliotecas, da Galeria, do Espaco Internet,
Arquivo Historico, CRASE, GIP e GAE e demais equipamentos cuja actividade se insira no
ambito das atribuicdes da divisao;

g) Planificar e promover o melhor aproveitamento das instalacdes e equipamentos da
divisdo.

2 - Aléem das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagédo, despacho ou determinacéo superior.
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Artigo 44.°
Servico de Apoio Administrativo da DECAS
1 — Em geral, ao servico de apoio administrativo da DECAS compete prestar o apoio
administrativo que se mostre necessario ao bom funcionamento da divisdo e dos seus
servigos, nomeadamente:

a) Atender os utentes e encaminha-los para os servicos adequados quando for o
caso;

b) Executar tarefas inerentes a recepc¢do, registo, classificacdo, distribuicdo e
expedicdo de correspondéncia e outros documentos dentro do prazo respectivo;

c) Preparar a documentacdo a submeter ao Presidente da Camara Municipal, ao
Vereador com competéncia delegada ou as reunifes do 6rgdo executivo;

d) Elaborar o expediente interno e externo da divisao;

e) Promover, sob a orientacdo do chefe da divisdo, a divulgacdo das normas e
demais directivas de caracter genérico;

f) Assegurar o servico de telefone, fax e correio da diviséo;

g) Assegurar o servico de duplicacdo de documentos;

h) Facultar a consulta, mediante requerimento dos interessados, dos documentos
constantes no arquivo intermédio;

i) Executar os servicos administrativos de caracter geral ndo especificos de outros
servicos da divisao;

J) Proceder ao arquivamento da documentacao existente na divisao;

l) Executar e manter devidamente actualizados os livros de registo e suportes
informaticos proprios da divisao;

m) Receber e prestar esclarecimentos aos utentes sobre o andamento e despacho
dos seus requerimentos ou processos;

n) Zelar pelo cumprimento das deliberagbes da Camara, dos despachos do
Presidente ou Vereador com competéncia delegada sobre as matérias que devam ser
cumpridas pela Diviséo;

0) Executar as demais tarefas que lhe sejam atribuidas por lei, regulamento,
despacho ou ordem do chefe da diviséo.

2 — Ao servico de apoio administrativo da DECAS compete em particular:
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a) Controlar, em harmonia com os servicos de taxas e licencas da autarquia, as
inscricdes, taxas de utilizacdo, tarifas e mensalidades dos utentes de recintos desportivos,
recreativos, de espectaculos e de lazer, de acordo com as tabelas aprovadas;

b) Secretariar as reunides de trabalho da divisao;

c) Executar os mapas estatisticos e recolha de dados da divisao.

3 - Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 45.°
Servico de Accgéo Social
1 — Compete ao Servigo de Acgao Social preparar, executar e avaliar os meios, programas e
medidas municipais na area do apoio social e da protec¢cdo da familia, nomeadamente:

a) Efectuar estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos
especificos, propondo a implementacdo de medidas de acc¢éo social adequadas a realidade
do Municipio;

b) Planear, promover e concretizar um conjunto de ac¢les para favorecer a insergcéo
social e melhorar a qualidade de vida dos individuos, familias e grupos, de forma autbnoma
ou no ambito de parcerias entre instituicbes publicas e privadas que contribuem para a
construgéo de uma sociedade mais coesa e solidaria;

c) Efectuar atendimento, encaminhamento e aconselhamento aos municipes e
respectivo acompanhamento das situacdes sinalizadas que serdo apoiadas no ambito da
competéncia do Municipio e/ou encaminhadas e orientadas para as Entidades/Instituicées
competentes na area de apoio;

d) Colaborar com as instituicbes locais e nacionais, publicas ou privadas,
vocacionadas para o0 apoio social através da realizacdo de projectos, bem como,
atendimento e encaminhamento dos municipes para a intervencao social, rentabilizando os
recursos existentes e suscitando a participagao da comunidade;

e) Participar nas diversas comissdes de ambito local, constituidas de acordo com a
lei, efectuando, em conjunto com as demais entidades, o acompanhamento dos casos e
respectivas familias;

f) Operacionalizar os projectos promovidos pela autarquia na area da ac¢ao social,

g) Estudar e identificar as causas de excluséo, propondo as medidas adequadas de

ambito municipal com vista a sua limitacao e facilitadoras da ac¢éo de incluséo;
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h) Apoiar as instituicdes assistenciais, educativas e outras existentes na area do
municipio;

I) Assegurar as competéncias municipais na Comissao de Proteccao de Criancas e
Jovens, desenvolvendo entre outras, ac¢cdes de prevencgédo e acompanhamento;

j) Elaborar periodicamente relatorios de actividades e informacoes.
2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 46.°
Servic¢o de Cultura

1 - Compete ao Servigco de Cultura preparar, executar e avaliar os meios, programas e
medidas municipais referentes a area da Cultura, nomeadamente no que se refere a
promocdo, animacdo e desenvolvimento cultural, ao patrimonio historico e cultural, ao
fomento das artes e tradicfes, as bibliotecas e rede de leitura e ao arquivo histérico.

2 - Na éarea da promoc¢do, animacao e desenvolvimento cultural, compete ao Servico de
Cultura:

a) Proceder ao levantamento da realidade cultural do municipio e desenvolver as
accoes necessarias a preservacao da sua identidade cultural,

b) Programar, dinamizar e coordenar a actividade cultural do municipio, através de
iniciativas municipais, contribuindo para o desenvolvimento cultural das populacoes,
designadamente através de iniciativa nas areas do teatro, cinema, musica, danca, artes
plasticas, literatura e manifestacdes etnograficas locais;

c¢) Propor e operacionalizar projectos de animacao cultural na area do municipio, bem
como actividades de intercambio cultural com outros municipios ou entidades publicas ou
privadas;

d) Apoiar iniciativas particulares de reconhecido mérito no dominio da cultura;

e) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos valores culturais do
municipio e da defesa do seu patriménio cultural;

f) Organizar e realizar exposicdes, de caracter temporario, incidindo sobre diversas
tematicas;

g) Gerir a Galeria Municipal através da programacao, organizacdo e realizacdo de
exposicdes, apoiando os artistas e divulgando as artes plasticas;

h) Gerir a coleccdo de arte municipal resultante das doagdes de obras de arte

originarias de exposicoes realizadas na galeria municipal.
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3 - Na area do patrimonio histérico e cultural, compete ao Servico de Cultura:

a) Efectuar estudos e propor accbes de defesa, preservacdo e promocdo do
patrimoénio histérico do Municipio;

b) Estudar e propor a adaptacdo ou construcdo de imoveis para instalacdo de
museus;

¢) Dinamizar a instalacdo de museus municipais e superintender a sua gestao;

d) Promover os contactos com a administracdo central com competéncia nas areas
de defesa e preservacao do patriménio cultural;

e) Apoiar as associacdes e grupos que localmente se propdem executar accdes de
recuperacado do patrimonio artistico e cultural,

f) Apoiar iniciativas particulares tendentes a conservacgao, catalogagéo e exposicao de
pecas com interesse patrimonial ou historico.

4 — Na area do fomento das artes e tradicbes, compete ao Servico de Cultura:

a) Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a musica popular, o
teatro e o artesanato, promovendo estudos e edi¢des destinadas a divulgar a cultura popular
tradicional;

b) Organizar ou participar na realizacdo de certames de artesanato, poesia, musica e
similares;

c) Promover a recolha de tradicbes populares e efectuar a respectiva compilagéo,
bem como proceder a sua divulgacéo pelos meios mais adequados.

5 — Na area das bibliotecas e rede de leitura, compete ao Servico de Cultura:

a) Promover a instalacdo de bibliotecas fixas ou itinerantes, ludotecas e similares;

b) Superintender na gestdo, organizacao e funcionamento das bibliotecas municipais,
dinamizando-as como instrumento de desenvolvimento cultural,

c) Assegurar a actualizacdo dos fundos documentais das Bibliotecas, propondo a
aquisicao de novas publicacoes;

d) Proceder ao registo dos fundos documentais adquiridos, executando um programa
sistematico de inventério, registo e classificacdo dos livros e demais produtos culturais que
constituam o acervo documental das bibliotecas municipais, mantendo actualizado o
catalogo disponivel ao publico.

e) Dinamizar a pratica da leitura propondo e promovendo programas e incentivos a
frequéncia das bibliotecas, junto das escolas e da populacéo;

f) Sensibilizar a populagdo escolar para a existéncia das bibliotecas e para os

beneficios da leitura;
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g) Desenvolver actividades de extensao cultural e de promocéao e divulgacdo do livro
e da leitura (exposicdes, coldquios, etc.);

h) Estabelecer contactos com organismos oficiais, privados e associativos, com vista
ao desenvolvimento das Bibliotecas.
6 — Na area do arquivo historico:

a) Superintender na gestdo do arquivo histérico municipal,

b) Regular o acesso ao acervo histérico e documental;

c) Propor a edigcdo, publicacdo e divulgacdo de documentos inéditos, ou reedicéo,
com especial realce para os que interessem a histéria do Municipio.
7 - Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe, ainda, exercer
as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberagcédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 47.°
Servigo de Desporto e Juventude

1 - Compete ao Servico de Desporto e Juventude preparar, executar e avaliar os meios,
programas e medidas municipais referentes a éarea do desporto e juventude e,
nomeadamente:

a) Definir, propor e operacionalizar projectos de promocao da pratica desportiva;

b) Desenvolver e fomentar o desporto através de aproveitamento de espagos naturais
e incrementar a sua pratica como actividade cultural fisica;

c) Dinamizar os espacos desportivos do concelho e propor a aquisicdo de material
para a pratica desportiva;

d) Promover a articulacdo das actividades desportivas na &area do Municipio,
fomentando a participagao das associacdes, organizacdes e colectividades;

e) Estimular e apoiar o associativismo desportivo;

f) Promover a utilizacdo de equipamentos desportivos no ambito de protocolos de
cooperacao;

g) Propor a execucao de planos de actividades anuais, no sentido de melhorar o nivel
das modalidades e de um modo geral alargar a pratica desportiva no Municipio;

h) Fomentar o desporto entre as camadas jovens;

I) Efectuar o levantamento e estudo dos principais problemas e necessidades que
afectam as camadas mais jovens;

j) Promover accdes de informacgdo e animacgdo destinados a juventude e a ocupacao

dos tempos livres;
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l) Proceder a articulacdo das actividades juvenis na area do Municipio, fomentando a
participacdo de associacdes, colectividades e outras organizacdes actuantes nesta area;

m) Estimular o contacto com outros jovens, designadamente através do fomento de
accgoes de intercambio juvenil;

n) Interagir de modo eficaz com outras instituicdes que tenham por objectivos e se
dediquem a formacdo profissional, ao ensino, a informacdo, as novas tecnologias, a
ocupacéao de tempos livres, ao desporto e a cultura na area da juventude;

0) Envolver os jovens em actividades de animacdo e participacdo ao servico da
comunidade.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 48.°
Servico de educacao
1 — Compete ao Servico de Educacao preparar, executar e avaliar os meios, programas e
medidas municipais referentes a area educativa, nomeadamente:

a) Contribuir para a melhoria do sistema educativo do Municipio, definindo a politica
educativa municipal;

b) Colaborar com o Ministério da Educacdo no ambito das suas competéncias e
atribuicdes nos diferenciados niveis de educacéo;

c) Executar as acc¢bes, no ambito das competéncias do Municipio, referentes aos
niveis de ensino pré-escolar e basico;

d) Organizar a rede de transportes escolares;

e) Propor a elaboracdo de protocolos ou contratos de fornecimento de refeicdes nos
estabelecimentos de ensino que integrem o servigo de refeicdes, no ambito da componente
de apoio a familia para o primeiro ciclo e pré-escolar;

f) Coordenar e acompanhar o fornecimento das refeicbes e avaliar a sua qualidade
bem como, das actividades desenvolvidas nos prolongamentos de horario, em articulacéo
com as entidades designadas pelo Ministério da Educacéao;

g) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais carenciados do
ensino pré-escolar e basico, propondo medidas adequadas no ambito da ac¢do social

escolar;
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h) Superintender nos servi¢os de ac¢ao social escolar;

i) Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a reparacdo ou
aquisicao de novos equipamentos para substituicdo dos que se apresentem degradados e
cuja reparacao se nao justifique;

J) Apoiar a educacéo de base e complementar de adultos;

l) Apoiar projectos de formacdo que visem uma melhor formacdo profissional,
designadamente na area das novas tecnologias;

m) Coadjuvar na gestdo dos recursos humanos da responsabilidade de autarquia
afectos aos estabelecimentos de ensino;

n) Monitorizar a carta educativa municipal enquanto instrumento de orientacdo de
gestao do sistema educativo;

0) Prestar apoio técnico no ambito do funcionamento do Conselho Municipal de
Educacéo;

p) Colaborar com o(s) Agrupamento(s) de Escolas de forma a minimizar as
necessidades, ao nivel das intervengdes psicolégica e de terapia da fala, das criancas da
educacédo pré-escolar e do 1° ciclo do ensino basico a frequentarem estabelecimentos de
ensino publico do Concelho;

g) Assegurar a elaboracdo dos regulamentos na area da educacdo em conformidade
com a legislagdo emanada da Administragcéo Central.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacédo superior.

Artigo 49.°
Servico de Turismo

1 - Compete ao Servico de Turismo preparar, executar e avaliar oS meios, programas e
medidas municipais referentes a area do Turismo e, nomeadamente:

a) Inventariar, fomentar e promover as potencialidades turisticas da éarea do

Municipio;

b) Colaborar com organismos regionais, nhacionais e internacionais com
responsabilidades na area do turismo.

c) Promover o desenvolvimento de infra-estruturas de apoio ao turismo;

d) Gerir o posto de turismo municipal,
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e) Promover a edicdo de publicacbes e folhetos descritivos dos locais e actividades
de interesse turistico;

f) Promover e apoiar o artesanato local, nomeadamente, através da organizacdo e
participacdo em feiras, exposicdes e outros certames congéneres;

g) Coordenar visitas a locais com interesse relevante na area do municipio;
2 - Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe, ainda, exercer
as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberagcédo, despacho ou determinacéo superior.

Capitulo VI
Divisdo de Obras, Urbanismo e Ambiente (DOUA)
Seccéo |
Da Diviséao de Obras, Urbanismo e Ambiente (DOUA)
Artigo 50.°
Divisdo de Obras, Urbanismo e Ambiente (DOUA)

1 - A Divisao de Obras, Urbanismo e Ambiente, dirigida por um Chefe de Divisdo, compete-
Ilhe, na generalidade, tudo quanto diga respeito a execucdo das obras por administracao
directa e ao controlo e acompanhamento das empreitadas promovidas pela autarquia, bem
como tudo o que diga respeito ao ordenamento do territério e a gestdo urbanistica, em
termos de planeamento urbanistico, a gestdo do ambiente, estudo de solucbes técnicas
adequadas visando o enquadramento das bases de politica municipal nesta matéria,
competindo-lhe designadamente:

a) Executar os projectos de obras de estradas, arruamentos e de abastecimento de
agua e saneamento;

b) Manter a ligacdo e colaborar na elaboracdo de projectos encomendados ao
exterior;

c) Executar e conservar obras publicas municipais por administracdo directa e
fiscalizar as obras adjudicadas por empreitada;

d) Participar conjuntamente com os servicos de urbanismo e ambiente nas vistorias
das construcdes urbanas;

e) Desenvolver e conservar a rede viaria municipal e as redes de abastecimento de

agua e de saneamento;
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f) Dar execucdo aos planos de desenvolvimento rodoviario, de saneamento basico,
de abastecimento de agua e de todos os outros constantes dos planos de actividades
anuais ou plurianuais do Municipio;

g) Prestar apoio técnico as actividades desenvolvidas pelas Juntas de Freguesia e
aos 6rgaos do Municipio;

h) Propor a elaboracdo na definicdo das estratégias de desenvolvimento territorial;

I) Promover e colaborar na elaboracdo dos instrumentos de gestédo territorial de
ambito municipal;

j) Elaborar ou dar parecer sobre projectos de interesse municipal;

l) Estudar, planear e propor solu¢cdes visando a recuperacdo ou reconversao urbana
de areas degradadas e a adequacao do parque habitacional as necessidades;

m) Assegurar as ligagbes necessérias com 0s gabinetes técnicos e cooperar com
outras entidades e organismos em matéria de urbanismo;

n) Promover e implementar as politicas ambientais e de desenvolvimento sustentavel:

0) Desenvolver solugBes técnicas no ambito das competéncias locais para a
resolucdo dos problemas ambientais no municipio;

p) Promover as accdes necessarias com vista a obtencdo de um ambiente urbano
sustentavel, que assegurem a qualidade de vida e a melhoria do ambiente, com referéncia
aos novos desafios ambientais;

g) Promover uma gestéo integrada de residuos sélidos urbanos (RSU) de acordo com
a hierarquia da gestdo de residuos, com vista a prevencao da sua producédo, incentivo a
reutilizacdo e reciclagem ou outras formas de valorizacdo, com a consequente reducdo da
sua eliminagao final.

2 - Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe, ainda, exercer
as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacéo superior

3 — Na directa dependéncia do chefe da DOUA funcionam 0s seguintes servigos:

3.1 - Servico de Gestédo Urbanistica e Ordenamento do Territério:

a) Seccao Administrativa de Apoio ao Servico de Gestao Urbanistica e Ordenamento

do Territorio;

3.2 - Servicos Técnicos;

3.3 - Servicos de Fiscalizagao;

3.4 - Servigo de Obras Municipais e Ambiente:

a) Apoio Administrativo
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b) Conservacédo, Manutencéo e Obras
c) Aguas e Saneamento

d) Higiene e Limpeza,;

e) Espacos Verdes;

f) Parques e Viaturas;

g) Cemitério;

h) Logistica;

I) Mercados e Feiras.

Artigo 51.°
Competéncias do Chefe de Divisdo da DOUA
1 - Compete em especial ao Chefe da Divisdo de Obras, Urbanismo e Ambiente:

a) Dirigir e coordenar os trabalhos da Divisdo, em conformidade com as normas
legais e regulamentares e com as deliberacdes e decisbes dos 6rgdos municipais e seus
titulares;

b) Promover a divulgacdo das normas internas e demais directivas de caracter
genérico;

c) Certificar actos e autenticar documentos relativos a assuntos da divisao;

d) Assessorar o0 Presidente da Camara e os Vereadores nas matérias da divisao;

e) Prestar ao Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada,
informagOes sobre eventuais desvios dos instrumentos de gestdo territorial, propondo
simultaneamente correccdes a estes desvios;

f) Planear, coordenar e controlar as ac¢cfes de ambito urbanistico e ambiental
enquadravel nos dominios da divisao;

g) Planificar o melhor aproveitamento das instalagdes e equipamentos da diviséo;

h) Elaborar diagndsticos da situacdo sobre prestacédo de servicos na area da divisao,
definindo em cada momento o grau de cobertura geografica de cada servico prestado e o
seu grau de atendimento quantitativo e qualitativo;

i) Promover e desenvolver estratégias integradas de exploracdo do sistema de
residuos solidos com o objectivo de os minimizar;

j) Promover e gerir a manutencao e limpeza dos edificios municipais;

l) Promover e desenvolver estratégias integradas de execucdo e conservagdo das
obras executadas por administracdo directa ou por empreitada, com o0 objectivo de

rentabilizar a sua eficiéncia e eficacia;
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m) Elaborar candidaturas de obras a comparticipacdo de fundos comunitarios ou da
administracdo central, quer sejam contratos-programa, de cooperacao técnica e financeira
ou outros independentemente da designagao que legalmente possam ter.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacédo superior.

Seccéo |l
Do Servico de Gestao Urbanistica e Ordenamento de Territério
Artigo 52°
Servigo de Gestao Urbanistica e Ordenamento de Territorio

1 — Compete ao Servico de Gestdo Urbanistica e Ordenamento de Territério preparar,
executar e avaliar os meios, programas e medidas municipais referentes a edificacao,
urbanizacao e obras particulares, no ambito do planeamento urbanistico e ordenamento do
territério municipal.
2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 53.°

Seccdo Administrativa de Apoio ao Servi¢o de Gestdo Urbanistica e Ordenamento do
Territério

1 — A Seccéo Administrativa de Apoio ao Servigo de Gestdo Urbanistica e Ordenamento do
Territério, a cargo de um Coordenador Técnico, compete coordenar todo o servico da
seccdo, bem como a gestdo de todos os processos de edificacdo e os demais que
obedecam ao regime juridico da urbanizacao e edificacdo, nomeadamente:

a) Assegurar o atendimento do publico e prestar todas as informacdes relacionadas
com processos de obras que lhe forem solicitadas;

b) Proceder ao tratamento de toda a documentacdo a anexar aos respectivos
processos;

c) Organizar os processos da sua competéncia e que correm pela secc¢éo;

d) Assegurar a recepcao, expedicdo, registo e controlo da correspondéncia e outra
documentacédo destinada a divisao;

e) Promover as consultas as entidades exteriores ao Municipio;
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f) Notificar os interessados das decisfes, pedidos de esclarecimentos ou documentos,
no ambito dos processos que lhe estejam confiados;

g) Organizar o arquivo de todos os processos que corram pela seccdo e manté-los
sob a sua guarda, promovendo nas épocas determinadas o seu descongestionamento para
o arquivo geral,

h) Emitir alvaras de loteamento e licencas de construcéo, reconstrucdo, ampliacédo e
demolicdo de edificios,

i) Promover a remessa a reparticdo de financas da reclamacdo das licencas de
construcao, reconstrucdo, ampliacdo ou demolicdo emitidas;

j) Organizar os processos de vistoria das construcdes e dar andamento as decisdes
gue incidirem sobre os mesmos;

l) Promover a remessa ao Instituto Nacional de Estatisticas da relacdo de licencas
emitidas e assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitadas;

m) Executar todos os servicos que de algum modo se prendam com a realizacédo de
obras particulares nas suas relacées com os demais servigos municipais;

n) Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem de
actividade da divisao ou lhe sejam superiormente determinadas pelo Chefe de Diviséo.

2 - Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacdo superior.

Seccéo Il
Dos Servicos Técnicos
Artigo 54.°
Servigos Técnicos

1 - Compete aos Servicos Técnicos preparar, executar e avaliar 0s meios, programas e
medidas municipais referentes a area da divisdo de obras, urbanismo e ambiente, cabendo
a estes servicos, em particular, prestar apoio técnico aos restantes servicos da Camara, ao
Presidente da Camara, ao Vereador com competéncia delegada e ao Chefe de Divisao da
DOUA.
2 - Aléem das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.
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Artigo 55.°
Competéncias dos Servi¢cos Téecnicos
1 — No ambito do Servico de Gestdo Urbanistica e Ordenamento de Territério, compete aos
Servigos Técnicos:

a) Apreciar e informar projectos respeitantes a viabilidades e licenciamentos de obras
particulares, tendo em conta nomeadamente 0 seu enquadramento nos planos e estudos
urbanisticos existentes, sua conformidade com as leis e regulamentos em vigor, zonas de
proteccdo legalmente fixadas e niveis técnicos e estéticos e prestar informacéo final para
decisdo, com indicacdo das condi¢cdes gerais e especiais;

b) Apreciar e informar os estudos de loteamentos urbanos e pedidos de viabilidade,
sua conformidade com os planos e estudos urbanisticos existentes e com as leis e
regulamentos em vigor;

c) Actualizar ou aceitar os valores de orcamentos e consequente fixacdo do valor de
caucao para garantia de execucdo de infra-estruturas, fixacdo dos prazos de inicio e
conclusdo das obras de infra-estruturas e prestar informacao final para decisdo com vista a
concessao ou negacao da licenca de loteamento;

d) Proceder a execucdo de vistorias conducentes a recep¢ao provisoéria e definitiva
das obras, integrando a Comissao de Vistorias designada para o efeito;

e) Intervir nas vistorias, designadamente nas destinadas a obtencdo da licenca de
utilizacao;

f) Informar os pedidos de prorrogacdo de prazo de obras particulares e de execucao
de loteamentos urbanos;

g) Promover a obtencdo dos pareceres a que 0s processos terdo que ser submetidos
quando for necessaria ou imposta a sua apreciacao por entidades exteriores a Camara,

h) Informar exposi¢cdes sobre obras particulares e loteamentos urbanos, bem como
sobre revalidacdo de processos, cuja licenca ou deliberacédo haja caducado;

i) Proceder a estudos e célculos para determinagdo das taxas de urbanizacdo pela
realizacdo de infra-estruturas urbanisticas, dentro dos limites legais;

j) Promover a execucdo de plantas e elementos necessarios a efectuacdo de
escrituras;

l) Proceder a monitorizacéo dos planos municipais de ordenamento do territério;

m) Exercer actos de consultadoria nos estudos de elaboracéo, revisdo ou alteracéo

dos planos municipais de ordenamento do territorio;
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n) Estudar e implementar todas as alteracfes legislativas no dominio da gestéo
urbanistica e ordenamento do territério;

0) Actualizar a informacao georeferenciada para apoio aos estudos de elaboragéao,
revisdo ou alteracdo dos planos municipais de ordenamento do territorio.

2 - No ambito do Servico de Obras Municipais e Ambiente, compete aos Servicos Técnicos:

a) Elaborar estudos e projectos das obras a executar pelo Municipio;

b) Elaborar cadernos de encargos respeitantes a empreitadas;

c) Proceder a elaboracdo dos projectos respeitantes a loteamentos municipais;

d) Dar parecer, quando solicitado, sob os projectos mandados executar pelo
Municipio em gabinetes externos;

e) Integrar equipas de vistoria, elaborando os respectivos autos;

f) Realizar estudos de beneficiacdo ou reconstrucdo de edificios degradados, nos
casos de insuficiéncia econdmica dos proprietarios;

g) Executar e analisar planos de seguranca e saude, planos de residuos de
construcdo e promover a sua comunicacao a entidades externas;

h) Acompanhar e fiscalizar as obras municipais no ambito da seguranca e saude no
trabalho, bem como colaborar com outras divisbes na area da seguranca e saude no
trabalho;

i) Efectuar os levantamentos topograficos necessarios, tendo em vista a actualizacao
de cadastros das infra-estruturas e apoio aos diversos sectores da divisao.

j) Proceder ao levantamento e cadastro das redes de agua e saneamento e a sua
insercao no sistema de informacao geografica,

l) Gerir e manter o sistema de informacéo geogréfica actualizado;

m) Promover e acompanhar a execucao de obras por administracéo directa;

n) Emitir pareceres relativos a pedidos de outros servicos, referentes a obras
municipais, espacos verdes, espaco urbano, e edificios municipais;

0) Acompanhar e fiscalizar as obras de administracdo directa no ambito da seguranca
e saude no trabalho;

3 - Aléem das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.
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Seccéao IV
Do Servigo de Fiscalizagéo
Artigo 56.°
Servigo de fiscalizagao
1 - Compete ao Servico de fiscalizacao:

a) Acompanhar toda a actividade da Divisdo de Obras, Urbanismo e Ambiente;

b) Fiscalizar o desenrolar das obras licenciadas pelo Municipio;

c¢) Verificar o cumprimento das condicGes constantes dos alvaras emitidos;

d) Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas sobre construcdes
particulares, bem como assegurar a sua conformidade com os projectos aprovados;

e) Fiscalizar preventivamente todo o territorio municipal de forma a impedir a
construcao clandestina;

f) Elaborar autos de noticia sempre que sejam detectadas obras em desacordo com
0S projectos aprovados ou com as condi¢des fixadas no licenciamento, bem como quando
seja detectada a utilizac&do de edificacdes sem a correspondente licenca,

g) Informar os pedidos de ocupacéo da via publica por motivo de obras;

h) Efectuar relatérios, com a periodicidade que for determinada, sobre a actividade da
fiscalizagao;

i) Efectuar embargos administrativos de obras quando as mesmas estejam a ser
efectuadas sem licenca camararia ou em qualquer outra situacdo irregular, lavrado os
respectivos autos, mediante deliberacdo ou despacho prévio e procedendo as notificacdes
legalmente previstas;

J) Proceder a notificacdes e citacdes;

[) Emitir pareceres relacionados com a certificacao de factos, certidées e outros;

m) Acompanhar o desenvolvimento das obras municipais;

n) Proceder a atribuicdo de numeracado policial dos edificios e organizar e manter

actualizado o respectivo registo;

0) Demarcar e efectuar o aluguer de areas nos mercados e feiras;

p) Promover a cobranca das taxas de terrado;

q) Proceder a fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes de pagamento de taxas e
licencas pelos utilizadores de mercados;

r) Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentos aplicaveis nas areas
das actividades economicas, do ambiente e da higiene e salubridade publica, em estreita

articulagdo com 0s servigos municipais.
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2 - Aléem das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagéao, despacho ou determinacéo superior.

Seccao IV
Do Servigco de Obras Municipais e Ambiente
Artigo 57.°
Servico de obras municipais e ambiente

1 — Compete ao Servico de Obras Municipais e Ambiente preparar, executar e avaliar 0s
meios, programas e medidas municipais referentes a tematica do ambiente e das obras
municipais, quer sejam as executadas por administracdo directa, quer as que resultem de
empreitadas de obras publicas promovidas pelo Municipio.
2 — Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 58.°
Apoio administrativo
1 — Ao servigo de apoio administrativo das Obras Municipais e Ambiente, compete:

a) Organizar os processos da competéncia do servigo e prestar todas as informacdes
que Ihe forem solicitadas;

b) Promover o tratamento de toda a documentacdo e anexar aos respectivos
processos;

c) Assegurar a recepcgao, expedicao, registo e controlo da correspondéncia e outra
documentacédo destinada ao servico;

d) Organizar o arquivo dos processos, promovendo nas épocas determinadas o seu
descongestionamento para o arquivo geral;

e) Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais
por administracdo directa;

f) Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execucado fisica,
cronoldgica e financeira nas obras em curso ou fiscalizadas pelo servigo de obras municipais
e ambiente;

g) Notificar os interessados das decisdes, pedidos de esclarecimentos ou

documentos, no dmbito dos processos gue |he estejam confiados:
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h) Coadjuvar o Chefe de Divisdo na elaboracdo de candidaturas de obras a
comparticipacdo de fundos comunitarios ou da administracao central, quer sejam contratos-
programa, de cooperac¢ao técnica e financeira ou outros independentemente da designacao
que legalmente possam ter;

i) Executar todos os servicos que de algum modo se prendam com a realizacao de
obras municipais nas suas relacées com os demais servicos do municipio;

]) Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem de
actividade do servico ou Ihe sejam superiormente determinadas pelo Chefe de Diviséo.

2 — Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 59.°
Servi¢o de Conservagao, Manutencéao e Obras
1 — Ao Servico de conservacdo, manutencao e obras, compete:

a) Proceder a gestdo operacional dos servicos com competéncias na conservagao e
manutencdo dos espacos publicos, instalacdes e equipamentos sociais, educativos,
recreativos e desportivos a sua responsabilidade;

b) Proceder a gestdo operacional da conservacdo e manutencdo das redes de
distribuicdo publica de 4gua e de equipamentos afectos ao sector;

c) Proceder a gestdo operacional da conservacdo e manutencdo das redes de
saneamento basico e pluvial e de equipamentos afectos ao sector;

d) Promover e proceder a gestdo operacional dos residuos sélidos urbanos, limpeza
urbana e controlo de infestantes em espaco publico;

e) Assegurar a conservacao, manutencao e limpeza dos espacos verdes publicos ou
de uso publico e cumprir e aplicar orientacbes, normas e indicacbes de projectos dos
Servigos técnicos;

f) Proceder a gestdo operacional da conservacdo e manutencdo dos espacos verdes
de uso publico de enquadramento urbano e espacos exteriores escolares do municipio;

g) Assegurar a gestdo e coordenacdo da manutencdo do parque de maquinas e
viaturas municipais;

h) Assegurar a gestdo do cemitério municipal em articulagdo com a secc¢do de
expediente, taxas e licencas da Divisdo Administrativa e Financeira com responsabilidade na

area administrativa e financeira;

57



SOBRAL v
municipio

i) Assegurar a gestdo dos meios humanos e equipamentos dos varios servigcos
operacionais.
2 — Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 60.°
Servico de Aguas e Saneamento

1 - Compete ao servi¢co de aguas:

a) Executar as obras de reparacdo, manutencdo e conservacdo de redes de
distribuicdo publica de agua;

b) Elaborar informacdes sobre o estado de conservacao das redes e a necessidade
de alteracao, substituicdo, ampliacdo das mesmas;

c) Executar as obras de reparacdo, manutencdo e conservacao dos equipamentos
afectos as redes de saneamento basico;

d) Zelar pela conservacdo e operacionalidade dos veiculos afectos ao servico, bem
como, pelo restante equipamento.
2 — Compete ao servi¢co de saneamento:

a) Executar as obras de reparacdo, manutencdo e conservacdo de redes de
saneamento basico;

b) Executar as obras de reparacdo, manutencdo e conservagao dos equipamentos
afectos as redes de saneamento basico;

c) Elaborar as informacfes sobre o estado de conservacdo das redes e a
necessidade de alteracao/substituicdo/ampliacdo das mesmas;

d) Zelar pela conservacao e operacionalidade dos veiculos afectos ao servico, bem
como, pelo restante equipamento.
3 — Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 61.°
Servico de higiene e limpeza
1 - Compete ao servigo de higiene e limpeza:
a) Promover e executar todos 0s servigos relacionados com a limpeza publica;

b) Recolher e transportar os residuos solidos urbanos;
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c) Proceder a distribuicdo, colocacdo, substituicdo, manutencdo, lavagem e
desinfeccao de contentores de residuos solidos urbanos;

d) Fixar os itinerarios e horarios para a recolha e transporte de residuos sélidos
urbanos;

e) Limpar e lavar as ruas, pracas e logradouros publicos;

f) Promover e colaborar nas desinfec¢cdes periddicas dos esgotos e demais locais
onde as mesmas se revelarem necessarias;

g) Zelar pela conservacdo e operacionalidade dos veiculos afectos ao servigo, bem
como pelo restantes equipamentos a seu cargo, devendo ainda controlar a sua utilizacao.
2 — Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdbes que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 62.°
Servico de Espagos Verdes

1 - Compete ao servico de espacos verdes:

a) Assegurar a conservacao, manutencao e limpeza dos parques e jardins municipais;

b) Proceder a arborizacao das ruas, pracas, jardins e demais lugares publicos;

c¢) Organizar e manter actualizado o cadastro de arborizacéo das areas urbanas;

d) Organizar e manter viveiros onde se preparam as mudas para o plantio das pracgas,
jardins e parques publicos;

e) Promover o combate as pragas e doencas vegetais nos espacos verdes;

f) Promover a conservacdo e manutencdo dos monumentos, estatuas e bancos e
outros equipamentos dos jardins e pracgas publicas;

g) Promover a poda das arvores e os cortes da relva dos espacos verdes da sua
responsabilidade, bem como o servi¢co de limpeza respectivos;

h) Zelar pela conservacédo e operacionalidade dos veiculos afectos ao servigo, bem
como pelos restantes equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacao.
2 — Além das competéncias previstas no niamero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacdo superior.
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Artigo 63.°
Servico de pargues e viaturas
1 - Compete ao servico de parques e viaturas:

a) Manter em perfeitas condicbes de operacionalidade o parque automoével e de
méaquinas do Municipio;

b) Distribuir as viaturas e maquinas pelos servi¢cos, de forma a garantir a sua plena
utilizacao e rentabilizacdo, de acordo com orientagdes superiores;

c) Elaborar as requisicbes dos combustiveis e lubrificantes indispensaveis ao
funcionamento do parque automével e elaborar mapas de controlo de consumo e
quilometragem, por viatura e maquina,;

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

e) Proceder ao registo dos acidentes e quantificar os custos de reparacdo e
imobilizagéao deles resultantes;

f) Efectuar estudos de custos para a rentabilizacdo das maquinas e viaturas,
propondo as medidas adequadas;

g) Controlar as revisdes e servicos indispensaveis a operacionalidade de cada
maquina e viatura, de forma a garantir a periodicidade adequada;

h) Acompanhar o trabalho de recuperacdo, reparacdo e manutencdo das viaturas,
maquinas e outros equipamentos, para que os trabalhos nelas mandados executar se
processem com a desejavel eficiéncia de modo a ndo pér em causa ou atrasar 0S Servicos
deles dependentes;

I) Zelar pela conservagdo e manutengdo de todo o equipamento e ferramentas
afectas ao sector;

j) Participar superiormente as ocorréncias anormais do servico;

l) Manter em boa ordem e asseio as instalagdes e ferramentas;

m) Executar quaisquer outras tarefas relacionadas com a gestdo e aproveitamento
das maquinas e viaturas municipais;

n) Superintender nas instalacées e equipamentos do parque.

2 - Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe, ainda, exercer
as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinacéo superior.
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Artigo 64.°
Servico de cemitérios

1 - Compete ao servico de cemitérios:

a) Administrar os cemitérios sob jurisdicdo municipal,

b) Proceder a abertura de covas e a inumacdo, exumacdo e transladacdo dos
cadaveres e ossadas;

c) Promover a limpeza e manutencdo da salubridade publica nas areas sob
dependéncia dos cemitérios;

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

e) Manter e conservar o material a sua guarda em boas condi¢des de utilizacao;

f) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais referentes aos cemitérios.
2 — Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 65.°
Servigo de logistica

1 — O servico de logistica, que integra o servico de armazém e o servigco de oficinas,
destina-se, especialmente, a garantir a operacionalidade dos varios servicos que compdem
0 nucleo de conservacdo e manutencao e obras, prestando ainda, quando solicitado, apoio
especializado a outras areas de actividade do municipio.
2 — Compete ao servico de armazém:

a) Organizar e manter actualizado um inventario das existéncias em armazém,

b) Proceder a armazenagem, conservacado e distribuicdo pelos diversos sectores dos
materiais existentes e ou por eles requisitados;

c¢) Efectuar, por sua iniciativa, estatisticas peridédicas dos gastos dos diversos servicos
e colaborar nos estudos da mesma natureza promovidos por outros servigos;

d) Proceder a conferéncia das guias de remessa dos materiais entrados e a anotacdo
dos materiais remetidos aos diversos servi¢cos, ou devolvidos aos fornecedores;

e) Promover a gestao dos stocks necessarios ao bom funcionamento dos servicos;

f) Conservar as ferramentas e equipamento em perfeito estado de utilizacao,

informando dos seus eventuais extravios ou inutilizacao;
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g) Executar quaisquer tarefas relacionadas com o servico.
3 — Compete ao servico das oficinas municipais, as quais englobam os servicos de
serralharia e quaisquer outros para que se mostrem adequadamente apetrechadas:

a) Garantir perfeita operacionalidade de todos 0s bens e equipamentos municipais
cuja reparacao ou conservacao lhe esteja confiada;

b) Gerir o depdsito de pecas, acessorios e materiais necessarios as manutencoes e
reparagdes que corram pelo sector;

c) Apoiar e colaborar em qualquer area da actividade municipal por determinacdo
superior;

d) As oficinas podem ser chamadas a colaborar em qualquer area da actividade
municipal.
4 — Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberacéo, despacho ou determinacédo superior.

Artigo 66.°
Sector feiras e mercados

1 - Compete ao sector de feiras e mercados:

a) Zelar e promover a limpeza, conservacédo, manutencao e reparacdo dos espacos e
equipamentos destinados a feiras e mercados;

b) Colaborar com os servicos de fiscalizacdo na area das respectivas competéncias.
2 — Além das competéncias previstas no namero anterior, compete-lhe, ainda, exercer as
demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei,

regulamento, deliberagéao, despacho ou determinacéo superior.

Capitulo VII
Disposicdes finais e transitorias
Artigo 67.°

Duvidas, omissodes e alteracdes
1 - As duvidas e omissbes decorrentes da aplicacdo do presente Regulamento serdo

resolvidas pelo Presidente da Camara Municipal.
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2 - Cabe a Camara Municipal decidir sobre o0 ajustamento e alteracdes pontuais ao presente
Regulamento que se mostrem necessarios a uma maior eficiéncia e eficacia dos servicos

municipais, nos termos do disposto no D.L. 305/2009, de 23 de Outubro.

Artigo 68.°
Inicio de vigéncia
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo no Diéario da
Republica, ficando automaticamente revogado o Regulamento e respectivos anexos

publicados no Diario da Republica, n.° 14 de 17 de Janeiro de 2007.
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