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CARACTERIZACAO DA ENTIDADE

8.1

i1 {IDENTIFICACAO DA ENTIDADE

8.1.1

DESIGNAGAQ: Municipio de Almoddvar

ENDEREGO POSTAL: Rua Serpa Pinto - 7700-081 Almodovar
Telefone: 286 660 600 Fax: 286 662 282

N DE IDENTIFICAGAQ FiSCAL: 5068168184

CAE: 84113 - Administrag&o Local

NUMERO DE ELEITORES

A 10000...............

igual ou superiora40000..............

Mais de 10 000 e menos de 40 000..

FONTE: INE Censos 2001

2 LEGISLACAD

Data de constituigdo _/ /_

publicadano D.R. De _/ /_

3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3.1 SERVICOS MUNICIPALIZADOS

Se respondeu sim, especifique quais & indique os respectivos grupoes:

3.2 [EMPRESAS MUNICIPAIS

Se respondeu sim, especifique quais e indique os respectivos grupos:

L

33 |ORGACS
Tem drgéos de natureza consultiva?. L 1IN
3.4 ‘ORGANOGRAMA
Publicado na 1.2 Série do Diério da Républica, n.° 8, de 12 de Janeiro de 2011.
4 IDESCRIQAO SUMARIA DAS ACTIVIDADES [ 8.1.4
Concretizagdo  de  investimentos que garantam o  desenvolvimento  econdmico concelhio & que contibuam para a melhoria da
qualidade de vida da populagBo; Preservagdo, manutengdo e valorizagdo do patrimonio  arquitectdnico, artistico, cultural e natural;
Promoggo de actividades culturais, desportivas e recreativas; Prestagdo de servicos as populagbes; Defesa do interesse piblico no)
respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadéos.
5 RECURSOS HUMANOS i 8.1.5
5.1 IDENTIFICACAO DOS MEMBROS DO ORGAQ EXECUTIVO
Presidente: Antdnic José Messias do Roséric Sebastido
Vereadores: Jo&o Anténio Vale Seares Rodrigues Palma ... Em regime de permanéncia/Vice-Presidente

Maria Silvia Pereira Rebelo Felicia Baptista Em regime de permanéncia

Jodo Manuel da Luz Saleiro

Fernando Teixeira Guerreiro
52 ‘NUMERO DE VEREADORES
Em regime de permanéncia . 2
A meio tempo 0
RESIANIES VBIBAGOIES ... i\ttt e e e es ey r e s oo e oo en e s oo oo eae fe e e o me e et s oo e easfeeas e e niimoiiesieiiisiiiiieiiiiiiiitiiieiiiis 2
] ORGANIZACAD CONTABILISTICA ! 8.1.6
6.1 BREVE DESCRICAQ DAS CARACTERISTICAS DO SISTEMA INFORMATICO EXISTENTE
O sistema informatico utiizado em contabiidade designa-se por SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica e foi fomecido pela AIRC.
Esta aplicagde facilita a automatizacdo da informac@o contabilistica, possibilitandc uma gestdo financeira mais eficaz e eficiente. As
suas funcionalidades consistem em modulos de configuragdo de fipos de despesa, receita, que permite uma facit e répida classificagdo
contabilistica dos documentos; elaboragdo e gestdo do Orcamento e Grandes Opgbes do Plano (PPl e AMR), emiss&o e respectivo
tratamento de  documentos de forma  automdtica, efectuando 0s  respectivos langamentos nos  didrios de movimentos, exiractos,
balancetes nos  subsistemas de conifrolo orgamental, contabilidade patrimonial, contas de ordem, gestdo de tesouraria, gestdo de
terceiros; processamento de operagdes de fim de exercicio =] emissao dos documentos de Prestacéo de Contas.




6.2

[DEMONSTRACOES FINANCEIRAS INTERVALARES

O Municipic tem demonstracdes financeiras INtervalares? ... D
Em caso afirmativo, com periadicidade: D Trimestral D Semestral
6.3 !DESCENTRALIZACAO CONTABILISTICA
No Municipio, a contabilidade esta descentralizata? ... [j Eﬂ
£m caso afirmativo, descreva:
7 OUTRAS INFORMACGES CONSIDERADAS RELEVANTES ] 8.1.7
74 REGULAMENTOS INTERNOS E OUTROS DOCUMENTOS
Data da Aprovacéo Data de Alteracao
Orgéo Orgéo Orgéo o ] .
Executivo Deliberativo Executivo Orgéo Deliberativo

- Regutamento de Inventario e Cadastro 15-04-02 23-04-02 | ... |

» Regulamento do Sistema de Controlo interno 16-02-01 23-02-01 20-01-10y ...

< Balanco Inicial 15-04-02 23-04-02  } ...} .

- Regulamento dos Fundos de Maneio 14-01-04 02-12-10f ...
7.2 ACCOES INSPECTIVAS

Entidade Anos de Incidéncia
2010 2002 1995 1987

Inspeccdo Geral de Financas X

Inspeccao Geral da Administraggo do Territério X X

inspeccdo Geral da Administragéo Local X
7.3 |DOCUMENTO DE GESTAO

Data de Aprovag8o pelo | Data da Aprovacéo pelo Orgéo A~
Orgéo Executivo Deliberativo OBSERVAGOES

GRANDES OPGOES DO PLANO 2011 02-12-2010 17-12-2010
ORCAMENTO 2011 02-12-2010 17-12-2010
DOCUMENTOS DE PRESTAGCAO DE CONTAS 2010 08-04-2011 15-04-2011
Outros {Aplicagio Resultado Liquido de Exercicio 2010) 08-04-2011 15-04-2011

DA RESOLUCAO N.° 4/2001-TC, DE 18 DE AGOSTO

74 OUTROS INDICADORES DE GESTAO
Despesas com o Pessoal do Quadro (incluindo Pessoal Aguardando Aposentacéo): €2,103.285,63
Despesas com o Pessoal em Qualquer Outra Situagéo (excluindo o Gabinete de Apoio ao Executivo): €167.789,26
Receitas Correntes do ano anterior ao da Geréncia em Apreciagéo: €8.049.120,43
s QUTRAS INFORMAGOES CONSIDERADAS RELEVANTES DE ACORDO COM AS ALINEAS A}, B}, C} E D} DO PONTO lil, CONSTANTES

a) Montante dos Fundos Municipais

FEF FSM Participagéo no IRS Total
Corrente 5.210.812,00 109.273,00 151.189,00 §.471.274,00
Capital 2.806.822,00 — 2.805.822,00
Total 8.016.634,00 109.273,00 151.189,00 8.277.096,00

b) Montante Investimentos Pagos em 2010 - €3.760.545,51

na geréncia de 2008. Esta inspecgéo decorreu entre 18.JAN.2010 e 12. MAR.2010.

¢)No decorrer do ano econdmico de 2010 o Municipio de Almoddvar foi alvo de uma acgio inspectiva por parte da Inspecgdo Geral da Administragdo Local, com incidéncia

€7.556,28 Juros: €1.288,86)

d) Quota parte dos encargos financeiros resultantes de empréstimos contraidos peta AMALGA em que a entidade participa no ano de 2011 - €8.844,86 (Amortizacio:

a7
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MUNICIPIO DE ALMODOVAR

Despacho n.° 1068/2011

Anténio José Messias do Rosério Sebastifio, Presidente da CAmara
Municipal de Almod6var:

Torna publico:

Nos termos da alinea v), don.® 1, do artigo 68.°, da Lei n.° 169/99, de
18 de Setembro, com as alteracdes introduzidas pela Lein.® 5-A/2002,
de 11 de Janeiro, e para os efeitos das disposictes conjugadas da
alinea #), do n.° 2, do artigo 53.°, dos j4 referidos diplomas legais e
do disposto no n.° 6, do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de Outubro, que a Assembleia Municipal de Almoddvar, aprovou
em 17 de Dezembro de 2010, o Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais, onde definiu 0 nimero maximo de unidades
organicas flexiveis e 0 niimero maximo de subunidades orgénicas dos
Servigos do Municipio de Almoddvar, na sequéncia da proposta da
Céamara Municipal aprovada na reunidio de 2 de Dezembro de 2010,
cujo texto integral a seguir se publica.

22 de Dezembro de 2010. — O Presidente da Camara, Anténio José
Messias do Rosario Sebastido.

Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais

CAPITULOI
Disposicdes Gerais

Artigo 1.°
Objecto

O presente Regulamento define os objectivos, a organizagio e os
niveis de actuac8o dos servigos da Cimara Municipal de Almodévar,
bem como os principios que os regem, e estabelece os niveis de di-
reccio e de hierarquia que articulam os servigos municipais dentro
da Cémara e o respectivo funcionamento, nos termos e respeito pela
legislagdo em vigor.

Artigo 2.°
Ambito

O presente Regulamento aplica-se a todos 08 servigos municipais € a
todos os trabalhadores que prestam servigo ao Municipio, independen-
temente do vinculo ou forma de prestacio laboral.

204159426

Artigo 3.°
Objectivos

No desempenho das suas actividades, os servicos municipais de-
vem prosseguir 0s seguintes objectivos, segundo os termos ¢ formas
previstas na lei:

a) Prossecugio do interesse publico através da realizacdo plena,
eficiente ¢ em tempo Util das accdes e tarefas definidas, visando o
desenvelvimento socioecondmico do concetho;

bY Melhorar a eficacia, qualidade e transparéncia da administraciio
municipal;

¢) Assegurar 0 maximo aproveitamento dos recursos municipais
através de uma gestio descentralizada e responsabilizadora, assente
numa grande interaccdo horizontal entre todas as unidades orgénicas
da Cémara Municipal;

dy Desburocratizar e modernizar os servi¢os e acelerar 0s processos
de decisio;

) Dignificar e valorizar profissionalmente os trabalhadores, assente
1o bindmio direito-deveres, criando condigdes objectivas propiciadoras
de estimulo profissional;

/) Atingir elevados padrdes de qualidade e capacidade de resposta nos
servicos prestados aos municipes;

g) Promover a participa¢o dos cidadfos e dos agentes socioecons-
micos do Municipio nos processos de tomada de decisdo.

h) Aumentar o prestigio do poder local.

Artigo 4.°
Hierarquia e Superintendéneia

I — Os servigos dependem hierarquicamente do Presidente da Ca-
mara, ou dos Vereadores em quem essa competéncia for delegada, no
seu todo ou em parte.

2 — As vérias competéncias atribuidas aos servigos municipais
por intermédio deste Regulamento, acrescem aquelas que por lei,
regulamento, deliberagdo, despacho ou ordem de servigo lhes forem
cometidas.

Artigo 5.°
Principios Gerais de Organizaciic e Actuacio

Para além do respeito pelos principios gerais de organizacdo ¢ actuagio
administrativa, na prossecucéo das suas atribuicGes, a CAmara Municipal
de Almoddvar observa, em especial, os seguintes principios:

) Principio da Administragio Aberta, permitindo a participacio
dos municipes no processo Administrativo, designadamente, prestando
as informacg@es e os esclarecimentos de que carecam, divulgando as
actividades do municipio, apoiando e estimulando as iniciativas dos
particulares, e recebendo as suas sugestdes e reclamagoes, bem como
através do permanente conhecimento dos processos em que os particu-
lares sejam directamente interessados, nos termos legais;
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b) Principio da Eficiéncia e da Eficacia, prestando um servigo célere
e de qualidade, racionalizando os meios e 0s recursos disponiveis na
prossecucdo do interesse publico municipal;

¢} Principio da Coordenago dos servicos e da Racionalizagio dos
circuitos administrativos, visando observar a necesséria articulagiio entre
as diferentes unidades orgénicas e tendo em vista dar célere e integral
execucdo as deliberagdes e decisdes dos érgdos municipais;

d) Respeito pela cadeia hierdrquica, sem prejuizo da desconcentragio
de competéncias adoptada por cada servigo, ¢ da celeridade na tomada
de decisdo;

e) Respeito pela legalidade e adequacgio das actividades ao quadro
legal e regulamentar;

/) Principio da Imparcialidade, da Igualdade de Tratamento de todos
os cidaddos, da Transparéncia, Didlogo e Participagdo, expressos numa
atitude permanente de interacgfo com as populagdes;

g) Principio da Qualidade e procura da continua introdugfo de solugdes
inovadoras capazes de permitir a racionalizagdo, desburocratizagio e o
aumento da produtividade na prestagiio dos servigos a populacio;

/) Programac3o interna em cada servigo, de acordo com o planeamento
anual de actividades e controlo de resultados, com avaliagdo regular da
eficacia dos servicos.

Artigo 6.°
Principio do Planeamento

1 — A acgio dos servigos municipais serd enquadrada por planos
globais ou sectoriais, previamente aprovados pelos drgios autdrquicos
municipais, tendo sempre presente a necessidade de promover a melho-
ria das condigdes de vida das populacdes do municipio € o respectivo
desenvolvimento econdmico, social e cultural.

2 — Esses planos servirdo ao estabelecimento de principios e objecti-
vos de trabalho, devendo ser desenvolvidos a todos os niveis de actuagdo,
no sentido de serem sistematicamente avaliados os recursos disponiveis
em ordem a afectd-los aos objectivos e metas de actuagdo municipal.

3 — Os servigos colaborario com os érglos municipais na formulagio
dos diferentes instrumentos de planeamento e programagio, os quais,
uma vez aprovados, serfio vinculativos e deverfio obrigatoriamente ser
respeitados e seguidos na actuacfo dos servigos.

4 — De entre outros instrumentos de plancamento e programacio que
venham a ser definidos, serfio considerados os seguintes:

a) Plano Director Municipal;

b) Planos de Pormenor e de Urbanizacgio;

¢} Planos anuais ou plurianuais de investimento;

dy Orgamentos anuais ou plurianuais;

e} Planos de organizacdo, modernizagio e de qualidade.

5 — Os planos anuais ou plurianuais de investimento, bem come os
restantes planos e programas que se desenvolvam, deverfio sistematizar
objectivos € metas de actuaciio municipal e quantificarfio o conjunto
de realizaces, acgdes ¢ empreendimentos que a Cémara Municipal
pretenda levar a prdtica durante o periodo considerado de acordo com
as respectivas 4reas funcionais.

Artigo 7.°
Principios Deontoldgicos

Os trabathadores municipais reger-se-30, na sua actividade profissio-
nal, pela Carta Etica da Administracdo Pablica.

Artigo 8.°
Principio da Delegacfio de Competéncias

I — O principio da delegag¢fio de competéncias é exercido a todos os
niveis de direcglio e ¢ um instrumento privilegiado da desburocratizagio
e da racionalizagdo administrativa, criando condigGes para uma maior
rapidez e objectividade nas decisdes.

2 — Os actos de delegaco de competéncia devem ser autorizados
pela Camara Municipal ou estabelecidos pelo Presidente da Camara,
nos termos da lei;

3 — Os Vereadores com responsabilidades delegadas na direcgio
politica dos seus pelouros ficam responsabilizados pela obtencio dos
objectivos fixados nos planos de actividades;

4 — Do exercicio das delegagdes acima referidas devem os Vereadores
dar conhecimento ao Presidente ¢ & CAmara Municipal.

Artigo 9.°
Principic da Evolucao

I — Aestrutura e organizagdo dos servigos municipais ndo sfo rigidas
e imutéveis, antes requerem flexibilidade e as medidas de adequacio
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que permitam fazer face a novas solicitacdes e competéneias, no sentido
de incrementar em quantidade ¢ em qualidade os servigos prestados as
populacdes;

2 — Compete ao Presidente da Cémara Municipal promover o pro-
cesso de analise continua e sistematica da estrutura e organizagfio dos
servigos, com vista & concretizagdo dos objectivos enunciados no ar-
tigo 3.° ¢ das decisdes sobre as altera¢Ses a introduzir;

3 — Os responsaveis pelos servigos, bem como os trabalhadores
municipais em geral, deverdo colaborar na melhoria permanente da
estrutura e organizagio, propondo as medidas que considerem adaptadas
4 melhoria do desempenho das diferentes tarefas.

4 — G Principio da Evoluc@io concretiza-se na articulacio da regula-
mentacio e das normas relativas & estrutura e 4 organizagfo dos servigos.
O presente regulamento ¢ um quadro de referéncia geral que serd com-
plementado com normas a publicar em forma de despachos orientadores,
os quais definirdo aspectos de pormenor de funcionamento dos servicos.

Artigo 10.°
Afectacio ¢ Mobilidade de Pessoal

I — Compete ao Presidente da Cimara Municipal, nos termo da lei,
proceder a afectagdo ou mobilidade do pessoal.

2 — A distribuicfio e mobilidade do pessoal dentro de cada subu-
nidade orgénica ou servigo ¢ da competéneia do respectivo dirigente,
com conhecimento prévio do Presidente da Cémara Municipal ou do
Vereador com poderes delegados.

Artigo 11.°
Fun¢bes comuns aos responsiveis das diversas unidades orginicas

Aos titulares dos cargos de direccfio sfio reconhecidos os poderes neces-
sérios ao pleno exercicio das fungdes executivas atribuidas & unidade ou
subunidade orgénica, de acordo com a lei e com as decisBes e deliberagdes
dos érgdos municipais.

Artigo 12.°
Conceitos

Para efeitos do presente regulamento, entendem -se as seguintes
unidades e subunidades como:

a) Divisio — unidade orgénica de cardcter flexivel com atribuicdes de
ambito operativo e instrumental integradas numa mesma area funcional,
constituindo-se fundamentalmente como unidade técnica de organizagio,
execucdo e controlo de recursos e actividades;

b) Gabinete — unidade de apoio aos érgiios municipais oy unidades
orgénicas, de natureza administrativa, técnica, fiscalizadora ou politica,
que podem enquadrar equipas multidisciplinares;

¢) Servigo — subunidade organica flexivel e funcional que agrega
actividades instrumentais, de cardcter administrativo ou técnico, res-
pectivamente.

CAPITULOIT
Da organizacio dos servicos

Artigo 13.°
Macroestrutura
Ao nivel da macroestrutura, 0s servigos municipais organizam-se em:

a) Divisdes Municipais, enquanto unidades orgnicas com atribuices
de dmbito instrumental e ou operativo;

b) Gabinetes Municipais, enquanto unidades orgénicas de apoio, de
natureza técnica e administrativa;

Artigo 14.°

Microestrutura

Ao nivel da microestrutura, os servigos municipais organizam-se
em subunidades orginicas, de caricter permanente, com atribuices
de ambito operativo.

Artigo 15.°

Modelo organizative

I — Os servigos da autarquia organizam-se internamente de acordo
com o modelo de estrutura hierarquizada representado no organograma
constante do anexo 1, que compreende quatro unidades organicas flexiveis:

Diviso de Administrag3o e Finangas (DAF);
Divisdode Obras Municipais, Servigos Urbanose Ambiente (DOMSUA);
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Diviso de Ordenamento do Territdrio € Gestdio Urbanistica (DOTGU); e
Divisdo de Accgio Social, Educagdo e Cultura (DASEC);

2 — Estas unidades orgénicas flexiveis s3o dirigidas por um chefe
de divisdo municipal, sfo criadas e podem ser alteradas e extintas por
deliberacdo da Cimara Municipal, que lhes define as competéncias cons-
tantes da presente proposta, cabendo ao Presidente da Cdmara Municipal
a afectaciio ou reafectagio do pessoal do respective mapa, de acordo
com o limite previamente fixado pela Assembleia Municipal.

3 — Accriago, alteragio ou extingfo de unidades organicas no mbito
da estrutura flexivel visa assegurar a permanente adequagao do servigo
as necessidades de funcionamento e de optimizagdo dos recursos, tendo
em conta a programacio e o controlo criteriosos dos custos e resultados.

4 — Quando estejam predominantemente em causa fungdes de natu-
reza executiva, podem ser criadas, no dmbito das unidades orgénicas,
por despacho do Presidente da Camara Municipal e dentro dos limites
fixados pela Assembleia Municipal, subunidades orgénicas.

Artigo 16.°
Organizacie geral dos serviges

Para a prossecucio das respectivas atribuigdes, a Camara Municipal de
Almoddvar dispSe dos seguintes servigos estruturalmente organizados:

1) Unidades orgénicas de apoio, de natureza técnica e administrativa:

i) Gabinete de Apoio Pessoal;
ii) Gabinete Comunicacgo ¢ Imagem:

(1) Artes gréficas e Reprografia.

iif) Gabinete Municipal de Protecciio Civil;
iv) Gabinete Técnico Florestal;

v} Gabinete de Satide Piblica e Veterinaria;
viy Gabinete Juridico;

vii} Gabinete de Auditoria;

viii} Gabinete de Informatica:

(1) Espaco Internet.

ix) Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico e Social;
x) Gabinete de Promog&o e Divulgagiio Turistica;

xi) Gabinete de Museografia, Arqueologia e Patriménio Cultural;
xify Gabinete de Desporto e Juventude.

2) Diviso de Administracdo e Finangas:

a) Servigo de Notariado;
b) Servico de Contratos e Execucdes Fiscais;
¢) Servigos de Apoio Administrativo:

7} Secretariado, Actas e Elei¢des;

ii) Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestio Documental;
7ii) Taxas e Licencas;

iv) Cemitérios; ]

v) Servigo Administrativo de Aguas e Saneamento;

vi) Servico de Atendimento.

d) Metrologia;

e) Servigo de Planeamento e Gestdo Financeira;

7 Servigo de Contabilidade;

g) Servico de Tesouraria;

hy Servigo de Aprovisionamento, Patriménio e Armazém:

i) Patrimdnio ¢ Cadastro;

if) Aprovisionamento;

iify Armazém.

1) Servigo de Recursos Humanos:

iy Apoio Administrativo;

i} Gestdo de Recursos Humanos;

iii) Higiene, Satide e Seguranca no Trabatho.

/) Servigos Gerais:
3) Divis@io e Obras Municipais, Servigos Urbanos e Ambiente:
a) Servigos de Apoio Administrativo:

i) Servico de Administracdo Geral;

ii} Servigo de Gestdo de Operagdes;

iii} Servigo de Contratagdo Piblica — Empreitadas de Obras Publicas;
iv) Servigo de Fiscalizagio de Obras Piblicas.

b} Servico de Projectos e Estudos de Infraestruturas;
c) Servigo de Higiene Pablica e Espagos Verdes:

i) Servigo de Higiene e Limpeza Urbana;
ii} Servigo de Espacos Verdes.

O
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d) Servigo de Planeamento, Gestdo Ambiental:

i} Servigo de Planeamento Ambiental;
i1y Servigo de Recolha Selectiva ¢ Valorizagio;
iif) Servico de Sensibilizacdo Ambiental.

e} Servico de Gestdo de Equipamentos Municipais:
i) Cemitérios;
i) Mercados e Feiras;

) Servicos de Apoio a Produgéio:

i) Servigo de Obras por Administragdo Directa;

if} Servigo de Transito e Rede Vidria;

iiiy Servico de Abastecimento de Agua e Saneamento;
iv) Parque de Méquinas, Viaturas e Oficina-Auto;

v} Canalizacdo;

vi} Electricidade.

4) Divisdo de Ordenamento do Territério e Gestdo Urbanistica:

a) Servigos de Apoio Administrativo;
b) Servigo de Planeamento ¢ Ordenamento do Territdrio:

i) Sisternas de Informaco Geografica, Cartografia e Cadastro;
ii} Servigos de Requalificacdo Urbana.

c) Servicos de Gestio Urbanistica:

i) Servigos de Fiscalizago.

d) Servigo de Projectos Municipais:

i) Gabinete de Projecto;
ify Gabinete de Desenho, Medi¢des, Orgamentac@o e Toponimia;
iify Servigo de Topografia.

5) Divisdo de Accdo Social, Educacio e Cultura:

a) Servicos Administrativos;
b) Educacéo;

¢} Acglio Social;

d) Gabinete de Psicologia;
e) Cultura:

i) Biblioteca e Documentacgo.

(1) Servicos Administrativos;
(2) Gestdo Documental;
(3) Biblioteca Itinerante.

if) Gestdo de Equipamentos Culturais;
iify Animacio e Divulgacio Cultural.

CAPITULO I

Competéncias

SECCAOI
Competéncia genérica

Artigo 17.°
Fungles comuns as unidades orgénicas
Constituem fungdes comuns as diversas unidades orgénicas:

a) Coordenar, orientar e gerir as actividades dos servigos depen-
dentes ¢ assegurar a correcta execugdo das tarefas dentro dos prazos
determinados;

b) Elaborar e submeter & aprovago superior as instrugdes, circulares,
regulamentos, e normas que forem julgadas necessarias para o correcto
exercicio das suas actividades, bem como propor as medidas mais ade-
quadas no dmbito de cada unidade;

¢) Exercer as tarefas que Ihes forem superiormente determinadas no
ambito da actividade municipal ou outras desenvolvidas por entidades
com as quais 0 Municipio celebre acordos ou protocolos de cooperagio
ou parceria;

d) Assegurar a execucdo das deliberacdes da Cimara e da Assem-
bleia Municipal, bem como despachos do Presidente ¢ Vereadores nas
respectivas areas de actividade;

) Preparar os processos ¢ informar sobre as matérias no 4mbito das
respectivas competéncias;
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/) Elaborar propostas e pareceres sobre as Grandes Op¢des do Plano
e Orcamento da Camara Municipal nas areas da sua competéneia, bem
como a elaborag@o dos respectivos relatdrios;

g) Colaborar com 0s servicos competentes na organizagio dos proces-
s0s para abertura de concursos ou outros procedimentos para aquisicio
de bens e servigos da Unidade Orgénica;

h) Propor e colaborar na execucfio de medidas tendentes ao aper-
feicoamento organizacional e racionalizagfo de recursos humanos e
materiais;

i} Assegurar a informaco necessaria entre 0s servicos com vista ao
seu bom funcionamento e relacionamento institucional;

J) Assegurar a articulaco das actividades da Unidade Orgénica com
outras iniciativas desenvolvidas por outros servigos da Camara;

k) Zelar pela assiduidade do pessoal, e participar as auséncias;

[y Colaborar directamente nas acgdes e ou programas de modernizagio
autérquica estabelecidos pelo Executivo;

) Colaborar na elaboracio dos documentos previsionals e documen-
tos de prestacdo de contas;

) Produzir elementos de avaliagio do desempenho da Unidade;

o) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das actividades dos
Servigos, nomeadamente o seu grau de eficiénceia ¢ eficacia.

SECCAQ I

Unidades orgénicas de apoio, de natureza
técnica e administrativa

Artigo 18.°
Gabinetes de Apoie

1 — Ao Gabinete de Apoio ao Presidente, dirigido pelo Chefe de
Gabinete, compete, designadamente:
No &mbito da assessoria técnica e administrativa:

a) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais do
Municipio com os érgdos e estruturas do poder central, com instituicdes
publicas e privadas com actividade relevante no concelho, assim como
com outros municipios e associagdes de municipios;

by Assegurar uma articulagdo funcional e de cooperacfio sistematica
entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia e, designadamente,
entre os respectivos presidentes;

c) Colaborar com o Presidente da Camara Municipal nos domi-
nios da preparagdo técnico -administrativa, colhendo e tratando os
elementos necessarios para a eficaz elaboracdo das propostas por
si subscritas;

d) Organizar o processo de protocolos da Camara com entidades di-
versas, mantendo actualizados as informacdes e relatorios dos servicos
municipais e ou das institui¢Bes, no sentido de efectuar uma avaliagdo
continua do cumprimento dos documentos;

¢) Preparar os contactos exteriores, organizar a agenda, marcando as
reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos
SEervigos municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar;

/) Coligir e preparar informac&o para o Boletim Municipal;

g) Cooperar com os demais servigos, departamentos, divisdes e ga-
binetes;

No ambito de protocolo:

k) Assegurar as funces de protocolo nas ceriménias € actos oficiais
do Municipio;

i) Colaborar especialmente com o Servigo de Atendimento e Relagdes
Piiblicas nas ceriménias oficiais do Municipio;

J) Orientar as desloca¢des oficiais dos eleitos municipais ¢ a recepgio
¢ estada de convidados oficiais do Municipio;

k) Dar apoio as acgSes protocolares que o Municipio estabeleca com
pessoas, individuais e colectivas, nacionais e estrangeiras;

[) Recepcionar e prestar as informagdes genéricas a municipes, a
titulo individual ou colectivo, e efectuar o respectivo encaminhamento
para oS Servicos;

No dmbito de comunicacdo ¢ imagem:

m) Promover junto da populagio, especialmente a do Concelho, ¢
demais institui¢des a imagem do municipio enquanto institui¢do aberta
e eficiente ao servigo exclusivo da comunidade;

ny Promover a melhor informag@o dos municipes sobre as posi-
¢Bes e as actividades do municipio face as necessidades do desen-
volvimento harmonioso do concelho ¢ aos problemas concretos da
populagio;
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o) Promover a comunicacio eficiente e util entre os municipes e o
municipio, estimulando o didlogo permanente, a co-responsabilizagio
colectiva ¢ a melhoria da qualidade dos servigos prestados.

Artigo 19.°
Composicio organica
No seu ambito funcionam:

a) Chefe de Gabinete do Presidente;

b) Adjunto do Presidente;

¢) Secretariado do Gabinete do Presidente;
d) Secretariado de Apoio & Vereacdo.

Artigo 20.°
Gabinete de Comunicaco e Imagem
Constituem competéncias deste Gabinete, designadamente:

a) A divulgacio da actividade da Camara ¢ dos seus servigos, por
via de suportes proprios, nomeadamente da imprensa, radio, televisdo,
Internet ou outros canais que se revelem adequados;

b} Promover a concepglo e constante actualizacfio de uma pagina da
Camara Municipal na Internet;

¢) Promover junto das populac¢des, especialmente a do Concelho, e
demais instituigdes, a imagem do Municipio enquanto institui¢io aberta
¢ eficiente ao servigo exclusivo da comunidade;

d) Implementar procedimentos de atendimento que facilitem a compre-
ensdo das pretensdes dos municipes e a célere remessa para 08 servigos
competentes;

@) Apoiar as relagdes protocolares que o Municipio estabeleca com
as outras autoridades ou entidades privadas;

/) Promover a edigdo de publicagdes de caracter informativo sobre as
actividades dos 6rgdos do Municipio;

&) Implementar metodologias e promover a concepgdo de suportes de
informacio dirigidos aos municipes, nas diferentes matérias de acglio
camararia que se relacionem com a qualidade de vida, seguranga, satide
e higiene piblica;

#) Analisar a imprensa nacional e regional e a actividade da comuni-
cacdo social, no que diz respeito ao Municipio;

i) Estabelecer contactos com outras entidades e autarquias com o
objectivo de trocar documentaciio e experiéncias no dominio da infor-
macdo e documentagdo;

J) Proceder a recolha de textos a incluir no Boletim Municipal;

k) Proceder & elaboracdo das propostas do Boletim Municipal para
serem submetidas & apreciagdo e decisdo do Presidente da Camara;

Iy Assegurar as fungdes de protocolo nas ceriménias e actos oficiais
do Municipio, bem como as fun¢des relacionadas com a prestagio de
servigos de recepgdo/atendimento e de relages plblicas;

m) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberagfio, despacho ou ordem superior.

Artigo 21.°
Gabinete Municipal de Protee¢fio Civil

I — Ao Gabinete Municipal de Protecgio Civil, coordenado pelo
Presidente da Cdmara Municipal, compete, em geral, a coordenagiio das
operacdes de prevengiio, socorro € assisténcia, nomeadamente:

a) Prevenir a ocorréncia de riscos colectivos resultantes de acidente
grave, de catdstrofe ou de calamidade publica;

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

c) Socorrer e assistir as pessoas em perigo.

2 — O Gabinete Municipal de Protecgio Civil realizars as acgdes
previstas na lei, nomeadamente:

a) Levantamento, previsdo, avaliaciio e prevengio dos riscos colec-
tivos de origem natural ou tecnolégica;

b) Andlise permanente das vulnerabilidades perante situacdes de risco
devidas & ac¢fio do homem ou da natureza;

¢) Informacao e formagao das populagdes, visando a sua sensibilidade
em matéria de auto-proteccdo e de colaboracdo com as autoridades;

d) Planeamento de solugdes de emergéncia, visando a busca, o salva-
mento, a prestagio de socorro ¢ de assisténcia, bem como a evacuagio,
alojamento e abastecimento das populagGes;

e) Inventariagdo dos recursos € meios disponiveis e dos mais facil-
mente mobilizaveis, ao nivel local, regional e nacional;

/) Estudo ¢ divulgaco de formas adequadas de proteccdo dos
edificios em geral, de monumentos e de outros bens culturais, de
instalacBes de servigos essenciais, bem como do ambiente e dos
recursos naturais.
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3 — O Gabinete Municipal de Protecgéo Civil trabalhard ainda em
estreita articulaggo com a Comissfio Municipal de Defesa da Floresta
contra Incéndios, & qual compete, designadamente:

ay Promover & elaboragéo de planos de defesa da floresta de ambito
municipal, confendo as medidas necessérias & defesa da floresta contra
incéndios;

b) Diligenciar pela concessio de apoio técnico e logistico aos coman-
dos operacionais envolvidos em ac¢des de combate a incéndios florestais;

c) Diligenciar pela articulagio entre as diversas entidades empenhadas
nas acgdes de prevencio, detecgfio e combate na respectiva area;

d) As genericamente referidas na lei.

Artigo 22.°
Gabinete Técnico Florestal

O Gabinete Técnico Florestal, terd, designadamente, as seguintes
competéncias:

a) Acompanhar as politicas florestais;

b) Acompanhar e prestar informagfo no dmbito dos instrumentos de
apoio a floresta;

¢) Promover as ac¢des no ambito do controlo e erradicacio de agentes
bidticos e defesa contra agentes abiticos;

d) Elaborar os planos municipais da area de especialidade;

¢y Gerir as Comissdes Municipais da drea de especialidade;

J) Proceder ao registo cartografico anual de todas as acedes de gestio
de combustiveis;

g) Recolha, registo e actualizacfo da base de dados da Rede de Defesa
da Floresta contra Incéndios (RDFCI);

h) Apoio técnico na constru¢io de caminhos rurais no dmbito da
execucdo dos Planos Municipais de Defesa da Floresta;

i) Preparaciio e elaboracio do quadro regulamentar respeitante ao
licenciamento de queimadas, de fogo-de-artificio ou outros artefactos
pirotécnicos e acompanhamento dos trabalhos de gestio de combustivels;

J) Emissdo de pareceres quanto a dominialidade dos caminhos rurais
e elaboracio da carta de caminhos publicos;

k) Emitir pareceres, designadamente, sobre florestaciio e alteracdes do
relevo natural, extracgfio de inertes e licenciamento de pedreiras;

1y Desempenhar quaisquer outras tarefas, no &mbito das suas atribui-
¢Oes, que sejam superiormente ordenadas.

Artigo 23.°
Gabinete Juridico

Compete, em geral, ao Gabinete Juridico, prestar informacio técnico-
-juridica sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam submetidos
pela Cémara Municipal, Presidente da Céimara, Vereadores ou Dirigentes
Municipais, designadamente:

a) Prestar assessoria juridica ao Executivo e aos Servigos Municipais;

b) Assegurar e concorrer para o aperfeigoamento técnico-juridico dos
actos administrativos municipais;

¢) Obter, a solicitagdo dos érglos/pessoas competentes, 0s pareceres
juridicos externos considerados necessarios;

d) Dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos es-
senciais & gestdo municipal, bem como das suas alteragdes ou revogagdes;

e) Participar na elaboracdo de regulamentos, posturas, normas e des-
pachos internos respeitantes as competéneias da Cadmara Municipal,
membros do Executive ou Dirigentes Municipais;

/) Propor superiormente as solugbes que tenha por conformes com
as leis e regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de decisfio ou
de deliberagdo;

2) Informar previamente os pedidos de informagio juridica a entidades
estranhas ao Municipio, organizando e mantendo actualizado o registo
de pareceres juridicos publicados ou que venham ao conhecimento
da Cimara Municipal, designadamente por solicitagdo desta ou dos
Servigos Municipais;

#) Proceder ao fratamento e classificagio de legislagiio e jurispru-
déncia, difundindo periodicamente as informagdes relacionadas com a
actuagfio da Camara Municipal ou fornecendo os elementos solicitados
pelo Executivo ou pelos Servigos Municipais;

i) Propor a adopedo de novos procedimentos ou a alteragfio dos mes-
mos por parte dos Servigos Municipais, em especial quando exigidos
pela alteracfio de disposigdes legais ou regulamentares;

/) Contribuir para que os regulamentos, posturas, despachos internos
e ordens de servico emanados do Executivo sejam disponibilizados ao
publico, através de suportes acessiveis ¢ praticos, tais como boletins,
brochuras ou desdobraveis, no sentido de permitir o conhecimento das
normas regulamentares municipais mais utilizadas;

k) Proceder 2 instrucdo de processos de conira-ordenacio;

J) Proceder & instrucdo de inquéritos e processos disciplinares;
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m) Proceder & leitura dos Dirios da Republica, distribuindo pelos
Servigos Municipais e titulares dos Orgos Municipais a legislagiio de
interesse para as autarquias;

n) Propor e colaborar com outras entidades competentes na execugio
de medidas que visem a protecc¢dio da qualidade de vida das populagdes
e, designadamente, as que respeitem 2 defesa dos consumidores;

0) Colaborar com o servigo de auditoria, nas comunicacdes a entida-
des exteriores, publicas e privadas, designadamente no que concerne a
proniincia, em sede de contraditério, resultantes de ac¢des inspectivas
ao Municipio;

) Exercer as demais funcdes que lhe sejam cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 24.°
Gabinete de Auditoria
Compete ao Gabinete de Auditoria, designadamente:

a) Apoiar ¢ executivo na definicdo de objectivos anuais da qualidade,
sua concretizagdo e seguimento;

by Propor e dinamizar, em colaborag@io com os restantes Servigos
Municipais, medidas de correc¢do e melhoria do servigo prestado que
se revelem necessarias & satisfagdo dos municipes e dos trabalhadores
do Municipio;

¢) Dinamizar a auto-avaliacio da qualidade e apoiar cada servigo na
identificacdo de necessidades de melhoria, no estabelecimento de planos
de acgio e seu seguimento;

d) Propor a utiliza¢do de metodologias e de ferramentas da qualidade
adaptadas & especificidade de cada servigo, de forma a constituir ala-
vancas de desenvolvimento e de melhoria da qualidade e a necessidade
de formacéo dos trabalhadores;

¢) Dinamizar as acgdes de tratamento de ndo conformidades e de recla-
magcdes de municipes, apoiando cada servigo em termos das ferramentas
e métodos de anélise, tratamento e divulgacdo dos dados recothidos;

/) Promover iniciativas de divulgacio dos conceifos e préticas de
qualidade, bem como de ac¢des de sensibilizagio para a qualidade, quer
Jjunto dos municipes, quer junto dos trabalhadores do Municipio;

g) Elaborar o programa anual de auditoria a realizar periodicamente
a0s servicos camararios em geral;

h) Executar as ac¢des de auditoria planeadas e outras néo programadas
que sejam solicitadas;

i} Criar e manter actualizadas em base de dados as normas e regula-
mentos internos e demais legislagdo em vigor, aplicavel 4s autarquias;

) Criar e manter actualizado o manual de procedimentos dos diferentes
servigos da autarquia;

k) Analisar os sistemas de informacdo ¢ de controlo interno;

/y Acompanhar as auditorias externas promovidas, quer pelo Munici-
pio quer pelos 6rgios de tutela inspectiva ou de controlo jurisdicional;

) Coordenar a elaboracdo dos contraditdrios aos relatérios de audito-
ria externa, designadamente no dmbito de ac¢es de tutela inspectiva;

n) Desenvolver acgdes de sensibilizagio junto dos Servigos Municipais
no sentido de se atingir um maior aperfeicoamento dos procedimentos
adoptados;

0) Definir normas de realizacdo de auditorias as aplicagdes informaticas
e aos sistemas de informagdo e promover a realizag3o dessas auditorias;

py Exercer as demais atribui¢des conferidas por lei, normas, regula-
mentos, deliberagdes, despachos e ordens superiores.

Artigo 25.°
Gabinete de Informatica
I — Ao Gabinete de Informatica compete, designadamente:

a) Participar na definicfo e assegurar a coordenagiio técnica dos sis-
temas de informag8o existentes no Municipio, nomeadamente através
da gestdo de licenciamento do software instalado;

b) Promover a elaboragio do plano de desenvolvimento de informatica
da autarquia, que inclua a definicfio dos equipamentos e dispositivos
de hardware ¢ software ¢ de redes informéticas a adquirir, instalar,
configurar, manter e reparar;

¢) Promover a concretizagdo do plano informatico da autarquia;

d) Promover a formacdo dos funcionérios da autarquia no sentido de
poderem utilizar com a maxima eficiéneia as aplicacdes informaticas
com que trabalhany

e} Assegurar a manutencéo e monitorizacdo do trafego internet e
restrigdo de contetidos;

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

g) Realizar Backup’s periddicos de toda a informacfio ceniralizada
nos servidores;

h} Contemplar projectos de expansio e adequacdo as necessidades
funcionais de cada servigo;
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i} Planear, apoiar e controlar os projectos informéticos nas fases de
concepgdo geral, andlise, desenvolvimento e arranque;

J)Assegurar a manutengo dos sistemas informaticos implementados;

k) Criagio, manutengio e inser¢do de contetidos na Intranet;

/) Promover as ac¢des tendentes a implementagdo do Balcdo Unico
e de novas aplicages informaticas;

m) Conceber e editar manuais e outros suportes de formagio e divul-
gacdo no dominio da organizacdo, da informdtica e das tecnologias de
informagfo, da comunicagdo ¢ do conhecimento;

#n) Conceber, analisar, desenvolver, instalar, gerir e manter sistemas ba-
seados em tecnologias Internet e em sistemas de aplica¢des multimédia;

o) Conceber, analisar, desenvolver e manter bases de dados;

) Promover a gestdo do Espaco Interet, ao nivel dos equipamentos
informaéticos e consumiveis;

g) Manutengdo da internet nas EB1 do Concetho, hardware instalado
¢ rede estruturada.

) Gestdo e manutengio do controlo informético de acessos e assiduidade;

s) Implementac@o e gestdo da Bilheteira Electrénica;

7} Efectuar os demais procedimentos ou atribuigdes que lhe sejam
determinados por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
ordem superior.

Artigo 26.°
Gabinete de Apoio ac Desenvolvimento Econémico e Social

Ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico e Social
compete prestar apeio aos empresarios e actividades econdmicas,
mediando nas relagdes com a autarquia e prestando informacdo,
apoio e acompanhamento aos diversos niveis técnicos e, em es-
pecial:

a) Realizar estudos que fundamentem as orientages para uma es-
tratégia de desenvolvimento, e divulgagfio destes junto da populagio e
potenciais investidores no Concetho;

b) Apresentar propostas de iniciativas aos 6rglos autérquicos, com
vista a obteng@io das condi¢Bes inerentes ao desenvolvimento do
Concelho;

¢} Proceder ao levantamento, tratamento e divulgagio de informacdes
e dados estatisticos de natureza socioeconémica;

d) Promover a elaborago de estudos e diagndsticos de situacfio, iden-
tificando tendéncias de desenvolvimento econdmico-social e submeté-los
a apreciacfio da Camara Municipal;

e) Cooperar ¢ assegurar as ligacdes necessarias com as entidades
¢ organismos com atribui¢bes em matéria de desenvolvimento local,
tendo em vista colmatar fragilidades do tecido econdmico e reforcar
a capacidade das empresas locais em acederem aos diversos recursos
financeiros e organizativos existentes;

/) Propor acgdes que visem a revitalizacdo do Coméreio Tradicional;

g) Preparar inquéritos de opinifio publica;

f1) Apoiar as diversas areas do tecido econdmico local {comércio,
inddstria, agricultura, pesca, servigos ¢ outros), incentivando a sua
revitalizacdo e modernizagdo, colaborando ainda na apresentagiio de can-
didaturas a financiamentos comunitdrios e da administragdo central;

i) Organizar e manter actualizado um sistema de informacio de apoio ao
planeamento das actividades da Camara Municipal, e a0 fomento e acom-
panhamento do desenvolvimento econdmico e social do Concetho, bem
como dos apoios ao desenvolvimento de projectos privados e publicos;

J) Preparar, organizar, gerir, difundir e executar as candidaturas aos
varios programas especiais de apoio;

k) Elaborar estudos e fornecer dados sociais e econdmicos que deter-
minem as prioridades de actuagfo;

7} Fomentar o rejuvenescimento da classe empresarial ¢ do empre-
endedorismo;

m) Elaborar periodicamente relatérios de actividade e informacio
destinados ao Presidente da Cémara ¢ ao Executivo;

n) BExercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Artigo 27.°
Gabinete de Desporto

I — Compete a este Gabinete, a cargo de um técnico superior, desig-
nado para o efeito, nomeadamente:

a) Proceder a recolha, tratamento e analise de dados de natureza sécio-
-desportiva, com base nos quais serd elaborada a Carta da Actividade
Fisica e Desportiva do Concelho de Almodévar, que devera obrigatoria-
mente contemplar a caracterizagio exaustiva das seguintes areas:

i) Necessidades e motivagdes desportivas da populagio;
ify Infra-estruturas desportivas;
iify Associativismo desportivo.
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b) Proceder ao levantamento das caréncias em infra-estruturas des-
portivas e propor um plano global de desenvolvimento, de acordo com
as necessidades do Concelho;

¢) Propor e desenvolver acgdes de animacio desportiva ¢ ocupagio
dos tempos livres da populacio;

d) Conceber, executar e controlar programas desportivos dirigidos &
generalidade da populagfio (da inféncia 4 terceira idade), garantindo desta
forma uma resposta efectiva e adequada as necessidades diagnosticadas;

¢) Colaborar com os estabelecimentos de ensino em matéria de orga-
nizagHo e prética de actividades desportivas;

/) Diagnosticar e propor a aquisi¢cdo de equipamentos para as insta-
lagdes desportivas e recreativas;

g) Fomentar o desenvolvimento e prestar apoio as associacdes e
colectividades desportivas e recreativas;

/1y Fomentar a dinamizagfio de parques de campismo e outros equi-
pamentos destinados a ocupagdo dos tempos livres;

i} Desenvolver e fomentar o desporto e a recreacdio através do apro-
veitamento de espagos naturais — rios, barragens, matas, etc.;

/) Acompanhar e controlar as actividades desportivas programadas e
executadas pelo Municipio;

k) Organizar e gerir os equipamentos desportivos e recreativos, pro-
videnciando a sua limpeza, conservacio e manutencio;

[y Elaborar a programacio operacional das actividades no dominio do
desporto e tempos livres e submeté-la a apreciagdo superior;

m} Acompanhar e controlar as actividades desportivas programadas
¢ a executar pela Cdmara Municipal;

n) Apoiar a organizacio das provas desportivas promovidas pelos
clubes e colectividades;

0) Propor e assegurar ac¢des de tempos livres das populacdes com a
pratica desportiva, escothendo os desportos mais adequados, conforme
as idades ¢ o gosto dos municipes;

p) Actuar conjuntamente com outras entidades, designadamente os
estabelecimentos de ensino, na organizagdo de iniciativas destinadas as
camadas estudantis da populacio;

2 — Nos termos a alinea j} do ndimero anterior, a gestdo de instalagdes
desportivas compreende, designadamente, os seguintes equipamentos:

2.1 — Complexo Desportivo;

2.2 — Pavilhdo Gimnodesportivo;

2.3 — Campos de Futebol;

2.4 - Parque de Merendas.

2.1 — Complexo Desportivo — no dmbito deste equipamento, que
integra as Piscinas e Campos de Ténis, compete especialmente ao Ga-
binete de Desporto:

2.1.1 — Piscinas:

a) Assegurar a gestdo das instalagBes e equipamentos das piscinas
municipais;

b} Promover a limpeza e conservagdo das instalagdes e equipamentos
das piscinas municipais;

c¢) Colaborar na elaboragfio de propostas de normas de utilizacdo
das piscinas;

d) Assegurar boas condigdes de utilizagdo das instalagdes e equipa-
mentos das piscinas;

) Assegurar as tarefas administrativas e de gestao corrente das piscinas;

/) Promover todas as acgbes necessarias a manutenciio dos equipa-
mentos;

g) Colaborar com as entidades responsaveis nas acgdes de defesa da
salubridade ¢ bom ambiente das piscinas e instalagdes anexas;

h) Efectuar as necessarias andlises a qualidade da agua das pis-
cinas e balnedrios, afixando os resultados das analises nos locais
préprios;

i} Manter em perfeito estado de limpeza e de higiene as instalacdes
das piscinas, balnedrios e anexos;

J) Fazer a manuten¢io das salas de maquinas e a gestdo da temperatura
da 4dgua e do ambiente térmico das piscinas;

k) Exercer a necessaria vigildncia sobre as instalagdes e controlo de
entradas;

[} Promover a fiscalizacfio das entradas de pessoas ¢ viaturas, quando
permitidas;

m) Zelar pelo cumprimento das regras por parte dos banhistas e
acompanhantes quando for caso disso;

n) Vigiar os utentes das piscinas durante todo o tempo em que seja
permitido aos mesmos tomar banho;

o) Cumprir e fazer cumprir o respectivo regulamento;

p) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

2.1.2 — Campos de Ténis:

a) Manter limpa toda a drea dos campos de ténis e seus anexos,
b) Exercer a necessaria vigildncia;
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¢) Desenvolver todas as ac¢des necessarias ao correcto funcionamento
dos campos de ténis, preservagdo do meio ambiente, comodidade e
seguranca dos seus utentes;

oy Cumprir e fazer cumprir o respectivo regulamento;

e) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberagdio, despacho ou ordem superior.

2.2 — Pavithdo Gimnodesportivo — no dmbito deste equipamento,
compete especialmente ao Gabinete de Desporto:

a) Manter em boa ordem a limpeza de todo o pavilhdo gimnodes-
portivo;

b) Exercer a necessaria vigildncia;

¢) Desenvolver todas as ac¢des necessdrias ao correcto funcionamento
do pavilhdo gimnodesportivo;

d) Efectuar os demais procedimentos ¢ tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

2.3 — Campos de Futebol — no ambito deste equipamento, compete
especialmente ao Gabinete de Desporto:

ay Manter em perfeito estado de conservagdo e limpeza de todas as
areas dos campos de futebol, seus anexos e servigos de apoio;

b) Exercer a necesséria vigilincia;

¢) Desenvolver todas as accdes necessarias ao correcto funcionamento
do campo de futebol, preservacio do meio ambiente e comodidade e
seguranca dos utentes:

) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberagfo, despacho ou ordem superior,

2.4 — Parque de Merendas — o 4mbito deste equipamento, que in-
tegra o parque de merendas, circuito de manutencfio e campos de ténis
a ele afectos, compete em especial ao Gabinete de Desporto:

a) Manter e perfeito estado de conservagio ¢ limpeza todas as areas
do parque de merendas, circuito de manutengdo e campos de ténis bem
COMO 0S SEUS anexos e servigos de apoio;

b) Exercer a necesséaria vigilancia;

¢) Desenvolver todas as ac¢Bes necessarias ao correcto funcionamento
do parque de merendas, circuito de manutengfo e campos de ténis,
preservacio do meio ambiente e comodidade e seguranga dos utentes;

d) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 28.°
Gabinete de Promocao e Divulgacfio Taristica
1 — Compete a este Gabinete, especificamente:

ay Inventariar as potencialidades turisticas da drea do Municipio e
promover a sua divulgacio;

b) Criar condi¢des para a existéneia de infra-estruturas necessarias
ao desenvolvimento de actividades turisticas;

¢} Programar ¢ desenvolver acedes tendentes ao fomento e dinami-
zagdo do turismo no Concelho;

dy Compatibilizar as ac¢des acima referidas com a actuagfio a nivel
de sectores culturais e desportivos e também nos outros dominios de
interven¢do da Cdmara Municipal, nomeadamente no desenvolvimento
econémico;

e) Criar condi¢des para a existéncia de infra-estruturas necessarias
ao desenvolvimento da actividade turistica;

/) Colaborar na gestao de equipamentos turisticos municipais, desig-
nadamente no patrimonio arqueologico Mesas do Castelinho, Museus,
Complexo Municipal das Piscinas e Campos de Ténis, etc.;

g) Apoiar os visitantes através da elaboracao e divulgacio de publica-
¢des ¢ folhetos descritos dos locais e actividades de interesse turistico;

#) Promover visitas guiadas a monumentos ¢ locais de interesse
turistico;

i) Estabelecer contactos e colaborar com outras entidades relacionadas
com as actividades de turismo;

/) Promover ¢ apoiar os artes3os do concelho através da participagiio
em feiras, exposi¢des e outros certames congéneres,

2 — No 4mbito do funcionamento do Posto de Turismo compete a
este Gabinete, designadamente:

a) Prestar informagdes, acolhimento e assisténcia aos utentes;

b) Distribuir material de informagio turistica,

¢} Atender e receber sugestdes, pedidos e reclamacfes em matéria de
turismo, prestando os esclarecimentos que estiverem ao seu alcance;

) Assegurar o funcionamento do posto informativo no que respeita
a divulgacdo de publicacdes, de folhetos, de actividades de interesse
turistico e prestar esclarecimentos sobre a regido/concelho;
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e) Assegurar as tarefas administrativas ¢ de gestio corrente do posto
de turismo;

) Proceder 4 venda dos artigos e bens editados pelo Municipio, de-
signadamente livros, fothetos, postais, gathardetes, guides, medalhas,
simbolos e outras pecas de divulgacio do Municipio;

g) Emitir guias de receita;

) Entregar na Tesouraria da Camara Municipal, diariamente, toda a
receita proveniente da venda dos artigos e bens referidos na alinea f);

i) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberagao, despacho ou ordem superior.

Artigo 29.°
Gabinete de Museografia, Arqueologia e Patriménio Cultural
Compete a este Gabinete, designadamente:

a} Gerir e coordenar as actividades dos Museus Municipais, estruturas
museoldgicas e espagos de exposi¢des, no sentido da prossecuciio de
um programa museolégico complementar e coeso;

b) Promover a gestdo, o estudo, a salvaguarda e a conservagio do
patriménio cultural local, propondo as accdes e medidas que se tornem
necessarias para o efeito;

¢) Propor 2 aquisic@io de colecgdes e pronunciar-se sobre propostas
de doagdes a incorporar no acervo museolégico para enriquecimento
cultural da comunidade;

d) Realizar exposi¢des teméticas e periodicas, garantindo o acesso
a fruigdo dos bens culturais & populagdo em geral;

) Promover fungdes educativas, de informacao, divulgagio e sensi-
bilizac8o, e contribuir para a criagfo de parcerias com a comunidade, de
modo a concorrer para a realizag@o de uma plena cidadania;

/) Promover o estudo da histéria do Concelho e contribuir para ¢
desenvolvimento de inventarios de patriménio material movel e imével
(construido, arqueoldgico, artistico, etnografico, efc.) e imaterial (lendas,
tradicdes, habitos, etc.), propondo as medidas necessérias a sua gestio,
salvaguarda e conservagho;

g) Planear a rede museolégica concelhia através da dinamizacio de
equipas de estudo ¢ da realizagio de pareces técnicos;

hy Gerir os vérios espagos expositivos de tutela municipal;

i} Identificar, inventariar, registar e divulgar o patrimonio cultural do
Municipio, nomeadamente no que se refere a obras de arte oferecidas
ou adquiridas pela autarquia;

J) Desenvolver e ou apoiar estudos de investigacdo relativos ac apro-
fundamento do conhecimento do concetho, nomeadamente ao nivel da
lristéria urbana, de mbito social e antropoldgico;

k) Desenvolver e ou apoiar estudos de investigac@o para aprofun-
damento do conhecimento do concelho, com vista & implementacio
da carta de patrimonio cultural, das cartas de sensibilidade ¢ de risco
arqueoldgico e de outros elementos a integrar em Planos de Municipais
de Ordenamento do Territério;

[y Preparar e instruir propostas de classifica¢do de bens culturais;

im) Efectuar e apoiar estudos monograficos ou outros, de cariz histo-
rico, etnografico, etnoldgico, antropoldgico, e artesanato, que constituam
valores de identidade das povoagdes e gentes do Concelho;

n) Promover o estudo de biografias das figuras, factos e eventos do
Concelho;

o) Definir uma politica de prioridades histérico/culturais, em que as
tradi¢des e costumes ancestrais, em vias de extingdo, sejam recuperados
e valorizados;

p) Apoiar estudos que contribuam para a produgio de conhecimento
sobre a Histéria de Concetho.

g) Promover e acompanhar a conservacgao e restauro de bens culturais
do Concelho;

)y Promover o restauro € conservagio preventiva do acervo museoldgico;

5) Definir as condi¢Ges de embalagem e transporte das pecas no seu
empréstimo para o exterior;

£} Dar assisténcia aos edificios religiosos sob tutela municipal, nome-
adamente na area da conservacdo da imaginaria, talha e cantaria;

u) Elaborar pareceres e promover parcerias e consultorias técnicas na
area do restauro e conservagfo preventiva a entidades sem fins lucrativos
ou integrados na Rede de Museus;

v} Propor a realizaco de actividades e orcamento a submeter anual-
mente & Camara Municipal;

w) Elaborar propostas que definam os programas para as vérias es-
fruturas museolégicas e expositivas, bem como a calendarizacio de
exposicdes temporarias, conferéncias e coloquios, entre outros;

x) Garantir a seguranga dos varios acervos, nomeadamente através
de processos de conservagio preventiva;

») Acompanhar as obras publicas e privadas que se prevejam que
possam oferecer a descoberta de vestigios histéricos, quer na vila, quer
1o restante territdrio concelhio, identificando os testemunhos encontra-
dos, sobretudo pré e proto-histdricos, romanos, medievais e modernos;
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z) Elaborar uma base de dados arqueolégica, com base nos vestigios
existentes e a descobrir, possibilitando a inventariagéio das dreas arque-
oldgicas do Concelho;

aa) Assegurar o controlo, a defesa e a inventariacio das jazidas ar-
queologicas existentes no municipio;

bb) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determina-
das por lei, regulamento, deliberacfio, despacho ou ordem superior.

Artigo 30.°
Gabinete de Safide Publica e Veterinaria

1 — Ao Gabinete de Saide Publica e Veterinria compete prestar
toda a colaboragfio, assegurar toda a informacio que lhe seja solicitada,
coordenar e promover todas as ac¢des necessarias da sua competénceia,
tais como higiene piblica, sanidade animal, inspeccdo, controlo e fis-
calizag@o higio-sanitaria, profilaxia e vigilincia epidemioldgica, e na
colaboracdo e coordenacdo inter e intra-institucional.

2 — Na actividade de Veterinaria, compete, designadamente:

a) Realizar a assisténcia médica veterindria municipal, de acordo
com as competéneias legalmente cometidas ac médico veterindrio
municipal;

b) Prestar apoio téenico de especialidade aos diversos servigos muni-
cipais, designadamente, ao nivel da higiene publica veterinéria, sanidade
animal, inspeccdo, controlo e fiscalizagdo higio-sanitdria, profilaxia e
vigildncia epidemioldgica;

c) Realizar a inspecc@o sanitéria das reses, aves, carnes e subprodutos
destinados ao consumo publico;

d) Inspeccionar o pescado fresco, leite, lacticinios e seus locais de
produgio, preparacdo, armazenagem e venda;

¢) Inspeccionar as embalagens e meios de transporte dos produtos
de origem animal;

/) Colaborar com o Ministério da Agricultura na drea do Municipio
nas acgOes levadas ¢ efeito nos dominios da sanidade animal, da higiene
publica, veterinaria, entre outros;

g) Assegurar a vacinagio dos canideos, participando na profilaxia
da raiva;

h) Coordenar e fiscalizar a inspec¢do higio-sanitaria de feiras, mer-
cados, espectaculos e concursos que envolvam animais;

i) Assegurar medidas de controlo de populagdes animais e de pragas
que constituam um risco ambiental, para a satide ou para o patriménio;

J) Assegurar a recolha e destino final dos caddveres de animais encon-
trados na via ptblica ou recolhidos nos domicilios e clinicas veterindrias;

k) Entregar mensalmente ao Presidente da Cdmara um relatério das
actividades desenvolvidas no &mbito do Concelho, onde constem as
situagdes irregulares detectadas e diligéneias feitas para a resolugio e
ou proposta de procedimentos a adoptar nessas situagdes;

7y Exercer as demais atribui¢Oes conferidas por lei, normas, regula-
mentos, deliberagdes, despachos e ordens superiores.

3 — Na actividade de Satde Pablica, compete, designadamente:

a) Programar as medidas de controlo da qualidade ao nivel do proces-
samento industrial de alimentos, higiene e limpeza de dreas industriais,
e de distribui¢fo alimentar — embalagem, sistema de frio e degradagfio
microbioldgica dos produtos alimentares;

b) Participar nas acgdes de fiscalizacio e inspecgio de estabeleci-
mentos de restauragfo, bebidas e empresas de catering sediadas ou com
actividade no Municipio;

¢) Planear e participar em ac¢des de formagfo dos responsaveis pelo
fabrico e do pessoal afecto aos estabelecimentos referenciados e dos
ocupantes do Mercado Municipal, nomeadamente sobre higiene e acon-
dicionamento de produtos alimentares, e melhoria dos espacos de venda
e exposi¢do dos produtos alimentares.

d) Actuar conjuntamente com outras entidades na apreenséio de gé-
neros alimenticios de origem animal e seus derivados, falsificados ou
corruptos;

e) Efectuar vistorias a veiculos de transporte de produtos alimentares,
unidades moéveis de venda, quiosques e rouloties;

) Emitir orientagbes téenicas de especialidade, tendo em vista o
enquadramento da actividade de outros servigos do municipio com
intervencfio na 4rea da higiene e salide piblicas;

g) Colaborar com as autoridades de satde nas medidas que forem
adoptadas para a defesa da satde pliblica;

h) Acompanhar ¢ promover o Programa de Refei¢Ges Escolares no
Pré-escolar e no 1.° Ciclo.

i) Entregar mensalmente ao Presidente da Cémara um relatério das
actividades desenvolvidas no dmbito do Concelho, onde constem as
situagdes irregulares detectadas e diligéneias feitas para a resolugfio e
ou proposta de procedimentos a adoptar nessas situacdes;

J) Exercer as demais atribui¢Ses conferidas por lei, normas, regula-
mentos, deliberagges, despachos e ordens superiores.
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SECCAOQ I

Divisdo de Administracio e Financas

Artigo 31.°
Missde

I — A Divisdo de Administraco e Financas (DAF) ¢ dirigida por
um Chefe Divisdo, directamente dependente do Presidente da Cémara,
e tem como missdo garantir o bom funcionamento dos servigos ¢ a
eficaz gestdo dos recursos ao servigo do Municipio, assegurando to-
das as tarefas que se inserem nos dominios da administragio e gestio
dos recursos humanos, bem como da gestdo econémica e financeira;
a organizacdo e desenvolvimento de processos administrativos de
interesse para os municipes, dar apoio aos érgos do Municipio, e
assegurar a manutencdo das instalagbes. Compete, em especial, &
DAF, designadamente:

a) Dirigir, coordenar, planear ¢ desenvolver de forma integrada as acti-
vidades que se enquadrem nos dominios da gestdo econdrnica e financeira,
patrimonial e recursos humanos, de acordo com 0s recursos existentes;

b) Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos do-
minios da gestdo administrativa, recursos humanos e contabilidade, de
acordo com as disposi¢des legais aplicdveis e critérios de boa gestao;

c) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade, respeitando
as consideragdes téenicas, dos principios e regras contabilisticas, os crité-
rios de valorimetria, os documentos previsionais, os documentos de pres-
tacdo de contas, ¢ os critérios e métodos especificos definidos no POCAL;

d) Coordenar a proposta das Grandes Opgdes do Plano e Orgamento,
suas revisdes e alteragdes, nos termos em que forem definidas;

e) Assegurar a elaboragio do balango, demonstrac@o de resultados,
mapas de execucdo orgamental, relatdrio de gestdo e anexos as demons-
tragdes financeiras;

/) Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de presta-
¢ao de contas e preparar os elementos indispensaveis a elaboragio do
respectivo relatério;

g) Elaborar, mensalmente, em articulaciio com o Presidente da Ci-
mara, o plano de pagamentos;

h) Promover a execucio de, pelo menos, quatro conferéncias anuais
¢ aleatérias aos valores & guarda do tesoureiro, para além das que se
encontram definidas por lei ou regulamento;

i) Apresentar ao Presidente da Cdmara balancetes mensais referentes
ao cumprimento do plano plurianual de investimentos e do orgcamento,
bem como fazer a respectiva apreciagiio técnica sobre 0s aspectos mais
relevantes;

J) Fiscalizar as responsabilidades do Tesoureiro e dos respectivos ser-
vigos, bem como acompanhar a sua actividade profissional na autarquia;

k) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades ofi-
ciais, seja legalmente determinada;

[} Facultar ao Presidente da Camara um claro e continuo conhecimento
da situagdo econdémica e financeira do Municipio;

m) Estudar e propor medidas que obstem a desequilibrios negativos
na execugio do orgamento;

1) Acompanhar a evolugfio da capacidade de endividamento municipal;

o) Elaborar proposta de fixagfo e actualizacfo das taxas e outras
receitas municipais;

p) Gerir o Mapa de Pessoal e promover em articulagio com a respec-
tiva unidade orgénica a elaboragdo do Balango Social;

g) Assegurar a assessoria técnico-administrativa ao Presidente da
Cémara ¢ Vereadores em regime de permanéncia, no 4mbito dos ser-
vigos da Divisio,

¥y Garantir as ligagdes funcionais com outros Orgios da estrutura;

s} Assinar, quando superiormente lhe for determinado, correspondén-
cia e documentos emitidos pela Diviséo;

£) Secretariar as reunides da Camara Municipal e subscrever as res-
pectivas actas;

) Certificar, no &mbito dos respectivos servigos, mediante o cumpri-
mento das formalidades legais, os factos e actos que constem dos arquivos
municipais e, independentemente de despacho, 2 matéria das actas das
reunides dos érglos municipais, € as constantes no artigo 63.° do CPA;

v) Autenticar os documentos e actos oficiais da Cdmara Municipal;

w) Dirigir os trabalhos da Divisdo em conformidade com as delibera-
¢Bes da Camara Municipal e ordens do Presidente da Cdmara;

x) Propor e colaborar na execuco de medidas tendentes ao aperfei-
goamento organizacional dos Servicos Municipais;

v) Propor a realizac@io de cursos e acgdes de formagio do pessoal e
seleccionar os funciondrios que a elas devem comparecer;

z) Zelar pelo cumprimento dos horérios de trabalho do pessoal afecto
a divisdo;

aa) Providenciar pela existéncia de condi¢Bes de higiene, seguranga
e bem-estar em todos os servigos na sua dependéncia;

“§
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bb) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou ordem superior.

2 — Na dependéncia directa da Chefe da Divisio de Administragio
e Financas, funcionam os seguintes Servicos:

Servico de Notariado
Servico de Contratos e de Execucdes Fiscais
Servigos de Apoio Administrativo:

Servicos de Administracdo Geral

Servigo de Secretariado, Actas e Eleic3es

Servigo de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdo Documental
Servico de Taxas e Licencas

Servico de Cemitérios )

Servico Administrative de Aguas ¢ Saneamento

Servicos de Atendimento

Servigo de Metrologia

Servigo de Planeamento de Gestiio Financeira

Servigo de Contabilidade

Servigo de Tesouraria

Servigo de Patrimonio, Aprovisionamento e Armazém:
Patriménio e Cadastro

Aprovisionamento;

Armazém;

Servico de Recursos Humanos:

Apoio Administrativo
Gestio de Recursos Humanos
Higiene, Saude e Segurancga no Trabatho

Servigos Gerais

Artigo 32.°
Servico de Notariade
Ao Servigo de Notariado compete, designadamente:

a) Assegurar a execugdo das deliberages, dos despachos ¢ das deci-
s6es da Camara Municipal, do Presidente da Cdmara Municipal ou dos
Vereadores legalmente competentes, respectivamente;

b) Promover, instruir e praticar todos os procedimentos técnico-
-administrativos inerentes ao notariado privativo do Municipio; Lavrar
todos os contratos, de direito publico ou de direito privado, legalmente
previstos, inclusive, aqueles em que néo seja exigida escritura piblica
promovendo, instruindo e praticando os inerentes procedimentos técnico-
-administrativos;

¢} Promover e instruir os procedimentos administrativos inerentes &
aquisi¢o, alienacfio, permuta e locagdo de prédios rasticos ¢ ou urbanos;

d) Promover, manter actualizado e praticar todos 0s actos de registo
inerentes a bens iméveis, junto do Servigo de Financas e Conservatéria
do Registo Predial de Almoddvar;

) Extrair e emitir no 4mbito da respectiva competéncia, as certiddes
requeridas nos termos legais ¢ ou regulamentares, promovendo a sua
entrega, com conta e assinatura;

/) Escriturar e manter actualizados os livros, ficheiros e processos
administrativos préprios do servico;

g} Apoiar os actos de instalacfo dos Orgdos do Municipio;

h) Organizar e manter actualizado o ficheiro dos membros dos érgdos
municipais;

i) Promover a difusfo da informacdo actualizada relativa & composi-
¢do, competéncias ¢ funcSes dos drgdos municipais e dos seus titulares,
bem como as respectivas deliberagdes, designadamente, através da
disponibilizac@o na internet ¢ no envio para publicagdo no Boletim
Municipal e ou no Didrio da Repiiblica;

J) Desenvolver os procedimentos administrativos essenciais ao fun-
cionamento da Cimara Municipal, nomeadamente ne que se refere &
andlise de cardcter administrativo e juridico das propostas de deliberagio
a submeter a aprovago;

k) Efectuar os demais procedimentos ¢ tarefas que forem determinadas
por lei, norma, regulamento, deliberacio, despacho ou ordem superior,

Artigo 33.°

Servico de Contratos e Execugdes Fiscals

Compete ao Servigo de Contratos e de Execucdes Fiscais, designa-
damente:

a) Assegurar, preparar e acompanhar a celebraciio e promover o
adequado registo e arquivamento de todos os contratos (excepto con-
tratos de pessoal) em que a Cémara Municipal seja outorgante, bem
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como de protocolos e outros actos formais, mesmo aqueles para os
quais ndo ¢ exigida a forma de documento auténtico, obtendo para o
efeito a colaboracfo e as informacdes necessarias de outros servigos
municipais;

b) Organizar e manter devidamente actualizado um registo ou base de
dados central de todos os contratos/protocolos ou outros actos formais
celebrados pelo Municipio (excepto contratos de pessoal);

¢} Assegurar, com a colaboragfo na parte necesséria de outras unidades
orgénicas, todos os procedimentos administrativos e formalidades relativos
a obtencdo de vistos/fiscalizagio do Tribunal de Contas (vistos prévios ou
de conformidade), nos termos da legislacio em vigor sobre esta matéria;

d) Proceder ao registo, organizacfo e controlo dos processos de co-
branga coerciva de dividas ao municipio;

¢) Registar autos de noticia, reclamacdes, impugnacdes e recursos €
dar-thes o devido seguimento, nos termos da lei;

/) Efectuar operagdes de relaxe e promover a instaurago ¢ andamento
dos processos de execugfio fiscal;

2) Executar o expediente necessdrio ao exercicio da competéncia e das
func¢des cometidas pelo Codigo do Processo Tributério quanto a instru-
¢des, reclamacdes, impugnagdes e transgressdes, referentes 4 liquidacio
e cobranga de taxas previstas na Lei das Financas Locais;

h) Realizar penhoras ¢ lavrar os autos correspondentes;

i) Efectuar os demais procedimentos ou atribuigdes que lhe sejam
determinados por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
ordem superior.

Artigo 34.°
Servi¢o de Apoio Administrative

Os Servigos de Apoio Administrativo compreendem os seguintes
servicos:

Servigos de Administragio Geral

Servigo de Secretariado, Actas ¢ EleigBes

Servigo de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestic Documental
Servico de Taxas ¢ Licencas

Servigo Administrativo de Cemitérios

Servigo Administrativo de Aguas ¢ Saneamento

Servicos de Atendimento

Artigo 35°
Servico de Administracdo Geral
1 — Compete aos Servigos de Administracdo Geral, designadamente:

a) Assegurar 0 apoio administrativo 8 DAF e aos servicos integrados
nesta Divisio;

by Atender e encaminhar o publico em todos os assuntos municipais,
prestando todas as informagdes solicitadas, com excepcfio das conside-
radas confidenciais ou reservadas;

¢) Preparar, executar ¢ encaminhar o expediente dos processos e
procedimentos da Divisfo;

d) Garantir as ligacdes funcionais da DAF com os restantes servigos;

@) Proceder 4 recotha ¢ tratamento de dados destinados 4 elaboragio
de informacéo e gestéo;

/) Encaminhar os documentos apresentados pelos municipes, organizar
08 respectivos processos e acompanhar a sua evolugio;

g) Manter permanentemente organizado o arquivo da Diviso, pro-
pondo, quando se justifique, a abertura de chaves de classificacio do-
cumental;

h) Exercer as demais fun¢@es que Ihe forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberac@o, despacho ou determinagio superior.

Artigo 36.°
Servico de Secretariado, Actas e Eleictes

I — Este Servi¢o, sob a coordenag¢io do chefe da Divisio Adminis-
trativa e Financeira, prestard o apoio administrativo e de secretariado,
competindo-lhe, designadamente, o seguinte:

a) Apoiar os 6rgdos colegiais do municipio;

b) Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberagio da
Céamara;

¢) Secretariar reunides de trabatho;

d) Secretariar as reunides da C&mara Municipal, e subscrever as
respectivas actas;

ey Organizar e manter actualizado o ficheiro das deliberagdes dos
6rglos autdrquicos;

/) Encaminhar o expediente objecto das deliberacdes para os servicos
responsaveis pela sua execucio;

£) Assegurar os procedimentos administrativos e logisticos necessérios
a0 bom funcionamento da Cimara;
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#) Realizar tarefas de apoio as convocatérias, organizacgo das agendas
e preparacio dos processos para apreciacio, decisdo e apoio directo as
reunioes;

i} Assegurar a inscrigdo dos municipes para efeitos de intervencio
nas reunides publicas e o adequado tratamento e encaminhamento das
pretensdes e assuntos apresentados;

) Promover e assegurar o cumprimento do Estatuto do Direito de
Oposiclo ¢ a publicagio do respectivo relatério de avaliagdo, nos ter-
mos da lei;

k) Assegurar a resposta, dentro do prazo estipulado por lei, aos pedidos
de informacdo apresentados pelos vereadores;

7y Acompanhar os processos relativos a recenseamento eleitoral e de
eleigbes autarquicas, legislativas e presidenciais;

m) Organizar e executar todos os procedimentos e formalidades de
todos 0§ processos respeitantes a actos eleitorais;

n) Executar os servigos administrativos de cardcter geral nfo especi-
fico dos servigos que néo dispdem de apoio administrativo;

2 — No ambito do apoio a Assembleia Municipal, em estreita arti-
culagfo com o respectivo Presidente ¢ a Mesa da Assembleia, compete
ainda a este servico:

a) Assegurar todos os procedimentos relativos a convocatdrias, pre-
paragfio de agendas e processos para apreciaco;

b) Elaboracio e distribuigfo de actas;

¢) Processar todo o expediente da Assembleia;

d) Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho cons-
tituidos, bem assim como os deputados no exercicio das suas fungdes;

) Transmitir aos servicos municipais competentes as informagdes
necessérias ao processamento dos abonos devidos aos membros da
Assembleia;

/) Assegurar o secretariado do presidente da mesa da Assembleia;

g) Assegurar uma correcta articulagdo entre o secretariado do presidente
da Assembleia com o Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente da Camara;

h) Assegurar a resposta, dentro do prazo estipulado por lei, aos pedidos
de informacio veiculados pela mesa da Assembleia Municipal.

3 — No ambito geral, exercer as demais fungdes que lhe sejam deter-
minadas por lei, regulamento, deliberagio, despacho ou ordem superior.

Artigo 37.°
Servi¢o de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdo Documental

Ao Servigo de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestio Documental
compete, designadamente:

a) Bxecutar as tarefas inerentes a recepgio, classificagdo, registo,
distribuicdo e expedicdo de correspondéncia e demais documentos
recebidos dentro dos prazos respectivos;

b) Promover a divulgagio e consulia pelos servigos de todos os di-
plomas legais publicados no Didrio da Repiiblica;

c) Executar o expediente relativo ao processo eleitoral e ao recen-
seamento militar;

d) Registar e arquivar avisos, editais, andncios, posturas, regula-
mentos, ordens de servigo, requerimentos, correspondéncia e demais
documentos;

e) Encaminhar os Didrios da Repiiblica para o Gabinete Juridico;

) Elaborar estatisticas do servigo, preencher os respectivos impressos
e remeté-los aos organismos ¢ entidades oficiais, se tal for determinado,
nos prazos legais;

g) Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a
todos os documentos, livros e processos que lhes sejam remetidos pelos
diversos servigos municipais;

h) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inuti-
lizagdo de documentos sem interesse histdrico;

i) Organizar € manter actualizado ¢ arquivo geral do municipio, in-
cluindo a classificacfo e arrumacdo dos volumes, registo e manutengo
dos ficheiros de entradas e saidas de documentos;

J) Velar pela conservagéo dos documentos arquivados, propondo
medidas € acgdes necessarias para garantir a sua preservacio;

k) Promover a organizacdo e arquivo dos Didrios da Republica;

) Assegurar os procedimentos para a encadernacdo dos Didrios da
Republica, das 1. séries;

m) Disponibilizar, sob controlo, aos servigos que delas precisem,
as fontes necessdrias ao trabalho sempre que ndo seja possivel ou seja
inconveniente extrair cépias;

ny Gerir 0 equipamento, de forma a evitar situagdes de infuncionali-
dades, devendo participa-las e solicitar a intervencio de fornecedores
de servigos contratados ou com garantias em vigor;

o0} Proceder a manutencfo dos equipamentos em termos de consu-
miveis;

p) Assegurar as prestaces solicitadas pelos diversos servigos;

¢) Manter actualizado um registo dos servicos efectuados;

(A
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r} Propor a aquisicdo de material e equipamento necessario & ma-
nutencio;

s} Exercer as demais funcdes que the forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberagio, despacho ou determinacSes superiores.

Artigo 38.°
Servico de Taxas e Licencas
Ao Servigo de Taxas e Licencas compete, designadamente:

a) Liquidar impostos, taxas, licengas e outras receitas do Municipio,
que nio sejam afectas a outros servigos, bem como passar e registar as
respectivas licengas e guias de receita; .

b} Conferir, conjuntamente com o Servico Administrativo de Aguase
Saneamento, os recibos e mapas de cobranga do servico de distribuicio
de agua, de tarifas de lixo e de conservacgio de colectores de esgotos;

c) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes
4 cobranga de impostos e rendimentos municipais, em colaboragio com
os agentes de fiscalizagdo;

d) Orientar o trabalho do aferidor municipal, conferindo os taldes de
cobranga e guias de receita;

e) Organizar o registo e identificagdio dos feirantes e vendedores
ambulantes, emitir os cartdes e cobrar as respectivas taxas;

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

g) Organizar todos 0s processos respeitantes a cartas de cacador;

h) Efectuar os registos de matricula de velocipedes e ciclomotores;

i} Proceder a cobranga das taxas referentes as licencas de condugdo
de motociclos ¢ ciclomotores;

) Organizar todo o processo de vistos e licenciamento de recintos de
espectaculos e divertimentos piblicos, nos termos da lei;

k) Emitir, quando aprovadas, as licengas precarias do ruido;

[} Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinados
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 39.°
Servi¢o Administrative de Cemitérios

Constituem competéncias do Servigo Administrative de Cemitérios,
designadamente:

a)y Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e respectivo regu-
lamento referentes aos cemitérios;

b) Promover & atribuicdo da numeragao das sepulturas;

c) Manter actualizado o mapa de pormenor dos cemitérios;

d) Manter actualizados os registos relativos a inumagdo, exumagcio,
transladagdo e perpetuidade de sepulturas;

e) Organizar os processos de aquisicBio de terrenos para sepulturas
perpétuas e jazigos, mantendo actualizado o respectivo registo;

/) Actuar, de acordo com as suas atribuigdes, em harmonia com o
sector de Cemitérios;

g) Efectuar os demais procedimentos ou atribui¢des que lhe sejam
determinados por lei, norma, regulamento, deliberacio, despacho ou
ordem superior.

Artigo 40.°
Servigo Administrative de Aguas e Saneamento

Ao servigo Administrativo de Aguas e Saneamento compete, desig-
nadamente:

ay Manter, actualizar e organizar os processos dos consumidores;

by Lavrar contratos de fornecimento de 4gua e drenagem de 4guas
residuais domésticas;

¢) Instruir todos os processos referentes a dguas e saneamento;

d)y Emitir a facturagdo e recibos para os consumidores;

e} Langar as leituras dos contadores no sistema informaético;

/) Emitir mapas e informagdes relacionados com o servigo;

) Emitir, elaborar e preencher mapas estatisticos;

#) Conferir, conjuntamente com os Servigos de Atendimento Geral
(Taxas e Licengas), os recibos ¢ mapas de cobranca do servigo de
distribuicdo de agua, de tarifas de lixo e de conservagio de colectores
de esgotos;

7} Promover a leitura dos contadores ¢ a recotha de elementos tarifa-
rios, a efectuar pelos leitores cobradores de consumos;

j) Cobrar os recibos emitidos aos consumidores, a efectuar pelos
leitores cobradores de consumos;

k) Cobrar taxas ¢ tarifas, que ndo sgjam da responsabilidade de outros
Servigos, e emitir as respectivas guias de receita;

I} Orientar e fiscalizar o servigo dos lettores cobradores de consu-
mos, conferindo os depdsitos na Tesouraria, em conformidade com os
mapas mensais;
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m) Assegurar o expediente ¢ as tarefas administrativas relativas a
administra¢iio de dguas ¢ saneamento;

1) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinados
por lei, norma, regulamento, deliberacfio, despacho ou ordem superior.

Artigo 41.°
Servigo de Atendimento
Ao servico de Atendimento compete:

a) Gerir o sistema telefénico do edificio, assegurando uma eficaz
interligacfo entre os servigos e o exterior;

b) Encaminhar as chamadas do exterior para os respectivos servigos
destinatarios;

¢} Comunicar todas as anomalias para que se evitem inoperaciona-
lidades do sistema;

d) Registar o movimento de chamadas;

e) Anotar, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a
assuntos de servico, transmitindo-as por escrito ou oralmente;

/) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, norma, regulamento, deliberacéio, despacho ou ordem superior.

Artigo 42.°
Servige de Metrologia
Ao Servigo de Metrologia compete, designadamente:

a) Efectuar todas as operagdes de controlo metodoldgico para as
quais a Cdmara Municipal tenha qualificagdo, nos termos da lei, nos
calendérios previstos ou a solicita¢do dos interessados;

b) Elaborar toda a documenta¢do administrativa aplicdvel e manter
actualizados todos os registos, segundo o sistema em vigor;

¢} Assegurar que as condices de metrologia sejam mantidas segundo
os niveis técnicos exigidos;

d) Fornecer ao Servigo de Taxas e Licencas os elementos necessérios
4 referéncia e emissio de guias de receita;

e} Propor medidas necesséarias & melhoria da qualidade do servigo;

/) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinag@es superiores.

Artigo 43.°
Servico de Planeamente de Gestiio Financeira

Compete ao Servigo de Planeamento e Gestdo Financeira, desenvol-
ver fungGes de estudo e aplicagdo de métodos e processos que visem o
planeamento e gestdo financeira do Municipio, inseridos nos seguintes
dominios de actividade:

a) Participar na elaboraco de planos plurianuais de investimento,
or¢amentos e respectivos documentos contabilisticos, de acordo com
as normas de execugfo contabilistica em vigor;

b) Assegurar a elaboragdo de revisdes e alieragdes ao orcamento nos
termos em que forem definidas;

¢) Conceber, propor ¢ aplicar normas de controlo interno e procedi-
mentos a serem seguidos em todos os servigos da Cémara Municipal
de Almoddvar;

d) Assegurar, colaborar e acompanhar a elaboragio do balango, de-
monstragio de resultados, mapas de execucgdio orgamental, relatorio de
gestdo e anexos as demonstracdes financeiras;

e) Acompanhar a evolugio da capacidade de endividamento, dos
limites da despesa com pessoal e da performance financeira da au-
tarquia;

/) Planear, programar e coordenar as actividades de gestdo financeira,
submetendo a aprovagdo superior propostas devidamente fundamentadas;

g) Apresentar ao Chefe da DAF balancetes mensais referentes ao cum-
primento do plano plurianual de investimentos e do or¢amento, bem como
fazer a respectiva apreciagio téenica sobre os aspectos mais relevantes;

#) Apreciar os balancetes diarios da Tesouraria e informar a Divisdo,
tendo em aten¢do o plano mensal apresentado;

i) Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente,
o saldo das diversas contas bancéarias;

/) Colaborar com a Chefe da Divis3o na elaboracgio do relatério de
ocorréncias relativo as conferéncias periddicas ao armazény;

k) Colaborar com os funcionarios afectos a outros servigos, em par-
ticular com os Servigos de Patriménio, Aprovisionamento e Armazém,
e com a Tesouraria;

[y Registar, controlar e zelar pelo cumprimento de todos os contratos
respeitantes & aquisicdo de bens ¢ servigos e de empreitadas de obras
ptiblicas;

m} Proceder & cabimentagfio e a0 compromisso de verbas disponiveis
em matéria de aquisicio de bens ¢ servigos e de empreitadas de obras
publicas;
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#) Elaborar mensalmente relatérios de actividade e informacio para
gestdo destinados a responséavel pela Divisdo de Administracdo e Fi-
nangas, e ao Executivo;

o) Organizar e manter actualizado o dossier financeiro relativo as
comparticipa¢des obtidas através de protocolos, contratos-programa
ou fundos comunitarios;

p) Controlar os empréstimos bancérios;

g) Controlar os custos das obras municipais;

) Controlar o inventério e o registo dos bens méveis da Municipio;

s} Proceder ao controlo do IVA;

1} Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacfio, despacho ou determinagdes superiores.

Artigo 44.°
Servi¢o de Contabilidade
Ao Servigo de Contabilidade compete:

a)y Cumprir ¢ fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre a contabilidade municipal, procedendo a todas as tarefas definidas
na lei ou em regulamento, relativas aos registos de receitas e despesas que
traduzam a execugfo orcamental das op¢des do plano e da contabilidade
patrimonial, quando aplicavel;

by Garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente;

¢} Proceder 4 cabimentagdo ¢ a0 compromisso de verbas disponiveis
em matéria de empreitadas de obras piblicas;

d) Proceder & classificacdo de documentos e ao registo, mantendo em
dia o sistema de contabilidade do municipio;

) Promover os registos inerentes a execugfo orgamental e do plano
plurianual de investimentos;

) Promover o acompanhamento e controlo do or¢amento ¢ do plano
plurianual de investimentos, proceder as suas modificacdes e emitir
periodicamente os documentos obrigatdrios inerentes 3 sua execugio
nos termos definidos no POCAL e demais normas legais e regulamen-
tares aplicaveis;

g) Executar ou participar na organizacdo dos processos inerentes
eficiente execucdo orcamental;

7y Coligir todos os elementos necessarios 2 elaborag@o do orcamento
¢ respectivas revises e alteragdes, bem como do plane plurianual de
investimentos;

i) Elaborar o Orcamento, respectivas revisdes e alteracdes;

/) Conferir os mapas de cobranga de taxas e tarifas de mercados, feiras
e do cinema e emitir as respectivas guias de receita;

k) Conferir a receita das piscinas municipais e campos de jogos €
emitir as respectivas guias de receita;

/) Promover a elaboragio do balanco, demonstragio de resultados e
os mapas de execucfo orgamental;

i) Emitir periodicamente os documentos obrigatorios inerentes &
execucgdo do orgamento ¢ do plano plurianual de investimentos nos
termos legais e regulamentares;

#) Coordenar e controlar toda a actividade financeira, designadamente
através do cabimento de verba;

0) Determinar os custos de cada servigo e elaborar estatisticas finan-
ceiras necessarias a um efectivo controlo de gestdo;

p) Promover 4 arrecadacio de receitas e o pagamento das despesas
autorizadas;

g) Emitir os documentos de receita e despesa, bem como os demais
documentos que suportem registos contabilisticos;

r} Elaborar as reconciliagbes bancérias mensais;

s) Controlar os fundos de maneio;

#) Coligir todos os elementos necessarios & execugdo do plano
plurianual de investimentos ¢ do orgamento e respectivas modifi-
cacdes;

1) Manter devidamente actualizados os registos contabilisticos;

v) Promover a verificagdo permanente de movimentos de fundos da
Tesouraria ¢ de documentos de receita e despesa;

w) Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentagio
de geréncias anteriores;

x) Escriturar as contas correntes obrigatdrias por lei;

) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e fornecedores,
bem como o mapa de actualizacfo de empréstimos;

z) Elaborar, em articulag@o com a Tesouraria, os balancetes men-
sais, anuais € outros a efectuar quando julgados necessérios aos
fundos, valores e documentos entregues & guarda da Tesouraria
Municipal;

aa) Controlar, em articulagdo com a Tesouraria, as contas bancarias;

bb) Exercer as suas competéncias em articulacdo com o Gabinete de
Planeamento ¢ Gestdo Financeira;

cc) Exercer as demais fungdes que the sejam determinadas por lei,
norma, regulamento, deliberacio, despacho ou ordem superior.
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Artigo 45.°
Service de Tesouraria
Compete & Tesouraria, especificamente:

a) Proceder 4 arrecadacdo de receitas ¢ ao pagamento de despesas, nos
termos legais e regulamentados e no respeito pelas instrugdes de servigo;

b) Efectuar o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente
autorizadas, de acordo com o plano mensal de pagamentos;

¢} Efectuar depdsitos e transferéncias de fundos;

d) Efectuar os registos de toda a movimenta¢fo didria no sistema
informatico de tesouraria;

e) Liquidar juros moratérios referentes 3 arrecadacdo de receitas;

/) Proceder & guarda de valores monetérios;

g) Proceder aos depésitos, em instituicSes bancérias, de valores
monetdrios excedentes em cofre, nos termos definidos na norma de
controlo interno;

h) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou o Vere-
ador com competéncias delegadas para o efeito, os fundos depositados
em institui¢des bancéirias;

i} Elaborar balancetes didrios de Tesouraria;

/) Elaborar, em articulagio com o Servigo de Contabilidade, os balan-
cetes mensais, anuais e outros a efectuar quando julgados necessérios aos
fundos, valores e documentos entregues 4 guarda da Tesouraria Municipal;

k) Controlar, em articulacdo com o Servigo de Contabilidade as contas
bancérias;

[} Elaborar conjuntamente com o Servico de Contabilidade balangos
mensais, anuais, de final ¢ inicio de mandato ou outros, aos fundos,
valores e documentos entregues a sua guarda;

m1) Proceder 4 escrituracfo necesséria para registo de todos os movi-
mentos efectuados ¢ envio da documentagio necessdria para o Servigo
de Contabilidade;

n) Exercer as suas competéncias em articulagiic com o Servico de
Planeamento e Gestéio Financeira;

o) Passar certiddes de relaxe a entregar nas taxas e licengas, findo o
prazo de pagamento voluntério do prazo estabelecido;

p) Efectuar os demais procedimentos ou atribuigdes que lhe sejam
determinados por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
ordem superior.

Artigo 46.°
Servige de Patriménio, Aprovisionamento ¢ Armazém

O Servigo de Patrimdnio, Aprovisionamento ¢ Armazém € integrado
pelos seguintes servigos:

Patriménio e Cadastro
Aprovisionamento
Armazém

Artigo 47.°
Patrimdénio e Cadasiro
Ao Servigo de Patrimonio e Cadastro, compete, designadamente:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacio da in-
formagdo que assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio
e respectiva localizagdo;

b) Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscrigdes
mafriciais, bem como de todos os bens mdveis sujeitos a registo:

c) Manter actualizado o registo e o cadastro dos bens imoveis do
Municipio;

d) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens
moveis e iméveis pertencentes ao Municipio;

) Organizar e manter actualizados processos e ficheiros relativos aos
seguros de todos os bens, & excepedo de seguros de pessoal da autarquia;

S Assegurar o controlo do patrimoénio imobilizado incluindo a coordena-
¢#o do processamento das folhas de carga e a concretizagdo de verificagdes
sistematicas entre as folhas de carga, as fichas e os mapas de inventario;

g) Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os processos de
inventariacfo, aquisiciio, transferéncia, abate, permuta e venda de bens
moveis e imoveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas
oficiais e demais legislacfo aplicavel;

h) Organizar por cada prédic um processo de documentagio, incluindo
todas as pegas escritas, desenhadas ¢ fotografadas que o identifiquem, ca-
racterizem e demonstrem a respectiva evolugfio em todas as vertentes;

i) Providenciar a realizagio do inventdrio anual do patriménio imo-
bilizado;

) Coordenar e controlar 2 atribuicdo dos nlimeros de inventario;

k) Lavrar autos de cessdo de bens a outras entidades;

[} Promover a gestiio de bens moveis (livros, folhetos, postais, ban-
deiras, galhardetes, guides, medalhas, simbolos e outras pecas de di-
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vulgacio do Municipio} de acordo com as orientagdes superiores ou
regulamentos especificos;

m) Executar as ac¢des e operagdes necessarias 4 administragfo cor-
rente do patrimonio municipal e & sua conservacio;

n) Exercer as competéncias em articulagdo com og restantes servicos,
nomeadamente com o Servico de Planeamento e Gestio Financeira;

o) Preparar todos os documentos inerentes & gestdo do patrimdnio
municipal no que concerne a bens moéveis;

p) Garantir uma gestdo eficiente de recursos materiais afecto ao eco-
nomato, através de um correcto sistema de controlo de consumos;

q) Assegurar e executar todo o expediente ¢ formalidades relacionados
com o Servigo de Notariado;

r) Efectuar os demais procedimentos ou atribuigdes que the sejam
determinados por lei, norma, regulamento, deliberac@o, despacho ou
ordem superior.

Artigo 48.°
Aprovisionamento
Compete a este Servico, designadamente:

a) Garantir um processo de compras e aprovisionamento idéneo que
assegure a defesa dos legitimos interesses do municipio e respeite todos
os preceitos legais aplicaveis;

b} Garantir a gestdo de Stocks;

¢} Proceder as aquisigdes necessdrias para todos os servigos, apds
adequada instrucdo dos processos, incluindo a abertura de concursos,
com a participagio dos servigos para tal indicados em cada caso para
definicio de especificacBes téenicas e administrativas necessarias;

d) Seleccionar os fornecedores e controlar o fornecimento de materiais
¢ a recep¢io dos mesmos;

e) Efectuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes
actualizadas sobre as cotagBes dos materiais mais significativos;

) Informar as anomalias decorrentes da execugao do respectivo servigo;

g) Procurar assegurar que o Servigo de Aprovisionamento se efectue
a0 menor custo, dentro dos requisitos de quantidades e qualidades nos
prazos previstos;

#) Manter actualizada a informac#io sobre o mercado fornecedor,
nomeadamente através da criacio e actualizagfio de um ficheiro de
fornecedores;

i} Proceder ao registo de todos os processos de aquisicdo nos suportes
em vigor e manté-los actualizados;

/) Proceder ao langamento, nos suportes em vigor, dos bens requisi-
tados para o armazém, em funcfio das requisi¢des externas;

k) Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

[} Proceder 4 cabimentagiio e ao compromisso de verbas disponiveis
em matéria de realizac@io de despesas com locagiio e aquisi¢do de bens
€ Servigos;

m) Efectuar os registos contabilisticos da classe 0;

n) Proceder & verificaciio de facturas e guias de remessa e respectivos
registos contabilisticos;

o) Proceder e assegurar as acgdes prévias de aprovisionamento ne-
cessarias 4 entrega dos bens, materiais e servigos, designadamente em
termos logisticos e cumprimento dos prazos de entrega aos respectivos
servicos utilizadores;

p) Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as aquisigdes
de bens ¢ servigos, desde a sua fase de encomenda (requisigo externa)
até a fase de entrega efectiva dos bens ou servicos ¢ da respectiva ex-
tingdo da relacdo contratual;

q) Elaborar, organizar e manter actualizado o ficheiro dos consumos
de cada servigo;

r) Elaborar e manter actualizados, mapas ¢ informacdes estatisticas
respeitantes & actividade do servigo e que sirvam de apoio, nomeada-
mente, a Gestdio de Stocks e 4 gestdo de qualidade e de produtividade;

s) Registar, controlar e zelar pelo cumprimento de todos os contratos
respeitantes 4 aquisi¢do de bens modveis, materiais, locagdes e servigos;

7} Recolher dos servigos a informagfo necesséria para a elaboracio
de um plano anual de aprovisionamento;

) Garantir a uniformizacéio dos cadernos de encargos relativos a
aguisi¢do de bens e servigos;

v) Proceder a uma racional gesto de existéncias, de acordo com cri-
térios definidos em colaboragio com os utilizadores, apés aprovacio;

w) Coordenar e acompanhar o langamento de concursos para
aquisi¢fio de bens e servigos em conformidade com a legislagio
em vigor, assegurando a adjudicacio das methores condicBes de
mercado;

x) Fornecer, apds verificagio de eventuais autorizagBes, mas sempre
mediante requisi¢fo propria, os bens e materiais destinados ao funcio-
namento ou actuagdo dos servicos municipais, controlando as entregas
através de um sistema eficaz, econdmico e racional de gestdo que garanta
a sua adequada afectacfio e a mais correcta utilizacio
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) Efectuar os demais procedimentos ou atribuigdes que lhe sejam
determinados por lei, norma, regulamento, deliberacfo, despacho ou
ordem superior.

Artigo 49.°
Service de Armazém
Compete a este Servico, nomeadamente:

a) Assegurar as acgdes prévias necessdrias 4 satisfacdo imediata, sem-
pre que possivel, das requisi¢des/pedidos internos, através dos materiais
existentes em armazém;

b) Confrolar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as requisi-
¢Oes/pedidos internos dos servigos, de forma a empreender medidas de
racionalizagfo e de imputaco de custos, bem como manter actualizadas
as fichas de existéncias e o controlo de materiais em armazém;

c¢) Recepcionar os bens e materiais, procedendo & conferéncia das guias
de remessa e certificar, apos verificagdo, a sua quantidade e qualidade;

dy Gerir e implementar medidas que facilitem a recepgdo, confe-
réncia, arrumagio de bens e a sua referenciagiio, visando os acessos e
movimentacio;

e) Proteger os bens de deterioragio ou roubo;

/) Registar correcta e atempadamente as entradas e saidas de cada
bem ou material do armazém;

2) Elaborar o inventario anual, em termos quantitativos e qualitativos,
em conformidade com as normas legais ou orientagdes estabelecidas;

h) Exercer as competéncias/atribuigdes em articulacfo com outros
servigos, nomeadamente com o Servigo de Aprovisionamento;

i) Cumprimento das demais atribui¢des que lhe forem cometidas por
lei, norma, regulamento, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

Artigo 50.°
Servico de Recursos Humanos
O Servigo de Recursos Humanos integra os seguintes servigos:

Apoio Administrativo
Gestio de Recursos Humanos
Higiene, Satide ¢ Seguranca no Trabatho

Artigo 51.°
Apoio Administrative
O Servigo de Apoio Adminisirativo tem como fungses, designadamente:

a) Acolher, atender e encaminhar os assuntos colocados pelos tra-
balhadores e suas estruturas representativas em matéria de recursos
humanos, formac8o e seguranca de pessoal;

by Processar as remuneragdes, abonos, ADSE e Seguranca Social;

¢) Instruir os processos de aposentacgo;

d) Participar os acidentes de trabalho a Companhia Seguradora dentro
dos prazos legais;

e) Elaborar relatérios de acidentes pessoais;

/) Andlise de processos administrativos e de circuitos de informagio
tendo em vista a sua racionalizaco e simplificacfo;

g) Organizar e gerir a circulacfo e o arquivo em suporte papel, entre
edificios municipais, em estreita colaboracio com todas as Divisdes e
unidades orgénicas;

h) Assegurar a organizagdo ¢ a actualizag@o dos processos individuais
do pessoal, bem como do respectivo cadastro;

i) Colaborar na elaboragdio de propostas de normas da gestdo de pessoal;

J) Colaborar no fornecimento de dados para a Conta de Geréncia;

k) Elaborar estatisticas relativas ao pessoal, nomeadamente as que
forem solicitadas legalmente ou pelo Executivo;

1) Exercer as demais fungdes que the forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdes superiores.

Artigo 52.°
Gestio de Recursos Humanos
Compete ao Servigo de Gestao de Recursos Humanos, designadamente:

a) Gerir o Mapa de Pessoal e elaborar o Balango Social;

b} Assegurar a gestdo de carreiras;

¢) Gerir o sistema de assiduidade;

dy Apotar técnica e administrativamente o processo de avaliagiio de
desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de indigitagio e
eleicdo da comissdo paritéria;

) Recother e tratar dados para fins estatisticos ¢ de gestdo, designa-
damente quanto & assiduidade, trabalho extraordinério, ajudas de custo
e comparticipacio na doenca;

/) Proceder 4 estimativa anual das verbas a orgamentar em despesa
com pessoal, bem como acompanhar a respectiva execugio;
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g) Preparar e instruir os procedimentos concursais de recrutamento,
mobilidade e cedéncia de interesse plblico;

h) Prestar informacdo em matéria de emprego publico, nomeadamente
pedidos de licenca, rescisfo de contratos e exoneragdes, estatuto de
trabalhador estudante e acumulacio de fungdes;

i) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na defi-
ni¢do de prioridades de formagfo e aperfeicoamento profissional
do pessoal da autarquia e elaborar para aprovagdc o Plano Anual
de Formacio;

/) Promover o desenvolvimento de acgdes de formagao internas e
externas e assegurar a avaliago dos seus resultados

k) Elaborar periodicamente relatdrios de actividade e informagao
destinados ao responsédvel pela Divisio Administrativa e Financeira e
ao Executivo;

/) Concepedo e implementacio de projectos de modernizacio admi-
nistrativa ¢ de desburocratizagio;

m) Desencadear accdes de modernizacdo administrativa a todos os ni-
veis, nomeadamente, conceber, analisar, desenvolver e manter sistemas,
fluxos e métodos de trabalho, formulérios e aplica¢des informaticas e
tecnologicas de suporte e estruturas organizacionais;

1) Acompanhar propostas de modernizagio administrativa desenca-
deadas por érgios do poder central;

o) Estudos de analise estrutural e formulacdo de medidas tendentes
& reformulagfio da estrutura orgénica dos servigos;

p) Elaborar relatérios periédicos sobre a evolugfio da despesa com
pessoal;

¢} Exercer as demais fungdes que the forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberagfio, despacho ou determinacdes superiores.

Artigo 53.°
Higiene, Saade e Seguranca no Trabalhe

Compete ao Servigo de Higiene, Seguranga e Satide no Trabatho,
nomeadamente:

ay Promover o enquadramento e tarefas especificas relativas as po-
liticas de satide ocupacional, higiene e seguranga dos trabalhadores ao
servigo da Cémara Municipal de Almodévar;

b) Elaborar propostas de politica de apoio social aos trabathadores
da autarquia;

¢) Acompanhar o desenvolvimento de ac¢des sobre higiene satde ¢
seguranga no frabatho;

dy Promover junto dos diferentes servigos do municipio acgdes de
intervencdo nos dominios da conservagio, limpeza, guarda e seguranga
das instalages municipais;

e} Promover ac¢des de sensibilizaciio nos dominios de higiene
e seguranga, junto dos funcionérios, tendo em atencgéo o grau de
risco, penosidade ¢ insalubridade das fungGes que a cada grupo
competemn;

) Promover as actividades técnicas e de gestio, relativas a instalacio
e manutencdo de sistemas de seguranca;

2) Promover, em articulagfio com os servicos municipais, actividades
que tenham por objectivo o bem-estar {isico e psicolégico de todos
os trabalhadores, bem como das necessidades de meios de protecgiio
colectiva ¢ individual, e garantir o respectivo suprimento;

h) Exercer as demais funcdes que the forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacfo, despacho ou determinag@es superiores.

Artigo 54.°
Servicos Gerais
Ao Sector de Servigos Gerais compete, designadamente:

a) Assegurar a permanente manutenco e limpeza das instalacdes;

b) Propor a aquisi¢do de todo o material e equipamento necessario
para a manutencdo e limpeza;

¢) Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservacio de equipamentos;

d) Realizar tarefas de arrumacio e distribui¢io;

e) Verificar, apés ¢ termo do respectivo horario de trabalho, se todos os
equipamentos, iluminagdo e pontos de dgua se encontram desligados;

/) Assegurar o contacto entre os servicos, efectuando a recepcdo e
entrega de expediente e encomendas;

g) Assegurar a vigilancia das instalacdes;

7y Verificar as condigdes de seguranga antes do encerramento das
instalagGes;

i) Abrir e encerrar as instalacdes;

/) Assegurar, segundo os horarios, o hastear da Bandeira Nacional e
do municipio no edificio sede do municipio;

k) Exercer as demais fun¢des que [he forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacfo, despacho ou determinagdes superiores.
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SECCAO 1V

Divisdo de Obras Municipais, Services Urbanos e Ambiente

Artigo 55.°
Miss#ic

I — A Divis@io de Obras Municipais, Servigos Urbanos e Ambiente é
dirigida por um Chefe Divisio directamente dependente do Presidente
da Cémara, e tern como miss#o a superintendéneia, programagio, orga-
nizagdo, coordenacdo e direcedo integrada do pessoal e das actividades
dos respectivos servigos, designadamente:

«) Emitir parecer sobre projectos de obras municipais;

) Organizar e manter actualizada a tabela de pregos unitérios correntes
dos materiais de construgfio, de mio-de-obra e de equipamentos;

¢) Elaborar a planificagio das obras municipais e acompanhar a sua
execugdo;

d) Elaborar os programas de concurso e caderno de encargos para
lancamento dos concursos de empreitadas ¢ obras plblicas;

¢) Acompanhar e fiscalizar obras adjudicadas a terceiros, supervisio-
nando a elaborago do caderno de encargos, programas de concursos,
autos de medi¢do, controlando o cumprimento do plano de trabalhos ¢
qualidade dos trabalhos efectuados;

) Gerir todas as situagdes que se prendam com a execugdo de obras por
empreitada, designadamente facturacdo, reclamacdes, indemnizagdes,
trabathos a mais e revisdes de pregos, estabelecendo e assegurando o
controlo de custos e a conta corrente de despesas;

g) Organizar e acompanhar os processos de financiamento de projectos
através dos fundos comunitérios, contratos-programa € outros;

h) Gerir, orientar tecnicamente ¢ fiscalizar as obras municipais a
realizar por administragfio directa, assegurando o estabelecimento de
mecanismos de controlo de custos que permitam fornecer a necessaria
informacdo ao Servigo de Patriménio, Aprovisionamento ¢ Armazém,
¢ a0 Servico de Contabilidade;

i) Proceder 4 construgio e conservacio dos espagos verdes do Municipio;

7y Coordenar e dirigir as tarefas necessarias a execucéo dos projectos
de infra-estruturas a realizar por administragio directa, as quais deverio
ser sempre precedidas dos necessdrios estudos e orgamentos;

k) Providenciar para que os materiais, maquinas, viaturas, ferramentas,
desenhos ¢ instrugdes estejam disponiveis no arranque ou fase das obras
em que forem necessarias;

1) Verificar e apreciar tecnicamente 08 projectos de obras municipais;

n1) Elaborar estudos, estatisticas e indicadores necessarios, nomea-
damente, a determinacdo do custo das obras;

#) Prestar ao Presidente da Camara um claro e continuo conhecimento
dos desvios ao orgamento e plano plurianual de investimentos, e propor
medidas que obstem a tais desvios;

o) Colaborar na gestdo do sector do parque de méquinas, viaturas e
oficina auto;

p) Colaborar na elaboragéio dos documentos de prestagio de contas €
preparar os elementos indispensaveis & elaboragdo do respectivo relatorio;

g) Assegurar o ordenamento do trénsito;

) Colaborar no inventario dos bens do Municipio, nomeadamente os
do dominio piblico sob sua jurisdigio;

s) Zelar pela conservaciio dos equipamentos, propondo a execugdo
de obras, designadamente as que visem a reparacio e beneficiacdo do
patriménio municipal;

f) Assegurar a manutencéo da rede de dguas ¢ saneamento municipais

u) Certificar, mediante despacho, os factos e actos que constem dos
arquivos da Divisdo, excepto no que se refere & matéria que faz parte
integrante das actas dos Orgdos;

v) Participar, juntamente com a Divis#io de Ordenamento do Territério e
Gestlio Urbanistica, nos actos tendentes a recepgio definitiva dos trabalhos
de urbanizagdo de loteamentos urbanos, com vista & homologagao superior;

w) Programar, coordenar e controlar as actividades dos servigos ur-
banos € meio ambiente, submetendo & aprovagfo da Cadmara Municipal
propostas devidamente fundamentadas;

x) Programar e coordenar as actividades do Servigo de Planeamento
e Gestdo Ambiental

v) Assegurar a inspec¢fo periddica das vias municipais e promover a
sua conservacio e limpeza, incluindo as respectivas obras de arte;

z) Providenciar pela existéncia de condigdes de higiene, seguranga e
bem-estar em todos 0s servicos na sua dependéncia;

aa) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determina-
das por lei, regulamento, deliberacfio, despacho ou ordem superior.

2 — Na dependéncia directa do Chefe da DOMSUA, funcionam os
seguintes Servicos:

Servigos de Apoio Administrativo
Servigo de Projectos e Estudos de Infra-estruturas
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Servico de Armazém

Servigo de Higiene Piblica e Espacgos Verdes
Servigo de Planeamento, Gestdo Ambiental
Servigo de Gestdo de Equipamentos Municipais
Servicos de Apoio a Produgdo

Artigo 56.°
Serviges de Apoio Administrative
Os Servigos de Apoio Administrativo integram os seguintes servicos:

Servigo de Administragfo Geral

Service de Gestdo de Operagdes

Servigo de Contratagdo Publica — Empreitadas de Obras Puablicas
Servigo de Fiscalizacfio de Obras Pilblicas

Artigo 57.°
Servigo de Administracio Geral
I — Compete aos Servicos de Administragdo Geral, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo 8 DOMSUA ¢ aos servigos in-
tegrados nesta Divisdo;

b} Atender e encaminhar o piblico em todos os assuntos que respeitem
a obras municipais, prestando todas as informagdes solicitadas, com
excepedo das consideradas confidenciais ou reservadas

¢} Preparar, executar ¢ encaminhar o expediente dos processos e
procedimentos da Divisdo;

d) Garantir as ligagSes funcionais e burocraticas da DOMSUA com
0s restantes servicos;

e) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracio
de informagdo e gestdo;

/) Encaminhar os documentos apresentados pelos municipes, organizar
0s respectivos processos e acompanhar a sua evolugio;

g) Elaborar e organizar processos de empreitadas e obter o visto do
Tribunal de Contas, qguando necessario;

7y Observar e divulgar as disposicdes legais, as circulares e a docu-
mentacgdo referente a empreitadas;

i) Assegurar o controlo da movimentagfo interna da correspondéncia
e dos processos referentes as obras municipais, bem como dos prazos
de resposta;

J) Realizar todas as actividades de natureza técnico-administrativa
relativas a abertura de concursos e adjudica¢@o de obras plblicas;

k) Promover a enirega dos autos das obras por empreitada aos servigos
municipais responsaveis pela respectiva gestdo;

) Tratar administrativamente os dados relativos ao sistema de custeio
das obras, no que se refere, nomeadamente, ao controlo de miio-de-obra,
maquinas e viaturas, materiais e outros custos;

m) Manter devidamente actualizada a situacdo de cada obra adju-
dicada, tanto no que respeita a despesas como no que respeita 4 conta-
-corrente com 0 empreiteiro;

n) Emitir a facturaco resultante de trabathos por conta de particu-
lares, no que respeita & mao-de-obra, aluguer de maquinas e viaturas,
materiais e outros custos, controlando os prazos para a respectiva
cobranga;

o) Manter permanentemente organizado o arquivo da Divisdo, pro-
pondo, quando se justifique, a abertura de chaves de classificacfo do-
cumental;

p) Exercer as demais fungdes que [he forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacfo, despacho ou determinagiio superior.

Artigo 58.°
Servico de Gestio de Operacdes
Compete ao Servico de Gestdo de Operacdes, designadamente:

a) Propor e dinamizar, em colaboragiio com os restantes Servigos
Municipais, medidas de correcglio e melhoria do servico prestado que
se revelem necessarias a satisfagio das necessidades do Municipio;

b) Dinamizar a auto-avaliac@o da qualidade e apoiar cada servigo na
identificagdo de necessidades de melhoria, no estabelecimento de planos
de acglo e seu acompanhamento;

¢) Propor a utilizagfio de metodologias ¢ de ferramentas da qualidade,
adaptadas a especificidade de cada servigo, de forma atingir niveis de
eficiéncia e eficicia

d) Analisar os sistemas de informacéo e de controlo interno, e zelar
pelo seu integral cumprimento;

) Elaborar indicadores de gestdo e de desenvolvimento de actividades
municipais;

/) Assegurar a correcta e atempada execuc¢fo das tarefas respectivas,
estudando ¢ propondo as medidas organizativas que contribuam para
aumentar a eficicia dos servigos;
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g) Promover ac¢des que conduzam & simplificagdo de processos,
circuitos e procedimentos, de modo que a desburocratizagfio seja uma
constante, dando prioridade ao cidaddo e & imagem do municipio;

hy Assegurar a maximizac¢do dos recursos disponiveis, no dmbito de
uma gestio racionalizada;

i) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberagio, despacho ou ordem superior

Artigo 59.°
Servico de Contratacio Piblica — Empreitadas de Obras Pdablicas
Compete a este Servi¢o, designadamente:

a) Elaborar os programas de concurso e cadernos de encargos para
langamento dos concursos de empreitadas de obras publicas;

by Informar todas as situacdes que se prendam com a execugfo de
obras por empreitada, designadamente facturacdo, reclamagdes, indemni-
zagdes, trabalhos a mais e revisdes de preco, estabelecendo e assegurando
o controlo de custos e a conta corrente de despesas;

¢) Organizar e acompanhar todas as fases dos concursos de obras
municipais, a realizar por empreitada;

d) Apresentar propostas de cadernos de encargos e programas de
concurso para subcontratacio em obras de administragdo directa;

e} Prestar apoio téenico a obras da responsabilidade das Juntas de
Freguesia e entidades de reconhecido interesse publico, a solicitagdo,
pelo enquadramento dos procedimentos téenicos e administrativos,
desde a promogio até 4 recepcdio, nos moldes determinados pela
Céamara;

/) Elaborar periodicamente informacGes sobre a situacio das obras
adjudicadas a empreiteiros, assinalando anomalias e desvios detectados
quando se justificar;

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

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

iy Elaborar autos de entrega das obras por empreitada aos servigos
municipais responsaveis pela respectiva gestio;

J) Fornecer todos os elementos necessérios a correcta realizacdo dos
autos de medigéo;

k) Propor correcedes as obras em curso, sempre que os adjudicatarios
estejam a faltar ao cumprimento do contrato de empreitada de obras
publicas;

/) Proceder 4 recepedo provisoria e definitiva das obras executadas
por empreitada;

m) Manter permanentemente organizado o arquivo da Divisdo, pro-
pondo a abertura de chaves de classificacfo documental;

n) Efectuar os demais procedimentos ¢ tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, delibera¢o, despacho ou ordem superior.

Artigo 60.°
Servigo de Fiscalizagfio de Obras Piblicas
Compete a este Servigo, designadamente:

a) Gerir, orientar tecnicamente ¢ fiscalizar as obras municipais a
realizar por empreitada, incluindo a medi¢o dos trabalhos e o acom-
panhamento do cumprimento dos prazos, assegurando a ligagio com
0s empreiteiros e 0s téenicos;

b} Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais a
realizar por administracfio directa, assegurando o estabelecimento de
mecanismos de controlo de custos que permitam formecer a necesséria
informagio a Seccio de Aprovisionamento;

¢) Proceder ao acompanhamento sistematico das obras adjudicadas a
empreiteiros, assegurando a efectivacdo dos autos de medicio;

dy Fiscalizar as obras por empreitada, assegurando que as mesmas
estdo a cumprir 0s projectos € as propostas aprovadas;

e) Proceder & fiscalizac@io do comportamento das obras durante o
periodo de garantia que tiver sido contratado;

/) Colaborar na fiscaliza¢do de obras em urbanizagdes de promogio
ndo municipal;

g) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberacéo, despacho ou ordem superior.

Artigo 61.°
Servigo de Projectos e Estudos de Infra-estruturas

Compete a este Servico, designadamente:

a) Bstudar, projectar ¢ orgamentar obras municipais ao nivel das
infra-estruturas, ou propor a elaboragfo destes projectos a entidade
contratada, acompanhando a sua elaboracio;

»

AN

Didgrio da Republica, 2.“ série— N.°8 — 12 de Jomeiro de 2011

by Emitir parecer sobre tudo quanto diga respeito & execugdio dos
contratos de prestagdo de servigo de elaboracio de projectos de obras
plblicas relacionados com infra-estruturas;

¢) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberagfio, despacho ou ordem superior.

d) Desenvolver projectos de construgdo, conservacéio e amplia-
cdo das redes de distribuigdo publica de dgua ¢ drenagem de 4dguas
residuais;

¢} Desenvolver projectos de construgéo, conservacdo e ampliacdo de
estacGes de tratamento, de elevagfo e armazenamento de dguas;

) Desenvolver projectos de construcdo, conservagio e ampliagio de
estagbes de tratamento de aguas residuais e de bombagem;

Artigo 62.°
Servicos de Higiene Piblica e Espagos Verdes

Os Servicos de Higiene Plblica e Espagos Verdes integram os se-
guintes servigos:

Servigo de Higiene e Limpeza Urbana
Servico de Espagos Verdes

Artigo 63.°
Servico de Higiene e Limpeza Urbana
Compete a este Servico, designadamente:

a) Gerir o servigo de limpeza das povoagdes, planificar e assegurar
a recolha, transporte, depdsito e tratamento dos residuos sélidos, tendo
em conta 0 ambiente ¢ a satde publica;

b} Proceder ao estudo, recolha e tratamento de informacdes relativas
a higiene e salubridade;

¢} Colaborar na definico dos sistemas de tratamento e destino final
dos residuos solidos;

d) Promover e colaborar nas desinfeccdes periddicas dos esgotos e
demais locais onde as mesmas se revelem necessarias;

e) Apoiar outros servigos que directa ou indirectamente contribuam
para a limpeza e higiene publica;

/) Colaborar na sensibilizacfio da populacio para a saide pablica,
nomeadamente no que se refere & necessidade do cumprimento dos
regulamentos municipais sobre higiene e salubridade ptblica e da sua
co-responsabiliza¢do na manutencfio da higiene e limpeza dos espagos
publicos;

g) Eliminar focos atentatérios da salubridade publica, designada-
mente, através da remocdo de lixeiras, e de operagSes periddicas de
desratizacdo e desinfecgio;

hy Providenciar a captura de animais vadios passiveis de porem em
causa a seguranga ou satde publicas, em colaboracio com o Gabinete
de Veterinaria;

i) Colaborar com outras autoridades sanitarias em tudo o que disser
respeito & sanidade e higiene pablica veterinaria e qualidade de vida da
populagdo do Concelho;

/) Promover e executar os servigos de limpeza urbana;

k) Fixar os itinerdrios para a recolha e transporte de lixo, varredura,
lavagem das ruas, pracas e logradouros publicos;

[y Distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza urbana;

m) Promover a distribuigio e colocac@io nas vias publicas de con-
tentores de 1ixo;

n) Fiscalizar ¢ fazer a manuteng¢do dos recipientes destinados ao de-
pésito do lixo, verificando se estes correspondem aos padrdes definidos
pela administragdo municipal;

o) Promover a colaboragdo dos utentes na limpeza e conservagéo das
valas e escoadouros das dguas pluviais;

p) Aplicar os dispositivos das leis e posturas municipais no que se
refere & limpeza urbana;

) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberagdo, despacho ou ordem superior.

r) Assegurar a limpeza de toda a zona urbana;

Artigo 64.°
Servigo de Espagos Verdes
Compete a este Servigo, designadamente:

«a) Promover a conservacdo dos parques e jardins do Municipio;

b} Promover a arborizacfio das ruas, pragas, jardins e demais logra-
douros publicos, providenciando a plantagiio e seleccfio das espécies
que melthor se adaptem as condigGes locais;

¢) Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para os
servigos de arborizagio dos parques, jardins e pracas piblicas;

d) Providenciar a organizacdo e manutencdo actualizada do cadastro
de arborizacdo das areas urbanas;
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e¢) Promover o combate &s pragas ¢ doengas vegetais nos espagos
verdes, sob a sua administragio;

/)y Promover a rega e fertilizaco das érvores e arbustos bem como
dos espagos relvados;

g) Promover a conservagio e proteccio do mobilidrio urbano existente
nos jardins e pracas publicas;

h) Promover atempadamente a poda das 4rvores e o corte da relva
existentes nos parques, jardins e pracas piblicas, bem como o servigo
de limpeza respectiva;

i} Zelar pela conservacio dos equipamentos a seu cargo e controlar
a sua utilizagdo;

J) Exercer as competéncias/atribuicGes em articulacdo com outros
servigos com fungdes em matéria de ambiente, nomeadamente com o
Servico de Planeamento e Gestio Ambiental;

k) Cumprimento das demais atribuicdes que the forem cometidas por
lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 65.°
Servico de Planeamento e Gestio Ambiental

O Servico de Planeamento e Gestdo Ambiental integra os seguintes
servigos:

Servigo de Planeamento Ambiental

Servigo de Recolha Selectiva e Valorizacio

Servigo de Sensibilizaco Ambiental

Artigo 66.°
Servico de Planeamento Ambiental
Compete ao Servigo de Planeamento Ambiental, designadamente:

@) Planear, programar e desenvolver a actividade de administraciio e
gestdo do ambiente no Concelho;

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

¢) Elaborar projectos de renovacio, reconversio ou criacdo de zonas
verdes, parques e jardins;

d) Dar cumprimento &s orientacdes estabelecidas no Plano Director
Municipal e outros planos;

Artigo 67.°
Servigo de Recotha Selectiva e Valorizacio
Compete ao Servico de Recolha Selectiva e Valorizagdo, designadamente:

a) Promover a recolha selectiva de residuos, permitindo a sua va-
lorizacdo;

b} Providenciar a recolha selectiva, assegurando a distribuicio dos
ecopontos, sua recolha, fransportes e destino final;

¢) Manter actualizados os mapas estatisticos de volume de residuos
urbanos recolhidos, de acordo com a legislacfio aplicdvel;

d) Assegurar a recolha, remogio, transporte e destino final de residuos
sélidos urbanos do concelho;

Artigo 68.°
Servico de Sensibilizacio Ambiental
Compete ao Servico de Sensibilizacdo Ambiental, designadamente:

a) Colaborar na execuciio de medidas que visem a defesa e proteccio
do meio ambiente;

by Organizar, propor e executar medidas de prevenciio, designa-
damente, pela fiscalizacio de construgBes clandestinas em locais de
cursos naturais de 4dguas, pela fiscalizagdo de condigBes propiciadoras
de incéndio, explosdes ou outras catastrofes;

¢) Promover informacfio e accdes de formagdo que visem aumentar are-
mogo selectiva, reciclagem de papel, vidros, plésticos, metais e 6leos usa-
dos, bem como a valorizagfio de matéria orgénica com composto agricola;

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

e) Promover e colaborar nas acgdes que visem a conservacio e valo-
rizagdo do patriménio natural e da paisagem;

/) Cumprimento das demais atribuicdes que lhe forem cometidas por
lei, norma, regulamento, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

Artigo 69.°

Servigo de Gestdo de Equipamentos Municipais
O Servigo de Gestio de Equipamentos Municipais integra os seguintes
servicos:
Cemitérios
Mercados e Feiras
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Artigo 70.°
Cemitérios
Compete a este Servico, nomeadamente:

a) Administrar os cemitérios sob jurisdicdio municipal, de acordo com
o respectivo regulamento;

b) Promover as inumagdes ¢ exumacoes;

¢} Proceder a limpeza, arborizacdo e manutencic da salubridade
puiblica na dependéncia do cemitério,

dy Cumprir ¢ fazer cumprir as disposi¢cdes legais referentes aos ce-
mitérios;

) Designar os lugares onde podem ser abertas as novas covas;

/) Promover o alinhamento e colocagéo da numeracao das sepulturas;

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

#1y Abrir e fechar as portas dos cemitérios nos hordrios regulamentares;

i) Propor e colaborar na execucio de medidas tendentes ao aumento
da capacidade e reorganizacio do espago nos cemitérios;

7} Colaborar em medidas de apoio as Juntas de Freguesia em matéria
de cemitérios;

k) Actuar, de acordo com as suas atribui¢es, em articulacfio com o
respectivo Servigo Administrativo;

) Cumprimento das demais atribui¢des que Ihe forem cometidas por
lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinago superior.

Artigo 71.°
Mercados e Feiras
Compete a este Servigo, designadamente:

@) Organizar as feiras e mercados sob a jurisdi¢io municipal;

b) Colaborar na organizagdo de feiras e exposi¢des de entidades ofi-
ciais e particulares, sob patrocinio ou com o apoio do Municipio;

¢} Proceder 4 fiscalizagfio do cumprimento das obrigacses de paga-
mento de taxas e licengas pelos vendedores;

d) Efectuar o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

¢) Cobrar ¢ elaborar mapas de cobranga das taxas de mercados ¢ feiras;

/) Entregar os mapas de cobranca referidos na alinea e) ao Servigo
de Apoio Administrativo — Taxas e Licencas — para conferéncia e
emissdo das respectivas guias de receita;

g) Estudar e propor as medidas de altera¢@o ou racionalizagfio dos
espacos dentro dos recintos dos mercados e feiras;

h) Propor medidas de descongestionamento ou de criagio de novos
espacos destinados a mercados e feiras;

i) Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes 4 criacio de
novas feiras e mercados, bem como A duracfio, mudanga ou extingio
dos existentes;

J) Colaborar com o Servigo de Fiscalizacfo municipal;

k) Zelar e promover a limpeza e conservacdo das dependéncias das
feiras e mercados;

7y Cumprir e fazer cumprir o respectivo regulamento;

m) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determina-
das por lei, regulamento, deliberagio, despacho ou ordem superior.

Artigo 72.°
Servicos de Apoio 4 Producio
Os Servicos de Apoio & Producdo integram os seguintes servicos:

Servico de Apoio & Producio

Obras por Administragio Directa

Trinsito e Rede Vidria

Abastecimento de Agua e Saneamento
Parque de Mdaquinas, Viaturas e Oficina-Auto
Canalizacdo

Electricidade

Artigo 73.°
Servico de Apoie 2 Produciio
Compete a este Servigo, designadamente:

a) Programar, coordenar e controlar a execucdo dos trabalhos de-
senvolvidos pelas oficinas de automoveis, electricidade, carpintaria,
canaliza¢io e pintura;

b) Participar em trabathos no exterior, integrando equipas de cons-
trugdo ou conservagio;

¢} Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de
custos de trabalhos oficinais;

d) Assegurar o bom funcionamento e conservacio das maquinas;

) Propor a intervengo de oficinas ou técnicos do exterior quando
ndo houver capacidade interna para a realizagfo dos trabalhos;

e
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/) Prestar o apoio oficial 4 conservagéo e manutenciio dos equipamen-
tos electrénicos, nomeadamente os que estio instalados em estagdes de
tratamento e elevaglio de dgua, e em estagdes de tratamento de dguas
residuais;

g) Assegurar a programacio e a distribuicfio das viaturas e maquinas
de acordo com as solicitagdes feitas pelos servigos;

h) Providenciar pela existéncia de condicdes de higiene e seguranca
em todos os servigos dependentes;

i) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior,

Artigo 74.°
Obras por Administraciio Directa
Compete a este Servigo, designadamente:

a) Preparar e assegurar, de acordo com os meios proprios existentes,
a execugdo de obras municipais por administra¢io directa e estabelecer
0s necessarios procedimentos de controlo, tanto no que diz respeito &
utilizac3o de maquinas, como 4 gestdo de pessoal;

b) Elaborar planos mensais e ou semanais dos trabalhos a desenvolver
pelos trabathadores afectos as obras municipais;

¢) Administrar artigos de consumo corrente existentes, propondo
medidas tendentes a racionalizar as aquisigdes de material € os con-
Sumos;

d) Gerir os materiais necessarios 4 realiza¢fo de obras por adminis-
tragdo directa;

e) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberaggo, despacho ou ordem superior.

Artigo 75.°

Trénsite ¢ Rede Vidria

Compete a este Servigo, designadamente:

a) Proceder ao levantamento, classificacdo e ordenamento da rede
vidria municipal, com vista & adopedo de adequados programas para a
sua permanente conservagio;

b) Assegurar a manutenco da sinalizacfo rodovidria, substituindo os
sinais que ndo se mostrem em condi¢des;

¢) Propor altera¢des ao regulamento sobre sinalizacio e trinsito;

d) Elaborar estudos, projectos e informagdes;

e) Exercer as competéncias/atribuicGes em articulacfio com outros ser-
vigos com fungSes em matéria de manutengo e transito, nomeadamenie
com o Servigo de Apoio & Produgio —- Obras por Administragdo Directa;

/) Promover a construgfio, conservacfo ¢ manutencio das esiradas e
caminhos municipais, bem como dos arruamentos de todos os aglome-
rados populacionais do Concetho;

g) Coordenar as equipas afectas & conservagio e manutengdo de
estradas, caminhos e arruamentos;

k) Proceder a obras de construgfio € ou reparagiio de obras de arte;

i) Proceder & colocacfio de sinais de trdnsito e a marcaciio de vias em
conformidade com os estudos e decisdes dos servicos competentes, bem
como & respectiva conservagio;

/) Proceder ao calcetamento de arruamentos e €spacos exteriores no
Concelho;

k) Assegurar a limpeza e desobstrugdo de valetas e valas;

) Zelar pela conservagéo e guarda da maguinaria e equipamento
afecto ao servigo;

m) Requisitar atempadamente os meios e materiais necessarios &
execugdo de cada obra;

n) Assegurar o bom funcionamento do equipamento utilizado;

o) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de
custos das obras;

p) Participar todas as ocorréncias suscepiiveis de afectarem os inte-
resses da autarquia;

q) Efectuar os demais procedimentos ¢ tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberaciio, despacho ou ordem superior.

Artigo 76.°
Abastecimento de Agua e Saneamento
I — Compete a este Servigo, designadamente:

a) Assegurar a gestdo das redes e equipamentos, zelando pelo bom
funcionamento, nomeadamente no que respeita & deteccio de avarias
€ ao controlo da quantidade e qualidade das dguas, as condigdes de
servigo dos ramais ¢ redes de abastecimento de 4gua, e de drenagem
de aguas residuais;

b) Manter actualizado o cadastro de redes e equipamentos e propor
programas de renovagio justificados pelo excesso da idade, pelo defi-
ciente funcionamento ou pelo subdimensionamentio dos mesmos;
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c} Explorar, operar e manter em perfeitas condi¢Ses os sistemas de
captagdo, tratamento, elevagdo, armazenamento, condugo e distribui¢io
de agua para consumo;

d) Propor um programa de monitorizagfo, activo e sistematico, que
garanta que todos os aspectos da actividade estdo em conformidade com
as obrigacdes legais, promovendo a amostragem e analise de 4gua, bem
como dos efluentes das estacfes de tratamento;

) Assegurar a manutengio do servigo de limpeza das fossas domés-
ticas particulares, mediante requerimento e pagamento;

/) Proceder & lavagem e desinfecgdio das redes de abastecimento de
aguas e reservatorios;

£) Manter actualizado o cadastro de furos artesianos e dos sistemas
existentes;

h) Proceder as vistorias das redes prediais;

i) Assegurar o funcionamento dos piguetes de aguas de abastecimento
publico;

) Proceder ao tratamento das &guas residuais;

k) Garantir o bom estado de funcionamento dos equipamenios eléciri-
cos e mecanicos e solicitar apoio na sua conservagdo, quando necessario;

[} Assegurar a vigilancia, limpeza e conservacdo das ETAR;

m} Efectuar analises de controlo nas ETAR;

n) Assegurar o funcionamento dos piquetes de dguas residuais;

o) Executar as demais tarefas operativas relacionadas com o bom e
regular funcionamento do servigo, de acordo com a lei, normas, regu-
lamentos, deliberagdes, despachos ou determinagfo superior.

2 — O apoio administrativo para as ac¢des mencionadas nas alineas e)
€ /), bem como as cobrangas de taxas ou precos, sera assegurado pelo
Servigo Administrativo de Aguas e Saneamento.

Artigo 77.°
Parque de Maquinas, Viaturas ¢ Oficina-Auto
Compete a este Servico, designadamente:

a) Proceder 4 gestdo do parque de maquinas e viaturas providenciando
pela manutencio preventiva, efectuando revisdes e controles periodicos,
verificando o estado dos 6rgéos essenciais, substituindo pecas antes da
sua ruptura;

b) Controlar o niimero de horas de trabalho, de quilémetros percor-
ridos, 0s consumos em combustiveis, lubrificantes, as despesas em
reparagdes e outros encargos de modo a se obterem elementos de gestio,
nomeadamente os custos dos quilometros ou da hora de trabalho;

¢) Providenciar pelo uso de combustiveis e lubrificantes adoptados
as condi¢des de trabalho e ao tipo de méquinas e viaturas;

d) Gerir o depésito de pegas, acessérios e materiais necessarios as
manutencgdes ¢ reparagdes;

e} Verificar nas condi¢des de trabalho das médquinas e viaturas;

/) Gerir o armazenamento ¢ o abastecimento de combustiveis e lu-
brificantes;

Artigo 78.°
Canalizacfio
Compete ao Servigo de Canalizagfo, designadamente:

@) Efectuar canalizacbes de dguas e esgotos;

b) Instalar, desinstalar e proceder & substituicdo de contadores de dgua;

¢) Proceder ao corte do fornecimento de dgua;

d) Proceder a ensaios das redes prediais;

e) Executar ramais de ligaco de 4guas e esgotos;

J) Executar os diversos trabalhos da respectiva especialidade;

) Assegurar o cumprimento das normas em vigor;

) Colaborar com os diversos servigos, nomeadamente com o Servico
de Abastecimento de Agua e Saneamento;

i} Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais destinados 3
execugdo dos trabalhos;

J)Manter em boa ordem e asseio as instalacOes, maquinas e ferramentas;

k) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servico, de
acordo com as leis, normas, regulamentos, deliberagdes, despachos ou
determinacdo superior.

Nota: As acgdes mencionadas nas alineas b), ¢), d) e e), s@o execu-
tadas apos ordem de servigo entregue pelo Servigo Administrativo de
Aguas ¢ Saneamento.

Artigo 79.°
Electricidade
Ao Servigo de Electricidade cornpete, designadamente:

a) Executar instalacdes eléctricas, respectiva manutengfio e reparacio;
b) Reparar ¢ instalar aparelhos, equipamentos e componentes eléc-
tricos;
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¢} Colaborar com técnicos com responsabilidade técnica na 4rea de
electricidade;

d) Colaborar com os diversos servicos;

e) Assegurar o cumprimento das normas em vigor,

/3y Executar os diversos trabalhos da respectiva especialidade;

2) Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais destinados &
execuco dos trabalhos;

h) Manter em boa ordem e asseio as instalagSes, maquinas e ferra-
mentas;

i) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servigo, de
acordo com a lef, norma, regulamento, deliberacfio, despacho ou deter-
minagdo superior.

SECCAQV
Divisdo de Ordenamento do Territdrio e Gestio Urbanistica

Artigo 80.°
Wissdo

1 — A Divisio do Ordenamento do Territdrio e Gestdo Urbanistica
(DOTGU) tem como quadro funcional a coordenagio e execucio de todas
as funcdes de natureza administrativa reportadas s reas do Ordenamento
do Territdrio e Gestdio Urbanistica, ou com estas relacionadas, em especial
as ac¢es de verificacfo e controlo de toda a documentago suporte dos
processos administrativos ao abrigo do Regime Juridico da Urbaniza-
¢do e da Edificacdo, de outra legislacio especial ou complementar bem
como de regulamentos especificos, a quem compete designadamente:

a) Assegurar todas as tarefas que se insiram no dominio do Orde-
namento do Territorio, assim como do Regime Juridico da Edificagio
e Urbanizacio ou de outras legislacSes especiais ou complementares;

b) Coordenar o Plano Director Municipal com os planos de nivel
superior;

¢) Elaborar e coordenar a elaboragio, alteragdo e revisio dos planos
municipais de ordenamento do territério, de medidas preventivas ou nor-
mas provisorias, e proceder a sua alteraglo ou revisdio quando necessario;

d) Promover a elaboracgdo de planos de salvaguarda e valorizacio do
patriménio cultural edificado e respectiva regulamentacfio;

e) Proceder & elaboragio da relagdo dos instrumentos de planeamento
territorial e das serviddes administrativas e restrigdes de utilidade pablica;

) Promover a elaboracdo das consultas pliblicas necessarias ao cum-
primento do disposto na legislacZo em vigor, no 4mbito da competéncia
da Divisio;

g) Monitorizar a execugdo dos planos municipais de ordenamento
do territério e propor medidas de actualizacdo ou correcclio de desvios;
h) Promover e acompanhar a execuefo dos projectos municipais;

i} Acompanhar a actividade urbanistica e de licenciamento de obras
particulares, de acordo com os planos em vigor;

J) Proceder 4 actualizagio da base cartografica do Municipio no Ambito
das acgdes desenvolvidas pela Diviso;

k) Participar nos estudos, planos e projectos definidos nos objectivos
estratégicos da cAmara municipal;

/) Participar nos estudos, planos e projectos desenvolvidos pela ad-
ministrago central ou de iniciativa privada com impacto relevante
para o concelho.

m) Colaborar com outros servicos municipais no estudo, criagio e
implementagio de programas municipais destinados a 4reas especificas
da politica urbana como habitagdo, equipamentos socioculturais, edu-
cativos e desportivos, zonas verdes publicas, espacos pliblicos e outros;

#) Acompanhar a elaboracdo e desenvolvimento de outros estudos,
planos e projectos estratégicos desenvolvidos pelo Municipio, admi-
nistracdo central ou da iniciativa privada, com impacto territorial no
espa¢o urbano municipal

2 — Na dependéncia directa do Chefe da DOTGU, funcionam os
seguintes Servigos:

Servigos de Apoio Administrativo
Servico de Planeamento ¢ Ordenamento do Territério:

Servigos de SIG, Cartografia e Cadastro
Servigos de Requalificaciio Urbana
Servicos de Gestfio Urbanistica:

Servigos de Fiscalizacio

Gabinete de Projecto:

Gabinete de Desenho, MedicBes, Orcamentacdo e Toponimia
Servico de Topografia

D
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Artigo 81.°
Servigo de Apois Administrative
O Servigo de Apoio Administrativo visa, nomeadamente:

a) Garantir o atendimento e o apoic aos municipes no dmbito da
actividade da Divisdo, recepcionando os pedidos apresentados pelos
particulares;

b) Organizar a instrugdio dos processos no ambito do regime juridico
da urbanizacfio e edificagdo, procedendo ao registo, classificagio e
distribuicfio dos documentos entrados na Divisdo, controlando o seu
movimento e prazos legais, utilizando o sistema informatico de gestdo
dos processos de obras (SPO);

¢} Proceder a andlise liminar dos processos, verificando se foram
entregues todos os documentos estabelecidos na lei ou, se ¢ necessario
proceder ao seu aperfeicoamento;

dy Promover a recolha dos pareceres e informagdes técnicas neces-
sdrias aos processos sujeitos a licenciamento, comunicacio prévia,
autorizagio e demais processos, assim como aos projectos municipais
da responsabilidade da Divisio, quer dos servigos do municipio, quer
de servicos a ele exteriores;

e) Assegurar a emisséo de certiddes, de alvaras de licenciamento e de
autorizacdo de utilizacfio, no dmbito da gestdo urbanistica;

) Organizar e arquivar os processos, assegurando a sua integridade
e disponibilizando-os de acordo com as orientagdes superiores € os
pardmetros legais;

g) Fornecer copias de processos, bem como cartas ou plantas que
forem solicitadas e possam ser fornecidas;

#h) Promover a liquidacdo de taxas mediante a aplica¢fo do regula-
mento e tabela de taxas e licengas, no que respeita a processos no 4mbito
da gestdo urbanistica;

i) Colaborar na elaboragio de ordens de servigo, despachos, pos-
turas e regulamentos necessarios ao exercicio das actividades da
Divisto;

/) Fornecer ao responsével pelo sistema de informacio geografica
cdpia das plantas de loteamentos, apos a emissdo do respectivo alvard,
assim como dos restantes alvaras referentes aos processos de obras, a
fim de manter actualizadas as matrizes;

k) Elaborar estatisticas relacionadas com a actividade da Divisio
¢ fornecé-las aos organismos oficiais, quando tal estiver legalmente
estabelecido;

[} Preparar e remeter ao Instituto Nacional de Estatistica os mapas de
estatistica relativos a obras particulares e ao servico de finangas a relaciio
mensal das obras licenciadas ou de que foi aceite a comunicacio prévia;

m) De um modo geral, assegurar o expediente administrativo de todas
as éreas da DOTGU;

1) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no Ambito das suas atribui-
¢bes, que sejam superiormente ordenadas.

Artigo 82.°
Servicos de Planeamento e Ordenamento Territério

| — Aos Servigos de Planeamento e Ordenamento do Territéric com-
pete, designadamente:

a) Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram no dominio
de ordenamento do territdrio;

b) Promover e acompanhar o desenvolvimento das actividades de
Planeamento Urbano e Ordenamento do Territério, efectuando a gestio,
monitoriza¢io e actualiza¢iio dos Planos Municipais de Ordenamento
do Territério (P.M.O.T.), através da elaboracdo, alteragio ou revisio
dos mesmos, tendo em vista as necessidades de um harmonioso ¢ efi-
caz ordenamento do territdrio para o seu adequado desenvolvimento;

¢y Apotar tecpicamente o presidente ¢ a cdmara, no &mbito da execugio
de projectos e planos;

d) Promover a elaboragio de planos de salvaguarda e valorizacio do
patriménio cultural edificado e respectiva regulamentagfio;

e) Obter das entidades respectivas os pareceres que se tornem neces-
sérios & tomada de decisdes no ambito do ordenamento do territdrio ¢
do uso dos solos;

/) Elaborar pareceres, estudos, projectos e planos no dmbito do pla-
neamento ¢ do urbanismo;

g} Executar e manter actualizado um sistema digital de recolha, tra-
tamento e gestdo de informacao geografica;

h} Conceber, implementar e gerir um sistema digital de informaciio
geografica, de modo a dar resposta s solicitagdes dos municipes e dos
servicos, bem como desenvolver as acgdes necessdrias a actualizacio
da cartografia do municipio;

i} Colaborar com outros servigos municipais no estudo, criagdo € im-
plementacio de programas municipais destinados a dreas especificas da
politica urbana, como habitagfo, equipamentos socioculturais, educativos
¢ desportivos, zonas verdes plblicas, espagos publicos e outros;
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/) Acompanhar a elaboragdo e desenvolvimento de outros estudos,
planos e projectos estratégicos desenvolvidos pelo Municipio, admi-
nistracdo central ou da iniciativa privada, com impacto territorial no
espago urbano municipal;

k) Zelar pela aplicacfio dos regulamentos municipais criados em
matéria de ordenamento do territdrio;

/) Promover os estudos necessarios & instalacdo de zonas verdes
publicas;

m) Acompanhar a elaboracfio de outros estudos e planos nacionais,
sectoriais e especiais de ordenamento do territdrio ou com impacto
territorial no territério concelhio, incluindo a delimitacdo das Reservas
Agricola e Ecologica Nacionais;

n) Superintender e enquadrar a intervencfio nos espagos publicos de
entidades exteriores ao Municipio;

o} Desempenhar outras fungdes que lhe sejam cometidas por lei,
norma, regulamento, deliberagfo, despacho ou ordens superiores.

2 — O Servico de Planeamento e de Ordenamento do Territdrio
integra os seguintes servicos:

a) Servigos de SIG, Cartografia e Cadastro;
b) Servigo de Requalificacio Urbana.

Artigo 83.°
Servigos de 51G, Cartografia e Cadastro
Compete a estes Servigos, designadamente:

a) Assegurar a gestdo do sistema de informagdo geografica do muni-
cipio, dando apoio & utilizagdo do mesmo por outros servigos municipais
e facultando-lhes a prestacdo de servigos através da disponibilizacdo de
bases de dados, articulados com desenhos cartogréficos;

b) Assegurar a manutencdo e actualizacio da cartografia do municipio;

¢) Colaborar com o Servigo de Toponimia;

d) Proceder & caracterizaciio e digitalizag@o do espago edificado e
do espaco urbano;

) Digitalizar e disponibilizar os processos de obras, de operagses de
loteamento e de planos municipais de ordenamento do territdrio;

/) Desenvolvimento de aplicacdes informaticas no dmbito do sis-
tema de informac¢fo geogréfica de forma a automatizar procedimentos;

g) Colaborar com as restantes divisdes e servigos municipais;

Ay Executar tudo o mais que lhie seja cometido por lei, norma, regu-
lamento, deliberacfo, despacho ou determinacio superior.

Artigo 84.°
Regualificagfe Urbana

O Servigo de Requalificacdo Urbana tem em vista a regeneraco dos
tecidos fisicos e sociais do concelho, através de formulagdo de estratégias
de intervencio no territério, modernizando-o, ¢ conferindo-lhe novas
qualidades que correspondem a novos desejos sociais. Compete-lhe,
designadamente:

a) Promover a elaboracfo dos estudos téenicos necessarios ao
estabelecimento de uma estratégia de interveng¢do municipal para
o sector;

b) Promover e divulgar projectos tendentes a defesa e recuperagio
do patriménio histdrico e arquitectdnico;

¢) Elaborar, propor e divulgar regras de intervencio urbanistica nas
zonas urbanas consolidadas ¢ nicleos histdricos;

d) Zelar pela aplicacio dos regulamentos municipais criados em
matéria de regeneragdo urbana;

¢) Desempenhar outras fungdes que lhe sejam cometidas por lei,
norma, regulamento, deliberagfo, despacho ou ordens superiores.

Artigo 85.°
Servicos de Gestio Urbanistica
1 — Compete aos Servigos de Gestao Urbanistica, designadamente:

a) Promover, executar, licenciar e fiscalizar, a gestdo e a correcta
utilizagfio dos solos;

b) Promover as ac¢des de verificag@o e conirolo de toda a documen-
tagdo de suporte dos processos administrativos ao abrigo do Regime
Juridico da Urbanizagdo ¢ da Edificacdo ¢ de demais legislagdo especial
ou complementar e de regulamentos especificos;

¢) Apreciar e informar, no 4mbito do Regime Juridico de Urbanizagdo
¢ Edificac@o a conformidade com os instrumentos de planeamento do
territério e com as disposi¢des regulamentares em vigor, os projectos de
operagdes urbanisticas referentes a obras de construcdo, reconstrugio,
ampliagdo, alteragdo, conservacio, demolicao, utilizagfo, remodelacio
de terrenos, entre outros, gue tenham por objecto alteragdes ao uso do
solo, submetendo-os a decisfo final;
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d) Fornecer os dados para a liquidagfio das taxas devidas no &mbito
do urbanismo;

¢}y Emitir pareceres sobre ocupaciio de via publica no dmbito da
execugio das operagdes urbanisticas;

/) Proceder & emissao de alvaras de loteamento, de licencas de cons-
trucdio, de autorizacdo de utilizacio, aceitagio de comunicacdes prévias
¢ outras previstas na lei ou nos regulamentos;

g) Efectuar a medi¢do de projectos de loteamentos urbanos com vista
ao pagamento das taxas municipais devidas;

hy Estabelecer o valor de caugfo para obras de infra-estruturas em
loteamentos urbanos;

i) Efectuar as vistorias para a concessdo de autorizagdes de utilizacao
e de divisdo em propriedade horizontal, assim como as de verificacio
das condigdes de seguranca e salubridade dos edificios;

/) Instruir e dar sequéncia a processos de obras coercivas;

k) Aprovar as telas finais;

I} Apreciar os pedidos de averbamento, prorrogacio, licengas, substi-
tuigio de técnicos e outros pedidos relacionados com a execugio de obras;

m) Obter de outras 4reas ou servigos da Camara, da Administracdo
Central ou de outras entidades competentes, as informacdes ou pareceres
necessarios a informacdo e decisfo dos respectivos processos;

#) Promover o aconsethamento técnico a particulares, no dmbito dos
procedimentos que the compete apreciar;

o) Sempre que resulte a criacdo de novos arruamentos, providenciar
designagdo toponimica, assegurando as tarefas relacionadas com a to-
ponimia ¢ a numeracdo policial;

») Promover a elaboragfo de regulamentos no dmbito das compe-
téncias da Divisfo;

q) Assegurar a organizagio e o facil acesso a todos os processos da
Divisdo;

#) Designar a comissdo de vistorias para recepgéo provisoria das
obras de urbanizacio;

5) Prestar informagio sobre projectos de obras de urbanizagfo, bem
cOmo propor para aprovagdo as prescrigles a que as mesmas devem
obedecer;

f} Zelar pela aplicag@o dos regulamentos municipais criados em ma-
téria de gestdo urbanistica,

u) Elaborar levantamentos topograficos com vista 2 verificagio de
alinhamentos e implantagéo de lotes ou construcdes novas ou a alterar, e
ainda que possam ser necessarios ao desenvolvimento de infra-estruturas,
arranjos urbanisticos, edificios e outras construgdes, que sejam da ini-
ciativa ou do interesse municipal;

v) Promover a recolha de elementos estatisticos de interesse municipal;

w) Emitir pareceres sobre instrumentos de gestio territorial elaborados
por outras entidades;

x) Emitir parecer sobre propostas de alienacfio de prédios municipais;

y) Colaborar na andlise € emisso de pareceres sobre pretensdes de
publicidade em propriedades privadas e de implantagdo de mobilidrio
urbano de publicidade e informacio acerca das suas implicagdes urbanis-
ticas, em articulacfio, sempre que necessario com as restantes divisdes;

z) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribui-
¢des, que sejam superiormente ordenadas.

2 — 0O Servigo de Gestdio Urbanistica compreende ainda o Servigo
de Fiscalizac#o.

Artigo 86.°
Servico de Fiscalizacio
Compete ao Servigo de Fiscalizagdo, designadamente:

a) Realizar acedes de fiscalizagio e tomar as medidas previstas na lei,
tendo em vista o cumprimento das disposi¢Oes legais e regulamentares;

b) Promover o atendimento e presta¢do de esclarecimentos aos mu-
nicipes, bem como aos técnicos;

¢} Verificar o estado da obra, aquando dos pedidos de prorrogagdo de
prazo para a sua execucdo, assim como de pedidos de licenca especial
para conclusfio de edificios inacabados;

d)y Acompanhar e fiscalizar, relativamente as obras particulares, as
obras de edificagfo licenciadas ou cujas comunicagdes prévias tenham
sido aceites, designadamente sobre a sua conformidade com os projectos
¢ condiges das licencas;

e) Efectuar a fiscalizago, a cargo do Municipio, do cumprimento da
legislacio em matéria de urbanizaclo, de edificagdo, de publicidade ou
de outras matérias da competéncia da divisgo, bem como dos regula-
mentos, deliberagdes ou outros actos dos 6rgdos municipais tomadas
nesse ambito;

/) Emitir parecer sobre pedidos de ocupacio da via piblica por motivo
de obras relacionadas com operacgSes urbanisticas;

g} Remeter & Unidade Orgénica respectiva os autos e relatérios ela-
borados no 4mbito das ac¢Ses de fiscalizagio;
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h) Proceder ao controlo regular ¢ preventivo nos diversos dominios
de utilizacdo, ocupagio e uso do dominio plblico;

i} Acompanhar processos administrativos com base nas reclamacdes
apresentadas;

J) Desenvolver cutras tarefas da area da fiscalizagio sempre que para
o efeito seja solicitado por outros servicos, nomeadamente, afixar e
distribuir autos, anincios, editais e efectuar notificacdes, entre outros;

k) Efectuar as vistorias previstas na lei para emissdo de alvards de
autorizacdo ou licenga de utilizac@o e de pedidos de constituigio de
propriedade horizontal;

[} Proceder a recepcio proviséria, em conjunto comm outros servigos
municipais no dmbito dos projectos de loteamento, das infra-estrutaras
¢ equipamentos a cargo dos promotores;

m) Elaborar os autos de embargo e de noticia e participar a pratica de
ilicitos contra-ordenacionais relacionados com obras clandestinas ou cuja
execuc¢o ndo esteja em conformidade com a licenga ou comunicagio
prévia aceite, promovendo os demais procedimentos previstos por lei
ou regulamento;

») Emitir parecer sobre as autorizagdes de utilizagfo;

o) Desenvolver as acgdes inerentes 2 fiscalizagdo do pagamento das
taxas e licengas, de acordo com a tabela municipal em vigor;

p) Desenvolver as ac¢Ses de fiscalizacio do estado de conservagiio e ma-
nutencdo do edificado, nos termos e para os efeitos do artigo 89.° do RIUE;

q) Receber do servigo administrativo da Divisdo a ficha de licen-
ciamento ou cornunicagdo prévia aceite, para a realizacdo de obras
particulares, de forma a estabelecer uma fiscalizagdo sistemdtica da
respectiva execu¢io; .

) Colaborar com o Sector Administrativo de Aguas € Saneamento,
informando os processos de conirato de fornecimento de dgua, sobre a
existéncia de embargos ou outras situacdes impeditivas no estabeleci-
mento do abastecimento domicilirio;

s} Elaborar outras informagdes designadas pelo presidente sobre as
diversas actividades da autarquia;

?) Fornecer os dados para a liquidagfo das iaxas no 4mbito do licen-
ciamento da publicidade e ocupac@o do espago piblico;

) Desempenhar outras fungdes que lhe sejam cometidas por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordens superiores.

Artigo 87.°
Gabinete de Projectos Municipais
C Gabinete de Projectos Municipais integra os seguintes servigos:

(Gabinete de Projecto;
Gabinete de Desenho, Medi¢des, Orgamentacdo e Toponimia
Servico de Topografia

Artigo 88.°
Gabinete de Projecto
1 — Compete ao Gabinete de Projecto, designadamente:

a) Assegurar a elaboracfo ¢ orcamentacio de projectos previstos nas
Grandes Opedes do Plano e Orcamento e acompanhar a sua execugio;

b) Elaborar estudos, estatisticas e indicadores necessérios, nomeada-
mente, a determinacdo do custo das obras;

¢} Assegurar os procedimentos pré-contratuais, com vista & aquisi¢io
de estudos e projectos para obras municipais;

d) Emitir parecer sobre tudo quanto diga respeito & execuciio dos
contratos de prestagio de servico de elaboragio de projectos de obras
municipais;

e) Desenvolvimento gréfico de projectos, documentos, relatérios ¢
outros estudos.

J) Verificar e apreciar tecnicamente os projectos de obras municipais;

g) Coordenar e dirigir as tarefas necessarias 4 construgdo, conservacio
ou ampliagio de obras municipais a realizar por administragdo directa, as
quais deverdo ser sempre precedidas dos necessérios estudos e orcamentos;

) Coordenar, organizar ou realizar tarefas de concepgdio urbanistica
necessarias & melhoria das dreas urbanas existentes e ao estabelecimento
da perspectiva funcional, técnica, estética e ambiental, integrando todas
as componentes: espagos verdes, acessibilidades e equipamentos sociais;

i) Propor a aprovagio ou altera¢fo de posturas e regulamentos relativos
a gestdo urbanistica;

/) Compete-lhe, ainda, executar outras tarefzs que, no ambito das suas
fungdes, the sejam superiormenie subordinadas,

Artigo 89.°
Gabinete de Desenho, Medicfes, Orcamentagio ¢ Toponimia
Compete a este Gabinete, designadamente:

a) Prestar apoio técnico e executar as tarefas nas dreas de medicdes
e orcamentacio, de desenho, nomeadamente no Ambito da cartografia,
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topografia, estudos, projectos e sinalética, solicitadas pelos diversos
servicos municipats;

b) Recother e organizar os elementos necessarios & elaboragio de
projectos;

¢) Proceder a impressio, reprodugio, dobragem, corte e encademacio
das pecas elaboradas pelos servigos;

d) Arquivar e manter em bom estado de utilizagfo e conservagio os
docurpentos existentes em suporte digital;

e) Proceder a requisi¢do ¢ controlo da utilizacdo, dos materiais ne-
cessarios a execucdo dos trabalhos a desenvolver;

/) Manter actualizado o arquiveo de desenho e de projectos;

g) Proceder, em colaboragfio com o SIG, a actualizagfio das cartas
respeitantes a toponimia, na sequéneia dos pedidos de certiddo de to-
pdnimos e caminhos piiblicos;

h) Elaborar ¢ manter actualizada uma biblioteca de elementos sobre
materiais ¢ equipamentos, bem como as respectivas tabelas de pregos;

i) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servigo, de
acordo com a lei, norma, regulamento, deliberagio, despacho ou deter-
minagio superior,

Artigo 90.°
Servigo de Topografia
Compete ao Servigo de Topografia, designadamente:

a) Proceder a execucfo de levantamentos topogréficos;

b) Proceder a implantagio de ruas e respectivos perfis;

¢) Efectuar medi¢Ges e delimita¢des de dreas;

d) Estabelecer e verificar alinhamentos e cotas de soleira;

¢) Manter actualizada a base de dados dos levantamentos topograficos
executados;

J)Procederamarcagio de arruamentos, estradas e outras infra-estruturas;

g) Colaborar com os servigos do Sistema de Informagiio Geografica;

h) Execucio de todos os trabalhos, no dominio da marcagéo de campo
no dmbito das obras municipais;

i) Colaborar com as restantes divisdes e servicos municipais;

/) Executar tudo o mais que the seja cometido por lei, norma, regula-
mento, deliberaglio, despacho ou determinacgfio superior.

SECCAO VI

Diviséo de Acgio Social Educagdo e Cultura

Artigo 91.°
Missdo

I — A Divisdo-Soécio Educativa e Cultural tem por missio apoiar
a definicdio da politica do Municipio nos dominios da Acgfio Social,
Habitagfio, Saude e Educacdio, exercendo as correspondentes funcdes
normativas e operacionalizando o planeamento, execucio e avaliacio
das accdes que realiza nesses dominios.

2 — A Divisio de Acclio Social Educacio e Cultura ¢ dirigida por
um Chefe Divisfio directamente dependente do Presidente da Camara,
a quem compete, designadamente:

a) Assegurar assessoria técnico-administrativa ao Presidente da Cé-
mara ¢ vereadores com competéncias delegadas, na concretizacio dos
objectivos e programas municipais nas dreas de Ac¢do Social, Habitacdo,
Satde e Educacéio;

b) Garantir as ligagbes funcionais com outros 6rgdos e servigos da
estrutura;

¢} Apresentar 2 Camara assuntos analisados que exijam deliberagio
do Executivo;

d) Realizar as acgdes aprovadas pela Cimara nos dominios da sua
intervencao;

e} Planear, coordenar e controlar acgdes de natureza socioeducativa
e cultural e de apoio ao desenvolvimento, enquadriveis nos dominios
da informacdo, da documentagdo, da promogfio e da animacio cultural
educacio e ensino, biblioteca, museus, arquivo historice, equipamen-
tos sociais, transportes escolares, acefo social, patrimonio histérico e
cultural ¢ turismo;

/) Assinar, quando supesiormente lhe for determinado, cotrespondéncia
e documentos emitidos pela Divisio,

g) Certificar, mediante despacho, os factos e actos que constem dos
arquivos da divisdo, excepto no que se refere a matéria que faz parte
integrante das actas dos orgéos;

) Preparar as informacdes necessarias para resolugéo da Camara;

i) Propor a realizacdo de cursos ou ac¢fes de formaciio e indicar os
funciondrios que nelas devam participar;

J) Zelar pelo cumprimento dos horérios de trabalho do pessoal afecto
a Divisdo;
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k) Controlar ¢ analisar os custos dos servigos na sua dependéncia;

[} Prestar ao presidente da Cémara um claro e continuo conhecimento
dos desvios ao plano de actividades ¢ propor medidas que obstem a
tais desvios;

m) Dirigir os trabalhos e pessoal da Divisdo, em conformidade com as
deliberagdes de Camara, ordens do presidente da Camara ou do vereador
com competéncias delegadas;

#) Elaborar e manter actualizados estudos sobre actividades desenvol-
vidas pela Divis@io que possibiliter a tomada de decisdes fundamentadas
sobre acgdes a empreender e prioridades orcamentais;

0) Propor formas organizativas que rentabilizem o funcionamento
dos servigos;

p) Estudar e propor com a colaborago de outros servigos, formas de
racionalizacdo de tramitagdo dos processos administrativos;

q) Planificar o melhor aproveitamento das instalagdes e dos equipa-
mentos existentes no campo do desporto, recreio, cultura, assisténcia
¢ educagdo;

7} Promover, com a colaboracio de técnicos, estudos e levantamentos
no ambito da divisio;

s) Providenciar pela existéncia de condiges de higiene, seguranca e
bem-estar em todos os servigos na sua dependéncia;

1} Colaborar na concepcio ou alteragfio da regulamentacio téenica
municipal, designadamente os regulamentos municipais em matéria de
desporto, recreio, cultura, assisténcia e educacio;

u) Colaborar na elaboracio do orgamento e do plano plurianual de
investimentos ¢ acompanhar a sua execucio;

v) Promover o inventario dos bens do municipio, nomeadamente os
do dominio publico sob sua jurisdicfo;

w) Prestar ao presidente da Cdmara urn claro e continuo conhecimento
dos desvios a0 orgamento e plano plurianual de investimentos € propor
medidas que obstem a tais desvios;

x) Efectuar os demais procedimentos ¢ tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberacZo, despacho ou ordem superior.

Artigo 92.°
Servicos Administratives
A este servigo compete, especificamente:

a) Assegurar o apoio administrativo & DASEC e aos servicos dela
dependentes;

b) Assegurar a recepgiio e expedicio, registo e controlo da correspon-
déncia e outra documentagdo destinada ao servico;

¢} Secretariar reunides de trabalho;

d) Assegurar a organizagio do arguivo sectorial da Divisdo;

e) Executar mapas, estatisticos ou informacdes sobre os servigos da
Divisao;

/) Atender pessoas e telefonemas destinados ao servigo e prestar
aos municipes todos os esclarecimentos necessarios no dmbito da sua
competéncia e ou encaminhé-los para os respectivos servicos;

) Encaminhar os documentos apresentados pelos municipes, organi-
zar 0s respectivos processos ¢ acompanhar a sua evolugéo;

h) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragfio
de informacdo para a gestdo;

i) Organizar e manter actualizados todos os ficheiros e registos em
vigor, bem como os que vierem a ser determinados;

j) Garantir as ligacdes funcionais e burocraticas corm 0$ outros servigos;

k) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberago, despacho ou ordem superior.

Artigo 93.°
Acclo Social

Compete ac Gabinete de Accao Social desenvolver funcdes de estudo
¢ aplicacdo de métodos e processos, inseridos nos seguintes dominios
de actividade:

a) Participar no Conselho Municipal de Accdio Social e efectuar
estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos
especificos;

b) Acompanhar todos os projectos em que a Cimara Municipal seja
parceira, mesmo nos casos de promo¢io directa de outras entidades;

c) Promover ac¢des no dmbito de reabilitacfo ¢ integragdo de in-
dividuos e familias em situag3es de caréncia, em colaboraciio com as
entidades competentes em razio da matéria;

d) Apoiar tecnicamente a Comiss3o de Higiene, Satde ¢ Seguranga
no Trabalho;

e) Apoiar o diagndstico das necessidades sociais da comunidade;

/) Efectuar inquéritos socioecondmicos e outros, solicitados pela
Camara Municipal;

g) Propor as medidas adequadas a incluir no Orcamento e Plano
Plurianual de Investimentos;
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h) Colaborar com as instituigdes vocacionadas para interferir na drea
da acgdo social;

i) Elaborar estudos que detectem caréncias de habitacdo, que
identifiquem as dreas de parques habitacionais degradados e for-
necam dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades
de actuacio;

J) Articular com a DOTGU a execugfo de obras de conservagio e
manutencdo do parque habitacional, em funcdo das necessidades de-
tectadas e no cumprimento dos regulamentos aplicaveis;

k) Estudar e identificar as causas de marginalidade ¢ delinquéncia,
propondo as medidas adequadas com vista a sua limitagdo;

[} Apoiar socialmente as institui¢Ges assistenciais, educativas e outras
existentes na area do concelho;

m) Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de indivi-
duos especificos, 4 familia e a comunidade, no sentido e com o objectivo
de desenvolver o bem-estar social;

1) Colaborar com outras institui¢Ses vocacionadas para intervir na
area da acg¢do social;

o} Apoiar o promover ac¢des de informacéio piblica;

p) Elaborar propostas de acgfo de acordo com as necessidades
detectadas, incluindo as mesmas nos respectivos planos de activi-
dades;

¢) Elaborar periodicamente relatérios de actividade e informacio
destinados ao responsavel pela Divisio, Presidente da Camara e ao
Executivo;

) Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberagéio, despacho ou determinagdes superiores.

Artigo 94.°
Educacdo
A este Gabinete compete, designadamente:

@) Assegurar a concretizagio dos objectivos e programas municipais
na drea da educacio;

b) Promover o planeamento educativo do Municipio, em parceria com
as varias entidades da comunidade educativa local e regional, e apoiar
o funcionamento do Conselho Municipal de Educagio;

c) Assegurar a ligacdo aos estabelecimentos de educacio do concetho
e acompanhar o seu funcionamento;

d) Gerir o parque escolar, providenciando o seu apetrechamento e os
meios necessarios ao seu funcionamento;

e} Gerir o sistema de transportes escolares;

/) Promover a monitorizagdo anual, a actualizacio e a revisiio da Carta
Educativa Municipal, nos termos da lei;

g) Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e
outros procedimentos de controlo e melhoria da eficiéncia e eficacia
dos servicos e da articulagfo destes com as restantes entidades da co-
munidade educativa;

h) Programar e acompanhar actividades de apoio & populagiio escolar;

i} Fomentar e apoiar actividades complementares de acco educativa;

J) Propor intervengdes anuais ou pontuais de manutencio, conservagio
¢ apetrechamento dos estabelecimentos de ensino bésico e do pré-escolar,
em articulac@o com os Agrupamentos Verticais de Escolas, nas areas de
competéncia do Municipio;

k) Assegurar a organizacdo e acompanhamento de programas e ac-
tividades complementares de accéio educativa ao nivel da educaciio
pré-escolar e do ensino basico, nomeadamente no ambito da acgio
social escolar, da atribuicdio anual de subsidios aos alunos carenciados,
no plano anual de transportes escolares e do programa de refeicdes
escolares, nos termos da lei;

[y Organizar e gerir a rede de transpories escolares;

) Assegurara a organiza¢do e acompanhamento das actividades de
Enriquecimento Curricular e de outras actividades inseridas na compo-
nente de apoio a familia, nos termos da lei;

1) Gerir o procedimento concursal para atribui¢do de bolsas de estudo
a alunos carenciados do ensino nfo obrigatério, nos termos do regula-
mento municipal aplicavel;

o) Promover e apoiar ac¢bes que tenham como objectivo o com-
bate ao insucesso e abandono escolar, em parceria com outras en-
tidades;

p) Promover e apoiar programas, projectos e acgdes socioeducativos
complementares aos curriculos escolares e outros que visem a satisfa-
¢do dos anseios e necessidades das crian¢as e jovens com vista & sua
realizaco pessoal, 2 ocupagio dos seus tempos livres e 4 sua promogio
sociocultural;

q) Colaborar com os servigos competentes na organizacdo dos pro-
cessos de concursos ou outros procedimentos, para aquisicdo de bens
€ Servicos;
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ry Colaborar com os servigos competentes da autarquia e com
os Agrupamentos Verticais de Escolas na gestdo do pessoal no
docente;

s} Executar tudo o mais que se relacione com o Servigo de Educagio.

Artigo 95.°
Gabinete de Psicologia
Compete ao Gabinete de Psicologia, designadamente:

ay Gerir as acgdes municipais na area de apoio psicoldgico e psico-
terapéutico;

b) Assegurar o acompanhamento psicoterapéutico e psicossocial
nas escolas;

¢) Implementar, em colabora¢do com o Gabinete de Recursos Hu-
manos, métodos de avaliagio psicoméirica no dmbito do recrutamento
¢ seleccio;

dy Avaliar, através de técnicas de natureza psicolégica, aptiddes,
caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
Candidatos e estabelecer um progndstico de adaptacio as exigéncias
do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéneia o perfil de com-
peténeias previamente definido;

e} Efectuar avaliacSes psicoldgicas de criangas ¢ jovens que fre-
quentam as escelas do ensino pré-escolar e do 1.° ciclo, da 4rea do
municipio;

/) Desenvolver com as familias, docentes e nfio docentes, accdes
concertadas que reforcem as esiratégias definidas para a crianca si-
nalizada

g) Contribuir para a promog¢io do ajustamento psicolégico dos pais e
criangas, visando a sua plena integracfo ¢ o estabelecimento de relagdes
saudéveis.

h} Promover, em articulacdo com os servigos municipais, actividades
que tenham por objectivo o bem-estar fisico e psicolégico de todos
os trabalhadores, bem como das necessidades de meios de protecciio
colectiva e individual, e garantir o respectivo suprimento;

i) Gerir e manter actualizada a informacio referente as bases de dados
dos atendimentos ¢ acompanhamentos psicossociais aos individuos e
familias;

J) Exercer as demais fungSe

s que the forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacio, despa

cho ou determinagdes superiores.

Artigo 96.°
Culiura
A Cultura compete:

a) Assegurar a gestdio dos equipamentos culturais e promover o0s
respectivos programas de animagio,

b) Implementar os eventos culturais, na 4rea das artes, espectaculos
e de animagdo, por si ou em colaboragio com outros agenies culturais
do municipio,

¢) Inventariar e preservar o patrimonio cultural do municipio, promo-
vendo o seu conhecimento, divulgacéo e animagdo, de forma a potenciar
a sua fungdo cultural e educativa;

d) Acompanhar as obras publicas e privadas que se prevejam possam
oferecer a descoberta de vestigios histéricos no territdrio do municipio,
identificando os testemunhos encontrados;

¢) Recolher e tratar a documentaciio relevante sobre matérias de
reconhecido interesse histérico local;

/) Promover e apoiar planos de ac¢fo para a preservagio dos valo-
res culturais tradicionais, nomeadamente o artesanato, o folclore e a
etnografia;

g) Apoiar colectividades, associacdes, unidades de producéo e grupos
artisticos e culturais;

/1y Assegurar a realizacgo de exposicdes temporarias e permanentes;

i) Gestdio da Biblioteca Municipal;

j) Gestio dos arquivos municipais, assegurando a guarda e clas-
sificacdo de toda a documentacdo, o acesso e sua divulgagio aos
cidadgos;

k) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no dmbito das suas atribui-
¢3es, que sejam superiormente ordenadas.

Artigo 97.°
Servigo de Biblicteea e Documentacgio
Compete a este servigo, especificamente:
a) Atender os utentes da Biblioteca Municipal;
by Controlar o sistema de empréstimo dos fundos bibliotecérios;
c) Assegurar as tarefas administrativas inerentes ao regular funcio-
namento da Biblioteca;
d) Efectuar o tratamento téenico da documentagio;

(AN

2253

e) Manter permanentemente actualizados os ficheiros;

/) Providenciar pela permanente actualizacio da Biblioteca e proceder
4 divulgagdo das obras recentemente adquiridas;

g) Propor ¢ promover a divulgac@o e publicagdo de documentos
inéditos de interesse para a histéria do Municipio, bem como de anais
e factos historicos da vida passada e presente do Municipio;

k) Assegurar a dinamizacdo do sector infanto-juvenil;

i} Assegurar a gestdo da Biblioteca Municipal e da Biblioteca Iti-
nerante, como servigos publicos, dinamizando-os como instrumentos
de desenvolvimento cultural, e fomentar a sua articulagiio com outros
servicos da DASEC;

J) Organizar e gerir a Biblioteca Municipal € os respectivos equipa-
mentos, bem como assegurar o seu funcionamento;

k) Dinamizar a prética da leitura ¢ de novas tecnologias, propondo
e promovendo programas de incentivo a frequéncia da Biblioteca e de
habitos de leitura junto das escolas e da populago;

/) Promover a informatizacio da biblioteca na area da gestdio Bi-
bliografica;

m) Assegurar o registo e inventario de obras e outros fundos segundo
as técnicas aplicaveis;

n) Promover e coordenar a actividade de ocupacio de tempos livres
dirigidos aos jovens em idade escolar, designadamente no periodo
de férias;

o) Propor a aquisicdo de livros e outros documentos e assegurar o
bom estado de conservagio dos volumes & sua guarda;

p) Estabelecer func¢des educativas, de informagao, divulgacio
e sensibilizacfo, contribuindo para a criagfo de parcerias com a
comunidade, de modo a contribuir para a realizacio de uma plena
cidadania;

) Propor a realizagfo de actividades e or¢amento, a submeter anu-
almente a Cdmara Municipal;

) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas
por lei, regulamento, deliberacio, despacho ou ordem superior.

CAPITULO IV
Disposicdes finais

Artigo 98.°
Criagfio e implementacéio dos servicos
Ficam criados todos os servicos que integram ¢ presente Regulamento
interno, os quais serdo instalados de acordo com as necessidades e
conveniéncias da Cdmara Municipal.
Artigo 99.°
Estrutura Flexivel
A estrutura flexivel é composta por: Unidades orgénicas flexiveis
com o limite méaximo de 3; Subunidades orgénicas flexiveis, com o
limite maximo de 40.
Artigo 100.°
Equipas de projecto
Poderdo ser criadas equipas de projecto tempordrias destinadas &
prossecugfio de objectivos determinados do Municipio num nimero
maximo de 3.
Artigo 101.°
Cargos de Direcgfio e Chefia
Com a publicagfio da presente estrutura organizacional dos servigos
mantém-se em vigor todas as comissdes de servigo nos cargos de di-
rec¢do e chefia.
Artigo 102.°
Mobilidade dos recursos humanos

A afectagio dos recursos humanos as unidades e subunidades organi-
cas sera determinada pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com
competéncias delegadas em matéria de gestfio de recursos humanos.

Artigo 103.°

Alteracéo de atribuicdes

As atribuigdes das subunidades organicas poderdo ser alteradas por
deliberacdo da Camara Municipal, sempre que razdes de eficicia assim
o justifiquem.

S
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Artigo 104.°

Alteracfo de competéncias

As competéncias das subunidades orgénicas poderdo ser alteradas
por deliberaco da Cdmara Municipal, sempre que razdes de eficdcia

assim o justifiquemn.

Artigo 105.°

Diividas ¢ Omissdes

As duvidas e omissdes que se suscitarem na interpretacio e aplicacdo
do presente regulamento serdo resolvidas por deliberacdo da Camara

Municipal.

Artigo 106.°
Revogacio
Com a entrada em vigor do presente Regulamento, fica revogada o Re-
gulamento de Organizagio dos Servigos Municipais, suas Competéncias
e Quadro de Pessoal publicado no Didrio da Republica, n.° 161/2006,
2.7 série, apéndice n.° 69/06, de 22 de Agosto de 2006.
Artigo 107.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de Janeiro de 2011.

Presidente da Camara

Vereadores

- Gabinete de Comunicagdo e imagem

- Gabinete Municipai de Proteccdo Civil

- Gabinete Técnico Florestal

- Gabinete de Satde Pibiica & Veterindria
- Gabinete juridico

-Gabinete de Auditoria

Gabinete de Apoio Passoal

rGabinete de informatica

binete de Apoio ao D
-Gabinete de Promogdo e Divuigagdo Turistica
+-Gabinete de Museografia, Arqueslogia e Patrimédnio Cultural
LGabinete de Desporto e Juventude

e Social
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Divisdo de Administragdo e Finangas

- Servigo de Notariade
Servico de Contratos e Exacugdes Fiscais
Servigos de Apoio Administ 0
- Metrologia
I Servigo de Planeamento e Gest3o Financeire
b Servigo de Contabitidade
- Servigo de Tesouraria
Servico de Patriménio, Aprovisionamente & Armazém
Servico de Recursos Humanos
- Servigos Gerais

Divisgo de Obras Municipais, Serviges Urbanos
@ Ambiente

FServigos de Apoio Administrativo

-Servico de Projectos e Estudos de Infraestruturas
FServigo de Higiene Piblica e Espacos Verdes
-Servigo de Planeamento, Gestao Ambiental
-Sarvigo de Gestao de Equipamentos Municipais
Servicos de Apoie & Produgdo

£
Divisdo de Ordenamento do Territdric e
Gestdo Urbanistica

Divisgo de Acglo Social, Educacio e
Cultura

- Servigos de Apoio Adrinistrativo I Servicos Administrativas

Servigo de Planeamento e Ordenaments do Territdrio - Educacéo
Servigos de Gestdo Urbanistica Acgdo Social
|- Gabinete de Projectos Municipais i Gabinete de Psicologia
Cuftura

MUNICIPIO DE ARRUDA DOS VINHOS

Deliberacéo n.° 123/2011

Torna-se publico que, nos termos das alineas a), ¢) e d) do artigo 6.°
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, a Assembleia Municipal
de Arruda dos Vinhos, em sua sesséo extraordinaria de 25 de Novembro
de 2010, aprovou, sob proposia da Cdmara Municipal, a adop¢iio de
um modelo de estrutura do tipo Hierarquizada constituida unicamente
por unidades orgénicas flexiveis, definindo em 5 o ndmero maximo de
unidades orgénicas flexiveis ¢ em | 0 ndmero maximo de subunidades

orglnicas, respectivamente.

Torna-se também publico que, nos termos do n.° 3 do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, a Cdmara Municipal de
Arruda dos Vinhos, em sua reunido ordinéria de 13 de Dezembro de
2010, deliberou, sob proposta do Presidente da Cémara Municipal, criar 3
Unidades Organicas Flexiveis, definindo as respectivas competéncias.

Mais se torna piblico que o Presidente da Cdmara Municipal de
Arruda dos Vinhos, determinou, nos termos do n.° 5 do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, a cria¢io de uma subuni-
dade orgénica afecta ao Sector de Educaciio da Divisdo Sociocultural,
denominada “Subunidade Orgénica de Apoio Administrativo ao Agru-
pamento de Escolas e Jardins de Infincia de Arruda (AEJIA).

Unidades Orgénicas Flexiveis do Municipio de Arruda
dos Vinhos e respectivas competéncias

Diviso Administrativa (DA);
Divisio Financeira (DF);
Divisdo Sécio—Cultural {DSC):

Divisgo de Obras Municipais Ambiente e Qualidade de Vida (DO-

MAQV);

Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica (DPGU).
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1— A DA, compete:

a) Prestar apoio técnico e administrativo s actividades por si desen-
volvidas bem como pelos drgdos e restantes servicos municipais que
ndo disponham de apoio administrativo proprio;

b) Propor e colaborar na execugfo de medidas tendentes ao aperfei-
coamento organizacional ¢ a racionaliza¢do de recursos;

¢} Executar as tarefas inerentes 4 recepefo, classificaciio, expedigio
e arquivo de todo o expediente;

d) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do inte-
resse do municipio, quando nfo existam subunidades orginicas com
essa {inalidade junto dos servigos operativos;

¢) Dar apoio aos orgios colegiais do municipio;

) Assegurar a coordenagfo do pessoal da divisdo e servigos afectos em
conformidade com despachos emanados pelos superiores, distribuindo
o servico da forma mais eficiente e eficaz;

g) Executar as demais tarefas que no dmbito da sua actividade the
sejam superiormente solicitadas.

2 — A DF, compete:

a) Assegurar as funcGes de apoio técnico-administrativo as actividades
de dmbito financeiro, promovendo uma gestdo racional e rigorosa;

b) Planificar, dirigir e desenvolver as actividades que se enquadrem
nos dominios da gestfio econdmico -financeira e patrimonial;

¢} Elaborar as grandes opg¢des do plano e orcamento, de acordo com
as directrizes emanadas do érglo executivo;

d) Promover as diligéncias necessérias para que, em relaggo as pro-
postas dos documentos previstos na alinea anterior, sejam ouvidos, nos
termos da lei, os titulares do direito de oposi¢éo;

e) Controlar a execucfo do plano e orcamento e promover as respec-
tivas revisdes e alteragGes;

/) Promover a elaborag@io dos documentos de prestagdo de contas
(balanco, demonstragiio de resultados, mapas de execugio orgamental,
anexos as demonstragdes financeiras, relatdrio de gestdo);

o,
W

13



