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Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais

Regulamento de Organiza¢ao dos Servigos Municipais

Nota Justificativa

O Regulamento de Organiza¢ao dos Servicos Municipais atualmente em vigor aprovado por Deliberacdo

da Assembleia Municipal, na Sessdo de 21 de novembro de 2014, e publicitado na 2.2 Série do Diario da

Republica, pelo Despacho n.2 2784/2015, de 17 de marco, e através do Edital n.2 065/2015, de 17 de
margo;

Com a instalagdo dos novos érgdos do Municipio, e subsequente tomada de posse, entende-se ser este
um momento propicio a uma reponderagdo da sistemdtica do Regulamento de Organizagdo dos
Servigos Municipais, adequando-a a visdo do novo Executivo Municipal.

Esta é também uma oportunidade para integrar e enquadrar na organica municipal os servicos que
entretanto foram sendo criados, como ¢ o caso da Universidade Sénior de Almoddvar

Neste sentido, foi dado inicio ao procedimento de alteragdo Regulamento de Organizagao dos Servigos
Municipais, nos termos do Artigo 98.2 n.2 1 do Cddigo de Procedimento Administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro, tendo sido promovida a consulta a todos os interessados entre

os dias 17 de novembro de 2017 e 18 de dezembro de 2017, para que estes pudessem apresentar os

seus contributos no ambito do presente procedimento, tendo sido efetuadas sugestdes de alteragdo ao
Regulamento.

De entre as sugestdes apresentadas, ha a salientar aquela que implica a criagdo de uma nova unidade
organica na area do Ambiente, a qual serd composta pelos servicos que irdo ser destacados da atual
Divisdo de Obras, Servigos Urbanos, Gestdo Territorial e Ambiente (o que implicard também a alteracdo
da sua nomenclatura).

Prevendo-se ainda que a nova Unidade Organica serd provida por um cargo de dire¢do intermédia de 3.2
Grau, tal implicou a definicdo, em sede do presente Regulamento, dos pontos previstos no Artigo 4.2 n.2
3 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, na sua atual redacdo (a definicdo das competéncias, da area, dos
requisitos do recrutamento, entre os quais a exigéncia de licenciatura adequada, e do periodo de
experiéncia profissional, bem como da respetiva remuneragdo, a qual deve ser fixada entre a 3.2 e 6.2
posicGes remuneratdrias, inclusive, da carreira geral de técnico superior), os quais deverdo ser objeto de
deliberagdo da Assembleia Municipal.

Assim, no sentido de verter tais alteragGes no Regulamento, ao abrigo do disposto no artigo 241.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, e nos termos do Artigo 25.2 n.2 1 alinea m), e do Artigo 33.2n.2 1
alinea ccc), ambos do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, na sua atual redagdo, e do artigo 6.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro,

submete-se aos érgdos municipais a presente Proposta de Regulamento de Organizacdo dos Servicos

Municipais, para apreciacao e deliberagdo.
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Regulamento Municipal de Organizagao dos Servigos Municipais

CAPITULO |

Disposi¢Oes Gerais

Artigo 1.2
Objeto
O presente Regulamento define os objetivos, a organizacdao e os niveis de atuacao dos servigos
da Camara Municipal de Almodévar, bem como os principios que os regem, e estabelece os
niveis de direcdo e de hierarquia que articulam os servicos municipais dentro da Camara e o

respetivo funcionamento, nos termos e respeito pela legislagdo em vigor.

Artigo 2.2
Ambito
O presente Regulamento aplica-se a todos os servicos municipais e a todos os trabalhadores
que prestam servico ao Municipio, independentemente do vinculo ou forma de prestacdo

laboral.

Artigo 3.2

Objetivos
No desempenho das suas atividades, os servicos municipais devem prosseguir os seguintes
objetivos, segundo os termos e formas previstas na Lei:

a) Prossecucdo do interesse publico através da realizagdo plena, eficiente e em tempo util
das agoes e tarefas definidas, visando o desenvolvimento socioecondmico do concelho;

b) Melhorar a eficacia, qualidade e transparéncia da administragdo municipal;

c) Assegurar o maximo aproveitamento dos recursos municipais através de uma gestdo
descentralizada e responsabilizadora, assente numa grande interagao horizontal entre
todas as unidades organicas da Camara Municipal;

d) Desburocratizar e modernizar os servicos e acelerar os processos de decisdo;

e) Dignificar e valorizar profissionalmente os trabalhadores, assente no binémio direito-
deveres, criando condi¢des objetivas propiciadoras de estimulo profissional;

f) Atingir elevados padrées de qualidade e capacidade de resposta nos servigos prestados

aos municipes;
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g) Promover a participagdo dos cidaddos e dos agentes socioeconémicos do Municipio nos
processos de tomada de decisao.

h) Aumentar o prestigio do poder local.

Artigo 4.2
Hierarquia e Superintendéncia
Os servicos dependem hierarquicamente do Presidente da Camara, ou dos Vereadores em
guem essa competéncia for delegada, no seu todo ou em parte.
As varias competéncias atribuidas aos servicos municipais por intermédio deste
Regulamento, acrescem aquelas que por lei, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem

de servico lhes forem cometidas.

Artigo 5.2

Principios Gerais de Organizagdo e Atuagao

Para além do respeito pelos principios gerais de organizacdo e atuacdao administrativa, na

prossecucdo das suas atribuicdes, a Camara Municipal de Almodo6var observa, em especial, os

seguintes principios:

a)

b)

d)

e)

Principio da Administracdo Aberta, permitindo a participa¢do dos municipes no processo

Administrativo, designadamente, prestando as informacGes e os esclarecimentos de que
carecam, divulgando as atividades do municipio, apoiando e estimulando as iniciativas dos
particulares, e recebendo as suas sugestbes e reclamacbes, bem como através do
permanente conhecimento dos processos em que os particulares sejam diretamente
interessados, nos termos legais;

Principio da Eficiéncia e da Eficdcia, prestando um servico célere e de qualidade,

racionalizando os meios e os recursos disponiveis na prossecu¢ao do interesse publico
municipal;

Principio da Coordenacdo dos servicos e da Racionalizacdo dos circuitos administrativos,

visando observar a necessaria articulagao entre as diferentes unidades organicas e tendo
em vista dar célere e integral execugdo as deliberagdes e decisdes dos érgaos municipais;

Respeito pela cadeia hierdrquica, sem prejuizo da desconcentracdo de competéncias

adotada por cada servico, e da celeridade na tomada de decisao;

Respeito pela legalidade e adequacgao das atividades ao quadro legal e regulamentar;




. MUNICIPIO DE ALMODOVAR
= CAMARA MUNICIPAL

b g
» " op
O dund®

Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais

f)

g)

Principio _da Imparcialidade, da Igualdade de Tratamento de todos os cidaddos, da

Transparéncia, Didlogo e Participacdo, expressos numa atitude permanente de interacao

com as populagdes;

Principio da Qualidade e procura da continua introducdo de solugdes inovadoras capazes de

permitir a racionalizacdo, desburocratizacdo e o aumento da produtividade na prestacdo

dos servicos a populacgdo;

h) Programacdo interna em cada servico, de acordo com o planeamento anual de atividades e

1.

controlo de resultados, com avaliagdo regular da eficacia dos servicos.

Artigo 6.2

Principio do Planeamento
A acdo dos servicos municipais sera enquadrada por planos globais ou sectoriais,
previamente aprovados pelos érgdos autarquicos municipais, tendo sempre presente a
necessidade de promover a melhoria das condicdes de vida das popula¢cdes do municipio e
o respetivo desenvolvimento econdmico, social e cultural.
Esses planos servirdo ao estabelecimento de principios e objetivos de trabalho, devendo ser
desenvolvidos a todos os niveis de atuacdo, no sentido de serem sistematicamente
avaliados os recursos disponiveis em ordem a afetd-los aos objetivos e metas de atuagdo
municipal.
Os servicos colaborardo com os 6rgdos municipais na formulacdo dos diferentes
instrumentos de planeamento e programagdo, os quais, uma vez aprovados, serdo
vinculativos e deverdo obrigatoriamente ser respeitados e seguidos na atuacdo dos servicos.
De entre outros instrumentos de planeamento e programagdo que venham a ser definidos,
serdo considerados os seguintes:
a) Plano Diretor Municipal;
b) Planos de Pormenor e de Urbanizagdo;
¢) Planos anuais ou plurianuais de investimento;
d) Orgamentos anuais ou plurianuais;
e) Planos de organiza¢do, modernizagdo e de qualidade.
Os planos anuais ou plurianuais de investimento, bem como os restantes planos e
programas que se desenvolvam, deverdo sistematizar objetivos e metas de atuacao

municipal e quantificardo o conjunto de realiza¢cdes, a¢des e empreendimentos que a



= MUNICIPIO DE ALMODOVAR

i P
A¥E% . CAMARA MUNICIPAL
l\q‘?‘é‘nulooﬁ),

Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais

Camara Municipal pretenda levar a pratica durante o periodo considerado de acordo com as

respetivas areas funcionais.

Artigo 7.2
Principios Deontoldgicos
Os trabalhadores municipais reger-se-30, na sua atividade profissional, pela Carta Etica da

Administracdo Publica.

Artigo 8.2

Principio da Delega¢ao de Competéncias

1. O principio da delegacdo de competéncias é exercido a todos os niveis de direcdo e é um
instrumento privilegiado da desburocratizagdo e da racionalizagdo administrativa, criando
condi¢Bes para uma maior rapidez e objetividade nas decisdes.

. Os atos de delegacdo de competéncia devem ser autorizados pela Camara Municipal ou
estabelecidos pelo Presidente da Camara, nos termos da Lei.

. Os Vereadores com responsabilidades delegadas na direcao politica dos seus pelouros ficam
responsabilizados pela obtencdo dos objetivos fixados nos planos de atividades.

. Do exercicio das delegacGes acima referidas devem os Vereadores dar conhecimento ao

Presidente e a Camara Municipal.

Artigo 9.2
Principio da Evolugdo

. A estrutura e organizagdo dos servicos municipais nao sao rigidas e imutdveis, antes
requerem flexibilidade e as medidas de adequagdao que permitam fazer face a novas
solicitagBes e competéncias, no sentido de incrementar em quantidade e em qualidade os
servigos prestados as populagdes;

. Compete ao Presidente da Camara Municipal promover o processo de analise continua e
sistematica da estrutura e organizagao dos servigos, com vista a concretizagdo dos objetivos
enunciados no artigo 3.2 e das decisGes sobre as alteragdes a introduzir;

. Os responsaveis pelos servicos, bem como os trabalhadores municipais em geral, deverdo
colaborar na melhoria permanente da estrutura e organiza¢ao, propondo as medidas que

considerem adaptadas a melhoria do desempenho das diferentes tarefas.
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4. O Principio da Evolugdo concretiza-se na articulacdo da regulamentacdao e das normas
relativas a estrutura e a organizacdo dos servicos. O presente regulamento é um quadro de
referéncia geral que serd complementado com normas a publicar em forma de despachos

orientadores, os quais definirdo aspetos de pormenor de funcionamento dos servigos.

Artigo 10.2
Afetacdo e Mobilidade de Pessoal
1. Compete ao Presidente da Camara Municipal, nos termo da lei, proceder a afetacdo ou
mobilidade do pessoal.
2. A distribuicdo e mobilidade do pessoal dentro de cada subunidade organica ou servico é da
competéncia do respetivo dirigente, com conhecimento prévio do Presidente da Camara

Municipal ou do Vereador com poderes delegados.

Artigo 11.2
Fung¢des comuns aos responsaveis das diversas unidades organicas
Aos titulares dos cargos de direcdo sao reconhecidos os poderes necessarios ao pleno exercicio
das fungGes executivas atribuidas a unidade ou subunidade organica, de acordo com a lei e

com as decisoes e delibera¢des dos 6rgdaos municipais.

Artigo 12.2

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

a) Divisdo — unidade organica de caracter flexivel com atribui¢bes de ambito operativo e
instrumental  integradas numa mesma  area  funcional, constituindo-se
fundamentalmente como unidade técnica de organizagao, execugdo e controlo de
recursos e atividades;

b) Seccdo — subunidade organica flexivel e funcional liderada por pessoal com fungdes de
coordenagdo

¢) Servico — subunidade organica flexivel e funcional que agrega atividades instrumentais,

de caracter administrativo ou técnico, respetivamente.
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d) Gabinete — unidade de apoio aos 6rgdos municipais ou unidades organicas, de natureza
administrativa, técnica, fiscalizadora ou politica, que podem enquadrar equipas

multidisciplinares;

12
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CAPITULO II

Da Organizac¢ao dos Servigos

Artigo 13.2
Macroestrutura
Ao nivel da macroestrutura, os servicos municipais organizam-se em:

a) Trés DivisGes Municipais, enquanto unidades organicas com atribuicGes de ambito
instrumental e ou operativo, que serdao asseguradas por titulares de cargos de direcao
intermédia de 2.2 grau;

b) Uma Unidade Organica com atribuicGes de ambito instrumental e ou operativo, que sera
assegurada por titular de cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau;

¢) Gabinetes Municipais, enquanto unidades organicas de apoio, de natureza técnica e

administrativa.

Artigo 14.2
Microestrutura
Ao nivel da microestrutura, os servicos municipais organizam-se em subunidades organicas, de

caracter permanente, com atribuicoes de ambito operativo.

Artigo 15.2
Modelo organizativo

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

e Divisdo Administrativa e Financeira (DAF);

e Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Gestdo Territorial (DOSUGT);

e Unidade Organica de Gestdao Ambiental, Higiene Publica e Espacos Verdes; e

e Divisdo de Intervencdo Social, Educacdo, Cultura, Desporto e Juventude (DISECDJ).

2. Estas unidades organicas flexiveis, a excecdo da Unidade Organica de Unidade Organica de
Gestdo Ambiental, Higiene Publica e Espacos Verdes, sdo dirigidas por dirigentes
intermédios de 2.2 grau (Chefe de Divisdo), cabendo ao Presidente da Camara Municipal a
afetacdo ou reafectacdo do pessoal do respetivo Mapa, de acordo com o limite previamente

fixado pela Assembleia Municipal.
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3.

A criacdo, alteracdo ou extincdo de unidades organicas no ambito da estrutura flexivel, bem
como a definicdo das respetivas competéncias, pode ser efetuada por deliberacdo da
Camara Municipal, e visa assegurar a permanente adequac¢ao do servico as necessidades de
funcionamento e de otimizacdo dos recursos, tendo em conta a programacdo e o controlo

criteriosos dos custos e resultados.

. Quando estejam predominantemente em causa fun¢des de natureza executiva, podem ser

criadas, no ambito das unidades organicas, por despacho do Presidente da Camara

Municipal e dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal, subunidades organicas.

Artigo 16.2

Organizag¢ao Geral dos Servigos

Para a prossecucdo das respetivas atribuicdes, a Camara Municipal de Almodovar dispde dos

seguintes servicos estruturalmente organizados:

1)

2)

Unidades organicas de apoio, de natureza técnica e administrativa
a) Gabinete de Apoio Pessoal
b) Gabinete de Comunicag¢do e Imagem
c) Gabinete Municipal de Protec¢do Civil e de Ordenamento Florestal
d) Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico e Social
e) Gabinete de Promocdo e Divulgacdo Turistica
- Posto de Turismo
f) Gabinete Juridico e de Auditoria
g) Gabinete de Apoio as Freguesias
h) Gabinete Veterinario Municipal
i) Gabinete de Apoio ao Municipe
Divisdo Administrativa e Financeira
a) Servicos Gerais e Administrativos
- Servigos Gerais
- Servico de Secretariado, Atas e Elei¢des
- Servigo de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdao Documental
- Servico de Taxas e Licencas
- Servico Administrativo de Cemitérios
- Servico Administrativo de Aguas e Saneamento

- Servigo de Atendimento
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3)

b) Servico de Contratos, Execucdes Fiscais e Contraordenacées
¢) Seccdo de Contabilidade
d) Tesouraria
e) Seccdo de Patrimdnio, Contratacdo Publica e Armazém
- Servico de Patrimdnio e Cadastro
- Servico de Contratacdo Publica
- Servico de Armazém
f) Servico de Metrologia
g) Servico de Informatica e TelecomunicagGes
h) Seccdo de Recursos Humanos
- Servicos de Apoio Administrativo
- Servico de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho
i) Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira
Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Gestdo Territorial
a) Seccdo Administrativa de Obras Publicas
b) Servicos de Producgdo e Gestdo de Equipamentos Municipais
- Servicos de Apoio a Produgdo
i) Servico de Obras por Administracdo Direta
ii) Servico de Transito e Rede Vidria
iii) Parque de Mdquinas, Viaturas e Oficina-Auto
iv) Servigo de Eletricidade
v) Servico de Carpintaria
- Servico de Gestao de Equipamentos Municipais
i) Servico de Cemitérios
ii) Servico de Mercados e Feiras
c) Gabinete de Projeto e Estudos de Engenharia
- Servico de Gestao de Operagdes
- Gabinete de Estudos de Engenharia
- Servigo de Contratagao Publica - Empreitadas de Obras Publicas
- Servico de Fiscalizagdo de Obras Publicas
d) Gabinete de Saude Publica

e) Sec¢do Administrativa de Obras Particulares
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f) Gabinete de Planeamento e Ordenamento do Territério

Servigos de Sistemas de Informagao Geografica, Cartografia e Cadastro

Servigos de Requalificagcdo Urbana

g) Gabinete de Gestdo Urbanistica

Servigos de Gestdo Urbanistica

Servicos de Fiscalizacdo de Obras Particulares

h) Gabinete de Projetos Municipais

Gabinete de Projeto
Gabinete de Desenho, Medi¢des, Orcamentacdo e Toponimia

Servico de Topografia

4) Unidade Organica de Gestdao Ambiental, Higiene Publica e Espagos Verdes

a) Servicos de Planeamento e Gestdo Ambiental

Servigo de Planeamento Ambiental

Servico de Abastecimento de Agua e Saneamento
Servico de Canalizacdo

Servico de Aguas Recreativas

Servico de Recolha Seletiva e Valorizacdo

Servigo de Sensibilizagdo Ambiental

b) Servico de Higiene Publica e Espacos Verdes

Servigo de Higiene e Limpeza Urbana

Servigo de Espacos Verdes

5) Divisao de Intervengdo Social, Educag¢do, Cultura, Desporto e Juventude

a) Servigcos Administrativos

b) Gabinete de Educagdo

¢) Gabinete de Cultura

Biblioteca e Documentagdo:

i) Seccao Administrativa

ii) Gestdo Documental

iii) Biblioteca Itinerante

Gestdo de Equipamentos Culturais

Animacao e Divulgacao Cultural

d) Servico de Museologia, Arqueologia e Patriménio
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e) Gabinete de Agdo Social e Psicologia

f) Gabinete de Desporto

g) Gabinete da Juventude

h) Gabinete de Apoio ao Movimento Associativo;

i) Universidade Sénior de Almodévar

17
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CAPITULO Il

Competéncias

SECCAO|

Competéncia genérica

Artigo 17.2

FungGes comuns as unidades organicas

Constituem fungdes comuns as diversas unidades organicas:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

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

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

Exercer as tarefas que lhes forem superiormente determinadas no ambito da atividade
municipal ou outras desenvolvidas por entidades com as quais o Municipio celebre
acordos ou protocolos de cooperag¢do ou parceria;

Assegurar a execucdo das deliberaces da Camara e da Assembleia Municipal, bem
como despachos do Presidente e Vereadores nas respetivas areas de atividade;

Preparar os processos e informar sobre as matérias no ambito das respetivas
competéncias;

Elaborar propostas e pareceres sobre as Grandes Opg¢des do Plano e Or¢amento da
Camara Municipal nas areas da sua competéncia, bem como a elaboragdo dos respetivos
relatdrios;

Colaborar com os servigos competentes na organizagao dos processos para abertura de
concursos ou outros procedimentos para aquisicdo de bens e servigos da Unidade
Organica;

Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional e racionalizagao de recursos humanos e materiais;

Assegurar a informagdo necessdria entre os servicos com vista ao seu bom
funcionamento e relacionamento institucional;

Assegurar a articulacdo das atividades da Unidade Organica com outras iniciativas

desenvolvidas por outros servigos da Camara;
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k) Zelar pela assiduidade do pessoal, e participar as auséncias;

1) Colaborar diretamente nas acbes e ou programas de modernizagdo autarquica
estabelecidos pelo Executivo;

m) Colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais e documentos de prestacdo de
contas;

n) Produzir elementos de avaliacdo do desempenho da Unidade;

0) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades dos Servicos, nomeadamente o

seu grau de eficiéncia e eficacia.

19
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SECCAO I

Unidades Organicas de Apoio, de Natureza Técnica e Administrativa

Artigo 18.2
Gabinete de Apoio Pessoal
1. O Gabinete de Apoio ao Presidente é constituido por:
a) Chefe de Gabinete do Presidente;
b) Adjunto do Presidente;
¢) Secretariado do Gabinete do Presidente;
d) Secretariado de Apoio a Vereacao.
2. Ao Gabinete de Apoio Pessoal, dirigido pelo/a Chefe de Gabinete, compete,
designadamente:
- No ambito da assessoria técnica e administrativa:

a) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais do Municipio com os
6rgdos e estruturas do poder central, com instituicbes publicas e privadas com
atividade relevante no concelho, assim como com outros municipios e associacées de
municipios;

b) Assegurar uma articulacdo funcional e de cooperagdo sistematica entre a Camara
Municipal e as Juntas de Freguesia e, designadamente, entre os respetivos presidentes;

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

d) Organizar o processo de protocolos da Camara com entidades diversas, mantendo
atualizados as informacGes e relatérios dos servicos municipais e ou das instituicdes,
no sentido de efetuar uma avalia¢do continua do cumprimento dos documentos;

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

f) Coligir e preparar informagdo para o Boletim Municipal;

g) Cooperar com os demais servicos, departamentos, divisdes e gabinetes;

- No ambito de protocolo:

a) Assegurar as fun¢des de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio;
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b) Colaborar especialmente com o Servico de Atendimento e com o Gabinete de
Comunicacao e Imagem nas cerimdnias oficiais do Municipio;

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

d) Dar apoio as a¢des protocolares que o Municipio estabelega com pessoas, individuais e
coletivas, nacionais e estrangeiras;

e) Rececionar e prestar as informac¢des genéricas a municipes, a titulo individual ou
coletivo, e efetuar o respetivo encaminhamento para os servigos;

- No ambito de comunicagao e imagem:

a) Promover junto da populagdo, especialmente a do Concelho, e demais instituicGes a
imagem do municipio enquanto instituicdo aberta e eficiente ao servico exclusivo da
comunidade;

b) Promover a melhor informagdo dos municipes sobre as posi¢des e as atividades do
municipio face as necessidades do desenvolvimento harmonioso do concelho e aos
problemas concretos da populacao;

c¢) Promover a comunicacdo eficiente e util entre os municipes e o municipio,
estimulando o didlogo permanente, a coresponsabilizacdo coletiva e a melhoria da

gualidade dos servicos prestados.

Artigo 19.2
Gabinete de Comunicag¢ido e Imagem
1. Constituem competéncias deste Gabinete, designadamente:

a) A divulgacdo da atividade da Camara e dos seus servigos, por via de suportes préprios,
nomeadamente da imprensa, radio, televisdo, Internet ou outros canais que se revelem
adequados;

b) Promover a concecdo e constante atualizacdo da pagina da Camara Municipal na
Internet;

¢) Promover junto das populagdes, especialmente a do Concelho, e demais instituicdes, a
imagem do Municipio enquanto instituicdo aberta e eficiente ao servigco exclusivo da
comunidade;

d) Implementar procedimentos de atendimento que facilitem a compreensdo das

pretensdes dos municipes e a célere remessa para 0s servigos competentes;
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e) Apoiar as relagbes protocolares que o Municipio estabeleca com as outras autoridades
ou entidades privadas;

f) Promover a edigdo de publicagdes de caracter informativo sobre as atividades dos
orgdos do Municipio;

g) Implementar metodologias e promover a conce¢do de suportes de informacgdo dirigidos
aos municipes, nas diferentes matérias de acdo camararia que se relacionem com a
qualidade de vida, seguranca, saude e higiene publica;

h) Analisar a imprensa nacional e regional e a atividade da comunicagdo social, no que diz
respeito ao Municipio;

i) Estabelecer contactos com outras entidades e autarquias com o objetivo de trocar
documentacdo e experiéncias no dominio da informacdo e documentacao;

j) Proceder a recolha de textos a incluir no Boletim Municipal,

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

1) Assegurar as funcgdes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio, bem
como as fungBes relacionadas com a prestacdo de servicos de rece¢do/atendimento e de
relagGes publicas;

m) Exercer as demais fungdes que |he sejam cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 20.2
Gabinete Municipal de Protecao Civil e de Ordenamento Florestal
No ambito da Protegdo Civil, ao Gabinete Municipal de Proteg¢do Civil e de Ordenamento
Florestal, coordenado pelo Presidente da Camara Municipal, compete, em geral, a
coordenagdo das operagdes de prevengao, socorro e assisténcia, nomeadamente:
a) Prevenir a ocorréncia de riscos coletivos resultantes de acidente grave, de catastrofe ou
de calamidade publica;
b) Atenuar os riscos coletivos e limitar os seus efeitos, no caso das ocorréncias descritas na
alinea anterior;
¢) Socorrer e assistir as pessoas em perigo.
No ambito previsto no numero anterior, o Gabinete Municipal de Protecdo Civil e de

Ordenamento Florestal realizara as a¢des previstas na Lei, nomeadamente:
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a)

b)

<)

d)

e)

f)

Levantamento, previsdo, avaliacdo e prevencao dos riscos coletivos de origem natural ou
tecnoldgica;

Andlise permanente das vulnerabilidades perante situacdes de risco devidas a a¢do do
homem ou da natureza;

Informacdo e formagdo das populagbes, visando a sua sensibilidade em matéria de
autoprotecdo e de colabora¢do com as autoridades;

Planeamento de solucdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestacdo de
socorro e de assisténcia, bem como a evacuacdo, alojamento e abastecimento das
populagdes;

Inventariagdo dos recursos e meios disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis, ao
nivel local, regional e nacional;

Estudo e divulgacdo de formas adequadas de protecdao dos edificios em geral, de
monumentos e de outros bens culturais, de instalacbes de servicos essenciais, bem

como do ambiente e dos recursos naturais.

. No ambito do Ordenamento Florestal, o Gabinete Municipal de Protecdo Civil e de

Ordenamento Florestal tera, designadamente, as seguintes competéncias:

a)
b)
<)

d)

f)
g)

h)

i)

Acompanhar as politicas florestais;

Acompanhar e prestar informac¢do no ambito dos instrumentos de apoio a floresta;
Promover as ag¢des no ambito do controlo e erradicacdo de agentes bidticos e defesa
contra agentes abidticos;

Elaborar os planos municipais da drea de especialidade;

Gerir as Comissdes Municipais da area de especialidade;

Proceder ao registo cartografico anual de todas as a¢des de gestdo de combustiveis;
Recolha, registo e atualiza¢do da base de dados da Rede de Defesa da Floresta contra
Incéndios (RDFCI);

Apoio técnico na constru¢do de caminhos rurais no ambito da execu¢do dos Planos
Municipais de Defesa da Floresta;

Preparagdo e elaboragdo do quadro regulamentar respeitante ao licenciamento de
gueimadas, de fogo-de-artificio ou outros artefactos pirotécnicos e acompanhamento
dos trabalhos de gestdo de combustiveis;

Emissdo de pareceres quanto a dominialidade dos caminhos rurais e elaboragdo da carta

de caminhos publicos;
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k) Emitir pareceres, designadamente, sobre florestacdo e altera¢cdes do relevo natural,
extracao de inertes e licenciamento de pedreiras;

1) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuicGes, que sejam
superiormente ordenadas.

4. O Gabinete Municipal de Protecdo Civil e de Ordenamento Florestal trabalhard ainda em
estreita articulacdo com a Comissdao Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios,
designadamente nas seguintes matérias:

a) Promocado da elaboragdo de planos de defesa da floresta de ambito municipal, contendo
as medidas necessarias a defesa da floresta contra incéndios;

b) Concessdo de apoio técnico e logistico aos comandos operacionais envolvidos em ag¢des
de combate a incéndios florestais;

¢) Articulagdo entre as diversas entidades empenhadas nas a¢des de prevencdo, detecdo e

combate a incéndios na respetiva area.

Artigo 21.2
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico e Social
Ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico e Social compete prestar apoio aos
empresarios e atividades econdmicas, mediando nas relacdes com a autarquia e prestando
informacdo, apoio e acompanhamento aos diversos niveis técnicos e, em especial:

a) Realizar estudos que fundamentem as orientagdes para uma estratégia de
desenvolvimento, e divulgacdo destes junto da populacdo e potenciais investidores no
Concelho;

b) Apresentar propostas de iniciativas aos 6rgdos autarquicos, com vista a obtenc¢do das
condigcdes inerentes ao desenvolvimento do Concelho;

c) Proceder ao levantamento, tratamento e divulga¢do de informacgdes e dados estatisticos
de natureza socioecondmica;

d) Promover a elaboragdo de estudos e diagndsticos de situagdo, identificando tendéncias
de desenvolvimento econdmico-social e submeté-los a apreciagdao da Camara Municipal;

e) Cooperar e assegurar as ligacGes necessarias com as entidades e organismos com
atribuicGes 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;

f) Propor a¢des que visem a revitalizacdo do Comércio Tradicional;
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g) Preparar inquéritos de opinido publica;

h) Apoiar as diversas areas do tecido econémico local (comércio, industria, agricultura,
pesca, servicos e outros), incentivando a sua revitalizacdo e modernizacdo, colaborando
ainda na apresentacdo de candidaturas a financiamentos comunitdrios e da
administracdo central;

i) Organizar e manter atualizado um sistema de informacdo de apoio ao planeamento das
atividades da Camara Municipal, e ao fomento e acompanhamento do desenvolvimento
econdmico e social do Concelho, bem como dos apoios ao desenvolvimento de projetos
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 determinem as prioridades
de atuacdo;

I) Fomentar o rejuvenescimento da classe empresarial e do empreendedorismo;

m) Elaborar periodicamente relatérios de atividade e informagdo destinados ao Presidente
da Camara e ao Executivo;

n) Exercer as demais fun¢bes que |lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagdo, despacho ou determinagGes superiores.

Artigo 22.2
Gabinete de Promogdo e Divulgag¢ao Turistica

Compete a este Gabinete, especificamente:

a) Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua
divulgagao;

b) Criar condig¢Ges para a existéncia de infraestruturas necessarias ao desenvolvimento de
atividades turisticas;

c) Programar e desenvolver a¢des tendentes ao fomento e dinamizagdo do turismo no
Concelho;

d) Compatibilizar as acGes acima referidas com a atuacdo a nivel de sectores culturais e
desportivos e também nos outros dominios de intervencdo da Camara Municipal,
nomeadamente no desenvolvimento econdmico;

e) Criar condigcGes para a existéncia de infraestruturas necessarias ao desenvolvimento da

atividade turistica;



¢ o 5 MUNICIPIO DE ALMODOVAR
L\ f‘ CAMARA MUNICIPAL

8 s

Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais

f) Colaborar na gestdo de equipamentos turisticos municipais, designadamente no
patrimdnio arqueoldgico Mesas do Castelinho, Museus, Complexo Municipal das Piscinas
e Campos de Ténis, etc.;

g) Apoiar os visitantes através da elaboracdo e divulgacdo de publicacdes e folhetos
descritos dos locais e atividades de interesse turistico;

h) Promover visitas guiadas a monumentos e locais de interesse turistico;

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

j) Promover e apoiar os artesdos do concelho através da participacao em feiras, exposices
e outros certames congéneres.

. No ambito do funcionamento do Posto de Turismo compete a este Gabinete,
designadamente:

a) Prestar informacoes, acolhimento e assisténcia aos utentes;

b) Distribuir material de informacdo turistica;

c) Atender e receber sugestbes, pedidos e reclama¢des em matéria de turismo, prestando
os esclarecimentos que estiverem ao seu alcance;

d) Assegurar o funcionamento do posto informativo no que respeita a divulgacdo de
publicacOes, de folhetos, de atividades de interesse turistico e prestar esclarecimentos
sobre a regido/concelho;

e) Assegurar as tarefas administrativas e de gestdo corrente do posto de turismo;

f) Proceder a venda dos artigos e bens editados pelo Municipio, designadamente livros,
folhetos, postais, galhardetes, guiGes, medalhas, simbolos e outras pegas de divulgacdo
do Municipio;

g) Emitir guias de receita;

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

i) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberagdo, despacho ou ordem superior.
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Artigo 23.2

Gabinete Juridico e de Auditoria

1. Compete, em geral, ao Gabinete Juridico e de Auditoria, prestar informacao técnico-juridica

sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam submetidos pela Camara Municipal,

Presidente da Camara, Vereadores ou Dirigentes Municipais, designadamente:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

k)

Prestar assessoria juridica ao Executivo e aos Servigos Municipais;

Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos
municipais;

Obter, a solicitacdo dos érgdos/pessoas competentes, os pareceres juridicos externos
considerados necessarios;

Dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos essenciais a gestdo
municipal, bem como das suas altera¢des ou revogacoes;

Participar na elaboracdo de regulamentos, posturas, normas e despachos internos
respeitantes as competéncias da Camara Municipal, membros do Executivo ou
Dirigentes Municipais;

Propor superiormente as solugdes que tenha por conformes com as leis e regulamentos
aplicaveis, sugerindo alternativas de decisdo ou de deliberagdo;

Informar previamente os pedidos de informacdo juridica a entidades estranhas ao
Municipio, organizando e mantendo atualizado o registo de pareceres juridicos
publicados ou que venham ao conhecimento da Camara Municipal, designadamente por
solicitacdo desta ou dos Servigos Municipais;

Proceder ao tratamento e classificacdo de legislacdo e jurisprudéncia, difundindo
periodicamente as informagdes relacionadas com a atua¢do da Camara Municipal ou
fornecendo os elementos solicitados pelo Executivo ou pelos Servigos Municipais;
Propor a adogdao de novos procedimentos ou a alteragdo dos mesmos por parte dos
Servigos Municipais, em especial quando exigidos pela altera¢do de disposi¢des legais ou
regulamentares;

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

Proceder a instrucdo de processos de contraordenacdo;

Proceder a instrucdo de inquéritos e processos disciplinares;
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m) Proceder a leitura dos Didrios da Republica, distribuindo pelos Servicos Municipais e
titulares dos Orgdos Municipais a legislacdo de interesse para as autarquias;

n) Propor e colaborar com outras entidades competentes na execucdo de medidas que
visem a protecdo da qualidade de vida das populagGes e, designadamente, as que
respeitem a defesa dos consumidores;

o) Colaborar com o Servico de Auditoria, nas comunicagGes a entidades exteriores, publicas
e privadas, designadamente no que concerne a pronuncia, em sede de contraditdrio,
resultantes de ac¢des inspetivas ao Municipio;

p) Exercer as demais fun¢des que |he sejam cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou ordem superior.

2. Em matéria de Auditoria, compete a este Gabinete, designadamente:

a) Apoiar o executivo na definicdo de objetivos anuais da qualidade, sua concretizacdo e
seguimento;

b) Propor e dinamizar, em colaboracdo com os restantes Servicos Municipais, medidas de
correcdo e melhoria do servico prestado que se revelem necessarias a satisfacdo dos
municipes e dos trabalhadores do Municipio;

¢) Dinamizar a autoavaliacdo da qualidade e apoiar cada servico na identificacdo de
necessidades de melhoria, no estabelecimento de planos de acdo e seu seguimento;

d) Propor a utilizagdo de metodologias e de ferramentas da qualidade adaptadas a
especificidade de cada servico, de forma a constituir alavancas de desenvolvimento e de
melhoria da qualidade e a necessidade de formacdo dos trabalhadores;

e) Dinamizar as acbGes de tratamento de ndo conformidades e de reclamacgbes de
municipes, apoiando cada servigo em termos das ferramentas e métodos de andlise,
tratamento e divulga¢do dos dados recolhidos;

f) Promover iniciativas de divulgacdo dos conceitos e praticas de qualidade, bem como de
acOes de sensibilizacdo para a qualidade, quer junto dos municipes, quer junto dos
trabalhadores do Municipio;

g) Elaborar o programa anual de auditoria a realizar periodicamente aos servigcos
camararios em geral;

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

i) Criar e manter atualizadas em base de dados as normas e regulamentos internos e

demais legislacdo em vigor, aplicavel as autarquias;
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i)

k)
1)

Criar e manter atualizado o manual de procedimentos dos diferentes servicos da
autarquia;

Analisar os sistemas de informacao e de controlo interno;

Acompanhar as auditorias externas promovidas, quer pelo Municipio quer pelos érgaos

de tutela inspetiva ou de controlo jurisdicional;

m) Coordenar a elaboragdo dos contraditorios aos relatérios de auditoria externa,

designadamente no ambito de a¢des de tutela inspetiva;

n) Desenvolver agGes de sensibilizacdo junto dos Servigcos Municipais no sentido de se

atingir um maior aperfeicoamento dos procedimentos adotados;

o) Definir normas de realizagdo de auditorias as aplicagGes informaticas e aos sistemas de

informacgdo e promover a realizagdo dessas auditorias;

p) Exercer as demais atribui¢des conferidas por lei, normas, regulamentos, deliberagdes,

despachos e ordens superiores.

Artigo 24.2

Gabinete de Apoio as Freguesias

Ao Gabinete de Apoio as Freguesias compete, especificamente:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Acompanhar a elaboracdo, execucdo e monitorizacdo de acordos de execugdo e
contratos interadministrativos e demais a¢des de descentralizacdo de competéncias;
Proporcionar o apoio técnico e logistico as Juntas de Freguesia nas obras a executar por
estas, com a colaboragao dos diversos servicos da Camara Municipal;

Elaborar e atualizar permanentemente mapas de controlo sobre os pedidos efetuados
pelas Juntas de Freguesia a Cdmara Municipal;

Organizar e manter atualizada a informacdo que reflita a colaboragao institucional entre
a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia, nos dominios patrimonial, econémico-
financeiro e outros;

Garantir sustentadamente o direito a informacgdo e participacao;

Participar ativamente na elaboragdo das Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento da
Camara Municipal, em articulagdo com o Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira;
Exercer as demais atribuicdes conferidas por lei, normas, regulamentos, deliberacdes,

despachos e ordens superiores.



O dund®

. MUNICIPIO DE ALMODOVAR

B
' CAMARA MUNICIPAL

Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais

Artigo 25.2

Gabinete Veterinario Municipal

Ao Gabinete Veterindrio Municipal compete, designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

Prestar toda a colaboragdo, assegurar toda a informagdo que lhe seja solicitada,
coordenar e promover todas as agcdes necessarias da sua competéncia, tais como higiene
publica, sanidade animal, inspec¢do, controlo e fiscalizagdo higio-sanitaria, profilaxia e
vigilancia epidemioldgica, e na colaboragdo e coordenacgao inter e intrainstitucional;
Realizar a assisténcia médica veterindria municipal, de acordo com as competéncias
legalmente cometidas ao médico veterinario municipal;

Prestar apoio técnico de especialidade aos diversos servicos municipais,
designadamente, ao nivel da higiene publica veterindria, sanidade animal, inspecdo,
controlo e fiscalizacdo higio-sanitaria, profilaxia e vigilancia epidemiolégica;

Realizar a inspecdo sanitaria das reses, aves, carnes e subprodutos destinados ao
consumo publico;

Inspecionar o pescado fresco, leite, lacticinios e seus locais de producdo, preparacao,
armazenagem e venda;

Inspecionar as embalagens e meios de transporte dos produtos de origem animal;
Colaborar com o Ministério da Agricultura na drea do Municipio nas a¢des levadas e
efeito nos dominios da sanidade animal, da higiene publica, veterindria, entre outros;
Assegurar a vacinacdo dos canideos, participando na profilaxia da raiva;

Coordenar e fiscalizar a inspec¢do higio-sanitaria de feiras, mercados, espetaculos e
concursos que envolvam animais;

Assegurar medidas de controlo de populagdes animais e de pragas que constituam um
risco ambiental, para a salde ou para o patrimdnio;

Assegurar a recolha e destino final dos cadaveres de animais encontrados na via publica
ou recolhidos nos domicilios e clinicas veterinarias;

Entregar mensalmente ao Presidente da Camara um relatério das atividades
desenvolvidas no ambito do Concelho, onde constem as situagdes irregulares detetadas
e diligéncias feitas para a resolugdo e/ou proposta de procedimentos a adotar nessas

situacoes;

m) Exercer as demais atribuicdes conferidas por lei, normas, regulamentos, deliberagdes,

despachos e ordens superiores.
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Artigo 26.2
Gabinete de Apoio ao Municipe
Compete a este Gabinete, especificamente:

a) Apoiar, esclarecer, registar e encaminhar pedidos de informacdo e reclamacgdGes

apresentadas pelos municipes e posteriormente informar da sua resolugao;
b) Apoiar os utentes na utilizacdo de servigcos municipais;
c) Prestar informacOes sobre matérias de interesse geral no ambito municipal;
d) Exercer as demais atribuicGes conferidas por lei, normas, regulamentos, deliberagdes,

despachos e ordens superiores.
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SECCAOIII

Divisdao Administrativa e Financeira

Artigo 27.2

Missao

1. A Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) é dirigida por um/a Chefe de Divisdo,

diretamente dependente do Presidente da Camara, e tem como missdo garantir o bom

funcionamento dos servicos e a eficaz gestdo dos recursos ao servico do Municipio,

assegurando todas as tarefas que se inserem nos dominios da administracdo e gestdao dos

recursos humanos, bem como da gestdo econdmica e financeira; a organizacdo e

desenvolvimento de processos administrativos de interesse para os municipes; dar apoio

aos drgaos do Municipio; e assegurar a manutencdo das instalacoes.

Compete, em especial, a Divisdo Administrativa e Financeira, designadamente:

a)

b)

d)

f)

g)

Dirigir, coordenar, planear e desenvolver de forma integrada as atividades que se
enquadrem nos dominios da gestdo econdmica e financeira, patrimonial e recursos
humanos, de acordo com os recursos existentes;

Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da gestdo
administrativa, recursos humanos e contabilidade, de acordo com as disposices legais
aplicéveis e critérios de boa gestao;

Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade, respeitando as consideracbes
técnicas, os principios e regras contabilisticas, os critérios de valorimetria, os
documentos previsionais, os documentos de prestacdo de contas, e os critérios e
métodos especificos definidos no POCAL;

Coordenar a proposta das Grandes Opgbes do Plano e Orgamento, suas revisdoes e
alteragdes, nos termos em que forem definidas;

Assegurar a elaboragdo do balango, demonstragdo de resultados, mapas de execug¢do
orgamental, relatério de gestdo e anexos as demonstragdes financeiras;

Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de presta¢do de contas e preparar
os elementos indispensaveis a elaboragao do respetivo relatério;

Elaborar, mensalmente, em articulagdo com o Presidente da Camara, o plano de

pagamentos;
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h)

Promover a execucdo de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e aleatérias aos
valores a guarda do tesoureiro, para além das que se encontram definidas por lei ou
regulamento;

Apresentar ao Presidente da Camara balancetes mensais referentes ao cumprimento do
plano plurianual de investimentos e do orcamento, bem como fazer a respetiva
apreciagdo técnica sobre os aspetos mais relevantes;

Fiscalizar as responsabilidades do Tesoureiro e dos respetivos servicos, bem como
acompanhar a sua atividade profissional na autarquia;

Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais, seja legalmente
determinada;

Facultar ao Presidente da Camara um claro e continuo conhecimento da situacdo

econdmica e financeira do Municipio;

m) Estudar e propor medidas que obstem a desequilibrios negativos na execucdo do

n)
o)

p)

q)

v)

or¢gamento;

Acompanhar a evolucdo da capacidade de endividamento municipal;

Elaborar proposta de fixacdo e atualizacdo das taxas e outras receitas municipais;

Gerir o Mapa de Pessoal e promover em articulagdo com a respetiva unidade organica a
elaborac¢do do Balango Social;

Assegurar a assessoria técnico-administrativa ao Presidente da Camara e Vereadores em
regime de permanéncia, no ambito dos servicos da Divisdo;

Garantir as ligacGes funcionais com outros érgaos da estrutura;

Assinar, quando superiormente lhe for determinado, correspondéncia e documentos
emitidos pela Divisao;

Secretariar as reuniées da Camara Municipal e subscrever as respetivas atas;

Certificar, no ambito dos respetivos servigos, mediante o cumprimento das formalidades
legais, os factos e atos que constem dos arquivos municipais e, independentemente de
despacho, a matéria das atas das reunides dos 6rgdaos municipais, e as constantes no
Artigo 84.2 do Codigo de Procedimento Administrativo;

Autenticar os documentos e atos oficiais da Camara Municipal,

w) Dirigir os trabalhos da Divisdo em conformidade com as deliberagbes da Camara

x)

Municipal e ordens do Presidente da Camara;
Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento

organizacional dos Servicos Municipais;
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y) Propor a realizacdo de cursos e agdes de formacdo do pessoal e selecionar os
trabalhadores que a elas devem comparecer;
z) Zelar pelo cumprimento dos horarios de trabalho do pessoal afeto a Divisao;
aa) Providenciar pela existéncia de condi¢des de higiene, seguranca e bem-estar em todos
0s servigos na sua dependéncia;
bb) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.
3. Na dependéncia direta do/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, funcionam os
seguintes Servigos:
a) Servicos Gerais e Administrativos
- Servigos Gerais
- Servico de Secretariado, Atas e Eleicdes
- Servico de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdo Documental
- Servico de Taxas e Licencas
- Servigco Administrativo de Cemitérios
- Servico Administrativo de Aguas e Saneamento
- Servico de Atendimento
b) Servico de Contratos, Execugdes Fiscais e Contraordenacgdes
¢) Seccdo de Contabilidade
d) Tesouraria
e) Seccdo de Patrimdnio, Contratacdo Publica e Armazém
- Servigo de Patrimdnio e Cadastro
- Servigo de Contratagao Publica
- Servico de Armazém
f) Servico de Metrologia
g) Servico de Informatica e TelecomunicagGes
h) Seccdo de Recursos Humanos
- Servicos de Apoio Administrativo
- Servico de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho

i) Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira
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Artigo 28.2
Servigos Gerais e Administrativos
1. Os Servicos Gerais e Administrativos compreendem os seguintes servicos:

a) Servigos Gerais

b) Servico de Secretariado, Atas e Elei¢Ges

c) Servico de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdao Documental

d) Servico de Taxas e Licencas

e) Servigco Administrativo de Cemitérios

f) Servico Administrativo de Aguas e Saneamento

g) Servico de Atendimento

2. Compete aos Servicos Gerais e Administrativos, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo a Divisdo Administrativa e Financeira e aos servigos
integrados nesta Divisdo;

b) Atender e encaminhar o publico em todos os assuntos municipais, prestando todas as
informacdes solicitadas, com excecdo das consideradas confidenciais ou reservadas;

c) Preparar, executar e encaminhar o expediente dos processos e procedimentos da
Divisao;

d) Garantir as ligagbes funcionais da Divisdo Administrativa e Financeira com os restantes
Servigos;

e) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracdo de informacdo e
gestao;

f) Encaminhar os documentos apresentados pelos municipes, organizar os respetivos
processos e acompanhar a sua evolugao;

g) Manter permanentemente organizado o arquivo da Divisdo, propondo, quando se
justifique, a abertura de chaves de classificagdo documental;

h) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 29.2
Servigos Gerais
Aos Servicos Gerais compete, designadamente:

a) Assegurar a permanente manutencdo e limpeza das instalac¢oes;
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b)

c)

d)

e)

f)

k)

Propor a aquisicdo de todo o material e equipamento necessdrio para a manutencao e
limpeza;

Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagao de equipamentos;

Realizar tarefas de arrumacao e distribuicao;

Verificar, apés o termo do respetivo horario de trabalho, se todos os equipamentos,
iluminacdo e pontos de agua se encontram desligados;

Assegurar o contacto entre os servigos, efetuando a rececdo e entrega de expediente e
encomendas;

Assegurar a vigilancia das instalacoes;

Verificar as condi¢Ges de seguranca antes do encerramento das instalacdes;

Abrir e encerrar as instalacdes;

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

Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacao, despacho ou determinacgdes superiores.

Artigo 30.2

Servigo de Secretariado, Atas e Eleicoes

Este Servico, sob a coordenagio do/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, prestara

o apoio administrativo e de secretariado, competindo-lhe, designadamente, o seguinte:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Apoiar os 6rgaos colegiais do municipio;

Preparar a minuta dos assuntos que caregam de deliberagao da Camara;

Secretariar reunides de trabalho;

Secretariar as reuniées da Camara Municipal, e subscrever as respetivas atas;

Organizar e manter atualizado o ficheiro das deliberages dos érgaos autdrquicos;
Encaminhar o expediente objeto das delibera¢des para os servigos responsaveis pela sua
execucao;

Assegurar os procedimentos administrativos e logisticos necessarios ao bom
funcionamento da Camara;

Realizar tarefas de apoio as convocatdrias, organizacdo das agendas e prepara¢do dos

processos para apreciacdo, decisdo e apoio direto as reunides;
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Assegurar a inscricdo dos municipes para efeitos de interveng¢do nas reunides publicas e
o adequado tratamento e encaminhamento das pretensdes e assuntos apresentados;
Promover e assegurar o cumprimento do Estatuto do Direito de Oposi¢do e a publicacdo
do respetivo relatdrio de avaliagdo, nos termos da lei;

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

Acompanhar os processos relativos a recenseamento eleitoral e de elei¢des autdrquicas,

legislativas e presidenciais;

m) Organizar e executar todos os procedimentos e formalidades de todos os processos

n)

respeitantes a atos eleitorais;
Executar os servicos administrativos de caracter geral ndo especifico dos servicos que

nao dispdem de apoio administrativo;

No ambito do apoio a Assembleia Municipal, em estreita articulacdo com o respetivo

Presidente e a Mesa da Assembleia, compete ainda a este servico:

a)

b)

d)

f)
g)

h)

Assegurar todos os procedimentos relativos a convocatérias, preparacdo de agendas e
processos para apreciagao;

Elaboracdo e distribuicdo de atas;

Processar todo o expediente da Assembleia;

Apoiar o funcionamento das comissGes e grupos de trabalho constituidos, bem assim
como os deputados no exercicio das suas funcoes;

Transmitir aos servigos municipais competentes as informagbes necessdrias ao
processamento dos abonos devidos aos membros da Assembleia;

Assegurar o secretariado do presidente da mesa da Assembleia;

Assegurar uma correta articulagdo entre o secretariado do Presidente da Assembleia
com o Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente da Camara;

Assegurar a resposta, dentro do prazo estipulado por lei, aos pedidos de informagao

veiculados pela mesa da Assembleia Municipal.

No ambito geral, exercer as demais fun¢des que |he sejam determinadas por lei,

regulamento, deliberagcdo, despacho ou ordem superior.
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Artigo 31.2

Servico de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdao Documental

Ao Servico de Expediente, Reprografia, Arquivo e Gestdo Documental compete,

designadamente:

a)

b)
)

d)

e)

f)

g)

h)

k)

1)

Executar as tarefas inerentes a rececgao, classificacdo, registo, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncia e demais documentos recebidos dentro dos prazos respetivos;

Executar o expediente relativo ao processo eleitoral e ao recenseamento militar;

Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servico,
requerimentos, correspondéncia e demais documentos;

Elaborar estatisticas do servico, preencher os respetivos impressos e remeté-los aos
organismos e entidades oficiais, se tal for determinado, nos prazos legais;

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

Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo de documentos
sem interesse histoérico;

Organizar e manter atualizado o arquivo geral do municipio, incluindo a classificacdo e
arrumacdo dos volumes, registo e manutencdo dos ficheiros de entradas e saidas de
documentos;

Velar pela conservacdo dos documentos arquivados, propondo medidas e acgGes
necessarias para garantir a sua preservagao;

Promover a organizagao e arquivo dos Didrios da Republica na sua versdao em papel;
Disponibilizar, sob controlo, aos servicos que delas precisem, as fontes necessdrias ao
trabalho sempre que ndo seja possivel ou seja inconveniente extrair cdpias;

Gerir o equipamento, de forma a evitar situagdes de mau funcionamento, devendo
participa-las e solicitar a interven¢do de fornecedores de servigos contratados ou com
garantias em vigor;

Proceder a manutengao dos equipamentos em termos de consumiveis;

m) Assegurar as prestacGes solicitadas pelos diversos servigos;

n)
o)

p)

Manter atualizado um registo dos servicos efetuados;
Propor a aquisicdo de material e equipamento necessario a manutencao;
Exercer as demais fun¢bes que |lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacao, despacho ou determinagdes superiores.
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Artigo 32.2

Servico de Taxas e Licengas

Ao Servico de Taxas e Licencas compete, designadamente:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Liquidar impostos, taxas, licengas e outras receitas do Municipio, que ndo sejam afetas a
outros servigos, bem como passar e registar as respetivas licengas e guias de receita;
Conferir, conjuntamente com o Servico Administrativo de Aguas e Saneamento, os
recibos e mapas de cobranca do servico de distribuicdo de 4dgua, de tarifas de lixo e de
conservacgao de coletores de esgotos;

Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a cobran¢a de
impostos e rendimentos municipais, em colaboracdo com os agentes de fiscalizacdo;
Orientar o trabalho do aferidor municipal, conferindo os taldes de cobranca e guias de
receita;

Organizar o registo e identificacdo dos feirantes e vendedores ambulantes, emitir os
cartOes e cobrar as respetivas taxas;

Registar autos de transgressdo, reclamacdes e recursos e dar-lhe o devido
encaminhamento dentro dos prazos respetivos;

Organizar todos os processos respeitantes a cartas de cagador;

Efetuar os registos de matricula de velocipedes e ciclomotores;

Proceder a cobranca das taxas referentes as licencas de conducdo de motociclos e
ciclomotores;

Organizar todo o processo de vistos e licenciamento de recintos de espetaculos e
divertimentos publicos, nos termos da lei;

Emitir, quando aprovadas, as licengas precarias do ruido;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinados por lei, norma,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 33.2

Servigo Administrativo de Cemitérios

Constituem competéncias do Servigo Administrativo de Cemitérios, designadamente:

a)

b)
<)

Cumprir e fazer cumprir as disposicGes legais e respetivo regulamento referentes aos
cemitérios;
Promover a atribuicdo da numeragao das sepulturas;

Manter atualizado o mapa de pormenor dos cemitérios;
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d)

e)

f)
g)

Manter atualizados os registos relativos a inumacdo, exumacdo, transladacdo e
perpetuidade de sepulturas;

Organizar os processos de aquisicado de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos,
mantendo atualizado o respetivo registo;

Atuar, de acordo com as suas atribui¢cdes, em harmonia com o Servico de Cemitérios;
Efetuar os demais procedimentos ou atribuicbes que lhe sejam determinados por lei,

norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 34.2

Servigo Administrativo de Aguas e Saneamento

Ao Servico Administrativo de Aguas e Saneamento compete, designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Manter, atualizar e organizar os processos dos consumidores;

Lavrar contratos de fornecimento de dgua e drenagem de aguas residuais domésticas;
Instruir todos os processos referentes a dguas e saneamento;

Emitir a faturacdo e recibos para os consumidores;

Langar as leituras dos contadores no sistema informatico;

Emitir mapas e informacgdes relacionados com o servico;

Emitir, elaborar e preencher mapas estatisticos;

Conferir, conjuntamente com os Servicos de Taxas e Licencas, os recibos e mapas de
cobranca do servico de distribuicdo de 4gua, de tarifas de lixo e de conservacido de
coletores de esgotos;

Promover a leitura dos contadores e a recolha de elementos tarifarios, a efetuar pelos
leitores cobradores de consumos;

Cobrar os recibos emitidos aos consumidores, a efetuar pelos leitores cobradores de
consumos;

Cobrar taxas e tarifas, que ndo sejam da responsabilidade de outros servigos, e emitir as
respetivas guias de receita;

Orientar e fiscalizar o servico dos leitores cobradores de consumos, conferindo os

depdsitos na Tesouraria, em conformidade com os mapas mensais;

m) Assegurar o expediente e as tarefas administrativas relativas a administracdo de aguas e

n)

saneamento;
Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinados por lei, norma,

regulamento, deliberagao, despacho ou ordem superior.
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Artigo 35.2

Servico de Atendimento

Ao Servico de Atendimento compete:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

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

Encaminhar as chamadas do exterior para os respetivos servicos destinatarios;
Comunicar todas as anomalias para que se evitem inoperacionalidades do sistema;
Registar o movimento de chamadas;

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

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, norma,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 36.2

Servico de Contratos, Execugdes Fiscais e Contraordenagdes

Compete ao Servico de Contratos, Execucdes Fiscais e Contraordenacdes, designadamente:

a)

b)

d)

Assegurar, preparar e acompanhar a celebracdo e promover o adequado registo e
arquivamento de todos os contratos (exceto contratos de pessoal) em que a Camara
Municipal seja outorgante, bem como de protocolos e outros atos formais, mesmo
aqueles para os quais ndo é exigida a forma de documento auténtico, obtendo para o
efeito a colaboracdo e as informagdes necessarias de outros servicos municipais;
Organizar e manter devidamente atualizado um registo ou base de dados central de
todos os contratos/protocolos ou outros atos formais celebrados pelo Municipio
(excetuando os contratos de pessoal);

Assegurar, com a colaboragdo na parte necessdria de outras unidades organicas, todos
os procedimentos administrativos e formalidades relativos a obtencdo de
vistos/fiscalizacdo do Tribunal de Contas (vistos prévios ou de conformidade), nos termos
da legislagdo em vigor sobre esta matéria;

Proceder ao registo, organizacdo e controlo dos processos de cobranga coerciva de
dividas ao municipio;

Efetuar operagOes de relaxe e promover a instauracdo e andamento dos processos de

execucdo fiscal;
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f)

g)
h)

i)

Executar o expediente necessario ao exercicio da competéncia e das fungdes cometidas

pelo Cédigo do Processo Tributario quanto a instrucdes, reclamacgdes, impugnacoes e

transgressoes, referentes a liquidacdo e cobranca de taxas previstas na Lei das Finangas

Locais;

Realizar penhoras e lavrar os autos correspondentes;

Registar autos de noticia, reclamacgdes, impugnacbes e recursos e dar-lhes o devido
seguimento, nos termos da lei;

Efetuar os demais procedimentos ou atribuicbes que lhe sejam determinados por lei,

norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 37.2

Sec¢do de Contabilidade

A Secgdo de Contabilidade compete:

a)

b)

f)

g)

h)

Cumprir e fazer cumprir as disposicées 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 execucdao orcamental das opc¢des do
plano e da contabilidade patrimonial, quando aplicavel;

Garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente;

Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de
contratos publicos, em articulagdo com o Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira;
Proceder a classificagdo de documentos e ao registo, mantendo em dia o sistema de
contabilidade do municipio;

Promover os registos inerentes a execu¢do orcamental e do plano plurianual de
investimentos;

Promover o acompanhamento e controlo do orgamento e do plano plurianual de
investimentos, proceder as suas modificagbes e emitir periodicamente os documentos
obrigatdrios inerentes a sua execug¢do nos termos definidos no POCAL e demais normas
legais e regulamentares aplicaveis;

Executar ou participar na organizagdo dos processos inerentes a eficiente execugao
orcamental;

Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo do orcamento e respetivas revisdes
e alteracdes, bem como do plano plurianual de investimentos, em articulagdo com o

Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira;
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Elaborar o Orcamento, respetivas revisdes e alteracdes, em articulagdo com o Gabinete
de Planeamento e Gestdo Financeira;

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

Conferir a receita das piscinas municipais e campos de jogos e emitir as respetivas guias
de receita;

Promover a elaboracdo do balango, demonstragado de resultados e os mapas de execugao

orcamental;

m) Emitir periodicamente os documentos obrigatdérios inerentes a execuc¢dao do orgamento e

n)

o)

p)
q)

do plano plurianual de investimentos nos termos legais e regulamentares;

Coordenar e controlar toda a atividade financeira, designadamente através do
cabimento de verba;

Determinar os custos de cada servico e elaborar estatisticas financeiras necessarias a um
efetivo controlo de gestao;

Promover a arrecadacdo de receitas e o pagamento das despesas autorizadas;

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

Elaborar as reconciliacées bancdrias mensais;

Controlar os fundos de maneio;

Coligir todos os elementos necessarios a execug¢do do plano plurianual de investimentos
e do orcamento e respetivas modificacdes;

Manter devidamente atualizados os registos contabilisticos;

Promover a verificagdo permanente de movimentos de fundos da Tesouraria e de

documentos de receita e despesa;

w) Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentagdo de geréncias

x)

y)

anteriores;

Escriturar as contas correntes obrigatdrias por Lei;

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

Elaborar, em articulagcdo com a Tesouraria, os balancetes mensais, anuais e outros a
efetuar quando julgados necessarios aos fundos, valores e documentos entregues a

guarda da Tesouraria Municipal;

aa) Controlar, em articulagdo com a Tesouraria, as contas bancarias;
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bb) Exercer as suas competéncias em articulagio com o Gabinete de Planeamento e

Gestdo Financeira;

cc) Exercer as demais fungdes que lhe sejam determinadas por lei, norma, regulamento,

deliberagao, despacho ou ordem superior.

Artigo 38.2

Tesouraria

Compete a Tesouraria, especificamente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

k)

Proceder a arrecadac¢do de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e
regulamentados e no respeito pelas instrucées de servico;

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

Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

Efetuar os registos de toda a movimentagao didria no sistema informatico de tesouraria;
Liquidar juros moratdrios referentes a arrecadacdo de receitas;

Proceder a guarda de valores monetarios;

Proceder aos depdsitos, em instituicdes bancdrias, de valores monetarios excedentes em
cofre, nos termos definidos na norma de controlo interno;

Movimentar, em conjunto com o Presidente da Cdmara, ou o Vereador com
competéncias delegadas para o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancarias;
Elaborar balancetes diarios de Tesouraria;

Elaborar, em articulagdo com a Seccdo de Contabilidade, os balancetes mensais, anuais e
outros a efetuar quando julgados necessarios aos fundos, valores e documentos
entregues a guarda da Tesouraria;

Controlar, em articulagdao com a Secg¢do de Contabilidade as contas bancarias;

Elaborar conjuntamente com a Sec¢do de Contabilidade balangos mensais, anuais, de
final e inicio de mandato ou outros, aos fundos, valores e documentos entregues a sua

guarda;

m) Proceder a escrituragdo necessaria para registo de todos os movimentos efetuados e

n)

envio da documentacdo necessaria para a Seccdo de Contabilidade;
Exercer as suas competéncias em articulacdo com o Gabinete de Planeamento e Gestdo

Financeira;
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o)

p)

Passar certiddes de relaxe a entregar nas taxas e licengas, findo o prazo de pagamento

voluntdrio do prazo estabelecido;

Efetuar os demais procedimentos ou atribuicdes que Ihe sejam determinados por lei,

norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 39.2

Secc¢ao de Patrimonio, Contratacao Publica e Armazém

A Seccdo de Patriménio, Contratagdo Publica e Armazém é integrado pelos seguintes servigos:

a)
b)
c)

Servico de Patrimdnio e Cadastro
Servico de Contratacdo Publica

Servico de Armazém

Artigo 40.2

Servico de Patrimodnio e Cadastro

Ao Servico de Patrimdnio e Cadastro, compete, designadamente:

a)

b)

f)

g)

h)

Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacdo que assegure o
conhecimento de todos os bens do Municipio e respetiva localizacdo;

Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricGes matriciais, bem
como de todos os bens moveis sujeitos a registo;

Manter atualizado o registo e o cadastro dos bens iméveis do Municipio;

Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de bens modveis e imdveis
pertencentes ao Municipio;

Organizar e manter atualizados processos e ficheiros relativos aos seguros de todos os
bens, a exce¢do de seguros de pessoal da autarquia;

Assegurar o controlo do patrimdnio imobilizado incluindo a coordenagdo do
processamento das folhas de carga e a concretizagao de verificages sistematicas entre
as folhas de carga, as fichas e os mapas de inventario;

Desenvolver, controlar e/ou acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicao,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens mdveis e imdveis de interesse municipal,
atentas as regras contabilisticas oficiais e demais legislacdo aplicavel;

Organizar, por cada prédio, um processo de documentacdo, incluindo todas as pecas
escritas, desenhadas e fotografadas que o identifiquem, caracterizem e demonstrem a

respetiva evolugdao em todas as vertentes;
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i)
i)
k)
1)

Providenciar a realizacdo do inventdrio anual do patriménio imobilizado;

Coordenar e controlar a atribuicdo dos nimeros de inventario;

Lavrar autos de cessdo de bens a outras entidades;

Promover a gestdo de bens moéveis (livros, folhetos, postais, bandeiras, galhardetes,
guibes, medalhas, simbolos e outras pecas de divulgacdo do Municipio) de acordo com

as orientagdes superiores ou regulamentos especificos;

m) Executar as acOes e operagdes necessarias a administragdo corrente do patrimdnio

n)

o)

p)

q)

municipal e a sua conservacao;

Exercer as competéncias em articulagdo com os restantes servigos, nomeadamente com
o Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira;

Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patrimdnio municipal no que
concerne a bens moveis;

Garantir uma gestado eficiente de recursos materiais afeto ao economato, através de um
correto sistema de controlo de consumos;

Assegurar e executar todo o expediente e formalidades relacionados com o Servico de
Notariado;

Efetuar os demais procedimentos ou atribuicGes que lhe sejam determinados por lei,

norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 41.2

Servigo de Contratacdo Publica

Compete ao Servigo de Contratacdo Publica, designadamente:

a)

b)

d)

e)

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

Garantir a gestdo de Stocks;

Proceder as aquisi¢des necessarias para todos os servigos, apds adequada instru¢do dos
processos, incluindo a abertura de concursos, com a participa¢do dos servigos para tal
indicados em cada caso para definicdo de especificagdes técnicas e administrativas
necessarias;

Selecionar os fornecedores e controlar o fornecimento de materiais e a rececdo dos
mesmos;

Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informacgdes atualizadas sobre as

cota¢des dos materiais mais significativos;
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f)

g)
h)

Manter atualizada a informacao sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da
criacdo e atualizagdo de um ficheiro de fornecedores;

Informar as anomalias decorrentes da execucao do respetivo servico;

Procurar assegurar que a aquisi¢do de bens e servigos se efetue ao menor custo, dentro
dos requisitos de quantidades e qualidades exigiveis, e nos prazos contratualizados;
Proceder ao registo de todos os processos de aquisicdo nos suportes em vigor e manté-
los atualizados;

Proceder ao langamento, nos suportes em vigor, dos bens requisitados para o Servico de
Armazém, em funcdo das requisicdes externas;

Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de

realizacdo de despesas com locacdo e aquisicao de bens e servicos;

m) Efetuar os registos contabilisticos da classe 0;

n)

o)

p)

q)

t)

Proceder a verificacdo de faturas e guias de remessa e respetivos registos contabilisticos;
Proceder e assegurar as acdes prévias de aprovisionamento necessarias a entrega dos
bens, materiais e servicos, designadamente em termos logisticos e cumprimento dos
prazos de entrega aos respetivos servicos utilizadores;

Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as aquisicbes de bens e servicos,
desde a sua fase de encomenda (requisicdo externa) até a fase de entrega efetiva dos
bens ou servigos e da respetiva extin¢do da relacdo contratual;

Elaborar, organizar e manter atualizado o ficheiro dos consumos de cada servico;
Elaborar e manter atualizados, mapas e informacGes estatisticas respeitantes a atividade
do servico e que sirvam de apoio, nomeadamente, a Gestdo de Stocks e a gestdo de
qualidade e de produtividade;

Registar, controlar e zelar pelo cumprimento de todos os contratos respeitantes a
aquisicdo de bens méveis, materiais, locagdes e servigos;

Recolher dos servigos a informagao necessaria para a elaboragao de um plano anual de
aprovisionamento;

Garantir a uniformizagdo dos cadernos de encargos relativos a aquisicdo de bens e
Servigos;

Proceder a uma racional gestdo de existéncias, de acordo com critérios definidos em

colaboragdo com os utilizadores, apds aprovacéo;
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w) Coordenar e acompanhar o langamento de concursos para aquisicdo de bens e servigos
em conformidade com a legislacdo em vigor, assegurando a adjudicacdo das melhores
condicdes de mercado;

x) Fornecer, ap0ds verificagdo de eventuais autorizagdes, mas sempre mediante requisi¢ao
prépria, os bens e materiais destinados ao funcionamento ou atuacdo dos servigos
municipais, controlando as entregas através de um sistema eficaz, econémico e racional
de gestdo que garanta a sua adequada afetacdo e a mais correta utilizagao

y) Efetuar os demais procedimentos ou atribuicdes que |he sejam determinados por lei,

norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 42.2

Servigo de Armazém

Compete ao Servico de Armazém, nomeadamente:

a) Assegurar as acOes prévias necessarias a satisfacdo imediata, sempre que possivel, das
requisicdes/pedidos internos, através dos materiais existentes em armazém;

b) Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as requisicdes/pedidos internos
dos servicos, de forma a empreender medidas de racionalizacdo e de imputacdo de
custos, bem como manter atualizadas as fichas de existéncias e o controlo de materiais
em armazém;

c) Rececionar os bens e materiais, procedendo a conferéncia das guias de remessa e
certificar, apds verificacdo, a sua quantidade e qualidade;

d) Gerir e implementar medidas que facilitem a rececdo, conferéncia, arrumacdo de bens e
a sua referenciagao, visando os acessos e movimentagao;

e) Proteger os bens de deterioragdo ou roubo;

f) Registar correta e atempadamente as entradas e saidas de cada bem ou material do
armazém;

g) Elaborar o inventdrio anual, em termos quantitativos e qualitativos, em conformidade
com as normas legais ou orientagGes estabelecidas;

h) Exercer as competéncias/atribuicdes em articulagido com outros servigos,
nomeadamente com o Servico de Contratacdo Publica;

i) Cumprimento das demais atribuicdes que lhe forem cometidas por lei, norma,

regulamento, deliberagao, despacho ou determinacado superior.
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Artigo 43.2
Servigo de Metrologia
Ao Servico de Metrologia compete, designadamente:

a) Efetuar todas as operagdes de controlo metodoldgico para as quais a Camara Municipal
tenha qualificacdo, nos termos da lei, nos calendarios previstos ou a solicitacdo dos
interessados;

b) Elaborar toda a documentacdo administrativa aplicidvel e manter atualizados todos os
registos, segundo o sistema em vigor;

c) Assegurar que as condi¢Ges de metrologia sejam mantidas segundo os niveis técnicos
exigidos;

d) Fornecer ao Servico de Taxas e Licencas os elementos necessarios a referéncia e emissao
de guias de receita;

e) Propor medidas necessarias a melhoria da qualidade do servico;

f) Exercer as demais func¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacao, despacho ou determinacgées superiores.

Artigo 44.2
Servigo de Informatica e Telecomunicagées
Ao Servico de Informatica e Telecomunicagbes compete, designadamente:

a) Participar na definicdo e assegurar a coordenacdo técnica dos sistemas de informacdo
existentes no Municipio, nomeadamente através da gestdo de licenciamento do
software instalado;

b) Promover a elaboragdo do plano de desenvolvimento de informatica da autarquia, que
inclua a definicdo dos equipamentos e dispositivos de hardware e software e de redes
informaticas a adquirir, instalar, configurar, manter e reparar;

¢) Promover a concretizag¢do do plano informatico da autarquia;

d) Promover a formagdo dos funcionarios da autarquia no sentido de poderem utilizar com
a maxima eficiéncia as aplicagdes informdticas com que trabalham;

e) Assegurar a manutenc¢do e monitorizagdo do trafego internet e restri¢cdo de conteudos;

f) Assegurar a gestdo da rede interna, exercendo fun¢des de administracdo de sistemas e
de dados;

g) Realizar Backup’s periddicos de toda a informacdo centralizada nos servidores;
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h) Contemplar projetos de expansdo e adequacdo as necessidades funcionais de cada
Servicgo;

i) Planear, apoiar e controlar os projetos informaticos nas fases de concecdo geral, analise,
desenvolvimento e arranque;

j) Assegurar a manutencdo dos sistemas informaticos implementados;

k) Criagcdo, manutencgdo e insercdo de conteldos na Intranet;

1) Conceber e editar manuais e outros suportes de formacgdo e divulgacdo no dominio da
organizagdo, da informatica e das tecnologias de informagdo, da comunicagdo e do
conhecimento;

m) Conceber, analisar, desenvolver, instalar, gerir e manter sistemas baseados em
tecnologias Internet e em sistemas de aplicagcdes multimédia;

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

0) Promover a gestdo do parque informatico, ao nivel dos equipamentos informaticos e
consumiveis;

p) Manutengdo da internet nas EB1 do Concelho, hardware instalado e rede estruturada.

q) Gestdo e manutencdo do controlo informatico de acessos e assiduidade;

r) Assegurar o funcionamento da central telefénica e das telecomunica¢ées do municipio;

s) Controlar a gestdo dos sistemas de comunicagdes e a respetiva faturacao;

t) Efetuar os demais procedimentos ou atribuicdes que |he sejam determinados por lei,

norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 45.2
Sec¢ao de Recursos Humanos

. Compete a Secgdo de Recursos Humanos, designadamente:

a) Elaborar o Mapa de Pessoal;

b) Elaborar o Balango Social;

c) Assegurar a gestdo de carreiras;

d) Gerir o sistema de assiduidade;

e) Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliagdo de desempenho dos

trabalhadores, bem como o processo de indigitacdo e eleicdo da comissao paritaria;
f) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente quanto a

assiduidade, trabalho extraordinario, ajudas de custo e comparticipacdo na doenca;
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g)

h)

k)

Proceder ao envio dos dados relativos aos recursos humanos ao servico da autarquia
para a entidade competente;

Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar em despesa com pessoal, bem
como acompanhar a respetiva execu¢ao;

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

Prestar informac¢do em matéria de emprego publico, nomeadamente pedidos de licenga,
rescisdo de contratos e cessacOes, estatuto de trabalhador estudante e acumulacdo de
fungdes;

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

Promover o desenvolvimento de a¢des de formacdo internas e externas e assegurar a

avaliacdo dos seus resultados

m) Elaborar periodicamente relatérios de atividade e informacgdo destinados ao/a Chefe da

p)

q)

Divisdao Administrativa e Financeira e ao Executivo;

Concecdo e implementacdo de projetos de modernizagdo administrativa e de
desburocratizacao;

Desencadear acées de modernizagdo administrativa a todos os niveis, nomeadamente,
conceber, analisar, desenvolver e manter sistemas, fluxos e métodos de trabalho,
formularios e aplicagbes informaticas e tecnoldgicas de suporte e estruturas
organizacionais;

Acompanhar propostas de modernizagdo administrativa desencadeadas por drgdos do
poder central;

Estudos de anadlise estrutural e formulagdo de medidas tendentes a reformulagdo da
estrutura organica dos servigos;

Elaborar relatérios periddicos sobre a evolugao da despesa com pessoal;

Exercer as demais fungdes que |lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagdo, despacho ou determinagGes superiores.

A Seccao de Recursos Humanos integra os seguintes servigos:

a)

b)

Servicos de Apoio Administrativo

Servico de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho
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Artigo 46.2

Servigos de Apoio Administrativo

Os Servicos de Apoio Administrativo tém como funcgdes, designadamente:

a)

b)
<)
d)
e)

f)

g)

h)

i)
k)

Acolher, atender e encaminhar os assuntos colocados pelos trabalhadores e suas
estruturas representativas em matéria de recursos humanos, formacdo e seguranga de
pessoal;

Processar as remuneracgdes, abonos, ADSE e Seguranca Social;

Instruir os processos de aposentagao;

Participar os acidentes de trabalho a Companhia Seguradora dentro dos prazos legais;
Elaborar relatérios de acidentes pessoais;

Analise de processos administrativos e de circuitos de informag¢do tendo em vista a sua
racionalizacdo e simplificacdo;

Organizar e gerir a circulacdo e o arquivo em suporte papel, entre edificios municipais,
em estreita colaboracdo com todas as unidades organicas;

Assegurar a organizacao e a atualizacdo dos processos individuais do pessoal, bem como
do respetivo cadastro;

Colaborar na elaboracdo de propostas de normas da gestao de pessoal;

Colaborar no fornecimento de dados para a Conta de Geréncia;

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

Efetuar e acompanhar os procedimentos relativos a estagios curriculares, profissionais,
medidas de apoio ao emprego e outros, garantindo os necessarios contactos com as

entidades externas;

m) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.

Artigo 47.2

Servigo de Higiene, Satide e Seguranga no Trabalho

Compete ao Servigo de Higiene, Seguranga e Saude no Trabalho, nomeadamente:

a)

b)

Promover o enquadramento e tarefas especificas relativas as politicas de saude
ocupacional, higiene e seguranca dos trabalhadores ao servico da Camara Municipal de
Almodoévar;

Elaborar propostas de politica de apoio social aos trabalhadores da autarquia;
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¢) Acompanhar o desenvolvimento de a¢des sobre higiene salde e seguranca no trabalho;

d) Promover junto dos diferentes servigos do municipio aces de intervencdo nos dominios
da conservacgdo, limpeza, guarda e seguranca das instalacdes municipais;

e) Promover ac¢des de sensibilizacgdo nos dominios de higiene e seguranca, junto dos
funcionarios, tendo em atengao o grau de risco, penosidade e insalubridade das fungdes
gue a cada grupo competem;

f) Promover as atividades técnicas e de gestdo, relativas a instalacdio e manutencdo de
sistemas de seguranga;

g) Promover, em articulagdo com os servicos municipais, atividades que tenham por
objetivo o bem-estar fisico e psicolégico de todos os trabalhadores, bem como das
necessidades de meios de protecdo coletiva e individual, e garantir o respetivo
suprimento;

h) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacao, despacho ou determinacgdes superiores.

Artigo 48.2
Gabinete de Planeamento de Gestao Financeira
Compete ao Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira, desenvolver fun¢des de estudo e
aplicacdo de métodos e processos que visem o planeamento e gestdo financeira do Municipio,
inseridos nos seguintes dominios de atividade:

a) Participar na elaboragao de planos plurianuais de investimento, orgamentos e respetivos
documentos contabilisticos, de acordo com as normas de execuc¢do contabilistica em
vigor;

b) Assegurar a elaboragdo de revisGes e alteragées ao orgamento nos termos em que forem
definidas;

c) Conceber, propor e aplicar normas de controlo interno e procedimentos a serem
seguidos em todos os servigos da Camara Municipal de AlImodévar;

d) Assegurar, colaborar e acompanhar a elaboragdo do balango, demonstracdo de
resultados, mapas de execu¢do orgamental, relatério de gestdo e anexos as
demonstracdes financeiras;

e) Acompanhar a evolugdo da capacidade de endividamento, dos limites da despesa com

pessoal e da performance financeira da autarquia;
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f)

g)

h)

Planear, programar e coordenar as atividades de gestdo financeira, submetendo a
aprovacao superior propostas devidamente fundamentadas;

Apresentar ao/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira balancetes mensais
referentes ao cumprimento do plano plurianual de investimentos e do orcamento, bem
como fazer a respetiva apreciacdo técnica sobre os aspetos mais relevantes;

Apreciar os balancetes didrios a Tesouraria e informar o/a Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira, tendo em atencdo o plano mensal apresentado;
Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das diversas
contas bancarias;

Colaborar com o/a Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira na elaboracdo do
relatério de ocorréncias relativo as conferéncias periddicas ao Servico de Armazém;
Colaborar com os trabalhadores afetos a outros servicos, em particular com os Servicos
de Patrimdnio, de Contratacdo Publica, de Armazém, e com a Tesouraria;

Registar, controlar e zelar pelo cumprimento de todos os contratos respeitantes a

aquisicdo de bens e servicos e de empreitadas de obras publicas;

m) Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de

aquisicdo de bens e servicos e de empreitadas de obras publicas;

Elaborar mensalmente relatérios de atividade e informac&o para gestdo destinados ao/a
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, e ao Executivo;

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

Controlar os empréstimos bancdrios;

Controlar os custos das obras municipais;

Controlar o inventario e o registo dos bens mdveis da Municipio;

Proceder ao controlo do IVA;

Exercer as demais fungdes que |he forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.
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SECCAO IV

Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Gestao Territorial

Artigo 49.2
Missao
1. A Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Gestdo Territorial é dirigida por um/a Chefe Divisdo

diretamente dependente do Presidente da Camara, e tem como missdo, quer a

superintendéncia, programacao, organizacao, coordenacdo e dire¢do integrada do pessoal e

das atividades dos respetivos servicos, quer ainda a coordenacdo e execucdo de todas as

fungdes de natureza administrativa reportadas as areas do Ordenamento do Territério e

Gestdo Urbanistica, ou com estas relacionadas, em especial as a¢des de verificacdo e

controlo de toda a documentacdo suporte dos processos administrativos ao abrigo do

Regime Juridico da Urbanizacdo e da Edificacdo, de outra legislacdo especial ou

complementar bem como de regulamentos especificos, designadamente:

a) Emitir parecer sobre projetos de obras municipais;

b) Organizar e manter atualizada a tabela de precos unitarios correntes dos materiais de
construcdo, de mao-de-obra e de equipamentos;

c) Elaborar a planificagdo das obras municipais e acompanhar a sua execugao;

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

e) Acompanhar e fiscalizar obras adjudicadas a terceiros, supervisionando a elaboracdo do
caderno de encargos, programas de concursos, autos de medicdo, controlando o
cumprimento do plano de trabalhos e qualidade dos trabalhos efetuados;

f) Gerir todas as situagbes que se prendam com a execuc¢do de obras por empreitada,
designadamente faturagdo, reclamagdes, indemnizagdes, trabalhos a mais e revisdes de
precos, estabelecendo e assegurando o controlo de custos e a conta corrente de
despesas;

g) Organizar e acompanhar os processos de financiamento de projetos através dos fundos
comunitdrios, contratos-programa e outros;

h) Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais a realizar por administracdo
direta, assegurando o estabelecimento de mecanismos de controlo de custos que
permitam fornecer a necessaria informacdo ao Servico de Patrimdnio e Contratacdo

Publica, e a Seccgdo de Contabilidade;
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Coordenar e dirigir as tarefas necessdrias a execucao dos projetos de infraestruturas a
realizar por administracdo direta, as quais deverdo ser sempre precedidas dos
necessarios estudos e orcamentos;

Providenciar para que os materiais, maquinas, viaturas, ferramentas, desenhos e
instrugGes estejam disponiveis no arranque ou fase das obras em que forem necessarias;
Verificar e apreciar tecnicamente os projetos de obras municipais;

Elaborar estudos, estatisticas e indicadores necessarios, nomeadamente, a determinacao

do custo das obras;

m) Prestar ao Presidente da Camara um claro e continuo conhecimento dos desvios ao

o)

p)
q)

t)

u)

v)

orcamento e plano plurianual de investimentos, e propor medidas que obstem a tais
desvios;

Colaborar na gestdo do servi¢co do parque de maquinas, viaturas e oficina auto;
Colaborar na elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas e preparar os
elementos indispensaveis a elaboracdo do respetivo relatdrio;

Assegurar o ordenamento do transito;

Colaborar no inventario dos bens do Municipio, nomeadamente os do dominio publico
sob sua jurisdicao;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos, propondo a execucdo de obras,
designadamente as que visem a reparacdo e beneficiacdo do patriménio municipal;
Certificar, mediante despacho, os factos e atos que constem dos arquivos da Divisdo,
exceto no que se refere a matéria que faz parte integrante das atas dos 6rgaos;

Participar nos atos tendentes a rececdo definitiva dos trabalhos de urbanizacdo de
loteamentos urbanos, com vista a homologagao superior;

Providenciar pela existéncia de condi¢des de higiene, seguranca e bem-estar em todos
0s servigos na sua dependéncia;

Assegurar todas as tarefas que se insiram no dominio do Ordenamento do Territério,
assim como do Regime Juridico da Edificagdo e Urbanizacdo ou de outras legislacdes

especiais ou complementares;

w) Coordenar o Plano Diretor Municipal com os planos de nivel superior;

x)

Elaborar e coordenar a elaboracdo, alteracdo e revisdao dos planos municipais de
ordenamento do territério, de medidas preventivas ou normas provisérias, e proceder a

sua alteracdo ou revisdo quando necessario;
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y) Promover a elaboracdo de planos de salvaguarda e valorizagdo do patrimdnio cultural
edificado e respetiva regulamentacao;

z) Proceder a elaboracdo da relacdo dos instrumentos de planeamento territorial e das
servidGes administrativas e restricoes de utilidade publica;

aa) Promover a elaboragdo das consultas publicas necessarias ao cumprimento do disposto
na legislagcdo em vigor, no ambito da competéncia da Divisao;

bb) Monitorizar a execug¢do dos planos municipais de ordenamento do territério e propor
medidas de atualizagdo ou correcdo de desvios;

cc) Promover e acompanhar a execugao dos projetos municipais;

dd) Acompanhar a atividade urbanistica e de licenciamento de obras particulares, de
acordo com os planos em vigor;

ee) Proceder a atualizacdo da base cartografica do Municipio no ambito das acdes
desenvolvidas pela Divisdo;

ff) Participar nos estudos, planos e projetos definidos nos objetivos estratégicos da camara
municipal;

gg)Participar nos estudos, planos e projetos desenvolvidos pela administra¢do central ou de
iniciativa privada com impacto relevante para o concelho.

hh) Colaborar com outros servicos municipais no estudo, criacdo e implementacdo de
programas municipais destinados a dreas especificas da politica urbana como habitagao,
equipamentos socioculturais, educativos e desportivos, zonas verdes publicas, espagos
publicos e outros;

ii) Acompanhar a elaboragdo e desenvolvimento de outros estudos, planos e projetos
estratégicos desenvolvidos pelo Municipio, administragdo central ou da iniciativa
privada, com impacto territorial no espago urbano municipal

. Na dependéncia direta do/a Chefe da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Gestdo

Territorial, funcionam os seguintes Servigos:

a) Secg¢do Administrativa de Obras Publicas

b) Servicos de Produgdo e Gestdo de Equipamentos Municipais
- Servicos de Apoio a Producdo

i) Servico de Obras por Administracdo Direta
ii) Servico de Transito e Rede Viaria
iii) Parque de Maquinas, Viaturas e Oficina-Auto

iv) Servico de Eletricidade
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v) Servigo de Carpintaria
- Servico de Gestdao de Equipamentos Municipais
i) Servigo de Cemitérios
ii) Servico de Mercados e Feiras
¢) Gabinete de Projeto e Estudos de Engenharia
- Servico de Gestdo de Operages
- Gabinete de Estudos de Engenharia
- Servico de Contratacdo Publica - Empreitadas de Obras Publicas
- Servico de Fiscalizacao de Obras Publicas
d) Gabinete de Saude Publica
e) Seccdo Administrativa de Obras Particulares
f) Gabinete de Planeamento e Ordenamento do Territério
- Servicos de Sistemas de Informacdo Geografica, Cartografia e Cadastro
- Servicos de Requalificagdo Urbana
g) Gabinete de Gestdo Urbanistica
- Servicos de Gestdo Urbanistica
- Servicos de Fiscalizacdo de Obras Particulares
h) Gabinete de Projetos Municipais
- Gabinete de Projeto
- Gabinete de Desenho, Medi¢bes, Orcamentagao e Toponimia

- Servico de Topografia

Artigo 50.2
Sec¢ao Administrativa de Obras Publicas
. Compete a Secgao Administrativa de Obras Publicas, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo a Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Gestdo
Territorial e aos servicos integrados nesta Divisdo;

b) Preparar, executar e encaminhar o expediente dos processos e procedimentos da
Divisdo;

¢) Garantir as ligagOes funcionais e burocraticas da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e

Gestao Territorial com os restantes servigos;
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d)

e)

f)

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracdo de informacao e
gestao;

Encaminhar os documentos apresentados pelos municipes, organizar os respetivos
processos e acompanhar a sua evolugao;

Manter permanentemente organizado o arquivo da Divisdo, propondo, quando se

justifique, a abertura de chaves de classificacdo documental;

2. Em matéria de Obras Publicas Municipais, compete a estes servigos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Atender e encaminhar o publico em todos os assuntos que respeitem a obras publicas
municipais, prestando todas as informacgdes solicitadas, com excec¢do das consideradas
confidenciais ou reservadas

Elaborar e organizar processos de empreitadas e obter o visto do Tribunal de Contas,
guando necessario;

Observar e divulgar as disposicOes legais, as circulares e a documentacdo referente a
empreitadas;

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

Realizar todas as atividades de natureza técnico-administrativa relativas a abertura de
concursos e adjudicacdo de obras publicas;

Promover a entrega dos autos das obras por empreitada aos servicos municipais
responsaveis pela respetiva gestdo;

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

Manter devidamente atualizada a situagdo de cada obra adjudicada, tanto no que
respeita a despesas como no que respeita a conta-corrente com o empreiteiro;

Emitir a faturagdo resultante de trabalhos por conta de particulares, no que respeita a
mao-de-obra, aluguer de maquinas e viaturas, materiais e outros custos, controlando os
prazos para a respetiva cobranca;

Exercer as demais fun¢des que |he forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagao, despacho ou determinagao superior.
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Artigo 51.2

Servigos de Producao e Gestao de Equipamentos Municipais

Os Servicos de Producdo e Gestdo de Equipamentos Municiais integram os seguintes servicos:

a)

b)

Servicos de Apoio a Producdo

Servico de Gestdo de Equipamentos Municipais

Artigo 52.2

Servigos de Apoio a Produgao

1. Compete, em geral, aos Servicos de Apoio a Producdo, designadamente:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

Programar, coordenar e controlar a execucdo dos trabalhos desenvolvidos pelas oficinas
de automoveis, eletricidade, carpintaria, canalizacdo e pintura;

Participar em trabalhos no exterior, integrando equipas de construcdo ou conservacao;
Preencher os suportes administrativos necessdrios ao controlo de custos de trabalhos
oficinais;

Assegurar o bom funcionamento e conservacao das maquinas;

Propor a intervencao de oficinas ou técnicos do exterior quando ndo houver capacidade
interna para a realizacdo dos trabalhos;

Prestar o apoio oficial a conservacdo e manutencdo dos equipamentos eletrénicos,
nomeadamente os que estdo instalados em estacOes de tratamento e elevagdo de agua,
e em estac¢des de tratamento de dguas residuais;

Assegurar a programacao e a distribuicdo das viaturas e maquinas de acordo com as
solicitagOes feitas pelos servicos;

Providenciar pela existéncia de condi¢des de higiene e seguran¢a em todos os servigos
dependentes;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

2. Os Servigos de Apoio a Produgdo integram os seguintes servigos:

a)
b)
<)
d)

e)

Servigo de Obras por Administragao Direta
Servico de Transito e Rede Viaria

Parque de Maquinas, Viaturas e Oficina-Auto
Servico de Eletricidade

Servico de Carpintaria
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Artigo 53.2

Servico de Obras por Administragao Direta

Compete a este Servico, designadamente:

a)

b)

<)

d)

e)

Preparar e assegurar, de acordo com os meios préprios existentes, a execucdo de obras
municipais por administracdo direta e estabelecer os necessarios procedimentos de
controlo, tanto no que diz respeito a utilizagdo de maquinas, como a gestdo de pessoal;
Elaborar planos mensais e/ou semanais dos trabalhos a desenvolver pelos trabalhadores
afetos as obras municipais;

Administrar artigos de consumo corrente existentes, propondo medidas tendentes a
racionalizar as aquisicdes de material e os consumos;

Gerir os materiais necessarios a realizacao de obras por administracdo direta;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 54.2

Servigo de Transito e Rede Viaria

Compete a este Servigo, designadamente:

a)

b)

f)

g)

h)

Proceder ao levantamento, classificacdo e ordenamento da rede vidria municipal, com
vista a ado¢do de adequados programas para a sua permanente conservagao;

Assegurar a manutencdo da sinalizacdo rodoviaria, substituindo os sinais que ndo se
mostrem em condigdes;

Propor altera¢des ao regulamento sobre sinalizagdo e transito;

Elaborar estudos, projetos e informacgoes;

Exercer as competéncias/atribuicbes em articulagdo com outros servicos com func¢des
em matéria de manutengdo e transito, nomeadamente com o Servico de Obras por
Administragdo Direta;

Promover a construgdo, conservagao e manutengao das estradas e caminhos municipais,
bem como dos arruamentos de todos os aglomerados populacionais do Concelho;
Coordenar as equipas afetas a conserva¢gdo e manutencao de estradas, caminhos e
arruamentos;

Proceder a obras de construcdo e/ou reparacdo de obras de arte;

Proceder a colocagdo de sinais de transito e a marcacdo de vias em conformidade com

os estudos e decisGes dos servicos competentes, bem como a respetiva conservacao;
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i)
k)
1)

Proceder ao calcetamento de arruamentos e espacos exteriores no Concelho;
Assegurar a limpeza e desobstrucao de valetas e valas;

Zelar pela conservacdo e guarda da maquinaria e equipamento afeto ao servico;

m) Requisitar atempadamente os meios e materiais necessarios a execugao de cada obra;

n)
o)
p)
q)

Assegurar o bom funcionamento do equipamento utilizado;

Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das obras;
Participar todas as ocorréncias suscetiveis de afetarem os interesses da autarquia;
Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 55.2

Parque de Maquinas, Viaturas e Oficina-Auto

Compete a este Servico, designadamente:

a)

b)

f)

Proceder a gestdao do parque de mdquinas e viaturas providenciando pela manutencao
preventiva, efetuando revisdes e controles periddicos, verificando o estado dos 6rgaos
essenciais, substituindo pecas antes da sua rutura;

Controlar o nimero de horas de trabalho, de quildmetros percorridos, os consumos em
combustiveis, lubrificantes, as despesas em reparagées e outros encargos de modo a se
obterem elementos de gestdo, nomeadamente os custos dos quildmetros ou da hora de
trabalho;

Providenciar pelo uso de combustiveis e lubrificantes adotados as condi¢Ges de trabalho
e ao tipo de maquinas e viaturas;

Gerir o depdsito de pegas, acessérios e materiais necessarios as manutengdes e
reparagoes;

Verificar nas condig¢des de trabalho das mdaquinas e viaturas;

Gerir o armazenamento e o abastecimento de combustiveis e lubrificantes;

Artigo 56.2

Servico de Eletricidade

Ao Servico de Eletricidade compete, designadamente:

a)
b)
<)

Executar instalacGes elétricas, respetiva manutencao e reparagao;
Reparar e instalar aparelhos, equipamentos e componentes elétricos;

Colaborar com técnicos com responsabilidade técnica na area de eletricidade;
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d) Colaborar com os diversos servicos;

e) Assegurar o cumprimento das normas em vigor;

f) Executar os diversos trabalhos da respetiva especialidade;

g) Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais destinados a execu¢do dos
trabalhos;

h) Manter em boa ordem e asseio as instalagGes, maquinas e ferramentas;

i) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servico, de acordo com a lei, norma,

regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior.

Artigo 57.2
Servico de Carpintaria
Ao Servico de Carpintaria compete, designadamente:
a) Executar pecas novas de carpintaria;
b) Executar todos os trabalhos de manutencao e reparacéo;
c) Executar os diversos trabalhos da respetiva especialidade;
d) Assegurar o cumprimento das normas em vigor;
e) Colaborar com os diversos servicos;
f) Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais destinados a execuc¢do dos
trabalhos;
g) Manter em boa ordem e asseio as instala¢des, maquinas e ferramentas;
h) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servico, de acordo com a lei, norma,

regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 58.2
Servigo de Gestao de Equipamentos Municipais
O Servigo de Gestdo de Equipamentos Municipais integra os seguintes servigos:
a) Servigo de Cemitérios

b) Servico de Mercados e Feiras

Artigo 59.2
Servigco de Cemitérios

Compete a este Servico, nomeadamente:



. MUNICIPIO DE ALMODOVAR
»s CAMARA MUNICIPAL

Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais

b)
)

d)
e)
f)
g)
h)

Administrar os cemitérios sob jurisdicdo municipal, de acordo com o respetivo
regulamento;

Promover as inumacdes e exumacoes;

Proceder a limpeza, arborizagdo e manutengao da salubridade publica na dependéncia
do cemitério;

Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais referentes aos cemitérios;

Designar os lugares onde podem ser abertas as novas covas;

Promover o alinhamento e colocacdo da numeracdo das sepulturas;

Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respetivo consumo;

Abrir e fechar as portas dos cemitérios nos hordrios regulamentares;

Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aumento da capacidade e
reorganizacao do espaco nos cemitérios;

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

Atuar, de acordo com as suas atribuicdes, em articulagio com o respetivo Servico
Administrativo;

Cumprimento das demais atribuicbes que lhe forem cometidas por lei, norma,

regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior.

Artigo 60.2

Servico de Mercados e Feiras

Compete a este Servico, designadamente:

a)

b)

d)

f)

g)

Organizar as feiras e mercados sob a jurisdicdo municipal;

Colaborar na organizagdo de feiras e exposi¢des de entidades oficiais e particulares, sob
patrocinio ou com o apoio do Municipio;

Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes de pagamento de taxas e
licengas pelos vendedores;

Efetuar o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

Cobrar e elaborar mapas de cobranga das taxas de mercados e feiras;

Entregar os mapas de cobranca referidos na alinea e) ao Servico de Taxas e Licengas para
conferéncia e emissdo das respetivas guias de receita;

Estudar e propor as medidas de alteracao ou racionalizacdo dos espagos dentro dos

recintos dos mercados e feiras;
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i)
k)
1)

Propor medidas de descongestionamento ou de criacdo de novos espacos destinados a
mercados e feiras;

Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes a criacdo de novas feiras e
mercados, bem como a duragdo, mudanca ou extingdo dos existentes;

Colaborar com o Servico de Fiscalizagdo Municipal;

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

Cumprir e fazer cumprir o respetivo regulamento;

m) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 61.2

Gabinete de Projetos e Estudos de Engenharia

O Gabinete de Projetos e Estudos de Engenharia integra os seguintes servicos:

a)
b)
c)
d)

Servico de Gestdao de Operagbes
Gabinete de Estudos de Engenharia
Servico de Contratacdo Publica - Empreitadas de Obras Publicas

Servico de Fiscalizacdo de Obras Publicas

Artigo 62.2

Servigo de Gestao de Operacoes

Compete ao Servico de Gestao de Operagdes, designadamente:

a)

b)

d)

e)

Propor e dinamizar, em colaboracdo com os restantes Servigcos Municipais, medidas de
correcao e melhoria do servigo prestado que se revelem necessarias a satisfacdo das
necessidades do Municipio;

Dinamizar a autoavaliagdo da qualidade e apoiar cada servigo na identificagdo de
necessidades de melhoria, no estabelecimento de planos de agdo e seu
acompanhamento;

Propor a utilizagdo de metodologias e de ferramentas da qualidade, adaptadas a
especificidade de cada servico, de forma atingir niveis de eficiéncia e eficacia

Analisar os sistemas de informacdo e de controlo interno, e zelar pelo seu integral
cumprimento;

Elaborar indicadores de gestao e de desenvolvimento de atividades municipais;
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f) Assegurar a correta e atempada execucdo das tarefas respetivas, estudando e propondo
as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia dos servicos;

g) Promover acGes que conduzam a simplificacdo de processos, circuitos e procedimentos,
de modo que a desburocratizacdo seja uma constante, dando prioridade ao cidad3o e a
imagem do municipio;

h) Assegurar a maximizacdo dos recursos disponiveis, no ambito de uma gestdo
racionalizada;

i) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior

Artigo 63.2
Gabinete de Estudos de Engenharia
Compete a este Gabinete, designadamente:

a) Estudar, projetar e orcamentar obras municipais ao nivel das infraestruturas, ou propor a
elaboracdo destes projetos a entidade contratada, acompanhando a sua elaboracao;

b) Emitir parecer sobre tudo quanto diga respeito a execu¢do dos contratos de prestacdo
de servico de elaboracdo de projetos de obras publicas relacionados com infraestruturas;

c) Desenvolver projetos de construcdo, conservacdo e ampliacdo das redes de distribuicdo
publica de 4gua e drenagem de aguas residuais;

d) Desenvolver projetos de construcdo, conservacdo e ampliacdo de estacdes de
tratamento, de elevagdo e armazenamento de aguas;

e) Desenvolver projetos de construcdo, conservacdo e ampliacdo de estacdes de
tratamento de 4guas residuais e de bombagem.

f) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 64.2
Servigo de Contratag¢do Publica - Empreitadas de Obras Publicas
Compete a este Servigo, designadamente:
a) Elaborar os programas de concurso e cadernos de encargos para langamento dos
concursos de empreitadas de obras publicas;
b) Informar todas as situagdes que se prendam com a execuc¢do de obras por empreitada,

designadamente faturacdo, reclamacgdes, indemnizag¢des, trabalhos a mais e revisGes de
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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
subcontratacdao em obras de administragao direta;

e) Prestar apoio técnico a obras da responsabilidade das Juntas de Freguesia e entidades de
reconhecido interesse publico, a solicitacdo, pelo enquadramento dos procedimentos
técnicos e administrativos, desde a promocdo até a recec¢ao, nos moldes determinados
pela Camara;

f) Elaborar periodicamente informacgdes sobre a situacdo das obras adjudicadas a
empreiteiros, assinalando anomalias e desvios detetados quando se justificar;

g) Propor superiormente a ado¢do de medidas adequadas sempre que se verifique a
ocorréncia de desajustes significativos entre o programado e o executado;

h) Produzir relatérios técnicos, estudos e elementos necessarios aos processos de obras,
designadamente das cofinanciadas;

i) Elaborar autos de entrega das obras por empreitada aos servicos municipais
responsaveis pela respetiva gestao;

j) Fornecer todos os elementos necessarios a correta realizacdo dos autos de medicao;

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

1) Proceder arececdo provisoria e definitiva das obras executadas por empreitada;

m) Manter permanentemente organizado o arquivo da Divisdo, propondo a abertura de
chaves de classificagdo documental;

n) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 65.2
Servico de Fiscalizagao de Obras Publicas
Compete a este Servico, designadamente:
a) Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais a realizar por empreitada,
incluindo a medicao dos trabalhos e o acompanhamento do cumprimento dos prazos,

assegurando a ligacdo com os empreiteiros e os técnicos;
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b)

<)

d)

e)

f)
g)

Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais a realizar por administracao
direta, assegurando o estabelecimento de mecanismos de controlo de custos que
permitam fornecer a necessdria informacdo ao Servico de Contratacdo Publica —
Empreitadas de Obras Publicas;

Proceder ao acompanhamento sistematico das obras adjudicadas a empreiteiros,
assegurando a efetiva¢do dos autos de medicdo;

Fiscalizar as obras por empreitada, assegurando que as mesmas estdo a cumprir os
projetos e as propostas aprovadas;

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

Colaborar na fiscalizacdo de obras em urbanizacdes de promoc¢do ndo municipal;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 66.2

Gabinete de Saude Publica

Ao Gabinete de Saude Publica compete designadamente:

a)

b)

d)

f)

Programar as medidas de controlo da qualidade ao nivel do processamento industrial de
alimentos, higiene e limpeza de areas industriais, e de distribuicdo alimentar —
embalagem, sistema de frio e degradacdo microbioldgica dos produtos alimentares;
Participar nas acGes de fiscalizacdo e inspe¢do de estabelecimentos de restauragao,
bebidas e empresas de catering sediadas ou com atividade no Municipio;

Planear e participar em ag¢des de formagdo dos responsaveis pelo fabrico e do pessoal
afeto aos estabelecimentos referenciados e dos ocupantes do Mercado Municipal,
nomeadamente sobre higiene e acondicionamento de produtos alimentares, e melhoria
dos espacgos de venda e exposi¢ao dos produtos alimentares.

Atuar conjuntamente com outras entidades na apreensdo de géneros alimenticios de
origem animal e seus derivados, falsificados ou corruptos;

Efetuar vistorias a veiculos de transporte de produtos alimentares, unidades moveis de
venda, quiosques e roulottes;

Emitir orienta¢des técnicas de especialidade, tendo em vista o enquadramento da
atividade de outros servicos do municipio com intervenc¢do na area da higiene e saude

publicas;
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g) Colaborar com as autoridades de salde nas medidas que forem adotadas para a defesa
da saude publica;

h) Acompanhar e promover o Programa de RefeicGes Escolares no Pré-escolar e no 1.2
Ciclo.

i) Entregar mensalmente ao Presidente da Camara um relatério das atividades
desenvolvidas no ambito do Concelho, onde constem as situac¢des irregulares detetadas
e diligéncias feitas para a resolugdo e/ou proposta de procedimentos a adotar nessas
situagdes;

j) Exercer as demais atribuicbes conferidas por lei, normas, regulamentos, deliberagdes,

despachos e ordens superiores.

Artigo 67.2
Sec¢ao Administrativa de Obras Particulares
. Compete a Seccao Administrativa de Obras Particulares, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo a Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Gestdo
Territorial e aos servicos integrados nesta Divisdo, nesta area;

b) Preparar, executar e encaminhar o expediente dos processos e procedimentos da
Divisao;

¢) Garantir as ligacOes funcionais e burocraticas da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e
Gestdo Territorial com os restantes servicos;

d) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracdo de informacdo e
gestao;

e) Encaminhar os documentos apresentados pelos municipes, organizar os respetivos
processos e acompanhar a sua evolugao;

f) Manter permanentemente organizado o arquivo da Divisdo, propondo, quando se
justifique, a abertura de chaves de classificagdo documental;

. Em matéria de Ordenamento do Territdrio e Urbanismo, compete a estes servigos:

a) Organizar a instrugdo dos processos no dmbito do Regime Juridico da Urbanizagdo e
Edificacdo, procedendo ao registo, classificacdo e distribuicdo dos documentos entrados
na Divisdo, controlando o seu movimento e prazos legais, utilizando o sistema
informatico de gestdo dos processos de obras (SPO);

b) Proceder a andlise liminar dos processos, verificando se foram entregues todos os

documentos estabelecidos na lei ou, se é necessario proceder ao seu aperfeicoamento;
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

k)

Promover a recolha dos pareceres e informacgdes técnicas necessarios a apreciacao dos
pedidos de operacdes urbanisticas sujeitos a licenciamento, comunicacdo prévia,
autorizagao ou outros mecanismos de controlo prévio;

Promover a recolha dos pareceres e informagdes técnicas necessdrias a concretizacao
dos projetos municipais que sejam elaborados pelos servicos municipais, ou por servicos
exteriores ao Municipio;

Assegurar a emissdo de certidGes, de alvaras de licenciamento e de autorizacdo de
utilizacdo, no ambito da gestdo urbanistica;

Organizar e arquivar os processos, assegurando a sua integridade e disponibilizando-os
de acordo com as orientacdes superiores e os parametros legais;

Fornecer cépias de processos, bem como cartas ou plantas que forem solicitadas e
possam ser fornecidas;

Promover a liquidacdo de taxas mediante a aplicacdo do regulamento e tabela de taxas e
licencas, no que respeita a processos no ambito da gestao urbanistica;

Colaborar na elaboracdo de ordens de servico, despachos, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio das atividades da Divisao;

Fornecer ao responsavel pelo Servico de Sistemas de Informacdo Geografica, Cartografia
e Cadastro copia das plantas de loteamentos, apds a emissdo do respetivo alvard, assim
como dos restantes alvaras referentes aos processos de obras, a fim de manter
atualizadas as matrizes;

Elaborar estatisticas relacionadas com a atividade da Divisdo e 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 servigo de finangas a relagdao mensal das obras licenciadas ou de

que foi aceite a comunicagdo prévia;

m) Exercer as demais atribui¢des conferidas por lei, normas, regulamentos, deliberagGes,

despachos e ordens superiores.

Artigo 68.2

Gabinete de Planeamento e Ordenamento Territorio

1. Ao Gabinete de Planeamento e Ordenamento do Territorio compete, designadamente:

a)

Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram no dominio de ordenamento do

territério;
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b)

)

d)

e)

f)

g)

h)

k)

1)

Promover e acompanhar o desenvolvimento das atividades de planeamento urbano e
ordenamento do territdrio, efetuando a gestdo, monitorizacdo e atualizacdo dos Planos
Municipais de Ordenamento do Territério (P.M.O.T.), através da elaboracéo, alteracdo ou
revisao dos mesmos, tendo em vista as necessidades de um harmonioso e eficaz
ordenamento do territdrio para o seu adequado desenvolvimento;

Apoiar tecnicamente o Presidente e a Camara Municipal, no ambito da execucdo de
projetos e planos;

Promover a elaborac¢do de planos de salvaguarda e valorizacdo do patrimdnio cultural
edificado e respetiva regulamentacao;

Obter das entidades respetivas os pareceres que se tornem necessarios a tomada de
decisdes no ambito do ordenamento do territério e do uso dos solos;

Elaborar pareceres, estudos, projetos e planos no ambito do planeamento e do
urbanismo;

Executar e manter atualizado um sistema digital de recolha, tratamento e gestao de
informacao geografica;

Conceber, implementar e gerir um sistema digital de informacdo geogréfica, de modo a
dar resposta as solicitacdes dos municipes e dos servicos, bem como desenvolver as
acles necessdrias a atualizacdo da cartografia do municipio;

Colaborar com outros servicos municipais no estudo, criagdo e implementa¢do de
programas municipais destinados a areas especificas da politica urbana, como habitacdo,
equipamentos socioculturais, educativos e desportivos, zonas verdes publicas, espagos
publicos e outros;

Acompanhar a elaboragao e desenvolvimento de outros estudos, planos e projetos
estratégicos desenvolvidos pelo Municipio, administragdo central ou da iniciativa
privada, com impacto territorial no espago urbano municipal;

Zelar pela aplicagdo dos regulamentos municipais criados em matéria de ordenamento
do territorio;

Promover os estudos necessarios a instalagdo de zonas verdes publicas;

m) Acompanhar a elaboragdo de outros estudos e planos nacionais, sectoriais e especiais de

n)

ordenamento do territdrio ou com impacto territorial no territério concelhio, incluindo a
delimitagdo das Reservas Agricola e Ecolégica Nacionais;
Superintender e enquadrar a intervencdo nos espacos publicos de entidades exteriores

ao Municipio;
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o)

Desempenhar outras fungdes que lhe sejam cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacao, despacho ou ordens superiores.

2. O Gabinete de Planeamento e de Ordenamento do Territério integra os seguintes servicos:

a)

b)

Servicos de Sistemas de Informacdo Geografica, Cartografia e Cadastro;

Servico de Requalificagao Urbana.

Artigo 69.2

Servigos de Sistemas de Informagao Geografica, Cartografia e Cadastro

Compete a estes Servigos, designadamente:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Assegurar a gestdo do sistema de informacdo geografica do municipio, dando apoio a
utilizacdo do mesmo por outros servicos municipais e facultando-lhes a prestacdo de
servicos através da disponibilizacdo de bases de dados, articulados com desenhos
cartograficos;

Assegurar a manutencao e atualizacdo da cartografia do municipio;

Colaborar com o Gabinete de Desenho, Medicdes, Orcamentacdo e Toponimia;

Proceder a caracterizacdo e digitalizacdo do espaco edificado e do espaco urbano;
Digitalizar e disponibilizar os processos de obras, de operacdes de loteamento e de
planos municipais de ordenamento do territério;

Desenvolvimento de aplicagdes informaticas no ambito do sistema de informacdo
geografica de forma a automatizar procedimentos;

Colaborar com as restantes divisbes e servicos municipais nas matérias da sua
competéncia;

Executar tudo o mais que |lhe seja cometido por lei, norma, regulamento, deliberagao,

despacho ou determinagdo superior.

Artigo 70.2

Servigo de Requalificagao Urbana

1. O Servigo de Requalificagdo Urbana tem em vista a regenerag¢do dos tecidos fisicos e sociais

do concelho, através de formulacdo de estratégias de intervencdo no territdrio,

modernizando-o, e conferindo-lhe novas qualidades que correspondem a novos desejos

sociais.

. Compete ao Servico de Requalificagdo Urbana, designadamente:
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a)

b)

<)

d)

e)

Promover a elaboracdo dos estudos técnicos necessarios ao estabelecimento de uma
estratégia de interven¢do municipal para o sector;

Promover e divulgar projetos tendentes a defesa e recuperacdo do patrimdnio histdrico
e arquitetdnico;

Elaborar, propor e divulgar regras de intervencdo urbanistica nas zonas urbanas
consolidadas e nucleos histéricos;

Zelar pela aplicagcdao dos regulamentos municipais criados em matéria de regeneracao
urbana;

Desempenhar outras fungdes que lhe sejam cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacao, despacho ou ordens superiores.

Artigo 71.2

Gabinete de Gestao Urbanistica

O Gabinete de Gestdo Urbanistica integra os seguintes servicos:

a)

b)

Servicos de Gestdo Urbanistica

Servicos de Fiscalizacdo de Obras Particulares

Artigo 72.2

Servigos de Gestao Urbanistica

Compete aos Servicos de Gestdo Urbanistica, designadamente:

a)

b)

c)

d)

Promover, executar, licenciar e fiscalizar, a gestdo e a correta utilizacdo dos solos;
Promover as a¢Oes de verificacdo e controlo de toda a documentacdo de suporte dos
processos administrativos ao abrigo do Regime Juridico da Urbanizagdo e da Edificagdo e
de demais legislagdo especial ou complementar e de regulamentos especificos;

Apreciar e informar, no ambito do Regime Juridico de Urbanizagdo e Edifica¢do a
conformidade com os instrumentos de planeamento do territério e com as disposi¢cdes
regulamentares em vigor, os projetos de operag¢des urbanisticas referentes a obras de
construgdo, reconstrugao, ampliacdo, altera¢do, conservagdo, demoli¢do, utilizagdo,
remodelacdo de terrenos, entre outros, que tenham por objeto alteragdes ao uso do
solo, submetendo-os a decisdo final;

Fornecer os dados para a liquidagdo das taxas devidas no dmbito do urbanismo;

Emitir pareceres sobre ocupac¢do de via publica no ambito da execucdo das operagdes

urbanisticas;
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f)

g)

h)

Proceder a emissao de alvaras de loteamento, de licencas de construcao, de autorizacao
de utilizacdo, aceitacdo de comunicacdes prévias e outras previstas na lei ou nos
regulamentos;

Efetuar a medicdo de projetos de loteamentos urbanos com vista ao pagamento das
taxas municipais devidas;

Estabelecer o valor de caugdo para obras de infraestruturas em loteamentos urbanos;
Efetuar as vistorias para a concessdo de autorizacdes de utilizacdo e de divisdo em
propriedade horizontal, assim como as de verificagdo das condi¢cGes de seguranca e
salubridade dos edificios;

Instruir e dar sequéncia a processos de obras coercivas;

Aprovar as telas finais;

Apreciar os pedidos de averbamento, prorrogacao, licencas, substituicdo de técnicos e

outros pedidos relacionados com a execucdo de obras;

m) Obter de outras areas ou servicos da Camara Municipal, da Administracdo Central ou de

t)

outras entidades competentes, as informacdes ou pareceres necessarios a informacao e
decisdo dos respetivos processos;

Promover o aconselhamento técnico a particulares, no ambito dos procedimentos que
Ihe compete apreciar;

Sempre que haja lugar a criacdo de novos arruamentos, providenciar designacdo
toponimica, assegurando as tarefas relacionadas com a toponimia e a numeragao
policial, em articulacio com o Gabinete de Desenho, Medi¢oes, Orcamentacdo e
Toponimia, e efetuar as comunicagdes as entidades externas competentes;

Promover a elaborag¢do de regulamentos no ambito da gestdo urbanistica;

Assegurar a organizagao e o facil acesso a todos os processos da Divisao;

Integrar a comissdo de vistorias para receg¢ao provisoria das obras de urbanizagao;
Prestar informacgdo sobre projetos de obras de urbanizacdo, bem como propor para
aprovagao as prescri¢cdes a que as mesmas devem obedecer;

Zelar pela aplicagdo dos regulamentos municipais criados em matéria de gestdo
urbanistica;

Elaborar levantamentos topograficos com vista a verificagdo de alinhamentos e
implantacdao de lotes ou construgcdes novas ou a alterar, e ainda que possam ser
necessarios ao desenvolvimento de infraestruturas, arranjos urbanisticos, edificios e

outras construgdes, que sejam da iniciativa ou do interesse municipal;
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v)

Promover a recolha de elementos estatisticos de interesse municipal;

w) Emitir pareceres sobre instrumentos de gestdo territorial elaborados por outras

x)

y)

z)

entidades;

Emitir parecer sobre propostas de alienacado de prédios municipais;

Colaborar na andlise e emissdo de pareceres sobre pretensdes de publicidade em
propriedades privadas e de implantacio de mobilidrio urbano de publicidade e
informacdo acerca das suas implicagdes urbanisticas, em articulacdo, sempre que
necessario com as restantes unidades organicas;

Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuicbes, que sejam

superiormente ordenadas.

Artigo 73.2

Servico de Fiscalizagao de Obras Particulares

Compete ao Servico de Fiscalizacdo de Obras Particulares, designadamente:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Realizar acOes de fiscalizacdo e tomar as medidas previstas na lei, tendo em vista o
cumprimento das disposicdes legais e regulamentares;

Promover o atendimento e prestacdo de esclarecimentos aos municipes, bem como aos
técnicos;

Verificar o estado da obra, aquando dos pedidos de prorrogacdo de prazo para a sua
execucdo, assim como de pedidos de licenca especial para conclusdo de edificios
inacabados;

Acompanhar e fiscalizar, relativamente as obras particulares, as obras de edificacdo
licenciadas ou cujas comunicagdes prévias tenham sido aceites, designadamente sobre a
sua conformidade com os projetos e condigdes das licengas;

Efetuar a fiscalizagdo, a cargo do Municipio, do cumprimento da legislacgdo em matéria
de urbanizagao, de edificagdao, de publicidade ou de outras matérias da competéncia da
divisdo, bem como dos regulamentos, deliberagdes ou outros atos dos érgdaos municipais
tomadas nesse ambito;

Emitir parecer sobre pedidos de ocupa¢do da via publica por motivo de obras
relacionadas com operacGes urbanisticas;

Proceder ao controlo regular e preventivo nos diversos dominios de utilizacdo, ocupacdo
e uso do dominio publico;

Acompanhar processos administrativos com base nas reclamacgdes apresentadas;
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i) Desenvolver outras tarefas da area da fiscalizacdo sempre que para o efeito seja
solicitado por outros servicos, nomeadamente, afixar e distribuir autos, anuncios, editais
e efetuar notificacGes, entre outros;

j) Participar nas vistorias previstas na lei para emissdo de alvaras de autorizagdo de
utilizacdo e de pedidos de constituicdo de propriedade horizontal;

k) Emitir parecer sobre as autorizacOes de utilizacao;

1) Elaborar os autos de embargo e de noticia e participar a pratica de ilicitos
contraordenacionais relacionados com obras clandestinas ou cuja execugao ndo esteja
em conformidade com a licenga ou comunicagao prévia aceite, promovendo os demais
procedimentos previstos por lei ou regulamento;

m) Remeter a unidade organica respetiva os autos e relatdrios elaborados no dmbito das
acoes de fiscalizacao;

n) Fornecer os dados para a liquidacdo das taxas no ambito do licenciamento da
publicidade e ocupacdo do espaco publico;

0) Desenvolver as agOes inerentes a fiscalizacdo do pagamento das taxas e licencas, de
acordo com a tabela municipal em vigor;

p) Desenvolver as acbes de fiscalizacdo do estado de conservacdo e manutencdo do
edificado, nos termos e para os efeitos do artigo 89.2 do RJUE, na sua atual redacdo;

q) Receber dos Servicos Administrativos de Obras Particulares a ficha de licenciamento ou
comunicacdo prévia aceite, para a realizacdo de obras particulares, de forma a
estabelecer uma fiscalizacdo sistematica da respetiva execucdo;

r) Colaborar com o Servico Administrativo de Aguas e Saneamento, informando os
processos de contrato de fornecimento de agua, sobre a existéncia de embargos ou
outras situagdes impeditivas no estabelecimento do abastecimento domiciliario;

s) Elaborar outras informacdes solicitadas pelo Presidente da Camara e/ou pelo Vereador
com competéncia delegada sobre as diversas atividades da autarquia;

t) Desempenhar outras fungGes que lhe sejam cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagdo, despacho ou ordens superiores.

Artigo 74.2
Gabinete de Projetos Municipais
O Gabinete de Projetos Municipais integra os seguintes servicos:

a) Gabinete de Projeto
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b)
c)

Gabinete de Desenho, Medi¢bes, Orcamentacdo e Toponimia

Servico de Topografia

Artigo 75.2

Gabinete de Projeto

Compete ao Gabinete de Projeto, designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

i)

Assegurar a elaboracdo e orcamentacdo de projetos previstos nas Grandes Opg¢ées do
Plano e Orgamento e acompanhar a sua execugao;

Elaborar estudos, estatisticas e indicadores necessarios, nomeadamente, a determinacao
do custo das obras;

Assegurar os procedimentos pré-contratuais, com vista a aquisicao de estudos e projetos
para obras municipais;

Emitir parecer sobre tudo quanto diga respeito a execucao dos contratos de prestacao
de servico de elaboracdo de projetos de obras municipais;

Desenvolvimento grafico de projetos, documentos, relatérios e outros estudos.

Verificar e apreciar tecnicamente os projetos de obras municipais;

Coordenar e dirigir as tarefas necessarias a construgdo, conservacao ou ampliacdo de
obras municipais a realizar por administracdo direta, as quais deverdo ser sempre
precedidas dos necessarios estudos e orgamentos;

Coordenar, organizar ou realizar tarefas de concecdo urbanistica necessdarias a melhoria
das areas urbanas existentes e ao estabelecimento da perspetiva funcional, técnica,
estética e ambiental, integrando todas as componentes: espacos verdes, acessibilidades
e equipamentos sociais;

Propor a aprovagao ou alteragdo de posturas e regulamentos relativos a gestdo
urbanistica;

Compete-lhe, ainda, executar outras tarefas que, no ambito das suas fungdes, lhe sejam

superiormente subordinadas.

Artigo 76.2

Gabinete de Desenho, Medi¢oes, Orcamentac¢ado e Toponimia

Compete a este Gabinete, designadamente:
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a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

Prestar apoio técnico e executar as tarefas nas dreas de medi¢des e orcamentacao, de
desenho, nomeadamente no ambito da cartografia, topografia, estudos, projetos e
sinalética, solicitadas pelos diversos servicos municipais;

Recolher e organizar os elementos necessarios a elaboragdo de projetos;

Proceder a impressdao, reproducdo, dobragem, corte e encadernagdo das pecas
elaboradas pelos servicos;

Arquivar e manter em bom estado de utilizacdo e conservacdo os documentos existentes
em suporte digital;

Proceder a requisicao e controlo da utilizagdo, dos materiais necessarios a execug¢do dos
trabalhos a desenvolver;

Manter atualizado o arquivo de desenho e de projetos;

Proceder, em colaboracdo com os Servicos de Sistemas de Informacdao Geogrifica,
Cartografia e Cadastro, a atualizacdo das cartas respeitantes a toponimia, na sequéncia
dos pedidos de certiddao de topdnimos e caminhos publicos;

Elaborar e manter atualizada uma biblioteca de elementos sobre materiais e
equipamentos, bem como as respetivas tabelas de precos;

Executar as demais tarefas que se relacionem com o servico, de acordo com a lei, norma,

regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 77.2

Servigo de Topografia

Compete ao Servico de Topografia, designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Proceder a execuc¢do de levantamentos topograficos;

Proceder a implantagdo de ruas e respetivos perfis;

Efetuar medi¢des e delimitagdes de areas;

Estabelecer e verificar alinhamentos e cotas de soleira;

Manter atualizada a base de dados dos levantamentos topograficos executados;
Proceder a marca¢do de arruamentos, estradas e outras infraestruturas;

Colaborar com os Servicos de Sistemas de Informacdo Geografica, Cartografia e
Cadastro;

Execucdo de todos os trabalhos, no dominio da marcacdo de campo no ambito das obras
municipais;

Colaborar com as restantes divisdes e servicos municipais;
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j) Executar tudo o mais que lhe seja cometido por lei, norma, regulamento, deliberagéo,

despacho ou determinacgao superior.
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SECCAO V

Unidade Organica de Gestao Ambiental, Higiene Publica e Espacos Verdes

Artigo 78.2

Missao

1. A Unidade Organica de Gestdao Ambiental, Higiene Publica e Espacos Verdes é dirigida por

um/a Dirigente Intermédio de 3.2 Grau, diretamente dependente do Presidente da Camara,

e tem por missdao a superintendéncia, programacdo, organizacao, coordenacdo e dire¢ao

integrada dos recursos humanos e atividades desenvolvidas pelo Municipio nos dominios da

Gestdao Ambiental, Higiene Publica e Espacos Verdes, a quem compete, designadamente:

a)

b)
c)
d)

f)
g)

h)

i)
k)

Apresentar ao Presidente da Camara e vereadores com competéncias delegadas,
propostas no ambito da concretizacdo dos objetivos e programas municipais nas areas
de Ambiente, Higiene Publica e Espacos Verdes;

Emitir parecer sobre projetos de obras municipais;

Elaborar a planificacdo das obras municipais e acompanhar a sua execucgdo;

Organizar e acompanhar os processos de financiamento de projetos através dos fundos
comunitdrios, contratos-programa e outros;

Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais a realizar por administracdo
direta, em articulacdo com a Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Gestdo Territorial,
assegurando o estabelecimento de mecanismos de controlo de custos que permitam
fornecer a necessdria informacdo a Sec¢do de Patrimdnio e Contratacdo Publica, e a
Secc¢do de Contabilidade;

Proceder a construgdo e conservac¢do dos espagos verdes do Municipio;

Coordenar e dirigir as tarefas necessarias a execugao dos projetos de infraestruturas a
realizar por administracdo direta, as quais deverdo ser sempre precedidas dos
necessarios estudos e orgamentos;

Providenciar para que os materiais, maquinas, viaturas, ferramentas, desenhos e
instrugBes estejam disponiveis no arranque ou fase das obras em que forem necessarias;
Elaborar estudos, estatisticas e indicadores necessarios, nomeadamente, a determinagao
do custo das obras;

Verificar e apreciar tecnicamente os projetos de obras municipais;

Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestacdo de contas e preparar os

elementos indispensaveis a elaboracdo do respetivo relatorio;
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1) Colaborar no inventéario dos bens do Municipio, nomeadamente os do dominio publico
sob sua jurisdicao;

m)Zelar pela conservacdo dos equipamentos, propondo a execucdo de obras,
designadamente as que visem a reparacdo e beneficiacdo do patrimdnio municipal;

n) Assegurar a manutencdo da rede de aguas e saneamento municipais

o) Certificar, mediante despacho, os factos e atos que constem dos arquivos da Unidade
Organica, exceto no que se refere a matéria que faz parte integrante das atas dos 6rgaos;

p) Programar, coordenar e controlar as atividades dos servigos urbanos e meio ambiente,
submetendo a aprovagdao da Camara Municipal propostas devidamente fundamentadas;

q) Programar e coordenar as atividades do Servico de Planeamento e Gestdo Ambiental;

r) Assegurar a inspecdo periodica das vias municipais e promover a sua conservagao e
limpeza, incluindo as respetivas obras de arte;

s) Providenciar pela existéncia de condi¢des de higiene, seguranca e bem-estar em todos
0s servicos na sua dependéncia;

t) Colaborar com outros servicos municipais no estudo, criacdo e implementacdo de
programas municipais destinados a areas especificas da politica urbana como habitacao,
equipamentos socioculturais, educativos e desportivos, zonas verdes publicas, espagos
publicos e outros;

u) Acompanhar a elaboragdo e desenvolvimento de outros estudos, planos e projetos
estratégicos desenvolvidos pelo Municipio, administracdo central ou da iniciativa
privada, com impacto territorial no espago urbano municipal;

v) Dirigir os trabalhos e respetivos recursos humanos da Unidade Organica, em
conformidade com as delibera¢gdes de Camara, ordens do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncias delegadas;

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

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

A Unidade Organica de Gestdo Ambiental, Higiene Publica e Espagos Verdes é constituida

pelos seguintes servicos:

a) Servicos de Planeamento e Gestdo Ambiental

- Servigo de Planeamento Ambiental
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- Servico de Abastecimento de Agua e Saneamento
- Servico de Canalizacdo
- Servico de Aguas Recreativas
- Servico de Recolha Seletiva e Valorizacao
- Servico de Sensibilizacdo Ambiental
b) Servico de Higiene Publica e Espacos Verdes
- Servico de Higiene e Limpeza Urbana

- Servico de Espacos Verdes

Artigo 79.2
Servico de Planeamento e Gestdao Ambiental
O Servico de Planeamento e Gestdo Ambiental integra os seguintes servicos:
a) Servico de Planeamento Ambiental
b) Servico de Abastecimento de Agua e Saneamento
¢) Servico de Canalizacdo
d) Servico de Aguas Recreativas
e) Servico de Recolha Seletiva e Valorizacdo

f) Servigo de Sensibilizagdo Ambiental

Artigo 80.2
Servigo de Planeamento Ambiental
Compete ao Servigo de Planeamento Ambiental, designadamente:
a) Planear, programar e desenvolver a atividade de administracdo e gestdo do ambiente no
Concelho;
b) Analisar e dar parecer de caracter ambiental sobre os pedidos de licenciamento;
c) Elaborar projetos de renovagdo, reconversdo ou criagdo de zonas verdes, parques e
jardins;
d) Dar cumprimento as orienta¢des estabelecidas no Plano Diretor Municipal e outros
planos em matéria de Ambiente;
e) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberagdo, despacho ou ordem superior.
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Artigo 81.2

Servigo de Abastecimento de Agua e Saneamento

1. Compete a este Servico, designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

1)

Assegurar a gestdo das redes e equipamentos, zelando pelo bom funcionamento,
nomeadamente no que respeita a dete¢do de avarias e ao controlo da quantidade e
qualidade das aguas, as condi¢Ges de servico dos ramais e redes de abastecimento de
agua, e de drenagem de aguas residuais;

Manter atualizado o cadastro de redes e equipamentos e propor programas de
renovacao justificados pelo excesso da idade, pelo deficiente funcionamento ou pelo
subdimensionamento dos mesmos;

Explorar, operar e manter em perfeitas condi¢Ges os sistemas de captacao, tratamento,
elevacdo, armazenamento, conducdo e distribuicdo de dgua para consumo;

Propor um programa de monitorizacdo, ativo e sistematico, que garanta que todos os
aspetos da atividade estdo em conformidade com as obrigacGes legais, promovendo a
amostragem e andlise de dgua, bem como dos efluentes das estacdes de tratamento;
Assegurar a manutencdo do servico de limpeza das fossas domésticas particulares,
mediante requerimento e pagamento;

Proceder a lavagem e desinfecdo das redes de abastecimento de dguas e reservatorios;
Manter atualizado o cadastro de furos artesianos e dos sistemas existentes;

Proceder as vistorias das redes prediais;

Assegurar o funcionamento dos piquetes de dguas de abastecimento publico;

Proceder ao tratamento das 4guas residuais;

Garantir o bom estado de funcionamento dos equipamentos elétricos e mecanicos e
solicitar apoio na sua conservagao, quando necessario;

Assegurar a vigilancia, limpeza e conservagao das ETAR;

m) Efetuar andlises de controlo nas ETAR;

n)

o)

Assegurar o funcionamento dos piquetes de dguas residuais;
Executar as demais tarefas operativas relacionadas com o bom e regular funcionamento
do servico, de acordo com a lei, normas, regulamentos, deliberages, despachos ou

determinacgado superior.

O apoio administrativo para as a¢des mencionadas nas alineas e) e h), bem como as

cobrancas de taxas ou precos, serd assegurado pelo Servico Administrativo de Aguas e

Saneamento.
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Artigo 82.2
Servico de Canalizagao
1. Compete ao Servico de Canalizacdo, designadamente:
a) Efetuar canalizagBes de aguas e esgotos;
b) Instalar, desinstalar e proceder a substituicdo de contadores de agua;
¢) Proceder ao corte do fornecimento de agua;
d) Proceder a ensaios das redes prediais;
e) Executar ramais de ligacdo de dguas e esgotos;
f) Executar os diversos trabalhos da respetiva especialidade;
g) Assegurar o cumprimento das normas em vigor;
h) Colaborar com os diversos servicos, nomeadamente com o Servico de Abastecimento de
Agua e Saneamento;
i) Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais destinados a execugdo dos
trabalhos;
i) Manter em boa ordem e asseio as instalagdes, maquinas e ferramentas;
k) Executar as demais tarefas que se relacionem com o servico, de acordo com as leis,
normas, regulamentos, deliberagbes, despachos ou determinagao superior.
2. As agOes mencionadas nas alineas b), c), d) e e), sdo executadas apds ordem de servico

entregue pelo Servico Administrativo de Aguas e Saneamento.

Artigo 83.2
Servico de Aguas Recreativas
Compete ao Servico de Aguas Recreativas:

a) Efetuar as necessarias analises a qualidade da dgua das Piscinas Municipais e balnearios
existentes nos varios equipamentos municipais, afixando os resultados das analises nos
locais proéprios;

b) Fazer a manutencdo das salas de maquinas e a gestdo da temperatura da 4gua e do

ambiente térmico das piscinas.
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Artigo 84.2

Servigo de Recolha Seletiva e Valorizagao

Compete ao Servico de Recolha Seletiva e Valorizacao, designadamente:

a)

b)

)

d)

Promover a recolha seletiva de residuos, assegurando a distribuicdo dos ecopontos, sua
recolha, transportes e destino final, e permitindo assim a sua valorizagao;

Manter atualizados os mapas estatisticos de volume de residuos urbanos recolhidos, de
acordo com a legislacdo aplicavel;

Assegurar a recolha, remocao, transporte e destino final de residuos sélidos urbanos do
concelho;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 85.2

Servico de Sensibilizagao Ambiental

Compete ao Servico de Sensibilizacdo Ambiental, designadamente:

a)

b)

d)

f)

Colaborar na execucdo de medidas que visem a defesa e protecdo do meio ambiente;
Organizar, propor e executar medidas de prevencao, designadamente, pela fiscalizacdo
de construgGes clandestinas em locais de cursos naturais de aguas, pela fiscalizacdo de
condicGes propiciadoras de incéndio, explosGes ou outras catastrofes;

Promover informacdo e a¢Oes de formacdo que visem aumentar a recolha seletiva,
reciclagem de papel, vidros, plasticos, metais e 6leos usados, bem como a valoriza¢do de
matéria organica como composto agricola;

Proceder a vistorias de questdes ligadas com o ambiente;

Promover e colaborar nas a¢gdes que visem a conservag¢do e valorizagdo do patrimdnio
natural e da paisagem;

Cumprir as demais atribui¢cdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 86.2

Servicos de Higiene Publica e Espacos Verdes

Os Servicos de Higiene Publica e Espacos Verdes integram os seguintes servicos:

a) Servico de Higiene e Limpeza Urbana

b) Servico de Espagos Verdes
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Artigo 87.2

Servico de Higiene e Limpeza Urbana

Compete a este Servico, designadamente:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

g)

h)

1)

Gerir o servico de limpeza das povoacgOes, planificar e assegurar a recolha, transporte,
depdsito e tratamento dos residuos sélidos, tendo em conta o ambiente e a sadde
publica;

Proceder ao estudo, recolha e tratamento de informac¢Oes relativas a higiene e
salubridade;

Colaborar na definicao dos sistemas de tratamento e destino final dos residuos sélidos;
Promover e colaborar nas desinfecGes periddicas dos esgotos e demais locais onde as
mesmas se revelem necessarias;

Apoiar outros servicos que direta ou indiretamente contribuam para a limpeza e higiene
publica;

Colaborar na sensibilizacdo da populacdo para a saude publica, nomeadamente no que
se refere a necessidade do cumprimento dos regulamentos municipais sobre higiene e
salubridade publica e da sua coresponsabilizacdo na manutencdo da higiene e limpeza
dos espacos publicos;

Eliminar focos atentatérios da salubridade publica, designadamente, através da remocao
de lixeiras, e de operacdes periddicas de desratizacdo e desinfecao;

Providenciar a captura de animais vadios passiveis de porem em causa a seguranca ou
saude publicas, em colaboracdo com o Gabinete de Saldde Publica e o Gabinete
Veterindrio Municipal;

Colaborar com outras autoridades sanitdrias em tudo o que disser respeito a sanidade e
higiene publica veterindria e qualidade de vida da populagdo do Concelho;

Promover e executar os servigos de limpeza urbana;

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

Distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza urbana;

m) Promover a distribui¢do e colocagdo nas vias publicas de contentores de lixo;

n)

o)

Fiscalizar e fazer a manutencdo dos recipientes destinados ao depdsito do lixo,
verificando se estes correspondem aos padrdes definidos pela administracdo municipal;
Promover a colaboracado dos utentes na limpeza e conservacao das valas e escoadouros

das aguas pluviais;
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p)
q)
r)

Aplicar os dispositivos das leis e posturas municipais no que se refere a limpeza urbana;
Assegurar a limpeza de toda a zona urbana;
Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 88.2

Servico de Espacgos Verdes

Compete a este Servico, designadamente:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

k)

Promover a conservagao dos parques e jardins do Municipio;

Promover a arborizacdo das ruas, pracgas, jardins e demais logradouros publicos,
providenciando a plantacdo e selecdo das espécies que melhor se adaptem as condicdes
locais;

Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para os servicos de arborizacao
dos parques, jardins e pracas publicas;

Providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de arborizacdo das
areas urbanas;

Promover o combate as pragas e doencgas vegetais nos espacos verdes, sob a sua
administracdo;

Promover a rega e fertilizacdo das arvores e arbustos bem como dos espacos relvados;
Promover a conservagdo e protecdao do mobilidrio urbano existente nos jardins e pracas
publicas;

Promover atempadamente a poda das arvores e o corte da relva existentes nos parques,
jardins e pragas publicas, bem como o servigo de limpeza respetiva;

Zelar pela conservagao dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagao;
Exercer as competéncias/atribuicbes em articulagdo com outros servicos com funcdes
em matéria de ambiente, nomeadamente com os Servigos de Planeamento e Gestdo
Ambiental;

Cumprir as demais atribui¢cbes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
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SECCAO VI

Divisao de Intervencao Social, Educagdo, Cultura, Desporto e Juventude

Artigo 89.2
Missao
1. A Divisdo de Intervencdo Social, Educacdo, Cultura, Desporto e Juventude (DISECDJ) é

dirigida por um/a Chefe de Divisdo, diretamente dependente do Presidente da Camara e

tem por missdo a superintendéncia, programacdo, organizacdao, coordenacdo e direcdo

integrada dos recursos humanos e atividades desenvolvidas pelo Municipio nos dominios da

Intervencdo Social, Educacdo, Cultura, Desporto e juventude, a quem compete,

designadamente:

a) Apresentar ao Presidente da Camara e vereadores com competéncias delegadas,
propostas no ambito da concretizacdo dos objetivos e programas municipais nas areas
de Intervencdo Social, Educacao, Cultura, Desporto e Juventude;

b) Garantir as ligacdes funcionais com outros érgdos e servicos da Camara Municipal;

c) Apresentar a Camara Municipal assuntos analisados que exijam deliberagdo do
Executivo;

d) Realizar as a¢es aprovadas pela Camara nos dominios da sua intervencgao;

e) Planear, coordenar e controlar a¢gdes de natureza socioeducativa e cultural e de apoio ao
desenvolvimento, enquadrdveis nos dominios da informacdo, da documentagdo, da
promoc¢do e da animagdo cultural, educacdo e ensino, biblioteca, museus, arquivo
histérico, equipamentos sociais, transportes escolares, acdo social, patriménio histérico
e cultural, turismo, desporto e juventude;

f) Assinar, quando superiormente lhe for determinado, correspondéncia e documentos
emitidos pela Divisao;

g) Certificar, mediante despacho, os factos e atos que constem dos arquivos da divisdo,
exceto no que se refere a matéria que faz parte integrante das atas dos 6rgaos;

h) Preparar as informagdes necessarias para resolugcdo da Camara;

i) Propor a realizagdo de cursos ou a¢Ges de formacdo e indicar os trabalhadores que nelas
devam participar;

i) Zelar pelo cumprimento dos horarios de trabalho do pessoal afeto a Divisao;

k) Controlar e analisar os custos dos servicos na sua dependéncia;



O dund®

. MUNICIPIO DE ALMODOVAR

B
' CAMARA MUNICIPAL

Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais

1)

Prestar ao Presidente da Camara um claro e continuo conhecimento dos desvios ao

plano de atividades e propor medidas que obstem a tais desvios;

m) Dirigir os trabalhos e respetivos recursos humanos da Divisdo, em conformidade com as

n)

o)

p)

q)

t)

v)

deliberagdes de Camara, ordens do Presidente da Camara ou do Vereador com
competéncias delegadas;

Elaborar e manter atualizados estudos sobre atividades desenvolvidas pela unidade que
possibilitem a tomada de decisGes fundamentadas sobre acdes a empreender e
prioridades orcamentais;

Propor formas organizativas que rentabilizem o funcionamento dos servicos;

Estudar e propor com a colaboracdo de outros servicos, formas de racionalizacdo de
tramitacdo dos processos administrativos;

Planificar o melhor aproveitamento das instalacdes e dos equipamentos existentes no
campo do desporto, recreio, cultura, assisténcia e educacao;

Promover todo o apoio necessdrio ao funcionamento e dinamizacdo da Universidade
Sénior de Almodoévar, seja esta propriedade do Municipio ou de outra entidade com a
gual haja protocolo aprovado;

Promover, com a colabora¢cdo de técnicos, estudos e levantamentos no ambito da
Divisao;

Providenciar pela existéncia de condi¢Ges de higiene, seguranca e bem-estar em todos
os servigos na sua dependéncia;

Colaborar na concecdo ou alteragdo da regulamentagdo técnica municipal,
designadamente os regulamentos municipais em matéria de desporto, juventude,
recreio, cultura, assisténcia e educacao;

Colaborar na elaboragdo do or¢amento e do plano plurianual de investimentos e

acompanhar a sua execugao;

w) Promover o inventario dos bens do Municipio, nomeadamente os do dominio publico

x)

y)

sob sua jurisdicao;

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

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberagao, despacho ou ordem superior.



¢ o 5 MUNICIPIO DE ALMODOVAR
L\ f‘ CAMARA MUNICIPAL

8 s

Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais

2. A Divisdao de Intervencdo Social, Educacao, Cultura, Desporto e Juventude integra os
seguintes servicos:
a) Servicos Administrativos
b) Gabinete de Educacao
¢) Gabinete de Cultura
- Biblioteca e Documentacao:
i) Servicos Administrativos
ii) Gestdo Documental
iii) Biblioteca Itinerante
- Gestdo de Equipamentos Culturais
- Animacdo e Divulgacdo Cultural
d) Servico de Museologia, Arqueologia e Patrimonio;
e) Gabinete de Agdo Social e Psicologia;
f) Gabinete de Desporto
g) Gabinete da Juventude
h) Gabinete de Apoio ao Movimento Associativo

i) Universidade Sénior de Almodévar

Artigo 90.2
Servigos Administrativos
A este servico compete, especificamente:

a) Assegurar o apoio administrativo a Divisdo de Intervengdo Social, Educagdo, Cultura,
Desporto e Juventude e aos servigos dela dependentes;

b) Assegurar a rececdo e expedicdo, registo e controlo da correspondéncia e outra
documentagdo destinada ao servigo;

¢) Secretariar reunides de trabalho;

d) Assegurar a organizagdo do arquivo sectorial da Divisdo;

e) Executar mapas, estatisticos ou informagdes sobre os servicos da Divisdo;

f) Atender pessoas e telefonemas destinados ao servigo e prestar aos municipes todos os
esclarecimentos necessarios no dmbito da sua competéncia e/ou encaminha-los para os
respetivos servigos;

g) Encaminhar os documentos apresentados pelos municipes, organizar os respetivos

processos e acompanhar a sua evolucgao;
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k)

Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracdo de informacdo para a
gestao;

Organizar e manter atualizados todos os ficheiros e registos em vigor, bem como os que
vierem a ser determinados;

Garantir as ligacGes funcionais e burocraticas com os outros servicos;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 91.2

Gabinete de Educagao

Ao Gabinete de Educacdo compete, designadamente:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

Assegurar a concretizacdo dos objetivos e programas municipais na area da educacao;
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 Educacao;

Assegurar a ligacdo aos estabelecimentos de educacdo do concelho e acompanhar o seu
funcionamento;

Gerir o parque escolar, providenciando o seu apetrechamento e os meios necessdrios ao
seu funcionamento;

Promover a monitoriza¢do anual, a atualizacdo e a revisdo da Carta Educativa Municipal,
nos termos da lei;

Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e outros procedimentos
de controlo e melhoria da eficiéncia e eficacia dos servigos e da articulagdo destes com
as restantes entidades da comunidade educativa;

Programar e acompanhar atividades de apoio a populagdo escolar;

Fomentar e apoiar atividades complementares de agao educativa;

Propor interveng¢des anuais ou pontuais de manutengao, conservagao e apetrechamento
dos estabelecimentos de ensino basico e do pré-escolar, em articulagdo com o
Agrupamento Vertical de Escolas, nas areas de competéncia do Municipio;

Assegurar a organizacdo e acompanhamento de programas e atividades
complementares de a¢do educativa ao nivel da educacdo pré-escolar e do ensino basico,

nomeadamente no ambito da agdo social escolar, da atribuicdo anual de subsidios aos
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k)

alunos carenciados, no plano anual de transportes escolares e do programa de refei¢cdes
escolares, nos termos da lei;

Organizar e gerir a rede de transportes escolares;

) Assegurar a organizacdo e acompanhamento das Atividades de Enriquecimento

Curricular e de outras atividades inseridas na componente de Apoio a Familia, nos

termos da lei;

m) Gerir o procedimento concursal para atribuicdo de bolsas de estudo a alunos

n)

o)

p)

q)

carenciados do ensino ndo obrigatdrio, nos termos do regulamento municipal aplicével;
Promover e apoiar a¢des que tenham como objetivo o combate ao insucesso e
abandono escolar, em parceria com outras entidades;

Promover e apoiar programas, projetos e acdes socioeducativos complementares aos
curriculos escolares e outros que visem a satisfacdo dos anseios e necessidades das
criancas e jovens com vista a sua realizacdo pessoal, a ocupacdo dos seus tempos livres e
a sua promocgdo sociocultural;

Colaborar com os servigos competentes na organizacdo dos processos de contratacdo
publica para aquisicao de bens e servicos;

Colaborar com os servicos competentes da autarquia e com o Agrupamento Vertical de
Escolas na gestdo do pessoal ndo docente;

Executar tudo o mais que se relacione com o servico de Educacao.

Artigo 92.2

Gabinete de Cultura

Ao Gabinete de Cultura compete, designadamente:

a)

b)

d)

Assegurar a gestdao dos equipamentos culturais e promover os respetivos programas de
animagao;

Implementar os eventos culturais, na area das artes, espetaculos e de animagao, por si
ou em colaboragdo com outros agentes culturais do municipio;

Inventariar e preservar o patriménio cultural do municipio, promovendo o seu
conhecimento, divulgacdo e animacgdo, de forma a potenciar a sua fungdo cultural e
educativa;

Acompanhar as obras publicas e privadas que se prevejam possam oferecer a descoberta
de vestigios histdricos no territdrio do municipio, identificando os testemunhos

encontrados;
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e)

f)

g)
h)

i)

k)

Recolher e tratar a documentacdo relevante sobre matérias de reconhecido interesse
histérico local;

Promover e apoiar planos de a¢do para a preservacao dos valores culturais tradicionais,
nomeadamente o artesanato, o folclore e a etnografia;

Apoiar coletividades, associa¢des, unidades de producgdo e grupos artisticos e culturais;
Assegurar a realizacdo de exposicdes tempordrias e permanentes;

Gestdo da Biblioteca Municipal,;

Gestdo dos arquivos municipais, assegurando a guarda e classificacdo de toda a
documentacado, o acesso e sua divulgacdo aos cidad3os;

Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribui¢cdes, que sejam

superiormente ordenadas.

2. O Gabinete de Cultura integra ainda os seguintes Servicos

a)

b)

Biblioteca e Documentacao:

i) Servigcos Administrativos;

ii) Gestdo Documental;

iii) Biblioteca Itinerante;

Gestdo de Equipamentos Culturais

Animacao e Divulgacdo Cultural

Artigo 93.2

Servico de Biblioteca e Documentacgio

Compete a este servico, especificamente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Atender os utentes da Biblioteca Municipal;

Controlar o sistema de empréstimo dos fundos bibliotecarios;

Assegurar as tarefas administrativas inerentes ao regular funcionamento da Biblioteca;
Efetuar o tratamento técnico da documentagao;

Manter permanentemente atualizados os ficheiros;

Providenciar pela permanente atualizagdo da Biblioteca e proceder a divulgacdo das
obras recentemente adquiridas;

Propor e promover a divulgacdo e publicacdo de documentos inéditos de interesse para
a histéria do Municipio, bem como de anais e factos histéricos da vida passada e
presente do Municipio;

Assegurar a dinamizagdo do sector infanto-juvenil;
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i) Assegurar a gestdo da Biblioteca Municipal e da Biblioteca Itinerante, como servigos
publicos, dinamizando-os como instrumentos de desenvolvimento cultural, e fomentar a
sua articulacdo com outros servicos da Divisdao de Intervencao Social, Educacao, Cultura,
Desporto e Juventude;

j) Organizar e gerir a Biblioteca Municipal e os respetivos equipamentos, bem como
assegurar o seu funcionamento;

k) Dinamizar a pratica da leitura e de novas tecnologias, propondo e promovendo
programas de incentivo a frequéncia da Biblioteca e de habitos de leitura junto das
escolas e da populagao;

1) Promover a informatizacdo da Biblioteca na area da gestdo bibliografica;

m) Assegurar o registo e inventdrio de obras e outros fundos segundo as técnicas aplicaveis;

n) Promover e coordenar a atividade de ocupacdo de tempos livres dirigidos aos jovens em
idade escolar, designadamente no periodo de férias;

0) Propor a aquisicdo de livros e outros documentos e assegurar o bom estado de
conservacao dos volumes a sua guarda;

p) Estabelecer fungdes educativas, de informacao, divulgacdo e sensibilizacdo, contribuindo
para a criacdo de parcerias com a comunidade, de modo a contribuir para a realizacdo de
uma plena cidadania;

q) Propor a realizacdo de atividades e orcamento, a submeter anualmente a Camara
Municipal;

r) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 94.2
Servico de Museologia, Arqueologia e Patrimodnio
Compete a este Gabinete, designadamente:

a) Gerir e coordenar as atividades dos Museus Municipais, estruturas museoldgicas e
espacos de exposi¢des, no sentido da prossecu¢do de um programa museoldgico
complementar e coeso;

b) Promover a gestdo, o estudo, a salvaguarda e a conservacgdo do patrimdnio cultural local,
propondo as acbes e medidas que se tornem necessarias para o efeito;

¢) Propor a aquisicdo de cole¢Bes e pronunciar-se sobre propostas de doagdes a incorporar

no acervo museoldgico para enriquecimento cultural da comunidade;
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d)

e)

f)

g)

h)

k)

1)

Realizar exposicdes tematicas e periddicas, garantindo o acesso e a fruicdo dos bens
culturais a populacdo em geral;

Promover func¢des educativas, de informacdo, divulgacao e sensibilizacdo, e contribuir
para a criacdo de parcerias com a comunidade, de modo a concorrer para a realizacdo de
uma plena cidadania;

Promover o estudo da histéria do Concelho e contribuir para o desenvolvimento de
inventarios de patriménio material moével e imével (construido, arqueolégico, artistico,
etnografico, etc.) e imaterial (lendas, tradi¢Ges, habitos, etc.), propondo as medidas
necessarias a sua gestao, salvaguarda e conservagao;

Planear a rede museoldgica concelhia através da dinamizacdo de equipas de estudo e da
realizacdo de pareces técnicos;

Gerir os varios espacos expositivos de tutela municipal;

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

Desenvolver e ou apoiar estudos de investigacdo relativos ao aprofundamento do
conhecimento do concelho, nomeadamente ao nivel da histdria urbana, de ambito social
e antropoldgico;

Desenvolver e ou apoiar estudos de investigacdo para aprofundamento do
conhecimento do concelho, com vista a implementacdo da carta de patriménio cultural,
das cartas de sensibilidade e de risco arqueoldgico e de outros elementos a integrar em
Planos de Municipais de Ordenamento do Territério;

Preparar e instruir propostas de classificagao de bens culturais;

m) Efetuar e apoiar estudos monograficos ou outros, de cariz histérico, etnografico,

p)

q)

etnolégico, antropoldgico, e artesanato, que constituam valores de identidade das
povoagdes e gentes do Concelho;

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

Definir uma politica de prioridades histdrico/culturais, em que as tradicdes e costumes
ancestrais, em vias de extin¢do, sejam recuperados e valorizados;

Apoiar estudos que contribuam para a producdo de conhecimento sobre a Histdria do
Concelho.

Promover e acompanhar a conservacao e restauro de bens culturais do Concelho;

Promover o restauro e conservagdo preventiva do acervo museoldgico;
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s)

t)

u)

v)

Definir as condicdes de embalagem e transporte das pecas no seu empréstimo para o
exterior;

Dar assisténcia aos edificios religiosos sob tutela municipal, nomeadamente na drea da
conservacgao da imaginaria, talha e cantaria;

Elaborar pareceres e promover parcerias e consultorias técnicas na drea do restauro e
conservagao preventiva a entidades sem fins lucrativos ou integrados na Rede de
Museus;

Propor a realizacdo de atividades e orcamento a submeter anualmente a Cadmara

Municipal;

w) Elaborar propostas que definam os programas para as vdrias estruturas museoldgicas e

x)

y)

expositivas, bem como a calendarizacdo de exposicbes temporarias, conferéncias e
coléquios, entre outros;
Garantir a seguranca dos varios acervos, nomeadamente através de processos de
conservagao preventiva;
Acompanhar as obras publicas e privadas que se prevejam que possam oferecer a
descoberta de vestigios histéricos, quer na vila, quer no restante territério concelhio,
identificando os testemunhos encontrados, sobretudo pré e proto-histdricos, romanos,
medievais e modernos;
Elaborar uma base de dados arqueoldgica, com base nos vestigios existentes e a

descobrir, possibilitando a inventaria¢do das areas arqueoldgicas do Concelho;

aa) Assegurar o controlo, a defesa e a inventariacdo das jazidas arqueoldgicas existentes no

municipio;

bb) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberagcdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 95.2

Gabinete de Ag¢ao Social e Psicologia

Compete ao Gabinete de Ac¢do Social e Psicologia, em matéria de Agao Social, desenvolver

fungdes de estudo e aplicagdo de métodos e processos, inseridos nos seguintes dominios de

atividade:

a)

Participar no Conselho Municipal de Ag¢do Social e efetuar estudos que detetem as

caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;
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c)

d)
e)
f)
g)

h)

k)

Acompanhar todos os projetos em que a Camara Municipal seja parceira, mesmo nos
casos de promocao direta de outras entidades;

Promover a¢des no ambito de reabilitacdo e integracdo de individuos e familias em
situacbes de caréncia, em colaboracdo com as entidades competentes em razdo da
matéria;

Apoiar tecnicamente o Servico de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho;

Apoiar o diagndstico das necessidades sociais da comunidade;

Efetuar inquéritos socioecondmicos e outros, solicitados pela Camara Municipal;

Propor as medidas adequadas a incluir no Orcamento e Plano Plurianual de
Investimentos;

Colaborar com as instituicdes vocacionadas para interferir na drea da acdo social;
Elaborar estudos que detetem caréncias de habitacdo, que identifiqguem as dreas de
parques habitacionais degradados e fornecam dados sociais e econdmicos que
determinem as prioridades de atuacdo;

Articular com a Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Gestdo Territorial, a execucdo de
obras de conservacdo e manutencdo do parque habitacional, em funcdo das
necessidades detetadas e no cumprimento dos regulamentos aplicaveis;

Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia, propondo as medidas
adequadas com vista a sua limitacdo;

Apoiar socialmente as instituicGes assistenciais, educativas e outras existentes na area

do concelho;

m) Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, a

n)
o)

p)

q)

familia e a comunidade, no sentido e com o objetivo de desenvolver o bem-estar social;
Colaborar com outras instituigdes vocacionadas para intervir na drea da ag¢ao social;
Apoiar o promover a¢des de informacgado publica;

Elaborar propostas de acdao de acordo com as necessidades detetadas, incluindo as
mesmas nos respetivos planos de atividades;

Elaborar periodicamente relatérios de atividade e informagdo destinados ao responsavel
pela Divisdo, Presidente da Camara e ao Executivo;

Exercer as demais funcbes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberacao, despacho ou determinagdes superiores.

Em matéria de Psicologia, compete a este Gabinete, designadamente:

a)

Gerir as agdes municipais na drea de apoio psicoldgico e psicoterapéutico;
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b) Assegurar o acompanhamento psicoterapéutico e psicossocial nas escolas;

¢) Implementar, em colaboragdo com a Seccdo de Recursos Humanos, métodos de
avaliagao psicométrica no ambito do recrutamento e selegao;

d) Avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptidGes, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
progndstico de adaptacdo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como
referéncia o perfil de competéncias previamente definido;

e) Efetuar avaliagbes psicoldgicas de criangas e jovens que frequentam as escolas do ensino
pré-escolar e do 1.2 ciclo, da area do municipio;

f) Desenvolver com as familias, docentes e ndo docentes, acdes concertadas que reforcem
as estratégias definidas para a crianca sinalizada;

g) Contribuir para a promogdo do ajustamento psicoldgico dos pais e criancgas, visando a
sua plena integracao e o estabelecimento de relagées saudaveis;

h) Promover, em articulagdo com os servicos municipais, atividades que tenham por
objetivo o bem-estar fisico e psicolégico de todos os trabalhadores, bem como das
necessidades de meios de protecdo coletiva e individual, e garantir o respetivo
suprimento;

i) Gerir e manter atualizada a informacdo referente as bases de dados dos atendimentos e
acompanhamentos psicossociais aos individuos e familias;

j) Exercer as demais fungGes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,

deliberagdo, despacho ou determinacGes superiores.

Artigo 96.2
Gabinete de Desporto
1. Compete a este Gabinete, nomeadamente:

a) Proceder a recolha, tratamento e analise de dados de natureza sécio-desportiva, com
base nos quais serd elaborada a Carta da Atividade Fisica e Desportiva do Concelho de
Almodovar, que deverad obrigatoriamente contemplar a caracterizagdo exaustiva das
seguintes areas:

i) Necessidades e motivacdes desportivas da populagao;
ii) Infraestruturas desportivas;

iii) Associativismo desportivo.
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b) Proceder ao levantamento das caréncias em infraestruturas desportivas e propor um
plano global de desenvolvimento, de acordo com as necessidades do Concelho;

¢) Propor e desenvolver acGes de animacgdo desportiva e ocupac¢do dos tempos livres da
populagdo;

d) Conceber, executar e controlar programas desportivos dirigidos a generalidade da
populacdo (da infancia a terceira idade), garantindo desta forma uma resposta efetiva e
adequada as necessidades diagnosticadas;

e) Colaborar com os estabelecimentos de ensino em matéria de organiza¢do e pratica de
atividades desportivas;

f) Diagnosticar e propor a aquisicdo de equipamentos para as instalacdes desportivas e
recreativas;

g) Fomentar o desenvolvimento e prestar apoio as associacGes e coletividades desportivas
e recreativas;

h) Fomentar a dinamizacdo de parques de campismo e outros equipamentos destinados a
ocupacdo dos tempos livres;

i) Desenvolver e fomentar o desporto e a recreac¢do através do aproveitamento de espagos
naturais — rios, barragens, matas, etc.;

j) Acompanhar e controlar as atividades desportivas programadas e executadas pelo
Municipio;

k) Organizar e gerir os equipamentos desportivos e recreativos, providenciando a sua
limpeza, conservacdo e manutencgao;

1) Elaborar a programacado operacional das atividades no dominio do desporto e tempos
livres e submeté-la a apreciagdo superior;

m) Acompanhar e controlar as atividades desportivas programadas e a executar pela
Camara Municipal;

n) Apoiar a organizagdo das provas desportivas promovidas pelos clubes e coletividades;

o) Propor e assegurar agdes de tempos livres das populagbes com a pratica desportiva,
escolhendo os desportos mais adequados, conforme as idades e o gosto dos municipes;

p) Atuar conjuntamente com outras entidades, designadamente os estabelecimentos de
ensino, na organizac¢do de iniciativas destinadas as camadas estudantis da populacéo;

Nos termos a alinea j) do nimero anterior, a gestdo de instalagdes desportivas compreende,

designadamente, os seguintes equipamentos:
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2.1- Complexo Desportivo;

2.2 - Pavilhdao Gimnodesportivo;

2.3 - Campos de Futebol;

2.4 - Parque de Merendas.

2.1 - Complexo Desportivo — no ambito deste equipamento, que integra as Piscinas e

Campos de Ténis, compete especialmente ao Gabinete de Desporto:

2.1.1. Piscinas:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
8)

h)

i)
k)

Assegurar a gestdo das instalagdes e equipamentos das piscinas municipais;
Promover a limpeza e conservacdao das instalacbes e equipamentos das piscinas
municipais;

Colaborar na elaboracdo de propostas de normas de utilizacdo das piscinas;
Assegurar boas condicOes de utilizacdo das instalacGes e equipamentos das piscinas;
Assegurar as tarefas administrativas e de gestdo corrente das piscinas;

Promover todas as acGes necessdrias a manutencdo dos equipamentos;

Colaborar com as entidades responsaveis nas acées de defesa da salubridade e bom
ambiente das piscinas e instala¢Ges anexas;

Manter em perfeito estado de limpeza e de higiene as instalagbes das piscinas,
balnearios e anexos;

Exercer a necessaria vigilancia sobre as instalacdes e controlo de entradas;

Promover a fiscalizagdo das entradas de pessoas e viaturas, quando permitidas;

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

Vigiar os utentes das piscinas durante todo o tempo em que seja permitido aos

mesmos tomar banho;

m) Cumprir e fazer cumprir o respetivo regulamento;

n)

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberagao, despacho ou ordem superior.

2.1.2 Campos de Ténis:

a)

b)

Manter limpa toda a drea dos campos de ténis e seus anexos;

Exercer a necessaria vigilancia;
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c) Desenvolver todas as agdes necessarias ao correto funcionamento dos campos de
ténis, preservacao do meio ambiente, comodidade e seguranca dos seus utentes;

d) Cumprir e fazer cumprir o respetivo regulamento;

e) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

2.2 - Pavilhdo Gimnodesportivo — no ambito deste equipamento, compete especialmente
ao Gabinete de Desporto:
a) Manter em boa ordem a limpeza de todo o pavilhdo gimnodesportivo;
b) Exercer a necessaria vigilancia;
c) Desenvolver todas as agbes necessarias ao correto funcionamento do pavilhdo
gimnodesportivo;
d) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberac¢do, despacho ou ordem superior.

2.3 - Campos de Futebol — no ambito deste equipamento, compete especialmente ao

Gabinete de Desporto:

a) Manter em perfeito estado de conservacdo e limpeza de todas as dreas dos campos
de futebol, seus anexos e servigos de apoio;

b) Exercer a necessaria vigilancia;

c) Desenvolver todas as agOes necessarias ao correto funcionamento do campo de
futebol, preservacdo do meio ambiente e comodidade e seguranga dos utentes;

d) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberagao, despacho ou ordem superior.

2.4 - Parque de Merendas — o ambito deste equipamento, que integra o parque de
merendas, circuito de manuten¢do e campos de ténis a ele afetos, compete em especial
ao Gabinete de Desporto:

a) Manter em perfeito estado de conservagdo e limpeza todas as areas do parque de
merendas, circuito de manutencdo e campos de ténis bem como 0s seus anexos e
servicos de apoio;

b) Exercer a necessaria vigilancia;
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c) Desenvolver todas as agOes necessarias ao correto funcionamento do parque de
merendas, circuito de manutengao e campos de ténis, preservacao do meio ambiente
e comodidade e seguranca dos utentes;

d) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 97.2

Gabinete da Juventude

Compete, em especial, ao Gabinete da Juventude as seguintes atribuicdes:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Assegurar a articulacdo com outros servicos da Camara numa perspetiva de
transversalidade das questdes ligadas a juventude;

Desenvolver projetos proprios ou em parceria com organizagdes juvenis formais ou
informais e com entidades direcionadas para a juventude;

Elaborar propostas e pareceres acerca da instalacdo de equipamentos municipais
vocacionados para a populagdo jovem;

Realizar diagnésticos sobre a populagdo juvenil;

Apoiar, acompanhar e divulgar a concretizacdo de projetos juvenis;

Promover a articulacdo e parceria com entidades exteriores responsaveis por a¢oes e
projetos na area da juventude;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 98.2

Gabinete de Apoio ao Movimento Associativo

Compete ao Gabinete de Apoio ao Movimento Associativo as seguintes atribuicdes:

a)

b)

<)

Acompanhar a elaboragao, execugdo e monitorizagdo dos acordos celebrados entre a
Camara Municipal e as associagdes e coletividades do concelho;

Organizar e manter atualizada a informacdo que reflita a colaboragao institucional entre
a Camara Municipal e as associagées e coletividades do concelho, nos dominios
patrimonial, econdmico-financeiro e outros;

Promover o contacto entre as associacdes e coletividades do concelho e outros
organismos publicos e/ou privados numa ética de apoio a prossecucdo dos objetivos das

mesmas;
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e)

f)

g)

Promover a divulgacdo de informacao util no ambito do movimento associativo;
Colaborar na promocao de ag¢bes de formacdo, seminarios, féruns, conferéncias e
sessOes de esclarecimento relacionadas com a tematica associativa;

Participar ativamente na elaboracdo das Grandes Opgbes do plano e Orgcamento da
Camara Municipal, em articulagdo com o Gabinete de Planeamento e Gestdo;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberacdo, despacho ou ordem superior.

Artigo 99.2

Universidade Sénior de Almodovar

1. A Universidade Sénior de Almodovar é um projeto socioeducativo e cultural promovido pelo

Municipio de Almoddvar, que tem por objetivos:

a)

b)

f)

g)
h)

Oferecer aos seniores um espaco de vida socialmente organizado e adaptado as suas
idades para que possam viver de acordo com a sua personalidade e a sua relacdo social;
Promover o envelhecimento ativo e a aquisicdo/ desenvolvimento de saberes numa
perspetiva de aprendizagem ao longo da vida;

Proporcionar aos alunos a frequéncia de aulas onde os seus conhecimentos possam ser
divulgados, valorizados e ampliados, com enfoque na pratica da andragogia;

Desenvolver atividades promovidas para e pelos alunos;

Criar espacos de encontro na comunidade que se tornem incentivos e estimulos a um
sdo espirito de convivéncia e de solidariedade humana e social;

Divulgar e preservar a histéria, cultura, tradigdes e valores;

Fomentar e apoiar o voluntariado social;

Desenvolver a¢des de formacgao social, pessoal e profissional para toda a comunidade.

Compete a Coordenac¢do da Universidade Sénior de Almoddvar, a nomear pela Camara

Municipal, designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Assegurar o pleno funcionamento da Universidade Sénior de Almodévar;

Desenvolver as atividades regulares da Universidade Sénior de AlImodévar;

Promover novos servigos;

Representar a Universidade Sénior;

Manter o sdo relacionalmente entre todos;

Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei,

regulamento, deliberagao, despacho ou ordem superior.
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CAPITULO IV

Cargo Dirigente de 3.2 Grau

Artigo 100.2

Competéncias

Os titulares de cargo de direcdao intermédia de 3.2 grau exercem as competéncias previstas no

artigo

15.2 Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, na sua atual redagdo, por referéncia as

competéncias definidas para a unidade organica a dirigir, estando-lhe cometidas fun¢des de

direcdo, gestdo, coordenacdo e controlo de servicos ou unidades funcionais, com niveis de

autonomia, responsabilidade e dimensado apropriada, designadamente:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

Submeter a deliberacdo do Orgdo Executivo ou a despacho do Presidente da Camara,
devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolucdo;
Receber e fazer distribuir pelos servicos da unidade organica a correspondéncia a eles
referente;

Propor ao Orgdo Executivo ou ao Presidente da Camara Municipal, tudo o que seja do
interesse do mesmo;

Colaborar na elaboragcdo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e
contas;

Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Orgdo Executivo, Presidente da
Camara Municipal, e propor as solu¢ées adequadas;

Promover a execucdo das deliberagdes do Orgdo Executivo e das decisdes do Presidente
nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige;

Definir os objetivos de atuagdao da unidade organica que dirige, tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com
vista a execuc¢do dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos e a
alcancar;

Garantir a coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica da prestagao dos servigos
na sua dependéncia;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a
sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximacgdo a sociedade e a outros

servicos publicos;
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k) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir
o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdao do servico, tendo em conta a
satisfacdo do interesse dos destinatarios;

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

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

n) Proceder de forma objetiva a avaliagio do mérito dos funcionarios, em funcdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucao
dos objetivos e no espirito de equipa;

o) ldentificar as necessidades de formacdo especifica dos funciondrios da sua unidade
organica e propor a frequéncia das acdes de formacdo consideradas adequadas ao
suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

p) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos funciondrios da sua unidade organica;

q) Autorizar a passagem de certidoes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a

restituicdo de documentos aos interessados.

Artigo 101.2
Recrutamento
. O titular do cargo de dire¢do intermédia de 3.2 grau é recrutado por procedimento
concursal, nos termos do artigo 21.2 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, na sua redacdo
atual, de entre trabalhadores em fungdes publicas com vinculo de emprego publico por
tempo indeterminado, licenciados, com um minimo de quatro anos de experiéncia em
funcdes publicas.
. A contratacdo do cargo dirigente de 3.2 grau é feita tendo em considera¢do o mapa de
pessoal, que identificara as habilitagcdes exigidas para o recrutamento, e as disponibilidades

orgcamentais.
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Artigo 102.2

Remunerag¢ao
A remuneracao do dirigente intermédio de 3.2 grau corresponde a 6.2 posicdo remuneratéria
da carreira geral de técnico superior, nos termos do artigo 4.2 n.2 3 da Lei n.2 49/2012, de 29

de agosto.
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CAPITULO V

Disposi¢oes Finais

Artigo 103.2
Criagdo e implementacao dos servigos
Ficam criados todos os servigos que integram o presente Regulamento Interno, os quais serdo

instalados de acordo com as necessidades e conveniéncias da Camara Municipal.

Artigo 104.2
Estrutura Flexivel
A estrutura flexivel € composta por: Unidades organicas flexiveis com o limite maximo de 4;

Subunidades organicas flexiveis, com o limite maximo de 40.

Artigo 105.2
Equipas de projeto
Poderdo ser criadas equipas de projeto temporarias destinadas a prossecucdo de objetivos

determinados do Municipio num nimero maximo de 3.

Artigo 106.2
Recrutamento, sele¢do e contrata¢ao dos titulares de cargos de chefia de divisao
O recrutamento e selecdo dos titulares de cargos de chefia de divisdo sdo feitos através de

processo adequado de recrutamento, de acordo com a legislagcdao em vigor.

Artigo 107.2
Regras de substituicao dos Chefes de Divisao
Os Chefes de Divisdao sdo substituidos, nas suas faltas e impedimentos, por um técnico

designado pelo Presidente da Camara Municipal, sob proposta desse Chefe de Divisdo.

Artigo 108.2
Enquadramento Hierarquico Transitério
Enquanto se mantiverem vagos os cargos dirigentes em unidades organicas flexiveis, as
unidades ou subunidades organicas reportam diretamente ao Presidente ou ao Vereador com

competéncias delegadas ou subdelegadas nessa area.
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Artigo 109.2
Mobilidade dos recursos humanos
A afetacdo dos recursos humanos as unidades e subunidades organicas sera determinada pelo
Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncias delegadas em matéria de gestdo de

recursos humanos.

Artigo 110.2
Alteragao de atribuigoes
As atribuicGes das subunidades organicas poderdo ser alteradas por deliberacdo da Camara

Municipal, sempre que razées de eficacia assim o justifiquem.

Artigo 111.2
Alteragao de competéncias
As competéncias das subunidades organicas poderdo ser alteradas por deliberacdo da Camara

Municipal, sempre que razées de eficacia assim o justifiquem.

Artigo 112.2
Duvidas e Omissoes
As duvidas e omissdes que se suscitarem na interpretacdo e aplicacdo do presente

regulamento serdo resolvidas por deliberacdo da Camara Municipal.

Artigo 113.2

Revogacao
Com a entrada em vigor do presente Regulamento, fica revogado o Regulamento de
Organizagdo dos Servigos Municipais, aprovado por Deliberagdo da Assembleia Municipal, na

Sessdo de 21 de novembro de 2014, e publicitado na 2.2 Série do Didrio da Republica, pelo

Despacho n.2 2784/2015, de 17 de margo, e através do Edital n.2 065/2015, de 17 de margo.

Artigo 114.2
Entrada em Vigor
O presente Regulamento produz efeitos no dia util seguinte a sua publicacdo no Diario da

Republica.
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Anexo |

Presidente

Vereagédo

Gabinete de Apoio
Pessoal

- Gabinete de Comunicagdo e Imagem

- Gabinete Municipal de Protegéo Civil e de Ordenamento Florestal
- Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico e Social

- Gabinete de Promocéo e Divulgagdo Turistica

- Gabinete Juridico e de Auditoria

- Gabinete de Apoio as Freguesias

- Gabinete Veterinario Municipal

- Gabinete de Apoio ao Municipe

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(DAF)

Cargo Dirigente de 2.° Grau

- Servigos Gerais e Administrativos

- Secgéo de Contratos, Execucdes Fiscais e
Contraordenacdes

- Seccéo de Contabilidade

- Tesouraria

- Seccéo de Patriménio, Contratacéo Publica e
Armazém

- Servigo de Metrologia

- Servigo de Informética e Telecomunicagées
- Seccdo de Recursos Humanos

- Gabinete de Planeamento e Gestéo
Financeira

DIVISAO DE OBRAS, SERVIGOS URBANOS E
GESTAO TERRITORIAL (DOSUGT)

Cargo Dirigente de 2.° Grau

- Secgdo Administrativa de Obras Publicas

- Servicos de Producéo e Gestédo de
Equipamentos Municipais

- Gabinete de Projeto e Estudos de Engenharia
- Gabinete de Saude Publica

- Seccdo Administrativa de Obras Particulares
- Gabinete de Planeamento e Ordenamento do
Territ6rio

- Gabinete de Gest&o Urbanistica

- Gabinete de Projetos Municipais

DIVISAO DE INTERVENGAO SOCIAL,
EDUCAGAO, CULTURA, DESPORTO E
JUVENTUDE (DISECDJ)

- 5 Cargo Dirigente de 2.° Grau
UNIDADE ORGANICA DE GESTAO

AMBIENTAL, HIGIENE PUBLICA E ESPAGOS

- Servigos Administrativos
VERDES

- Gabinete de Educacéo

- Gabinete de Cultura

- Servigo de Museologia, Arqueologia e
Patriménio

- Gabinete de Agdo Social e Psicologia

- Gabinete de Desporto

- Gabinete da Juventude

- Gabinete de Apoio ao Movimento Associativo
- Universidade Sénior de Almoddvar

Cargo Dirigente de 3.° Grau

- Servico de Planeamento e Gestdo Ambiental
- Servico de Higiene Publica e Espagos Verdes
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