CAMARA MUNICIPAL DE VILA NOVA DE CERVEIRA
Estrutura e organizacdo dos servigcos municipais

Preambulo

1 - Para a prossecucdo das atribuicbes da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, e suas alteracdes, 0s
servicos que integram o0s respectivos 6rgdos do municipio devem estar estruturados de forma a
corresponderem com eficacia, em termos de execugao pratica, as exigéncias de cumprimento do interesse

das populacgdes.

2 - E, pois, da maior importancia que a organica de uma Camara espelhe e traduza com rigor e fidelidade
possiveis 0 suporte através do qual se irdo materializar no dia-a-dia as atribuicbes que legalmente sao

conferidas aos municipios.

3 - Acresce que, dada a evolucdo sempre crescente dos servicos municipais, se verifica a necessidade de
se efectuarem certos ajustamentos a organica dos mesmos, tornando-os mais eficientes de modo a

responderem com maior eficacia as exigéncias da modernizacao administrativa e técnica.

4 - Assim, para que este municipio possa acompanhar tal evolugédo, propde-se a reorganizacdo da actual
estrutura orgéanica, que conjugada com uma alteracdo ao quadro de pessoal, potenciard capacidade de

execucao dos servigos, respondendo, deste modo, as crescentes pretensdes dos municipes.

Estrutura e organizacdo dos servicos municipais

CAPITULO |

Objectivos e principios de actuacéo

Artigo 1.°
Objectivos
No desempenho das suas actividades 0s servicos municipais devem prosseguir 0s seguintes objectivos:
a) Melhorar a eficacia e o grau de transparéncia da administragao municipal;
b) Alargar e melhorar as respostas as necessidades e aspiracdes da comunidade, através da
obtencéo de indices sempre crescentes de qualidade na prestacao de servigos;
c) Assegurar 0 maximo aproveitamento possivel dos recursos municipais;
d) Deshurocratizar e modernizar os servicos técnicos administrativos e acelerar os processos de
deciséo;

e) Criar condicdes para o estimulo profissional dos trabalhadores e dignificacdo da sua funcao.
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Artigo 2.°

Da superintendéncia

A Céamara Municipal exercera permanentemente superintendéncia sobre os servigcos, garantindo,

através da adopcao das medidas que se tornem necessarias, a correcta actuacao dos mesmos.

Artigo 3.°

Principios gerais da organizacdo administrativa mun icipal

Para além do respeito pelos principios gerais de organizacéo e actividades administrativas, 0s servigcos

municipais, na prossecucdo das suas atribuicdes, devem observar, em especial, os seguintes principios de

organizacao:

1)

2)

3)

4)

Da administracdo aberta, permitindo e incentivando a participacdo dos municipes através do
permanente conhecimento dos processos que lhes digam respeito e das formas de associacao as
decisdes consentidas por lei;

Da eficacia, visando a melhor e mais ajustada aplicacéo dos meios disponiveis para a prossecucao
do interesse publico municipal;

Da coordenacéo dos servicos e da racionaliza¢do dos circuitos administrativos, visando observar a
necessdria articulacao entre as diferentes unidade organicas, tendo em vista dar célere e integral
execucao as deliberacdes e decisdes dos 6rgdos municipais;

Do respeito pela cadeia hierarquica, impondo que nos processos administrativos de preparacéo das
decisfes participem os titulares dos cargos de direccdo e de chefia, sem prejuizo da necessaria

celeridade, eficiéncia e eficacia.

Artigo 4.°

Dos principios de funcionamento

No desempenho das suas atribuicdes e competéncias, 0s servicos municipais estardo subordinados aos

principios técnico-administrativos, de:

1)
2)
3)

1)

2)

3)

Planeamento;
Coordenacéo;

Delegacéo de competéncias.

Artigo 5.°
Planeamento
A accdo dos servicos municipais sera referenciada a um planeamento global e sectorial, definidos
ambos pelos érgaos autarquicos, em funcao da necessidade de promover a melhoria das condi¢des
de vida das populagdes e o desenvolvimento econémico, social e cultural do concelho.
E funcdo de todos os servigos municipais colaborar na elaboracéo dos diferentes instrumentos de
planeamento e programacdo, os quais, uma vez aprovados, serdo vinculativos e deverdo ser
obrigatoriamente respeitados e seguidos na actuacdo dos servicos.
Constituem instrumentos de planeamento e de acgcao municipal:
» O Plano Director Municipal e os planos urbanisticos de diferentes ambitos;

» Os planos de actividades;
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4)

1)

2)

1)

2)

1)

2)

3)

» Os orgamentos.
Os servicos implementardo, sob a superintendéncia dos eleitos, os mecanismos técnico-
administrativos de acompanhamento da execucédo dos planos e do orcamento, elaborando relatérios
periédicos sobre os niveis de execucdo alcancados, que possibilitem aos 6érgaos municipais tomar

as medidas de correccao que se tomem necessarias.

Artigo 6.°
Coordenacéo
As actividades dos servicos municipais serdo objecto de permanente coordenacdo, cabendo ao
pessoal dirigente e as diferentes chefias promover a realizacdo sistematica de reunides de trabalho
para intercambio de informacgdes, consultas e discussao de propostas de accéo concertada.
Os assuntos a serem submetidos a deliberacdo da Camara Municipal deverdo, sempre que se

justifique, ser previamente coordenados entre todos os servigos neles interessados.

Artigo 7.°
Delegacéo de competéncias
A delegacdo de competéncias sera utilizada como instrumento de desburocratizacdo e
racionalizacdo administrativa, no sentido de criar uma maior eficiéncia e celeridade nas decisdes.

A delegacdo de poderes respeitara o quadro legalmente definido.

Artigo 8.°
Substituicao dos niveis de direccéo e de chefia

Os chefes de divisao serdo substituidos, nas suas faltas e impedimentos, por técnicos ou chefes de
seccdo adstritos a essas unidades, de maior categoria, a designar por despacho do presidente da
Cémara.

Os chefes de seccdo serdo substituidos, nas suas faltas e impedimentos, por funcionarios
administrativos, adstritos a essas unidades, de maior categoria e antiguidade.

Nas unidades organicas ou de trabalho, sem cargo dirigente ou chefia atribuidos, a actividade
interna € coordenada pelo funcionario de maior categoria profissional que a elas se encontrar

adstrito.

Artigo 9.°
Competéncia para distribuicdo de tarefas

A distribuicdo de tarefas pelas diversas unidades de trabalho é da competéncia das chefias directas,

sob orientacdo dos respectivos e imediatos superiores hierarquicos.

1)

Artigo 10.°
Dever de informacao
Todos os funcionarios e agentes tém o dever de conhecer as decisbes e deliberagfes tomadas
pelos érgdos do municipio nos assuntos que respeitem as competéncias das unidades orgénicas

em que se integram.
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2) Compete em especial aos titulares dos cargos de direccdo e de chefia instituir as formas mais

adequadas e dar publicidade as deliberacdes e decisdes dos 6rgdos do municipio.

CAPITULO Il

Estrutura e organizacdo dos servicos

Artigo 11.°
Estrutura geral dos servigos
1) Para a prossecucdo das atribuicbes a que se refere o artigo 13.° da Lei n.° 159//99, de 14 de
Setembro, e consequente desenvolvimento das respectivas actividades, a organizacdo municipal
tera a seguinte estrutura:
I. Servigcos de Apoio:
a) Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);
b) Servico Municipal de Proteccéo Civil (SMPC);
¢) Conselho Municipal de Seguranca (CMS);
d) Assessorias (ASS);
Il.  Servigcos de Apoio Instrumental e Operativos:
e) Divisdo Administrativa e Financeira (DAFI);
f) Divis@o Técnica de Obras e Urbanismo (DTOU);
g) Divisdo de Obras e Servicos Municipais (DOSM);
h) Divisdo Sécio-Cultural e Desportiva (DSCD);
i) Servico de Fiscalizacdo e Contencioso (SFC).
2) Os servicos referidos no nimero anterior dependem hierarquicamente do presidente da Camara
Municipal ou, no todo ou em parte, naquele em quem for delegada qualquer competéncia.
3) A representacdo grafica da estrutura dos servicos da Camara Municipal de Vila Nova de Cerveira

consta do anexo |.

Artigo 12.°
AtribuicBes comuns aos diversos servicos

Constituem fungdes comuns aos diversos servicos e, sao especiais deveres das respectivas chefias:

a) Elaborar e submeter a aprovacdo superior as instru¢des, circulares, regulamentos e normas
julgadas necessarias ao correcto exercicio da actividade dos servigos;

b) Assegurar a eficiéncia nos métodos e a racionalizacdo dos processos de trabalho de forma
maximizar a produtividade dos recursos disponiveis;

c) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar dos procedimentos administrativos
em que intervenham;

d) Colaboram na elaboracéo das opc¢des do plano, orcamento e documentos de prestacdo de contas;

e) Preparar os assuntos que carecam de deliberacdo dos Orgdos autarquicos, atribuindo-lhes o
respectivo enquadramento legal;

f) Assegurar o cumprimento das deliberagBes dos érgdos autarquicos e despachos do presidente da

Céamara, nas areas dos respectivos servicos;
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)

h)

m)

1)

2)

3)

Assistir, sempre que assim for determinado, as reunides da Camara Municipal e da Assembleia
Municipal;

Coordenar a actividade das unidades dependentes de cada um dos servicos e assegurar a correcta
execucao das tarefas atribuidas, dentro dos prazos determinados;

Assegurar a existéncia de fluxos de informacgéo eficazes entre os varios servigos, com vista ao bom
funcionamento global;

Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as auséncias ao Sector de Recursos
Humanos, em conformidade com a legislacdo em vigor;

Remeter ao arquivo municipal, no final de cada ano, os documentos e processos que hajam sido
objecto de decisao final;

Apresentar sugestdes tendo em vista a boa adequacdo dos servicos ao desenvolvimento do
municipio;

Manter o presidente da Camara ao corrente das actividades dos servicos que dirige.

Artigo 13.°
Organizacédo e coordenacao dos servicos

A coordenacédo geral das actividades compete ao presidente da Camara Municipal, sem embargo
das delegac®es que possa vir a fazer em outros membros do executivo.

A responsabilidade directa pelo funcionamento de cada um dos servi¢cos pertence ao respectivo
Dirigente ou Chefia ou a quem o substituir nos termos previstos no n° 3 do art® 8°.

Sempre que tal se mostre necessario, cada servico elaborard uma regulamentacdo de
funcionamento, que devera ser submetida a apreciagdo e aprovacao da Camara Municipal, onde se
fardo constar, designadamente, as formas de articulacdo entre as unidades orgénicas nele

integradas e outras, bem como a distribuicdo interna de tarefas.

CAPITULO Il

Servigcos de Apoio

Artigo 14.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP)

Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, constituido nos termos do artigo 73° da Lei n.° 169/99, de 18 de

Setembro, compete em geral:

1)

2)

3)

Assessorar 0 presidente da Camara nos dominios da preparacdo da sua actuacdo politica e
administrativa, colhendo e tratando os elementos necessarios para a eficaz elaboragdo das
propostas por si subscritas, a submeter aos outros 6rgdos do municipio, ou para tomada de decisédo
no &mbito dos seus poderes proprios ou delegadas;

Promover o contacto com os servicos da Camara e com outros érgaos da administracédo local,
regional ou central;

Organizar a agenda das audiéncias publicas e o atendimento das popula¢cées com vista a procura

da resolucao dos seus problemas e satisfacdo dos seus anseios;
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4)

5)
6)

7

1)

2)

3)

Preparar a realizacao de entrevistas, reunides conferéncias de imprensa ou outros acontecimentos
em que o presidente da Camara e/ou os vereadores devam participar;

Assegurar a redaccéo e divulgacéo de notas de imprensa;

Proceder a organizagdo do ficheiro de moradas para a expedi¢do da informacgdo municipal e outra
documentacdo da Camara Municipal;

Preparar, apoiar e orientar as reunides e visitas protocolares e desempenhar outras funcdes que Ihe

sejam cometidas por despacho do presidente da Camara.

Artigo 15.°
Servi¢o Municipal de Protecc¢éo Civil (SMPC)

Ao Servico Municipal de Proteccdo Civil cabe, em geral, a coordenacdo das operacbes de

prevencao, socorro e assisténcia, em especial nas situag6es de catastrofe e de calamidade publica.

Compete, designadamente, ao SMPC:

a)Actuar preventivamente no levantamento e analise de situagGes de risco susceptiveis de
accionarem os meios de proteccéo civil;

b)Promover ac¢cbes de formacdo, de sensibilizacdo e informacdo da populacdo do concelho neste
expresso dominio;

c)Apoiar e, quando for caso disso, coordenar as operacfes de socorro a populacdo do concelho
atingida, em especial por efeito de catastrofe ou calamidade publica;

d)Promover a avaliagdo de estragos e danos sofridos, colaborando com outros servicos ou
entidades competentes na normalizacdo das condicdes de vida da populacdo afectada;

e)Colaborar com o Servico Distrital e Nacional de Proteccdo Civil e Bombeiros no estudo e
preparacéo de planos de defesa da populacéo do concelho, em casos de emergéncia;

f) Colaborar com a Associacdo Humanitaria dos Bombeiros de Vila Nova de Cerveira e demais
instituicbes sempre que necessario, tendo como objectivo que a prevencao € a forma de melhor
combater os incéndios;

g)Proceder a elaboragéo do Plano Municipal de Emergéncia (PME);

h)Criar mecanismos de articulagdo com todas as entidades publicas e privadas que concorrem para
a proteccdo civil;

i) Coordenar a vigilancia e fiscalizacdo dos edificios publicos, casas de espectaculos e outros
recintos publicos relativamente a prevencado de incéndios e a seguranca em geral, nos termos
da lei e dos regulamentos em vigor;

i) Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei, deliberagcdo da Camara ou despacho
do presidente.

E constituido, junto deste servico, o Centro Municipal de Operacdes e Emergéncia e Protecgéo Civil

(CMOEPC), com as atribuicdes, competéncias e composicdo prevista no artigo 11.° do Decreto-Lei

n.° 222/93, de 18 de Junho.
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Artigo 16.°
Conselho Municipal de Seguranca (CMS)

1) O Conselho Municipal de Seguranca é uma entidade de ambito municipal com funcfes de natureza
consultiva, de articulagdo e cooperacdo, cujos objectivos, composicdo e funcionamento séo
regulados pela Lei n.o 33/98, de 18 de Julho.

2) Saéo fungdes do CMS, entre outras possiveis:

a) Contribuir para o aprofundamento do conhecimento da situacdo de seguranca na area do
municipio, através da consulta entre todas as entidades que o constituem;

b) Formular propostas de solucdo para os problemas de marginalidade e seguranca dos cidadaos
do municipio e participar em acc¢des de prevencao;

c) Promover a discussdo sobre medidas de combate a criminalidade e a exclusdo social do
municipio;

d) Emitir e aprovar pareceres e solicitacdes a remeter a todas as entidades que se julguem

oportunos e directamente relacionados com questdes de seguranca e inser¢ao social.

Artigo 17.°
Assessorias (ASS)
A Camara é técnica e administrativamente assessorada em varios dominios por um conjunto de
técnicos que exercem as funcbes que lhes forem cometidas por despacho do presidente da Camara,
visando assegurar, nomeadamente, o apoio juridico, econdmico e de gestdo aos servicos da Camara

Municipal.

CAPITULO IV
Servicos de Apoio Instrumental e Operativos

Os Servicos de Apoio Instrumental e Operativos sdo garantidos por quatro divisdes, cada uma delas,
sob a responsabilidade de um chefe de divisdo, e ainda por um servigco autonomo, todos directamente

dependentes do presidente da Camara.

SECCAO |

Divisdo Administrativa e Financeira (DAFI)

Artigo 18.°
Competéncias da DAFI
A Divisdo Administrativa e Financeira tem por principal atribuicdo o apoio administrativo as actividades
desenvolvidas pelo municipio, competindo-lhe a coordenacgédo de todas as questdes de indole administrativa
e financeira, nomeadamente:
a) Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se inserem no dominio da administracdo dos
recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposicdes legais aplicaveis e
critérios de boa gestao;

b) Promover e zelar pela arrecadacéo das receitas do municipio;
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)
)

h)

Executar as tarefas inerentes a recepcdo, classificacdo, expediente e arquivo de todos os
documentos da divisao;

Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a
racionalizacdo de recursos, quer humanos, quer materiais e financeiros;

Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de interesse do municipio;

Dar apoio aos érgdos do municipio;

Organizar os documentos de prestacdo de contas e participar na elaboracéo das opcdes do plano e
orgamento;

Assegurar as demais fungdes que por lei ou deliberacdo da Camara lhe sejam cometidas.

Artigo 19.°

Competéncias do chefe da DAFI

Compete a este servigo:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

k)

m)

n)

0)

p)

a)
r

Dirigir o pessoal integrado na Divisdo, para o que contribui orientando e controlando a execucdo dos
trabalhos dos subordinados;

Dirigir e organizar as actividades da divisdo, em conformidade com as delibera¢cdes da Camara e
ordens do presidente ou vereador(es);

Promover a qualificacao do pessoal da Divisao;

Elaborar pareceres e informacdes sobre os assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo;
Assegurar, organizar e exercer as fungdes de notario privativo da Camara Municipal;

Assinar a correspondéncia da sua competéncia e aquela cuja delegacéo Ihe tenha sido cometida;
Assegurar assessoria técnico-administrativa ao presidente da Camara e vereadores;

Promover a preparacéo do expediente e as informacfes necessarias para a resolucdo da Camara;
Assistir as reunides da Camara Municipal e elaborar as respectivas actas sempre que para tal for
solicitado;

Garantir o encaminhamento das decisfes e deliberagdes para os servicos responsaveis pela sua
execucao;

Emitir e certificar, no &mbito dos respectivos servicos, mediante despacho do presidente da
Cémara, os factos e actos que constem do arquivo da divisdo e, independentemente de despacho,
a matéria das actas das reunides da Camara Municipal;

Autenticar os documentos e actos oficiais da Camara Municipal;

Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento dos servi¢os;

Preparar os processos para fiscalizacdo de qualquer entidade com poderes para o efeito, em
especial para visto do Tribunal de Contas;

Controlar o registo e o inventario dos bens patrimoniais;

Prestar apoio técnico e colaborar na elaboracdo das opg¢des do plano dos orgcamentos, e dos
documentos de prestacéo de contas e acompanhar a sua execucao;

Informar o presidente, diariamente, do funcionamento dos servicos;

Assegurar outras funcdes que lhe sejam cometidas por lei ou despacho do presidente da Camara.

8/31



Artigo 20.°

Composicéo da Divisdo

A Divisdo Administrativa e Financeira compreende as seguintes unidades organicas:

Sector de informética;
Seccdo de Administracdo Geral - (SAG);

Seccdo de Gestdo e Recursos Humanos - (GRH).

YV V V V

Seccao de Apoio aos Orgaos Autarquicos — (SAA)

Artigo 21.°

Competéncias do Sector de Informatica

Compete a este servico:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

b)

Recolher, estudar e trabalhar todos os dados necessarios a um melhor planeamento e organizacdo
dos servicos municipais;

Propor a implementagéo de técnicas de gestéo e contabilizagdo do trabalho administrativo;

Elaborar, em colaboragdo com os diversos servigos, estudos conducentes a melhoria do respectivo
funcionamento no que respeita a estruturas, métodos de trabalho e equipamento;

Propor medidas adequadas ao tratamento informatico da actividade dos servicos;

Elaborar e actualizar manuais de organizacdo interna de cada aplicacao;

Assegurar a execucdo dos procedimentos destinados a permitir adequada manutencao e proteccdo
dos dados dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja 0 seu suporte;

Manter o software de exploracdo em condi¢cdes operacionais.

Velar pelas condicdes de funcionamento do equipamento e executar os procedimentos de
manutencao;

Exercer as demais func¢des que lhe forem cometidas por lei ou despacho do presidente da Camara.

Artigo 22.°
Competéncias da Seccdo de Administracdo Geral (SAG )
A Seccédo de Administracdo Geral, sob a responsabilidade de um chefe de seccéo, tem por principal
atribuicdo o apoio técnico administrativo as actividades desenvolvidas pelos respectivos 6rgaos e
servigos do municipio.
Compete ao chefe da Seccao de Administragdo Geral coordenar e dirigir a actividade dos servigos a
sua responsabilidade, bem como manter o chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

permanentemente informado desta actividade.

Artigo 23.°
Composicdo da Seccdo de Administracéo Geral

A Seccao de Administracdo Geral € composta por diversos servigos que asseguram o atendimento dos

municipes e a prossecucao dos interesses do municipio:

a)
b)
c)
d)

Servi¢co de Atendimento, Expediente e Documentacéo;
Servico de Taxas, Licencas, Agua e Saneamento;
Servi¢co de Notariado e Contratos;

Salubridade e Abastecimento Publico;
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Artigo 24.°

Servico de Atendimento, Expediente e Documentacao

Compete a este servigo:

a)
b)

c)

d)

e)

)
9)

Atender o publico e encaminha-lo para os servigos adequados quando for caso disso;

Prestar apoio na elaboracdo de requerimentos ou outros documentos, bem como prestar as
informacdes solicitadas.

Executar tarefas inerentes a recepcado, classificagdo, registo, distribuicdo e expedicdo da
correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respectivos;

Centrar o processo de expedicdo de correspondéncia, depois de a mesma ter sofrido todo o
tratamento administrativo, nos servicos de origem;

Superintender e assegurar 0 servico de dactilografia, reprografia, correio, telefone, portaria e
limpeza das instalacdes;

Organizar e manter actualizado o sistema de sinalizacdo interna dos edificios da Camara;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente

determinado.

Artigo 25.°

Competéncias do Servigco de Taxas, Licencas, Aguae  Saneamento

Compete a este Servi¢co, no dominio de taxas e licengas:

a)

b)

c)

d)

e)

Liguidar impostos, taxas, licencas e outros rendimentos do municipio, emitindo e registando as
respectivas guias de receita;

Organizar, informar, emitir e registar as respectivas licencas e guias de receita de todos os
processos relativos a :

1) Concessdo de licencas de conducdo de ciclomotores, motociclos, tractores e reboques
agricolas e registo de matriculas;

2) Ocupacéo da via publica;

3) Licencas e alvaras da competéncia do municipio, designadamente de meios mecanicos de
elevacdo, guarda nocturno, vendedor ambulante de lotarias, arrumador de automdveis,
acampamentos ocasionais, exploracdo de maquinas de diverséo, realizacdo de espectaculos
de natureza desportiva e de divertimentos publicos, venda de bilhetes para espectaculos
publicos, fogueiras e queimadas e realizacao de leildes;

4) Concessao de cartbes de vendedores ambulantes;

5) Organizacéo de processos pendentes a concesséo de licencas de uso e porte de arma;

6) Processos de recenseamento militar;

Registar e conferir os mapas de cobranca das taxas de mercados, feiras, cinemas, piscina
municipal, pavilhdo municipal de desportos e outras que venham a ser estabelecidas, bem como
emitir as respectivas guias de receita;

Emitir guias de cobranca de rendas de propriedade e outros créditos municipais;

Promover a elaboracéo e afixacdo dos editais respeitantes a cobranca de taxas, licencas e impostos

municipais;
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f)

)

h)

Propor e colaborar em projectos de regulamentacdo sobre liquidacdo e cobranca de impostos,
taxas, licencas e outras receitas;

Coordenar o cumprimento das normas aplicaveis a cobranca de impostos, taxas, licencas e demais
rendimentos municipais;

Actualizar ficheiros, nomeadamente sobre anuncios luminosos, bombas de combustiveis,

velocipedes, uso e porte de arma de caca e recreio.

Compete a este Servigo, no dominio de agua e saneamento:

a)
b)

c)

d)

Recepcionar pedidos de ramais de agua e esgotos e preparar 0s respectivos contratos;

Elaborar e manter actualizado o ficheiro de consumos de agua;

Promover a leitura e a cobranca de consumos de agua e da taxa de saneamento, entregando o
respectivo produto na tesouraria dentro do prazo estabelecido;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente

determinado.

Artigo 26.°

Competéncias do Servico de Notariado e Contratos

Compete a este Servigo:

a)

b)

Assegurar o expediente relativo a preparacao, elaboracao e certificacdo de actos e contratos em
gue a Camara Municipal for outorgante;
Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente

determinado.

Artigo 27.°

Competéncias do Servico de Salubridade e Abastecime  nto Publico (SAP)

Compete a este Servico:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

Organizar e arquivar 0s processos relativos a :
1. Concesséo de lugares nos mercados e feiras e concessé@o de cartbes de feirante e de
vendedor ambulante, mantendo os seus cadastros actualizados;
2. Concessdo de terrenos no cemitério municipal para sepulturas e jazigos, mantendo
actualizado o respectivo registo;
Manter actualizados os registos relativos as inumacfes, exumacdes, transladacdes e
perpectualidade das sepulturas;
Promover a execucdo das tarefas préprias dos agentes de fiscalizacdo, orientando o trabalho
destes;
Orientar e coordenar o trabalho dos aferidores;
Organizar as feiras e mercados sob jurisdicdo municipal;
Zelar, promover e conservar a limpeza dos mercados e feiras;
Proceder ao registo de minas e nascentes de agua;
Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente
determinado.
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Artigo 28.°
Competéncias da Secc¢do de Gestédo e Recursos Humanos  (GRH)
A Seccéo de Gestdo e Recursos Humanos, sob a responsabilidade de um chefe de secc¢éo, tem por
principal atribuicdo as questdes de indole financeira e de pessoal.
Compete ao chefe da Seccéo de Gestdo e Recursos Humanos coordenar e dirigir a actividade dos
servigos a sua responsabilidade, bem como manter o chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

permanentemente informado desta actividade.

Artigo 29.°
Composicdo da Secgéo
A Seccéo de Gestdo e Recursos Humanos é composta por:
a) Servico de Contabilidade;
b) Servigo de Aprovisionamento;
c) Servico de Tesouraria;
d) Servico de Recursos Humanos;

e) Servico de Patrimonio.

Artigo 30.°
Competéncias do Servico de Contabilidade

Compete a este servigo:

a) Promover e colaborar na elaboracdo do plano plurianual de investimentos e orcamento e
respectivas revisdes, coligindo todos os elementos necessarios aquele fim;

b) Organizar os documentos anuais de prestacao de contas e fornecer os elementos indispensaveis a
elaboracéo do relatério de actividades;

c) Coordenar e controlar toda a actividade financeira, designadamente através da verificacdo do
cabimento de verbas;

d) Organizar processos inerentes a execu¢ado do orcamento;

e) Promover a arrecadacéo de receitas;

f) Determinar os custos de cada servigo e estabelecer e manter uma estatistica financeira necessaria
a um efectivo controlo de gestao;

g) Verificar todas as autorizacbes de despesa, emitir, registar e arquivar ordens de pagamento,
registar e arquivar guias de receita e de anulacéo de receita;

h) Controlar as contas bancarias do municipio e emitir cheques ou ordens de transferéncia para
pagamentos devidamente autorizados;

i) Organizar e acompanhar os processos de derramas, contraccdo de empréstimos bancarios, suas
amortizacdes e liquidacdo dos respectivos juros, bem como 0s processos relativos a leasing e
factoring;

j) Acompanhar e controlar os processos de aquisicdo de materiais ou equipamentos;

k) Fornecer elementos estatisticos, de natureza financeira, que lhe forem solicitados;

[) Escriturar e manter em ordem os registos de contabilidade e a documentacao respectiva;

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

actualizacdo de empréstimos;
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p)

a)

Verificar diariamente a exactiddo das operacfes de tesouraria, nos termos da lei, bem como
elaborar os balancos legalmente previstos ou que sejam superiormente determinados, com vista a
verificacdo do estado da responsabilidade do tesoureiro;

Executar outros servicos, mapas, estatisticas e informac6es sobre contabilidade municipal e, em
geral, cumprir e fazer cumprir as disposi¢cBes legais e regulamentares sobre a contabilidade
municipal;

Processar as folhas de vencimentos, subsidios e outros abonos do pessoal da autarquia (mediante
relacdes de frequéncia ou notas de despesas a fornecer pelo Sector de Recursos Humanos) e dos
membros dos 6rgdos autarquicos;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente
determinado.

Artigo 31.°

Competéncias do Servico de Aprovisionamento

Compete a este servigo:

a)
b)

c)

d)

f)

)

1)

Colaborar na elaboracdo do plano plurianual de investimentos;
Proceder as aquisicdes necessarias, apés adequada instrucao dos respectivos processos, incluindo
a abertura de concursos de fornecimentos de expediente geral;
Efectuar regularmente consultas ao mercado fornecedor, de modo a obter informacfes
actualizadas;
Proceder a armazenagem, controlo, conservacgéo e distribuicdo pelos servicos de bens de consumo
corrente;
Garantir uma gestéo eficiente dos, recursos materiais através de um correcto sistema de controlo de
custos e dos consumos;
Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de despesa com
locacéo e aquisicdo de bens e servicos;
Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente
determinado.
Artigo 32.°
Competéncias da Tesouraria
A Tesouraria compete, designadamente:
a) Arrecadar receitas virtuais e eventuais, bem como a anulacéo das receitas virtuais;
b) Liquidar juros de mora;
c) Efectuar os pagamentos devidamente autorizados, verificada a existéncia das condicdes
necessarias;
d) Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio;
e) Efectuar depésitos, levantamentos e transferéncias de fundos devidamente autorizados;
f) Colaborar no processo de reconciliagdo bancaria;
g) Entregar diariamente no sector de contabilidade balancetes diarios de caixa, acompanhados de
toda a documentacao referente ao respectivo dia;

h) Efectuar o controlo do servi¢co da divida legalmente contratada;
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i) Manter devidamente actualizados os documentos de controlo de tesouraria e, em geral, cumprir
e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentos sobre a contabilidade municipal.
2) A tesouraria é dirigida pelo tesoureiro, que sera substituido, nas suas faltas e impedimentos, por

quem for designado pelo presidente da Camara para o efeito.

Artigo 33.°
Competéncias do Servico de Recursos Humanos

Sao competéncias deste servico:

a) Assegurar o expediente relativo aos concursos de habilitacdo e provimento para o preenchimento
de lugares do quadro de pessoal da autarquia;

b) Executar as ac¢des administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia, promocéo,
aposentacao e cessacao de funcdes do pessoal da autarquia;

c) Lavrar contratos de pessoal e respectivos processos;

d) Instruir os processos (pessoal) para o Tribunal de Contas;

e) Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais dos funcionarios, nomeadamente os
relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposentacfes, Seguranca Social e outros;

f) Elaborar as listas de antiguidade e as listas de progressdo nos escaldes;

g) Assegurar e manter organizado o cadastro do pessoal, bem como o registo de assiduidade;

h) Emitir cartdes de identificacdo do pessoal e manter actualizado o seu registo;

i) Organizar os seguros do pessoal contra acidentes de servico, mantendo actualizadas as
respectivas apolices;

j) Dar andamento as participacdes de acidentes em servico;

k) Promover o processo de classificacdo de servigo dos funcionarios e agentes;

[) Manter actualizado o ficheiro das férias, faltas e licencas;

m) Elaborar o mapa de férias e manté-lo actualizado com as alteracées introduzidas;

n) Elaborar o quadro de pessoal e as suas alteracdes;

o) Elaborar o balango social;

p) Organizar os programas ocupacionais e respectivos processos, trabalhadores da portaria do
desemprego, cursos de formacgéo e estagiarios, protocolos com entidades diversas;

g) Promover os processos de frequéncia de cursos de formacéo;

r) Promover a conferéncia das folhas de ponto, horas extraordinarias e das ajudas de custo;

s) Comunicar ao servico processador de vencimentos e remuneracdes complementares as alteracdes
verificadas;

t) Manter actualizadas as fichas de remuneracdes;

u) Elaborar todos os mapas das consignacdes e envia-los a contabilidade;

v) Elaborar os mapas mensais/anuais do IRS;

w) Assegurar a divulgacéo e garantir o cumprimento das normas que imponham deveres ou confiram
direitos aos funcionarios e agentes;

X) Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente
determinado.
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Artigo 34.°

Competéncias do Servico de Patrimonio

Sao competéncias deste servico:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens, incluindo avertentados, prédios
urbanos e outros imoveis;

Executar as tarefas correspondentes aos registos na Conservatéria do Registo Predial e na
Reparticdo de Financas de todos os bens proprios imobiliarios do municipio e obtencdo de
certidoes;

Proceder a identificacéo, registo, caracterizacao e inventariacdo de todos os bens, obras de arte,
mobilidrio e equipamento existentes nos servicos ou cedidos pela Camara Municipal a outros
organismos;

Controlar os seguros referentes a bens patrimoniais e apresentar propostas para a sua
reformulacao;

Executar todo o expediente relacionado com a alteracdo de bens moveis e imoveis;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente

determinado.

Artigo 35.°

Competéncias da Seccéo de Apoio aos Orgdos Autarqui  cos (SAA)

Compete a esta Seccao:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

Recolher e coordenar o expediente para as reunides da Camara Municipal;
Elaborar as convocatérias dos 6rgaos do municipio;
Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos 6rgdos do municipio;
Promover o encaminhamento dos processos apés deliberacao dos respectivos 6rgaos;
Divulgar por todos os servicos municipais, as deliberacdes da Camara e decisdes dos seus
membros;
Promover a encadernacédo das actas da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;
Prestar todo o apoio administrativo necessario as actividades da Assembleia Municipal,
designadamente no que respeita a preparagdo do expediente para as reunides e colaborando ainda
com os secretarios na elaboracéo das respectivas actas;
Emitir certiddes ou extractos das actas dos 6rgdos municipais;
Fornecer informacdes e prestar esclarecimentos de natureza administrativa as juntas de freguesia;
Promover a elaboracéo dos processos de recenseamento eleitoral e os actos eleitorais;
Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com esta Seccdo e for superiormente
determinado.

SECCAO Il

Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo (DTOU)

Artigo 36.°
Competéncias do chefe da DTOU

A Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo é dirigida por um chefe de diviséo, directamente dependente

do presidente da Camara, a quem compete:

15/31



)

h)

1)

Dirigir o pessoal integrado na divisdo, para o que contribui, orientando e controlando a execugao
dos trabalhos dos subordinados;

Promover a qualificacdo do pessoal da diviséo;

Dirigir e coordenar as actividades da divisdo, em conformidade com as deliberacdes da Camara e
decisdes do seu presidente;

Propor a definicéo de linhas programaticas das actividades da divisao;

Superintender na secg¢do administrativa criada na area desta divisao;

Submeter a despacho dos membros do executivo os assuntos da competéncia da diviséo e assinar
a correspondéncia para que tenha recebido delegacao;

Orientar e verificar a execucdo das deliberagbes da Cémara Municipal, dos despachos da
presidéncia e dos vereadores, no que respeita a divisao;

Colaborar na area do planeamento, nomeadamente no acompanhamento e gestdo do Plano
Director Municipal, Planos de Urbanizacéo e de Pormenor, bem como nos programas ocupacionais
e outras accoes estratégicas ao desenvolvimento do municipio;

Desenvolver estudos no sentido de se obter a maior rentabilidade e a eficacia dos servigos, tendo
como objectivo uma crescente desburocratizacdo dos mesmos;

Assegurar outras funcdes que lhe sejam cometidas por lei ou despacho do presidente da Camara.

Certificar, mediante despacho, os factos e actos que constem dos arquivos da diviséo.

Artigo 37.°
Composicédo da Divisao
A Divisao Técnica de Obras e Urbanismo compreende as seguintes unidades organicas:
» Seccdo Administrativa de Obras (SAO);
» Planeamento e Gestdo Urbanistica (PGU);

» Obras Particulares e Loteamentos (OPL).

Artigo 38.°
Competéncias da Seccdo Administrativa de Obras (SAO )
A Seccdo Administrativa de Obras, sob a responsabilidade de um chefe de seccdo, tem por
principal atribuicdo o apoio administrativo as actividades desenvolvidas pela DTOU e DOSM,
assegurando, entre outras, as seguintes tarefas:
a) Minutar e dactilografar o expediente dos processos administrativos de todos os assuntos
respeitantes a DTOU e a DOSM,;
b) Proceder a organizacdo, arquivo e conservacdo dos documentos, bem como a instrucdo de
todos os processos administrativos das divisbes com vista a apreciacéo e decisdo superiores;
c) Solicitar pareceres de outras entidades, quando tal for necessario;
d) Proceder ao atendimento do publico;
e) Emitir as licencas de construgdo, de utilizacdo (habitacional, comercial, industrial e servicos) e
os alvaras de loteamento;
f) Recolher e informar a DAFI dos assuntos para a reunido de Camara que lhe competem;
g) Organizar e manter actualizados os ficheiros da sua unidade organica;

h) Efectuar os demais procedimentos administrativos que lhe sejam superiormente determinados.
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2)

Compete ao chefe da Seccdo Administrativa de Obras coordenar e dirigir a actividade dos servigos

a sua responsabilidade, bem como manter o chefe da DTOU, permanentemente informado desta

actividade.

3)

Certiddes de teor em fotocépias.

Artigo 39.°

Competéncias do Servico de Planeamento e Gestao Urb  anistica (PGU)

Compete a este servigo:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

)

h)

Promover e acompanhar os planos de ordenamento fisico da area do municipio através da
realizacdo de planos gerais de urbanizacéo, planos de prevencéo urbanistica, estudo de zonamento
a nivel concelhio e arranjos urbanisticos e loteamentos de interesse municipal, de acordo com o
plano de actividades da Camara;

Planear todas as vias municipais;

Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo ou sobre areas propostas como sensiveis;
Elaborar fichas relativas a todos os terrenos abrangidos por estudo de pormenor urbanistico;
Acompanhar e proceder a apreciacdo dos estudos e planos urbanisticos elaborados por servigos
municipais ou por técnicos ou gabinetes particulares que os executem a solicitacdo da Camara
Municipal

Informar todos os planos de urbanizacdo e loteamentos particulares apresentados a Camara, desde
gue se situem em areas consideradas sensiveis ou que, pela sua localizagdo na malha urbana,
impliguem cuidados especificos;

Organizar e manter actualizados ficheiros e arquivos de estudos, de planos de urbanizacdo e
plantas topograficas;

Proceder ao levantamento, classificacdo e inventariacdo dos edificios e monumentos da area do
municipio;

Exercer, em geral, outras func8es que Ihe sejam superiormente determinadas.

Artigo 40.°

Competéncias do Servico de Obras Particulares e Lot  eamentos (OPL)

Compete a este servigo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Informar os processos que carecam de despacho ou deliberacdo respeitante a licencas de obras,
loteamentos, vistorias e ocupacao;

Emitir parecer sobre demolicdo de prédios e ocupacéo de via publica;

Promover as vistorias necessarias a emisséo de licencas, organizar e informar os processos de
reclamacdes referentes a construgdes urbanas;

Estabelecer contactos com entidades exteriores ao municipio, visando o bom andamento dos
estudos, projectos, obras e processos que corram pela unidade organica;

Instruir e informar os pedidos de constituicAo de propriedade horizontal, preparando-os para
despacho superior;

Proceder a inscricdo de técnicos autorizados a dirigir obras na area do municipio, mantendo os

registos respectivos, permanentemente actualizados;
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)

h)

Controlar, através de ficheiros, a tramitacdo dos processos a cargo da divisdo e remessa destes a
despacho ou a reunido do executivo municipal, de modo a que ndo sejam ultrapassados os prazos
legalmente estabelecidos para resolucéo das pretensdes requeridas;

Remeter os dados estatisticos relacionados com o sector ao Instituto Nacional de Estatistica ou a
outras entidades oficiais;

Registar requerimentos respeitantes a licenciamento de obras ou de loteamentos, ou a pedidos de
informacao prévia de construgfes ou loteamentos e pareceres sobre instalagcdo de industrias;
Organizar e arquivar os processos de licenciamento de obras particulares e de loteamentos
urbanos;

Organizar e arquivar 0s processos para concessao de licencas de habitacdo ou ocupacdo de
edificios;

Ordenar, em Janeiro de cada ano, os livros, cadernetas, processos findos e demais documentos
respeitantes ao ano anterior, entregando no arquivo municipal os que devam dar entrada no arquivo

geral;

m) Apreciar, informar e submeter a despacho superior os pedidos de licenciamento de publicidade;

n)

0)

p)
a)

Emitir parecer sobre pedidos de certidfes que se relacionem com o0s assuntos que corram pela
divisdo;

Promover ou colaborar em iniciativas de fomento a habitacdo e de recuperacdo de parques
habitacionais degradados;

Exercer, em geral, outras funcfes que Ihe sejam superiormente determinadas.

Realizar estudos e accbes adequadas a preservacdo e valorizagdo do patrimonio histérico,

paisagista, arquitecténico e cultural na area do municipio.

SECCAO Il
Diviséo de Obras e Servicos Municipais (DOSM)

Artigo 41.°
Competéncias do chefe da DOSM

A Divisdo de Obras e Servigos Municipais € dirigida por um chefe de divisdo, directamente dependente

do presidente da Camara, a quem compete:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

Dirigir os trabalhos e o pessoal da Divisdo, em conformidade com as deliberagbes da Camara,
ordens do presidente ou do vereador com competéncias delegadas;

Promover a qualificacdo do pessoal da Divisao;

Assegurar assessoria técnica ao presidente da Camara e vereadores com competéncias delegadas
no &mbito dos servicos da divisao;

Garantir as ligagdes funcionais com outros orgaos da estrutura;

Apresentar ao Presidente da Camara assuntos analisados que exijam deliberac@o do executivo;
Realizar as acc¢des aprovadas pela Camara nos dominios da sua intervencao;

Certificar, mediante despacho, os factos e actos que constem dos arquivos da Divisao;

Assinar, quando com competéncia delegada, superiormente Ihe for determinado, correspondéncia e

documentos emitidos pela Divisao;
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m)

n)

0)

p)

a)

Elaborar e manter actualizados estudos sobre actividades desenvolvidas pela Divisdo que
possibilitem a tomada de decisdes fundamentadas sobre accdes a empreender e prioridades de
orgamento;

Prestar ao presidente da Camara um claro e continuo conhecimento dos desvios ao plano de
actividades e propor medidas que obstem a tais desvios;

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

Programar, coordenar e controlar as actividades dos servigos da divisdo, submetendo a aprovacao
da Céamara propostas devidamente fundamentadas;

Assegurar a gestdo e execucdo das obras municipais, por conta propria ou por empreitada, que
constem dos planos aprovados pela Assembleia Municipal;

Zelar pelo cumprimento dos horarios de trabalho do pessoal afecto a Diviséo;

Providenciar pela existéncia de condi¢Bes de higiene, seguranca e bem-estar em 10dos 0s servi¢cos
na sua dependéncia;

Assegurar a Fiscalizagdo e o cumprimento dos contratos, nomeadamente contratos de empreitada,
em estreita colaboragdo com outros servigos responsaveis;

Assegurar outras funcdes que lhe sejam cometidas por lei ou despacho do presidente da Camara.

Artigo 42.°

Composicéo da Divisdo

A Divisédo de Obras e Servigos Municipais compreende as seguintes unidades organicas:

» Servico de Obras Municipais (SOM);
» Servico de Ambiente (SAM).

Artigo 43.°
Competéncias do Servico de Obras Municipais (SOM)

Sao competéncias deste servico:

1)

No ambito das obras e conservacao do patriménio municipal:

a) Coordenar administrativamente os processos de abertura de concurso de empreitadas,
fornecimentos de obras publicas e de fornecimento de bens e servigos, com observancia dos
respectivos preceitos legais;

b) Elaborar cadernos de encargos e programas de concursos respeitantes a execucao de obras
por empreitadas, bem como emitir parecer sobre as respectivas propostas, com vista a
adjudicacao;

c) Dar execucao aos projectos de construcdo, conservacdo ou ampliacdo respeitantes a obras
municipais que a Céamara delibere executar por administracdo directa, especificando e
qualificando os materiais a aplicar;

d) Informar os processos que caregcam de despacho superior;

e) Apreciar pedidos de construcao e ampliacdo da rede publica de electricidade, pontos de luz e
outros, coordenando e controlando a sua execucao;

f) Diligenciar e acompanhar a realizacdo de obras municipais por empreitada ou concessao,

fiscalizando o cumprimento dos contratos, regulamentos e demais normas aplicaveis;
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)

h)

)
k)

m)

Elaborar autos de medicdo, mapas ou outros documentos necessarios a uma facil e
permanente apreciacdo superior das obras em execucdo ou acabadas, nomeadamente no que
se refere a custos e prazos de execucao;

Organizar e manter actualizada a tabela de precos unitarios correntes dos materiais de
construcao;

Gerir e coordenar as equipas de pessoal operario afecto ao sector;

Coordenar a acg¢do da fiscalizacao;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

Zelar pela conservacdo do patriménio municipal, executando os trabalhos de recuperacao e
beneficiacdo que se mostrem necessarios;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

2) No ambito da rede viaria:

a)

b)
<)

d)

e)

f)
)

Assegurar a inspeccado periddica das estradas e caminhos municipais e executar os respectivos
trabalhos de pavimentag&o/conservacgéo e limpeza;

Proceder a inspeccéao, conservacao e afixagao da toponimica;

Proceder a elaboracdo e actualizacdo do cadastro das vias municipais para fins de
conservacao, estatistica e informacao;

Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas incumbidas da conservacao das vias
municipais;

Organizar o transito urbano e rural de acordo com o0s planos e regulamentos;

Proceder a inspeccéo, conservagéo e execucao de todas as sinaliza¢des de transito;

Zelar pela manutencao e conservacéo de equipamento e material de trabalho respectivos;

3) No ambito do armazém, oficinas e parque de maqui  nas e viaturas:

3.1)Armazém:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Organizar e manter actualizado o inventario das existéncias em armazém;

Proceder a armazenagem, conservagao e distribuicdo de bens requisitados pelos servigos;
Promover a gestao de stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

Organizar e manter actualizados os ficheiros referentes as obras dos planos de investimentos,
nomeadamente a quantificacdo dos materiais consumidos e os montantes disponiveis por obra;
Colaborar com o sector de aprovisionamento na organizacdo de um sistema de controlo das
existéncias;

Organizar e manter actualizados os ficheiros dos fornecedores, materiais e respectivos precos;

3.2) Oficinas:

a)
b)

<)

Manter em condi¢Bes de operacionalidade as maquinas e viaturas da Camara Municipal;
Executar os servicos para que estejam apetrechadas e que lhes sejam superiormente
determinados;

Assegurar a manutenc¢do e conservacéo do respectivo equipamento;

3.3) Parque de maquinas e viaturas:

a)
b)

Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada maquina ou viatura da Camara Municipal,

Distribuir as viaturas pelos diferentes servicos, de acordo com as indica¢cdes superiores;
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f)

Elaborar todos os documentos necessarios para determinar 0s custos unitarios de cada
equipamento;

Informar sobre a rentabilidade das maquinas e viaturas e propor medidas adequadas para
aumentar essa mesma rentabilidade;

Elaborar as requisicbes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque de
viaturas e maquinas;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

Artigo 44.°
Competéncias do Servico de Ambiente (SAM)

Sao competéncias deste servico:

1) No ambito dos jardins e espagos verdes:

2)

a)

b)

<)
d)

e)

f)
)

h)

Zelar pela conservacao, tratamento e limpeza dos parques, recintos desportivos, jardins e zonas
balneares do municipio;

Proceder a arborizagcdo das ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos, bem como
assegurar a organizacdo e manutencdo dos viveiros onde se preparam as mudas para
arborizacao;

Organizar e manter actualizado o cadastro de arborizacao das areas urbanas;

Combater as pragas e doencas vegetais nos espacos verdes sob sua administracdo;

Proceder a poda das arvores e corte da relva existentes nos parques, jardins e outros espacos
publicos;

Zelar pela conservacéao e proteccdo dos monumentos existentes nos jardins e pragas publicas;
Colaborar com outras entidades na realizacdo de estudos e execu¢do de medidas que visem a
defesa do meio ambiente;

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos respectivos;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

No ambito da higiene e limpeza:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

)
h)

Promover e executar os servigos de higiene e limpeza publica;

Fixar os itinerarios para a colecta e transporte do lixo, varredura e lavagem de ruas, pracgas,
passeios e logradouros publicos;

Distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza publica;

Promover a distribuicdo e colocacdo nas vias publicas de contentores de lixo, vidrdes,
papeleiras e similares;

Promover a colaboracdo dos utentes na limpeza e conservacao das valas e escoadouros das
aguas pluviais;

Dar apoio a outros servigos que directamente ou indirectamente contribuam para a higiene e
limpeza publicas;

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos respectivos;

Aplicar e zelar pelo cumprimento dos regulamentos municipais referentes a salde publica;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;
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3) No ambito dos cemitérios:

4)

a)
b)
<)

d)

e)
f)

)
h)

)

Administrar os cemitérios sob jurisdicado municipal;

Promover as ac¢fes necessarias com vista a execuc¢do das inumacdes e exumacdes;

Promover a limpeza, a arborizacdo e a manutencdo da salubridade publica nos cemitérios
municipais;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais referentes aos cemitérios;

Proceder ao alinhamento e numeragdo das sepulturas e designar o lugar onde podem ser
abertas outras;

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

Abrir e fechar a porta dos cemitérios nos horarios regulamentares;

Propor e colaborar na execucao de medidas tendentes ao aumento da capacidade e
reorganizacdo dos espacos nos cemitérios municipais, quando necessario;

Colaborar em medidas de apoio as juntas de freguesia em matéria de cemitérios paroquiais;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

No ambito de 4guas e saneamento:
4.1)Aguas:

a)

b)

Fazer a gestao dos 6rgdos e sistemas de abastecimento de aguas do concelho, zelando pelo
seu bom funcionamento;

Manter actualizado o cadastro de redes de equipamentos e propor programas de renovacao
justificados pelo excesso de idade, pelo coeficiente de funcionamento ou pelo
sub-dimensionamento dos mesmos;

Executar accdes respeitantes a conservagéo, limpeza e desobstrugdo de nascentes, fontes,
reservatorios, aguedutos e condutas;

Realizar trabalhos respeitantes a construgdo, conservacao e reparacao de redes de distribuicao
publica de agua;

Executar os trabalhos respeitantes a construcdo e conservacao de ramais de ligacdo de aguas,
colocacao e substituicdo de contadores e interrupgcéo de fornecimentos;

Assegurar o devido tratamento da agua para consumo e a desinfeccdo de canalizacgoes;
Executar ou promover ac¢fes que visem defender a poluigdo das dguas das nascentes;
Analisar e dar parecer sobre reclamacdes dos consumidores relacionadas com o servico;
Colaborar em vistorias de insalubridade e analise de projectos de edificacdes no tocante as
ligacdes a redes de aguas;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados;

4.2) Saneamento:

a)Fazer a gestdo dos oOrgdos e sistemas de esgotos do concelho, zelando pelo seu bom

funcionamento;

b)Manter actualizado o cadastro de redes de equipamentos e propor programas de renovacao

justificados pelo excesso de idade, pelo coeficiente de funcionamento ou pelo sub

dimensionamento dos mesmos;
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c) Realizar trabalhos respeitantes a construcao, conservacgao e reparacdo dos colectores de esgotos
e obras acessorias;

d)Proceder a desinfeccao de redes de esgotos;

e)Analisar e dar parecer sobre reclamac8es dos consumidores relacionadas com o servigo;

f) Colaborar em vistorias de insalubridade e andlise de projectos de edificagbes no tocante as
ligacBes a redes de esgotos;

g)Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

SECCAO IV
Divisdo Sécio-Cultural e Desportiva (DSCD)

Artigo 45.°
Competéncias do chefe da DSCD

A Divisdo Socio-Cultural e Desportiva € dirigida por um chefe de divisdo, directamente dependente do

presidente da Camara, a quem compete:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

m)

n)

Dirigir o pessoal integrado na Divisdo, para o que contribui, orientando e controlando a execucdo
dos trabalhos dos subordinados;

Promover a qualificacao do pessoal da Divisao;

Planear, coordenar e controlar ac¢des de natureza sécio-cultural, enquadraveis nos dominios da
informacdo, documentacdo, animacdo cultural e desportiva, educacdo, biblioteca e museu,
equipamentos sociais, saude, ac¢do social, turismo e patrimonio histérico e cultural;

Executar as ordens do presidente e as deliberacdes da Camara Municipal;

Assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegacao;

Garantir as liga¢c@es funcionais necessarias com outros servicos da autarquia;

Participar activamente na elaboracdo dos planos de investimentos e dos orcamentos da Camara,
bem como controlar e analisar os custos do servico sécio-cultural;

Propor formas organizativas que rentabilizem o funcionamento dos servicos;

Promover as acgdes planeadas e aprovadas pelo executivo nos dominios da sua intervencao;

Gerir 0 equipamento cultural, desportivo e de tempos livres;

Planificar o melhor aproveitamento das instalacdes e os equipamentos existentes no campo do
desporto, recreio, cultura, assisténcia e educacéo;

Promover a construcdo de instalagcfes e equipamentos considerados necessarios para satisfazer as
necessidades da populacdo e melhorar os servigos prestados no ambito sécio-cultural, fomentando
centros de convivio e animacao nas freguesias;

Colaborar com a DTOU nos processos de classificacdo, proteccdo e restauro do patriménio
arquitectonico, historico e cultural do concelho;

Assegurar as demais fungcfes que por Lei ou por despacho do Presidente da Camara lhe sejam

cometidas.

Artigo 46.°

Composicéo da Divisdo

A Divisdo Sécio-Cultural e Desportiva compreende as seguintes unidades organicas:
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Accéo Social, Educacédo e Salde (ASE);
Turismo e Cultura (TUC);

Desporto, Juventude e Tempos Livres (DTL);
Arquivo Municipal (ARQ);

Servigo de Transportes (SET).

vV V. V V V

Artigo 47.°
Competéncias do Servico de Acgdo Social, Educacéo e Saude (ASE)

Sao competéncias deste servico:

1) No ambito da acc¢éo social:

2)

a)
b)

c)

d)

e)

f)
)

h)

Executar as accdes previstas nos planos de actividades;

Proceder a realizacao de levantamentos e estudos-diagnéstico da situacao sécio-econémica da
comunidade;

Colaborar com as instituices vocacionadas para intervir na area da acg¢ao social, quer seja ao
nivel da infancia, juventude ou terceira idade;

Colaborar na deteccéo das caréncias da populagdo em servicos de salde, bem como acc¢des
de prevencao;

Colaborar na deteccdo das caréncias educativas na area do ensino pré-escolar e basico, e
propor as medidas adequadas para implementar as acc¢des programadas;

Superintender na gestédo dos Servigos de Accao Social Escolar;

Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitacdo, identifiquem as areas de parques
habitacionais degradados e fornecer dados sociais e econdémicos que determinem a prioridade
de actuacéo;

Estudar e identificar as causas de marginalidade, toxicodependéncia e delinquéncia especificas
ou de maior relevo na area do municipio, propondo as medidas adequadas com vista a sua
eliminacao;

Apoiar socialmente as instituicbes assistenciais, educativas e outras existentes na area do
municipio;

Apoiar a criagdo de grupos de animacdo sdcio-cultural, sempre que possivel de
autodinamizacéo, como forma de prevencéo e correc¢cdo de comportamentos desviantes;
Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, as familias e
a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social

Garantir o atendimento, estudo e encaminhamento de situacdes problematicas existentes no
concelho, sempre que possivel, em articulacdo com o0s restantes servicos existentes na
comunidade, tendo sempre em vista uma maior conjugacado de esforcos e maximizacdo de

resultados;

m) Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

No &mbito da educacéo:

a) Programar accdes de desenvolvimento a integrar no planeamento municipal;

b) Executar as ac¢bes programadas no planeamento do municipio;

c)

Superintender na gestédo dos centros de educacéo pré-escolar;
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d)

f)

9)
h)

Executar as ac¢Bes no ambito da competéncia administrativa do municipio no que se refere as
escolas dos niveis de ensino basico;

Fomentar actividades complementares da accdo educativa pré-escolar e de ensino basico,
designadamente nos dominios de accéo escolar e ocupacgéo dos tempos livres;

Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisicdo e substituicdo de
equipamentos degradados;

Promover e apoiar a educacgéo de base e complementar de base de adultos;

Estudar e propor os tipos de auxilios a prestar a estabelecimentos particulares e cooperativos
de educacdo existentes na area do municipio;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

3) No ambito da saude:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Executar as acc¢des previstas nos planos de investimentos;

Efectuar estudos que detectem as caréncias da populagdo em técnicos e equipamentos de
salide e propor as medidas adequadas a sua resolucao;

Recolher as sugestdes e criticas das populagdes ao funcionamento dos servigos de saude;
Promover a execucdo de medidas tendentes a prestacdo de cuidados de salude as populacdes
mais carenciadas;

Colaborar com os Servigcos de Salde no diagnéstico da situacdo sanitaria da comunidade, bem
como nas respectivas campanhas de profilaxia e prevencéo;

Estudar as incidéncias dos acidentes de viagdo e outros na saude da comunidade e propor as
medidas de correc¢do adequadas;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

Artigo 48.°

Competéncias do Servigo de Turismo e Cultura (TUC)

Sao competéncias deste Servico:

1) No ambito do turismo:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

)
h)

Inventariar as potencialidades turisticas da area do municipio e promover a sua divulgacao;
Promover o desenvolvimento de meios, ac¢cdes de animagdo e infra-estruturas de apoio ao
turismo e lazer;

Propor e desenvolver accfes de acolhimento ao forasteiro;

Fomentar a criacdo de equipamentos destinados a ocupacao dos tempos livres e superintender
na sua gestao;

Estudar e promover medidas de estimulo aos operadores hoteleiros, comerciais e industriais
gue se distingam pelo espirito de servico publico e usem uma pratica de qualidade que
prestigie e valorize o municipio;

Participar em mostras e feiras, quando autorizado superiormente;

Colaborar com os organismos regionais e nacionais de fomento do turismo;

Colaborar no desenvolvimento e fomento do desporto, da cultura e da recreacao, através do
aproveitamento de equipamentos turisticos, espacos, ribeiros, matas e outros;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.
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2) No ambito da biblioteca:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

)
h)

Gerir a biblioteca, garantindo o seu bom funcionamento;

Promover a edicdo de livros e revistas e outras publicagcdes cujo conteddo enriqueca o
patriménio municipal;

Promover a constituicdo e organizacdo de um fundo documental local, através da recolha de
documentacéo respeitante ao concelho;

Promover a aquisicdo de livros, revistas, material audiovisual, ludico e documentos de
relevancia para o patrimonio do municipio;

Proceder ao transporte e arrumacgéo de espécimes documentais;

Manter actualizados os ficheiros;

Fomentar ac¢des de divulgacao;

Colaborar na divulgacédo de todas as realizacdes a levar a efeito pelo municipio;

Garantir a conservacéo e restauro de livros e documentos;

Controlar a entrada e saida de livros e outras publicacgdes;

Proceder a inscricao de leitores;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

3) No ambito da animacéao cultural:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Programar acc¢@es de desenvolvimento a integrar no plano de actividades;

Promover o desenvolvimento do nivel cultural das populacdes, designadamente através de
centros de cultura e projectos de animacao socio-cultural;

Apoiar as associacdes e grupos que localmente se proponham executar ac¢des de recuperacao
do patriménio artistico e cultural;

Colaborar e dar apoio as associacdes e projectos culturais com vista a concretizacdo de
projectos e programas culturais de ambito local;

Fomentar o intercambio cultural com outras entidades de forma a permitir o contacto dos
municipes com outras formas de estar;

Fomentar as artes tradicionais do concelho e da regido, designadamente a musica popular, as
actividades artesanais, e promover estudos e acc¢des destinadas a recolher e divulgar a cultura
popular tradicional;

Propor e promover a divulgacdo de documentos inéditos, designadamente dos que interessam
a histéria do municipio, bem como anais e factos histéricos da vida passada e presente do
municipio;

Gerir e zelar pelos equipamentos culturais do municipio;

Incentivar e apoiar o associativismo cultural no concelho;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

Artigo 49.°

Competéncias do Servico de Desporto, Juventude e Te  mpos Livres (DTL)

S&o competéncias deste Servico:

1) No &mbito do desporto:

a) Programar a construcdo de instalagcbes e a aquisicdo de equipamentos para a pratica

desportiva e recreativa;
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2)

3)

b) Gerir os espacos municipais destinados a praticas desportivas;

c) Dinamizar as actividades de indole desportiva no concelho, elaborando e apresentando
propostas tendentes a fomentar e a desenvolver a préatica desportiva e recreativa;

d) Dar apoio as associacBes do concelho que localmente se proponham executar accbes de
caracter desportivo e recreativo;

e) Colaborar com os organismos regionais e nacionais de fomento desportivo;

f) Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

No ambito da juventude:

a) Promover o estabelecimento e execucdo, em estreita colaboracdo com outros servigcos
municipais, organizacfes de jovens e com outras entidades publicas e sociais com intervencao
na area da juventude, de programas especiais cobrindo as diversas areas-problema da
juventude, tais como ocupacdo dos tempos livres, habitacdo, emprego, formacao profissional,
salide, cultura e desporto;

b) Assegurar directamente servicos e apoios aos jovens, facilitando o seu conhecimento de
oportunidades e mecanismos especificos de apoio existentes em diversos ambitos;

c) Dinamizar estruturas e organizacdes de apoio ao associativismo juvenil;

d) Fomentar politicas de apoio ao combate a excluséo social dos jovens;

e) Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

No &mbito dos tempos livres:

a) Propor e dinamizar ac¢bes de ocupacéo de tempos livres da populacao;

b) Organizar e superintender em colénias de férias para as criangas, terceira idade, populacédo
deficiente ou outros grupos populacionais especificos;

c) Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

Artigo 50.°
Competéncias do Servico de Arquivo Municipal (ARQ)

Sao competéncias deste Servico:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

Superintender o arquivo geral do municipio e propor a adopc¢éo de planos adequados de arquivo;
Arquivar, depois de classificados, todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos
pelos diversos servigos;

Assegurar a publicacao, afixacdo ou circulagéo de avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos
e ordens de servico respeitantes a divisao;

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

Promover a encadernacédo do Diario da Republica;

Assegurar o tratamento de elementos bibliograficos e de informacéo técnica e cientifica relativos a
matérias de interesse para a administracgao local;

Zelar pela conservacao dos espécimes documentais;

N&o permitir a saida de qualquer livro ou documento sem requisicdo, datada e assinada pelo
responsavel do respectivo servico;

Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo dos documentos;
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i) Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente

determinado.

Artigo 51.°

Competéncias do Servico de Transportes (SET)

Sao competéncias deste Servico:

No &mbito dos transportes colectivos, escolares e do ferry-boat:

a)

a)
b)

c)

Elaborar estudos de trafego e de planos de circulagdo, com vista a permanente adequacao e
melhoria das condi¢cfes do servico;

Zelar pela conservacao dos equipamentos a cargo dos servicos;

Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares, assegurando a respectiva
gestao;

Executar, em geral, outros trabalhos superiormente determinados.

SECCAO V

Servigo de Fiscalizacdo e Contencioso

Artigo 52.°

Competéncias do Servico de Fiscalizacéo e Contencio  so (SFC)

Na dependéncia directa do Presidente da Camara (que pode delegar a gestdo deste servico num

Vereador do executivo, ou Chefe de Divisdo Municipal), sdo competéncias deste Servico:

1. No ambito da Fiscalizacdo Municipal:

a)

b)

)

h)

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo e dos regulamentos gerais e municipais em vigor, afixar
e distribuir autos, anuncios e editais e efectuar notificagoes;

Proceder ao controlo regular e preventivo nos diversos dominios de utilizacdo, ocupacao e uso
do territério municipal, por forma a detectar situacdes de irregularidade e evitar factos
consumados, autuando todas as informacdes;

Fiscalizar as feiras e mercados sob jurisdicdo municipal;

Colaborar na organizacdo de feiras e exposicdes de entidades oficiais e particulares, sob o
patrocinio ou com o apoio municipal;

Colaborar no aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

Estudar e propor medidas de descongestionamento ou racionalizacdo dos espacos dentro dos
recintos dos mercados e feiras;

Cooperar com os sectores de cemitérios e mercados e feiras no sentido da plena concretizacéo
das suas atribuicdes;

Informar o chefe de divisdo de quaisquer factos presenciados ou de que haja conhecimento e
gue, por porem em causa o0 bom funcionamento dos servicos municipais, carecam de solucao;
Proceder as vistorias, verificagdes, notificagfes e outras acgdes superiormente determinadas,
bem como proceder ao embargo de obras ilegais;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente

determinado.

28/31



2. No &mbito da Fiscalizacdo de Obras:

a)

b)

c)

d)

Fiscalizar as obras particulares e loteamentos, verificando no terreno o cumprimento dos
projectos licenciados ou infraccdes as normas e regulamentos de edificacbes e as
condicionantes dos pareceres técnicos sancionados a nivel superior, levantando os
competentes autos e participac6es por contra-ordenacdo aquando da verificacdo de infraccdes;
Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio por forma a impedir a construcéo ou
loteamentos clandestinos;

Proceder as vistorias, verificagdes, notificagbes e outras acgdes superiormente determinadas,
bem como proceder ao embargo de obras ilegais;

Exercer, em geral, outras func8es que Ihe sejam superiormente determinadas.

3. No ambito do Contencioso:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Promover a informacéo e encaminhamento de queixas, reclamacdes ou exposi¢cdes de natureza
juridica ou administrativa;

Assegurar os procedimentos relacionados com a organizacdo e conducdo dos processos de
contra-ordenacao;

Assegurar os procedimentos relacionados com as participagbes ao Ministério Publico por
crimes de desobediéncia e outros;

Organizar e informar os processos referentes a expropriacdes por utilidade publica;

Assegurar o apoio administrativo necessario ao consultor juridico da Camara Municipal;
Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este servico e for superiormente

determinado.

CAPITULO V
Do pessoal

Artigo 53.°

Do quadro do pessoal

1) O quadro de pessoal sera estruturado de acordo com 0s seguintes grupos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

k)

Dirigente;

Chefia;

Técnico superior;

Técnico;

Técnico-profissional;
Administrativo;

Informatico;

Operario altamente qualificado;
Operario qualificado;

Operario semi-qualificado;

Pessoal Auxiliar.

2) A Camara Municipal dispora de quadro de pessoal proprio, aprovado nos termos da legislagdo em

vigor.
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3) O seu preenchimento far-se-4 de acordo com as necessidades e conveniéncias da Camara

Municipal, de modo a n&o ultrapassar os quantitativos orcamentais previstos na lei.

Artigo 54.°
Mobilidade do pessoal
A afectacdo do pessoal é da competéncia do presidente da Céamara ou do vereador com
competéncia delegada em matéria de gestao de pessoal.
A distribuicdo e mobilidade do pessoal dentro de cada unidade ou servico, € da competéncia da
respectiva chefia.
A distribuicdo de tarefas, dentro de cada unidade orgénica, sera feita pelo seu responsavel, a quem

cabe elaborar fichas de tarefas correspondentes aos varios postos de trabalho.

Artigo 55.°
Funcdes de pessoal

O conteudo funcional de cada lugar é o constante da legislagdo em vigor.

CAPITULO VI

Disposicoes finais

Artigo 56.°
Criacdo e implementacéo dos 6rgaos e servicos
Ficam criados os 0Orgdos e servicos que integram a presente estrutura, os quais serao

implementados a medida das necessidades e conveniéncia da Camara Municipal.

Artigo 57.°
Alteracdo da competéncia
As competéncias dos diversos servicos da presente estrutura organica poderdo ser alteradas por

deliberacdo da Camara Municipal, sempre que razdes de eficacia o justifiquem.

Artigo 58.°
Duvidas
No exercicio dos seus poderes de superintendéncia e coordenagdo dos servigos municipais, podera
o presidente da Camara Municipal, mediante despacho, resolver as duvidas da aplicagdo do que no
presente texto se dispde.
Artigo 59.°
Lacunas e omissfes
As lacunas e omissdes que venham a surgir no ambito da presente organizacao, estrutura e quadro

de pessoal serdo resolvidas pela Camara Municipal.
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Artigo 60.°
Entrada em vigor
A presente estrutura e organizacdo dos servicos municipais entra em vigor no dia seguinte a sua

publicacdo da Diario da Republica.

Artigo 61.°
Norma revogatoria
A partir da entrada em vigor da presente estrutura e organiza¢do dos servicos municipais, ficam

revogados os instrumentos que as precedem.
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