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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA

Despacho n.° 1349/2023

Sumario: Alteracéo da estrutura organica dos servigos do Municipio de Vila Nova de Foz Coa.

Nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, faz-se publico que a Assembleia Municipal aprovou, em 27 de dezembro de 2022, sob
proposta da Camara Municipal aprovada na reuniao de 28 de novembro de 2022, a proposta de
alteracdo de Regulamento que a seguir se transcreve.

11 de janeiro de 2023. — O Presidente da Camara Municipal, Dr. Jodo Paulo Lucas Donas
Botto Sousa.

Regulamento Interno dos Servigos do Municipio de Vila Nova de Foz Céa

CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Principios

A organizacgao, a estrutura e o funcionamento dos Servigos Municipais de Vila Nova de Foz
Coba, orientam-se nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e da Lei n.° 49/2012,
de 29 de agosto, pelos principios da unidade e eficacia da agao, da aproximagado dos servigos
aos municipes, da desburocratizagao, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagao dos
recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia da par-
ticipacao dos cidadaos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade
administrativa e acolhidos no Cddigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 2.°
Objetivos gerais

No desempenho das suas fungdes e tendo em vista o desenvolvimento econémico-social do
Municipio de Vila Nova de Foz Cba, os Servigos Municipais, nos termos da lei, prosseguem os
seguintes obijetivos:

a) Arealizagao plena das agdes e tarefas definidas pelos 6rgdos municipais, designadamente
as constantes do Plano Plurianual de Investimentos;

b) A obtengcdo maxima de indices quantitativos e qualitativos na prestagdo de servigos as
populagdes;

¢) O melhor aproveitamento dos recursos disponiveis com vista a uma gestédo equilibrada e
moderna;

d) A dignificagéo e valorizagao civica e profissional dos trabalhadores municipais.

Artigo 3.°
Superintendéncia, coordenagao e desconcentragao

1 — A superintendéncia e a coordenacdo dos servicos municipais sao da competéncia do
Presidente da Camara Municipal, nos termos da legislagdo em vigor.
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2 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, deve ser privilegiada a delegagao de com-
peténcias como fomento a desconcentracao de poderes, devendo tais agdes serem conduzidas
por instrumentos elaborados nos termos admitidos pela lei e nas formas nela prevista.

Artigo 4.°
Substituicdo Casuistica dos Niveis de Dire¢do e Chefia

1 — Sem prejuizo das regras legalmente previstas no artigo 19.° da Lei n.° 49/2012, de 29
de agosto, para substituicdo dos cargos dirigentes e de chefias, os chefes de divisdo e os coor-
denadores técnicos, serdo substituidos por trabalhadores a designar por despacho do Presidente
da Camara.

2 — Nos servigos ndo integrados em unidades orgénicas, sem cargo dirigente ou de che-
fia, a respetiva coordenacdo cabera ao trabalhador designado por despacho do Presidente da
Cémara.

CAPITULO Il

Organizacao e estrutura organica

Artigo 5.°
Estrutura Geral

Na prossecucédo das suas atribui¢cdes legais, o Municipio de Vila Nova de Foz Cb6a, organiza
0s seus servigcos de acordo com uma estrutura hierarquizada através das seguintes unidades:

) Unidades orgénicas nucleares, sob a forma de Departamentos Municipais;
) Unidades orgéanicas flexiveis, sob a forma de Divisbes Municipais;
¢) Unidades organicas flexiveis dirigidas por cargos de diregao intermédia de 3.° grau;
d) Subunidades organicas;
e) Gabinetes, de natureza técnica e administrativa, de assessoria e apoio a presidéncia da
Céamara e aos 6rgaos Municipais.

a
b

Artigo 6.°
Estrutura nuclear

1 — A estrutura nuclear é uma estrutura fixa e corresponde a departamentos municipais diri-
gidos por dirigentes com a qualificagdo de cargos de diregéo intermédia de 1.° grau.

2 — O departamento municipal € uma unidade organica de carater permanente aglutinando
competéncias de ambito instrumental e operativo, integrado na mesma area funcional, constituindo-
-se fundamentalmente como unidade de planeamento e de direcdo de recursos e atividades.

Artigo 7.°
Estrutura flexivel

1 — Aestrutura flexivel € composta por unidades organicas flexiveis e corresponde a divisdes
municipais dirigidas por dirigentes com a qualificacado de cargos de diregao intermédia de 2.° grau,
bem como por unidades organicas flexiveis com missao concretamente definida e dirigida por
dirigentes com a qualificagado para cargos de diregao intermédia de 3.° grau.

2 — As divisdes municipais constituem uma componente variavel da organizagédo dos Servigcos
Municipais, que visa assegurar a sua permanente adequacgao as necessidades de funcionamento
e de otimizagao dos recursos, cujas competéncias, de ambito instrumental e operativo, integradas
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na mesma area funcional, se traduzem em unidades técnicas de organizagao e execugao, definidas
pela Camara Municipal.

3 — As unidades organicas flexiveis com missao concretamente definida, dirigidas por dirigente
com a qualificacao de cargo de diregéo intermédia de 3.° grau, com dependéncia direta da respetiva
diviséo, visa coadjuvar o titular de diregdo intermédia de 2.° grau de que depende hierarquicamente,
que pela sua dimenséo e complementaridade englobam subunidade e servicos.

Artigo 8.°
Tipo de Organizacao

O Municipio de Vila Nova de Foz Cba adota o modelo de estrutura hierarquizada, tendo em
conta a simplicidade de niveis hierarquicos a flexibilidade e boa articulagao/colaboracio entre
todos os servicos.

Artigo 9.°
Composigdo das Unidades Organicas

1 — Unidades organicas nucleares, sob a forma de Departamentos Municipais, dirigida por diri-
gentes intermédios de 1.° grau. O nimero maximo de unidade organica nuclear é fixado em 2 (dois).

2 — Unidades orgéanicas flexiveis dirigidas por dirigentes intermédios de 2.° grau (chefes de
divisdo). O numero maximo de unidades organicas flexiveis dirigidas por dirigentes intermédios de
2.° grau, ou Divisdes, é fixado em 4 (quatro).

3 — Unidades orgéanicas flexiveis dirigidas por dirigentes intermédios de 3.° grau (chefe de
unidade funcional). O numero maximo de unidades organicas flexiveis dirigidas por dirigentes
intermédios de 3.° grau, é fixado em 5 (cinco).

4 — Incluem-se, também, subunidades organicas, em numero nao superior a 7 (sete), que
poderao ser coordenadas por coordenadores técnicos.

5 — Incluem-se, ainda, no Regulamento da Estrutura e Organizagao dos Servigos Municipais
estruturas de apoio direto ao Presidente da Camara denominados de Gabinetes, que pela sua
estrutura e determinacgao legal devem depender hierarquicamente e de forma direta do Presidente
da Camara. O numero maximo de gabinetes é fixado em 3 (trés).

CAPITULO 11l

Unidades Organicas Nucleares

Artigo 10.°
Unidades Orgéanicas Nucleares
A estrutura nuclear dos Servigos Municipais € constituida pelas seguintes unidades organicas:

a) Departamento de Administragdo Geral;
b) Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente.
Artigo 11.°

Dirigentes

Os departamentos municipais sao dirigidos por diretores de departamento, que corresponde
a cargo dirigente, com a qualificacado de cargo de direcéo intermédia de 1.° grau, e que s&o global-
mente responsaveis pela area de atividade correspondente ao servigo que dirige.
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Artigo 12.°
Competéncias dos dirigentes

1 — O titular de cargo de diregédo exerce na respetiva unidade organica as seguintes compe-
téncias:

1.1 — Submeter a despacho do Presidente da Camara ou do vereador com competéncia
delegada, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependem da sua resolugao;

1.2 — Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles
referente;

1.3 — Propor ao Presidente da Camara tudo o que seja do interesse dos 6rgaos da autarquia;

1.4 — Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestao previsional e dos relatérios e contas;

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

1.6 — Promover a execucao das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagbes da
Camara Municipal, nas matérias que interessam a unidade orgéanica que dirige;

1.7 — Definir os objetivos de atuacédo da unidade organica que dirige, tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

1.8 — Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com
vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucdo dos resultados obtidos e a alcancar;

1.9 — Garantir a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica da prestagao dos servigos
na sua dependéncia;

1.10 — Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos
a unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos, bem como promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

1.11 — Assegurar a qualidade técnica do trabalho na unidade orgénica e garantir o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestagao do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse
dos destinatarios;

1.12 — Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores, proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais neces-
sarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados
ao incremento da qualidade do servico a prestar;

1.13 — Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assunc¢éo de responsabilidade por
parte dos trabalhadores;

1.14 — Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungéo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao dos obje-
tivos e no espirito de equipa;

1.15 — Identificar as necessidades de formacao especifica dos trabalhadores da sua unidade
organica e propor a frequéncia das agdes de formagao consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacgao;

1.16 — Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

1.17 — Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao
de documentos aos interessados;

1.18 — Prestar informagao aquando da preparacao da proposta do Plano Anual de Investi-
mentos e do orgamento municipal, das eventuais alteragdes nas unidades organicas flexiveis e nas
subunidades orgéanicas, bem como do respetivo mapa de pessoal;

1.19 — Prestar informagao sobre o niumero de postos de trabalho de que carece a unidade
organica para o respetivo desempenho das atividades, caraterizados em fungao da atribuicdo, com-
peténcia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou executar, do cargo ou categoria
que Ihe correspondam, e dentro de cada carreira e ou categoria quando imprescindivel, da area
académica ou profissional de que o seu ocupante deve ser titular;
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1.20 — Os titulares de cargos de diregdo exercem também as competéncias que neles forem
delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei.

1.21 — Os titulares de cargos de diregdo podem delegar ou subdelegar nos cargos de diregao
de nivel e grau inferior as competéncias que neles tenham sido delegadas ou subdelegadas, desde
que exista a correspondente autorizagao do delegante ou subdelegante.

1.22 — A delegagéao de assinatura da correspondéncia ou do expediente necessario a mera
instrucdo dos processos é possivel em qualquer trabalhador.

Artigo 13.°
Departamento de Administragao Geral

O Departamento de Administragcao Geral, a cargo de um Diretor de Departamento, constitui-se
como uma unidade organica nuclear de coordenagdo dos assuntos administrativos e financeiros,
gestao de recursos humanos, educagao, agao social, cultura, desporto e turismo e de atividades
de natureza instrumental e tem por competéncias:

1 — Dirigir os servigos administrativos e financeiros;

2 — Dirigir e chefiar os servigos de informatica, comunicagéo e multimédia;

3 — Prestar, através da Divisdo Administrativa e Financeira, o apoio administrativo as ativida-
des desenvolvidas pelos restantes 6rgaos e servigos, exceto naqueles que disponham de servigos
de apoio administrativo dotados, onde essa colaboragéo sera a restringida a situagbes concretas
e pontuais e unicamente por iniciativa do responsavel do servico que necessita de apoio;

4 — Tratar dos processos relativos aos atos eleitorais e de recenseamento;

5 — Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas regulamentos e ordens de servigo;

6 — Arquivar todos os documentos, livros e processos remetidos pelos restantes servigos do
Municipio para esse fim;

7 — Promover a arrecadacgéao de receitas municipais, bem como liquidar taxas, tarifas e demais
rendimentos do municipio, inerentes ao conteudo funcional deste servico;

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

9 — Proceder ao registo de inumagodes, exumagoes, trasladagdes e de outros servigos de
cemitérios uma relacao funcional direta;

10 — Efetuar o expediente de licengas de explosivos;

11 — Processos de concessao e renovacgao de cartdes de vendedores ambulantes e proces-
sos de feirantes;

12 — Conferir os taldes de cobranga das taxas de mercado e feiras e emitir as respetivas
guias de receita;

13 — Organizar o servigo respeitante a processos de concurso para atribui¢cao de licencas de
veiculos de aluguer para transportes de passageiros;

14 — Preparar a agenda dos assuntos a tratar nas reunides da Camara de acordo com os
despachos;

15 — Apoio instrumental aos processos de contraordenagoes;

16 — Apoio instrumental aos processos de execucgoes fiscais;

17 — Coordenar os servicos de tesouraria, contabilidade, patrimonio e recursos humanos;

18 — Todo o servigo de contabilidade do municipio;

19 — Coordenar e controlar toda a atividade financeira;

20 — Promover e colaborar na elaboracao das opg¢des do plano e orgamento;

21 — Organizar a prestagao de contas e fornecer os elementos indispensaveis a elaboragéo
do respetivo relatério de atividades;

22 — Tratar os documentos de contabilidade de acordo com as normas legais e requlamentos
internos;

23 — Elaborar os processos de aquisicdo de bens e servigos que pela sua natureza nao
estejam exclusivamente atribuidos a outros servigos;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°19 26 de janeiro de 2023 Pag. 348

24 — Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagao das geréncias findas
€ em Curso;

25 — Executar as tarefas administrativas relativas ao recrutamento, selegéo, provimento,
promogao, progressao, transferéncias e outras figuras da mobilidade de pessoal, bem como da
cessacao de funcoes;

26 — Lavrar contratos de trabalho;

27 — Processar vencimentos e outros abonos de pessoal;

28 — Manter organizados e atualizados os processos individuais dos trabalhadores;

29 — Promover a verificagao de faltas por doenga;

30 — Elaborar o balancgo social;

31 — Exercer as demais tarefas que superiormente lhe foram determinadas, de acordo com
0 seu conteudo funcional.

32 — Preparar e apreciar tecnicamente os procedimentos de contratagdo publica, concreta-
mente, aquisi¢ao de bens e servigos e outros, bem como fundos comunitarios.

Artigo 14.°
Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente

O Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente, a cargo de um Diretor de Departa-
mento, constitui-se como uma unidade orgénica nuclear a quem incumbe promover a incremen-
tacao de planos e projetos de desenvolvimento, com responsabilidade nas areas de planeamento
urbanistico, ordenamento do territério, gestao territorial, vias municipais e transito, empreitadas
de obras publicas, recursos operacionais, servigos urbanos, abastecimento publico e gestdo dos
projetos associados aos fundos comunitarios e tem por competéncias:

1 — Estudar, projetar e dirigir obras de construcdo civil, de empreendimentos municipais,
de acordo com a programacao da Camara Municipal, para execugao por administragao direta ou
empreitada.

2 — Elaborar estudos técnicos relativos a processos de empreitadas, fornecimento de bens
e aquisicdo de servigos relativos a obras municipais.

3 — Fiscalizar e acompanhar a execugao das obras municipais informando superiormente as
anomalias verificadas.

4 — Conferir os autos de medicao e sua faturacgao.

5 — Proceder a construgao, reparagao e conservacao de edificios, monumentos e outros
iméveis municipais.

6 — Assegurar a reparagao e conservagao dos arruamentos, estradas e caminhos municipais.

7 — Preparar e apreciar tecnicamente os procedimentos de empreitadas de obras municipais.

8 — Dirigir e administrar as obras municipais a realizar por empreitada, incluindo a realizagao
de autos de consignagao, medicao de trabalhos e toda a tramitagdo que lhe esta subjacente.

9 — Informar acerca dos pedidos de prorrogacao, legais ou graciosos, relativos a execugao
de obras de empreitada.

10 — Informar pedidos de revisdo de pregos em empreitadas, assegurando o necessario
controlo das datas dos autos de medicao em correspondéncia com os planos de trabalho e os
cronogramas financeiros.

11 — Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas.

12 — Intervir nas vistorias para efeitos de rececao das empreitadas, elaborando os respetivos
autos e procedendo aos inquéritos administrativos e ao cancelamento das caucoes.

13 — Elaborar mapas e outros instrumentos de apoio necessarios a uma facil e permanente
apreciag¢do do andamento das obras.

14 — Realizar estudos respeitantes a avaliagdes com vista a expropriagdes, indemnizagdes
e outras aquisi¢cdes de propriedades necessarias a realizagao de obras municipais.

15 — Assegurar o planeamento, a implementacao e a gestao técnica dos sistemas de abasteci-
mento de agua, incluindo os 6rgaos de pesquisa, captagao, adugéo, armazenamento e distribuigao
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e do sistema de saneamento e de recolha e tratamento de aguas residuais, incluindo os ramais,
coletores, emissarios e ETARs.

16 — Assegurar e zelar pelo cumprimento técnico dos regulamentos municipais sobre a sua
area de atuacdo, bem como apresentar propostas de atualizagido ou revisao.

17 — Promover a atualizagdo dos cadastros gerais e parciais das redes de infraestruturas.

18 — Executar os trabalhos desenvolvidos pelo pessoal assistente operacional solicitado pelos
diversos servigos e que estejam no ambito de competéncias do departamento.

19 — Executar os servigos operativos do Servigo de Protegdo Civil em colaboragdo com as
entidades de competéncia nessa area.

20 — Organizar, gerir e manter atualizado o inventario das existéncias em armazém.

21 — Promover a gestédo das existéncias necessarias ao bom funcionamento do servigo no
ambito de competéncias do departamento.

22 — Efetuar o balango geral do armazém no final de cada ano.

23 — Efetuar a manutencao e reparacdo das viaturas e outras maquinas do municipio, inde-
pendentemente do servigo a que estejam afetas.

24 — Organizar e promover todo o expediente relacionado com empreitadas, fornecimento
de bens e aquisi¢do de servigos relativos a obras municipais.

25 — Organizar processos de inquéritos administrativos respeitantes a obras municipais exe-
cutadas por empreitada, bem como de outras entidades publicas que solicitem esse apoio.

26 — Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes cuja emissao seja da competéncia
do departamento, bem como da autorizagao de fotocopias da mesma natureza.

27 — Assegurar a recolha, transporte e depdsito dos residuos sélidos urbanos.

28 — Assegurar a limpeza dos espacgos publicos, nomeadamente varredura, limpeza de sar-
jetas e papeleiras.

29 — Assegurar a lavagem e desinfegao dos recipientes de recolha de residuos sélidos urbanos.

30 — Assegurar a limpeza das instalagbes municipais.

31 — Eliminar, em colaboragao com o servigo de fiscalizagao sanitaria, os focos atentatérios
a saude publica, nomeadamente limpeza de montureiras e operagdes de desinfegéo.

32 — Elaborar o plano de recolha de residuos sélidos urbanos e limpeza dos espacos publicos.

33 — Proceder a conservagao de todo o equipamento a seu cargo.

34 — Elaborar e participar em estudos de ordenamento de transito.

35 — Promover a sinalizacao vertical, horizontal e toponimica dos arruamentos e rodovias
municipais.

36 — Proceder a manutengao de toda a sinalizagao.

37 — Dar parecer técnico sobre a instalagao de publicidade e ocupagéo de espagos publicos
a titulo precario.

38 — Assegurar a conservagao dos jardins e espagos publicos verdes do municipio.

39 — Promover a arborizagao das ruas, pragas, jardins e demais espagos publicos.

40 — Promover a florestacido de parques municipais.

41 — Assegurar a colocagao de mobiliario urbano.

42 — Assegurar o funcionamento e limpeza dos cemitérios municipais, competindo-lhe a dire-
¢ao e chefia dos coveiros, devendo existir entre este sistema operativo e a subunidade organica
administrativa um canal direto através do qual a subunidade organica referida possa transmitir
diretamente os servigos a efetuar no dominio de inumagdes, exumagdes, transladagbdes, colocagao
de lapides e demais servigos que necessitem de um controlo administrativo por parte do Departa-
mento de Administracdo Geral.

43 — Assegurar a gestado da qualidade da agua.

44 — Garantir, em termos operativos, o funcionamento, gestédo e vigilancia das piscinas e
gimnodesportivo municipais, devendo existir um canal direto com a unidade orgénica flexivel da
area do desporto para a programagao da ocupacao destes equipamentos municipais.

45 — Fiscalizar o cumprimento das posturas, regulamentos gerais, regulamentos municipais
e leis sobre a sua area funcional de atuagéo, em termos de obras particulares.

46 — Fiscalizar as obras particulares e a execugéo dos trabalhos de urbanizagdo em loteamen-
tos, assegurando-se que as obras estdo a ser executadas de acordo com os projetos aprovados.
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47 — Participar as irregularidades praticadas por técnicos responsaveis pela elaboragéo de
projetos e execug¢ao das obras particulares.

48 — Prestar informacéao sobre queixas, reclamacodes e denuncias relacionadas com execucao
de obras particulares.

49 — Apos determinacao do Presidente da Camara, promover o embargo de obras particu-
lares, quando as mesmas estejam a ser executadas sem licenciamento ou em desconformidade
com o licenciado.

50 — Apreciar e informar os projetos respeitantes a viabilidade e licenciamentos de obras
particulares e loteamentos.

51 — Efetuar as vistorias, com vista a concessao de licengas de utilizacado e outras.

52 — Registar e controlar a entrada, circulagao interna e saida de documentos e de requeri-
mentos relativos a pedidos de licenciamento de obras particulares de qualquer natureza.

53 — Organizar os processos, ficheiros e arquivos referentes a pedidos de licenga para obras
particulares e loteamentos, vistorias e licencgas de utilizacao.

54 — Solicitar os pareceres legalmente exigidos para a instrugdo dos processos de obras
particulares.

55 — Emitir licencas para construcao, utilizacdo de edificios, ocupagao da via publica por
motivo de obras, loteamentos e alteragédo da topografia do terreno.

56 — Emitir alvaras de loteamento.

57 — Emitir guias de receita relativas as taxas a pagar pelos requerentes de licengas e remeter
ao Departamento de Administracdo Geral o mapa auxiliar da receita.

58 — Gestao dos autocarros do Municipio.

59 — Exercer as demais tarefas que superiormente Ihe forem determinadas, enquadradas
com o seu conteudo funcional.

CAPITULO IV

Unidades Organicas Flexiveis

Artigo 15.°

Estrutura Flexivel

A estrutura flexivel € composta por unidades organicas flexiveis, dirigidas por Chefe de Divisao
e por dirigentes de 3.° grau as quais sao criadas, alteradas e extintas por deliberagao da Camara
municipal, que define as respetivas atribuicdes.

As unidades organicas flexiveis a criar serdo nove como a seguir se indicam:

Divisdo Administrativa e Financeira;

Divisao de Obras Municipais e Infraestruturas;

Divisdo de Higiene e Meio Ambiente e Obras Particulares;

Divisao de Educagéo, Agao Social, Cultura, Desporto e Turismo;

Unidade Orgéanica Flexivel de Educagéo, Agao Social e Turismo, dirigida por cargo de diregéo
intermédia de 3.° grau;

Unidade Organica Flexivel de Cultura e Desporto, dirigida por cargo de diregao intermédia de
3.° grau;

Unidade Organica Flexivel de Contratagédo Publica, Aquisi¢ao de Bens e Servigos, Candidaturas
a Fundos Comunitarios e Nacionais, dirigida por cargo de dire¢do intermédia de 3.° grau;

Unidade Organica Flexivel de Gestao de Recursos Humanos, dirigida por cargo de diregdo
intermédia de 3.° grau;

Unidade Organica Flexivel de Contabilidade, dirigida por cargo de diregao intermédia de 3.° grau.
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Artigo 16.°
Divisdo Administrativa e Financeira

A Divisao Administrativa e Financeira, a cargo de um dirigente com a qualificacéo de cargo de
direcéo intermédia de 2.° grau, com a designagéo de Chefe de Divisdo, compete:

1 — Assegurar os servigos de expediente, nomeadamente a recegao, o registo, a classificagao,
a distribuicao, a expedi¢ao e o arquivo da correspondéncia e documentagao interna.

2 — Executar tarefas administrativas de carater geral que nao estejam cometidas a outros
servigos, designadamente a emisséo de editais, certiddes, autenticagdes, notificagdes.

3 — Organizagéao de todos os atos inerentes aos processos eleitorais.

4 — Organizar assuntos inerentes ao servigo militar.

5 — Proceder a licenciamentos diversos, com excecao dos licenciamentos urbanisticos.

6 — Promover a arrecadacéao de receitas municipais, bem como liquidar taxas, precos e demais
rendimentos do municipio, que ndo estejam cometidas a outros servigos.

7 — Organizar os processos de concessao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos,
mantendo atualizado o respetivo registo.

8 — Proceder ao registo de inumacdes, exumacoes, transladagdes e de outros servigos de
cemitério, existindo uma relagao funcional direta com os servigcos operativos dos cemitérios.

9 — Apoiar nos processos de concessao e renovacao de cartdes de feirantes.

10 — Organizar processos de vendedor ambulante.

11 — Conferir os taldes de cobranga das taxas de mercado e feiras e emitir as respetivas
guias de receita.

12 — Organizar o servigo respeitante a processos de concurso para atribuicao de licencas de
veiculos de aluguer para transporte de passageiros.

13 — Apoio administrativo aos processos de contraordenacgdes.

14 — Apoio administrativo aos processos de execugdes fiscais.

15 — Servigo de leituras de consumos de agua, emissao e cobranga de recibos diretamente
aos consumidores e acompanhamento e controlo das cobrangas efetuadas pelas Freguesias.

16 — Preparar a ordem do dia com os assuntos a tratar nas reuniées de Camara de acordo
com os despachos, nomeadamente no que se refere ao expediente, convocatéria e preparagao
da respetiva agenda e distribuicdo atempada das ordens do dia e da documentagdo necessaria
as reunides.

17 — Apoio administrativo direto as reunides da Camara Municipal e ainda de outras reunides,
quando determinadas pelo Presidente da Camara.

18 — Assegurar a difusdo das deliberagbes tomadas pela Camara Municipal.

19 — Remeter a Assembleia Municipal as deliberagcdes que nos termos da lei, carecem da
aprovagao ou conhecimento desse 6rgao.

20 — Elaborar reconciliagdes bancarias, nos termos da lei e regulamento interno.

21 — Proceder a gestdo do Mapa de Pessoal.

22 — Elaborar a proposta de orcamento anual dos Recursos Humanos, acompanhar a respe-
tiva execucéao e propor eventuais alteracdes.

23 — Realizar todas as agdes necessarias ao recrutamento e sele¢do dos recursos humanos
do Municipio, de acordo com a legislagdo em vigor.

24 — Lavrar contratos de pessoal, termos de posse e de aceitagéo.

25 — Organizar os processos dos recursos humanos € manter atualizados os processos
individuais dos trabalhadores.

26 — Organizar e tratar todo o expediente relativo a gestao, provimento € mobilidade geral
do pessoal, nomeadamente, cedéncia de interesse publico, mobilidade interna entre Org&os ou
Servicos ou intercarreiras e comissdes de servico.

27 — Processar vencimentos e outros abonos de pessoal e processar os descontos sociais
€ obrigatdrios para as diversas entidades.

28 — Elaborar e organizar os processos de alteragao de posicionamento remuneratorio.

29 — Promover a verificagédo de faltas por doenga.
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30 — Promover a submisséao a junta médica da ADSE, CGA.

31 — Elaborar os processos de aposentacgao.

32 — Organizar e controlar toda a informacgao relativa a assiduidade dos trabalhadores.

33 — Gerir os mapas de férias de todos os trabalhadores.

34 — Gerir administrativamente o processo de avaliagdo de desempenho.

35 — Gerir programas de estagios profissionais, curriculares e programas ocupacionais.

36 — Elaborar, anualmente, o balango social.

37 — Exercer as fungdes relacionadas com a Tesouraria, nos termos da legislagédo em vigor.

38 — Exercer todas as fungoes inerentes ao servico de contabilidade do municipio

39 — Promover e colaborar na elaboragédo do Orgamento e das Grandes Opgdes do Plano e
Orgamento.

40 — Organizar e instruir os documentos de Prestacao de Contas e fornecer os elementos
indispensaveis a elaboragao do respetivo Relatério de Gestao.

41 — Tratar os documentos de contabilidade de acordo com as normas legais e regulamentos
internos.

42 — Elaborar os processos de aquisicdo de bens e servicos que pela sua natureza nao
estejam exclusivamente atribuidos a outros servicos.

43 — Preparar o mapa de pagamentos mensais e dos fundos disponiveis.

44 — Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagéo das geréncias findas
€ em curso.

45 — Assegurar a realizagao do cadastro dos bens e respetivo inventario e zelar pelas insta-
lagdes a seu cargo.

46 — Acompanhar os projetos comparticipados por fundos estruturais e contratos-programa.

47 — Promover o cumprimento dos deveres de informagéo de acordo com a Lei das Finangas
Locais.

48 — Exercer as demais tarefas que superiormente Ihe forem determinadas, de acordo com
0 mapa de pessoal aprovado.

A Divisao Administrativa e Financeira compreende as seguintes unidades organicas flexiveis,
subunidades orgéanicas e servicos:

a) Unidade Organica Flexivel de Contratagao Publica, Aquisicao de Bens e Servigos, Candi-
daturas a Fundos Comunitarios e Nacionais;

b) Unidade Orgénica Flexivel de Gestao de Recursos Humanos;

¢) Unidade Organica Flexivel de Contabilidade;

d) Subunidade Organica de Atendimento e Licenciamento;

e) Subunidade Organica de Aguas, Saneamento e Apoio Administrativo;

f) Servigo Técnico de Informatica, Comunicagao e Multimédia.

Artigo 17.°
Divisdao de Obras Municipais e Infraestruturas

A Divisdo de Obras Municipais e Infraestruturas, a cargo de um dirigente com a qualificagio
de cargo de diregao intermédia de 2.° grau com a designagao de Chefe de Divisdo, compete:

1 — Estudar, projetar e dirigir obras de construgéo civil, de empreendimentos municipais,
de acordo com a programagao da Camara Municipal, para execugao por administragao direta ou
empreitada.

2 — Proceder a construgao, reparagao e conservacao de edificios, monumentos e outros
iméveis municipais.
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3 — Assegurar a reparagao e conservacao dos arruamentos, estradas e caminhos municipais.

4 — Preparar e apreciar tecnicamente os procedimentos de empreitadas de obras municipais.

5 — Dirigir, administrar e fiscalizar as obras municipais a realizar por empreitada, incluindo
a realizagcado de autos de consignagao, medigao de trabalhos e toda a tramitacdo que lhe esta
subjacente.

6 — Informar acerca dos pedidos de prorrogacao, legais ou graciosos, relativos a execugao
de obras de empreitada.

7 — Informar pedidos de revisao de pregcos em empreitadas, assegurando o necessario controlo
das datas dos autos de medigdo em correspondéncia com os planos de trabalho e os cronogramas
financeiros.

8 — Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas.

9 — Intervir nas vistorias para efeitos de recegcado das empreitadas, elaborando os respetivos
autos e procedendo aos inquéritos administrativos e ao cancelamento das caugoes.

10 — Elaborar estudos técnicos relativos a processos de empreitadas, fornecimento de bens
e aquisicdo de servigos relativos a obras municipais.

11 — Conferir os autos de medigao.

12 — Elaborar mapas e outros instrumentos de apoio necessarios a uma facil e permanente
apreciagdo do andamento das obras.

13 — Realizar estudos respeitantes a avaliagdes com vista a expropriagdes, indemnizagdes
e outras aquisi¢des de propriedades necessarias a realizagdo de obras municipais.

14 — Assegurar o planeamento, a implementacao e a gestao técnica dos sistemas de abasteci-
mento de agua, incluindo os 6érgaos de pesquisa, captagéo, adug¢do, armazenamento e distribuicdo
e do sistema de saneamento e de recolha e tratamento de aguas residuais, incluindo os ramais,
coletores, emissarios e ETAR's.

15 — Assegurar e zelar pelo cumprimento técnico dos regulamentos municipais sobre a sua
area de atuacdo, bem como apresentar propostas de atualizag&do ou revisao.

16 — Promover a atualizagdo dos cadastros gerais € parciais das redes de infraestruturas.

17 — Organizar, gerir e manter atualizado o inventario das existéncias em armazém.

18 — Promover a gestado das existéncias necessarias ao bom funcionamento do servigo no
ambito de competéncias da divisao.

19 — Efetuar o balango geral do armazém no final de cada ano.

20 — Efetuar a manutencgao e reparagao das viaturas e outras maquinas do municipio, inde-
pendentemente do servigco a que estejam afetas.

21 — Gestao dos autocarros do municipio.

22 — Executar os trabalhos desenvolvidos pelo pessoal assistente operacional, solicitados
pelos diversos servigos e que estejam no ambito de competéncias da divisao.

23 — Fornecer elementos ao Diretor de Departamento com vista a elabora¢do das grandes
op¢des do plano e orgamento.

24 — Fiscalizar e acompanhar a execugado de obras municipais, informando superiormente
as anomalias verificadas.

25 — Exercer as demais tarefas que superiormente Ihe forem determinadas, de acordo com
0 mapa de pessoal aprovado.

A Divisdo de Obras Municipais e Infraestruturas compreende as seguintes, subunidade orga-
nica e servigos:

a) Subunidade Organica Obras Municipais;
b) Servigo Técnico de Projeto e Desenho;
c¢) Servigo Técnico de Contratagao Publica — Empreitadas.
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Artigo 18.°
Divisdo de Higiene e Meio Ambiente e Obras Particulares

A Divisdo de Higiene e Meio Ambiente e Obras Particulares, a cargo de um dirigente com a
qualificagdo de cargo de diregdo intermédia de 2.° grau com a designacgéo de Chefe de Divisao,
compete:

1 — Assegurar a recolha, transporte e depdsito dos residuos soélidos urbanos;

2 — Assegurar a limpeza dos espagos publicos, nomeadamente varredura, limpeza de sarjetas
e papeleiras;

3 — Assegurar a lavagem e desinfegéo dos recipientes de recolha de residuos solidos urbanos;

4 — Assegurar a limpeza das instalagdes municipais;

5 — Eliminar, em colaboragcdo com o servico de fiscalizagao sanitaria, os focos atentatérios a
saude publica, nomeadamente limpeza de montureiras e operacdes de desinfecao;

6 — Elaborar o plano de recolha de residuos soélidos urbanos e limpeza dos espacos publicos;

7 — Proceder a conservacgao de todo o equipamento a seu cargo;

8 — Elaborar e participar em estudos de ordenamento de transito;

9 — Promover a sinalizacao vertical, horizontal e toponimica dos arruamentos e rodovias
municipais;

10 — Proceder a manutencao de toda a sinalizagao;

11 — Dar parecer técnico sobre a instalacao de publicidade e ocupacéo de espacos publicos
a titulo precario;

12 — Assegurar a conservacao dos jardins e espacos publicos verdes do municipio;

13 — Promover a arborizagao das ruas, pragas, jardins e demais espacgos publicos;

14 — Promover a florestagdo de parques municipais;

15 — Assegurar a colocag¢ao de mobiliario urbano;

16 — Assegurar o funcionamento e limpeza dos cemitérios municipais, competindo-lhe a dire-
¢ao e chefia dos coveiros, devendo existir entre este sistema operativo e a subunidade organica
administrativa um canal direto através do qual a subunidade organica referida possa transmitir
diretamente os servigos a efetuar no dominio de inumagdées, exumacgdes, transladagdes, colocagao
de lapides e demais servigos que necessitem de um controlo administrativo por parte do Departa-
mento de Administracao Geral;

17 — Assegurar a gestao da qualidade da agua;

18 — Garantir, em termos operativos, o funcionamento, gestédo e vigilancia das piscinas e
gimnodesportivo municipais, devendo existir um canal direto com a unidade organica flexivel da
area do desporto para a programagao da ocupagao destes equipamentos municipais;

19 — Executar os servigos operativos do Servico de Protecao Civil em colaboragdo com as
entidades de competéncia nessa area;

20 — Executar os trabalhos desenvolvidos pelo pessoal assistente operacional, solicitados
pelos diversos servigos e que estejam no dmbito de competéncias da Diviséo;

21 — Promover a gestdo das existéncias necessarias ao bom funcionamento do servigo no
ambito de competéncias da Divisao;

22 — Fornecer elementos ao Diretor de Departamento com vista a elaboragao do relatério e
plano de atividades;

23 — Fiscalizar o cumprimento das posturas, regulamentos gerais, regulamentos municipais
e legislagdo sobre a sua area funcional de atuagao;

24 — Fiscalizar as obras particulares e a execugdo dos trabalhos de urbanizagdo em loteamen-
tos, assegurando-se que as obras estdo a ser executadas de acordo com os projetos aprovados;

25 — Participar as irregularidades praticadas por técnicos responsaveis pela elaboragdo do
projeto ou da execugao da obra, bem como pelos industriais de construgao civil ou proprietarios;

26 — Prestar informagbes sobre queixas, reclamacgdes e denuncias relacionadas com a sua
area funcional de atuagao;

27 — Apos determinagao do Presidente da Camara, promover o embargo de obras, quando
as mesmas estejam a ser efetuadas sem licenga ou em sua desconformidade;
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28 — Apreciar e informar os projetos respeitantes a viabilidades e licenciamentos de obras
particulares e loteamentos;

29 — Efetuar visitas com vista a concesséao de licengas de utilizagédo e outras;

30 — Exercer as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas, de acordo com
0 mapa de pessoal aprovado.

A Divisao de Higiene e Meio Ambiente e Obras Particulares compreende as seguintes, subu-
nidade organica e servigos:

a) Subunidade Organica Obras Particulares;
b) Servigo Técnico de SIG.

Artigo 19.°
Divisdo de Educagdo, Agao Social, Cultura, Desporto e Turismo

A Divisdo de Educacdo, Acgdo Social, Cultura e Desporto a cargo de um dirigente com a
qualificagdo de cargo de diregdo intermédia de 2.° grau com a designagédo de Chefe de Divisao,
compete:

Educacao:

1 — Estudar e inventariar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisigéo e
substituicdo do que for necessario.

2 — Promover, organizar e gerir o sistema de transportes escolares.

3 — Promover e fomentar atividades de acao educativa.

Acao Social e Saude:

1 — Efetuar o atendimento dos municipes que recorram aos servi¢os, disponibilizando a res-
posta e ou encaminhamento mais adequados;

2 — Assegurar o acompanhamento sistematico e regular as familias e individuos em situagéo
de caréncia e ou risco;

3 — Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;

4 — Propor as medidas adequadas a incluir nos planos de atividades anuais e plurianuais;

5 — Propor diligéncias do municipio junto de organismos oficiais com vista a resolugdo dos
problemas sociais;

6 — Propor e desenvolver os servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, a
familias e a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;

7 — Organizar espacos coletivos de forma a promover a interagao social, promovendo a criagao
de atividades sociais, culturais e recreativas em prol de si mesmo;

8 — Promover o envolvimento da populagéo e correspondente auto responsabilizagdo na busca
de solugdes para os seus problemas, adotando uma atividade pré-ativa e promotora, potenciando
respostas municipais;

9 — Apoiar a populagao do concelho que pretenda emigrar, prestando-lhe todas as informa-
¢bes necessarias;

10 — Promover a integragao dos emigrantes que regressem ao concelho, tanto a nivel social,
como a nivel de atividades econémicas que pretendam iniciar ou retomar;

11 — Cooperar na prevengao de atividades ilicitas referentes a emigracao;

12 — Informar os emigrantes sobre os seus direitos e deveres, nomeadamente referente aos
processos de reforma por velhice e invalidez;

13 — Promover, articular e qualificar os recursos sociais para o desenvolvimento social do
concelho, dinamizando a rede social;

14 — Participar no Conselho Local de Agao Social, que emitira obrigatoriamente parecer sobre
programas de Ag¢ao Social a desenvolver no ambito municipal,
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15 — Coordenar a Rede Social do Municipio, garantindo o seu funcionamento e competéncias
inerentes, nomeadamente o Plano de Desenvolvimento Social;

16 — Assegurar a parceria no Nucleo Local de Insergao;

17 — Propor os termos e as modalidades de cooperacao a desenvolver com outras entidades
e organismos, zelando pelo cumprimento dos protocolos de colaboragéo ou cedéncia de instalagdes
estabelecidos no ambito social;

18 — Fomentar parcerias de cooperacgéo e promoc¢édo de melhoria dos servigos de saude e
de Acao Social em articulagdo com as entidades locais, regionais, governamentais, promovendo
deste modo um processo que conduza a uma estratégia concertada de atuagdo com resultados
orientados para a melhoria da qualidade de vida dos seus municipes;

19 — Promover a responsabilidade social nas organiza¢des do concelho;

20 — Assegurar a representagado do municipio na Comissao de Protecao de Criangas e Jovens,
assegurando o respetivo funcionamento;

21 — Propor e garantir a participagdo em organismos, projetos nacionais e europeus relacio-
nados com as problematicas sociais;

22 — Programar e desenvolver projetos de intervencgéo social visando os grupos mais caren-
ciados, tais como idosos em situagédo de exclusao, criangas e jovens em risco, pessoas vitimas
de violéncia, maus-tratos e abusos, minorias étnicas, comunidades imigrantes e pessoas com
deficiéncia;

23 — Propor e executar medidas de politica social, nomeadamente de apoio ao cidadao sénior,
no ambito das atribuicdes do Municipio;

24 — Elaboragéo de estudos e projetos para definigdo e implementagéo de equipamentos
para o cidadao sénior (centros de convivio, atividade fisica, pequenas obras em casa, apoio domi-
ciliario);

25 — Privilegiar o desenvolvimento de intervengdes que potenciem a permanéncia dos idosos
no seu domicilio, mantendo-o auténomo e incluido na comunidade até ser possivel, evitando ou
retardando a institucionalizagao;

26 — Promover uma politica de envelhecimento ativo e saudavel, de acordo com o Programa
Nacional para a Saude das Pessoas Idosas e outros programas similares;

27 — Promover e apoiar iniciativas na area da saude publica e de assisténcia sanitaria, nomea-
damente ao nivel da informacéao e educagao para a saude, despistagem e rastreio de doengas, da
prevengao de comportamentos de risco, sessdes de aconselhamento e esclarecimento;

28 — Colmatar as necessidades de vida diarias da comunidade com défices motores ou que
sejam dependentes temporaria ou definitivamente de recursos e ajudas técnicas;

29 — Desenvolver e apoiar projetos que promovam a pratica de atividade fisica regular numa
perspetiva de melhoria da saude, bem-estar e qualidade de vida, com especial incidéncia em seg-
mentos alvo especiais, nomeadamente idosos, cidadaos portadores de deficiéncia e populagbes
carenciadas;

30 — Promover acdes de informagao e/ou sensibilizagdo no ambito da promogéao de saude e
na prevencao e profilaxia de doencas;

31 — Potenciar a criagdo de respostas mais adequadas aos problemas sociais, rentabilizando
0s recursos existentes, eliminando sobreposi¢gdes de intervencéo e permitindo um melhor planea-
mento dos servigos e celeridade dos mesmos;

32 — Promover o acompanhamento a todos os cidadaos que necessitem de apoio psicolégico,
tentando desta forma contribuir para o bem-estar emocional, psiquico e social das criangas, jovens
e adultos residentes nas diversas freguesias do concelho;

33 — Assegurar outras atribuicdes que lhe sejam superiormente cometidas nesta matéria.

Biblioteca Municipal:

1 — Organizar, gerir e desenvolver a Biblioteca Municipal e outros espacgos publicos de leitura,
criando sinergias e rentabilizando os recursos disponiveis;

2 — Apresentar propostas que promovam a melhoria dos servigcos prestados pela biblioteca
municipal;
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3 — Elaborar propostas de aquisi¢do de novas publicagdes;

4 — Garantir as parcerias entre a Biblioteca Municipal com a Rede de Bibliotecas Escolares;

5 — Adquirir, tratar e disponibilizar cole¢gdes documentais que obedegam a critérios de diversi-
dade tematica, de atualidade das analises, de pluralidade de opinides e de diversidade de suportes;

6 — Assegurar o armazenamento e a inventariagdo do fundo bibliotecario, usando as técnicas
adequadas;

7 — Controlar o sistema de empréstimo domiciliario, de leitura local e de fundos bibliotecarios
especiais;

8 — Gerir eficientemente os meios audiovisuais ao seu dispor;

9 — Disponibilizar servigos de difusdo documental e servicos de pesquisa de informagao em
formato digital multimédia;

10 — Propor e desenvolver programas de animagéo das bibliotecas, em cooperagdo com
as demais unidades organicas, que potenciem a sua funcao cultural e educativa promovendo a
literacia e a aprendizagem;

11 — Propor acordos e protocolos de cooperagao com organismos que prossigam objetivos
afins no dominio do livro e da leitura;

12 — Promover a existéncia de condi¢des de seguranca dos utentes e das instalagoes;

13 — Assegurar outras atribuigbes que lhe sejam superiormente cometidas nesta matéria.

Turismo:

1 — Acolher o turista e prestar toda a informacgao turistica relevante do concelho e da regido
no Centro de Informacgao Turistica;

2 — Delinear estratégias e linhas orientadoras para o desenvolvimento turistico local,

3 — Promover o municipio em termos turisticos, impulsionando a criagdo das condi¢oes
estruturais necessarias, nomeadamente na area do turismo de natureza, gastronomia e vinhos e
dinamizando a sua imagem no exterior;

4 — Promover e programar a politica municipal de desenvolvimento turistico, em articulagao
com as entidades regionais de turismo, operadores turisticos e demais agentes;

5 — Acompanhar e estudar a procura turistica local, criando condi¢bes para a sua consolida-
¢ao e crescimento;

6 — Programar e promover por iniciativa municipal, ou com colaboracédo de entidades voca-
cionadas para o efeito, iniciativas de apoio as atividades econdmicas, nomeadamente feiras e
exposicoes;

7 — Colaborar com as associagdes do sector no fomento do associativismo no comércio e
na restauracao;

8 — Organizar eventos e outras agbes de promogao e animagao das zonas de comércio e
restauracao;

9 — Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua divulgacao;

10 — Difundir informacgao de interesse para os agentes de promogao turistica do concelho;

11 — Apoiar a realizagédo de eventos culturais, desportivos e ludicos em articulagdo com os
servicos competentes que enriquegam o calendario local de animacao e a notoriedade do municipio;

12 — Promover as agdes tendentes a captacédo de eventos com impacto turistico relevante;

13 — Editar materiais informativos e promocionais sobre a oferta turistica local;

14 — Colaborar na captagao de investimento de qualidade na sua area de atuagéo, de acordo
com as carateristicas e potencialidades do concelho;

15 — Acompanhar a concessao, construgado e gestao dos equipamentos municipais de inte-
resse turistico.

Juventude:

1 — Garantir a realizagdo da politica e dos objetivos municipais definidos para a area da
juventude, em articulagdo com os servigos e as instituigdes vocacionadas para este fim;

2 — Estudar, em permanéncia, a realidade juvenil do concelho;

3 — Promover a participagao juvenil, através do fomento ao associativismo e ao voluntariado;
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4 — Coordenar a rede de juventude, nomeadamente os espagos municipais destinados aos
jovens;

5 — Apoiar e promover espacgos de formagao, informagao e lazer para a juventude;

6 — Colaborar na divulgagao de informagdes e iniciativas no ambito da orientagdo vocacio-
nal, formagéao profissional, atribuigdo de bolsas, oportunidades de emprego, saidas profissionais e
insercdo no mercado de trabalho;

7 — Promover a educacgéo nao formal, através do fomento de atividades e agbes de sensibi-
lizagcdo conducentes a comportamentos ndo desviantes;

8 — Promover a cultura e a divulgagéo de novos valores artisticos, através do desenvolvimento
de projetos de animacao em areas de interesse das camadas juvenis;

9 — Organizar programas de animagao sociocultural e de tempos livres;

10 — Assegurar outras atribuicdes que |he sejam superiormente cometidas nesta matéria.

Desporto e Tempos Livres:

1 — Promover e fomentar atividades desportivas, elaborando o mapa de utilizagdo das piscinas
e gimnodesportivo municipal.

2 — Promover e fomentar atividades de tempos livres.

3 — Promover e fomentar atividades culturais e socioculturais.

4 — Gerir e superintender o funcionamento do museu e desenvolver o processo relativo a
instalacao e funcionamento do arquivo histérico municipal.

5 — Apoiar as associag¢des e grupos oficializados que localmente se proponham a executar
agdes no ambito da cultura, desporto e ocupagao de tempos livres.

A nivel Geral:

1 — Fornecer elementos com vista a elaboragéo das grandes opg¢des do plano e orgamento.

2 — Exercer as demais tarefas que superiormente Ihe forem determinadas, de acordo com o
mapa de pessoal aprovado.

A Divisdo de Educagéo, Agao Social, Cultura, Desporto e Turismo, compreende as seguintes
unidades organicas flexiveis e subunidade orgénica:

a) Unidade Orgéanica Flexivel de Educagéo, Agao Social e Turismo;
b) Unidade Organica Flexivel de Cultura e Desporto;
¢) Subunidade Organica de Educagao, A¢ao Social, Cultura, Desporto e Turismo.

Artigo 20.°
Competéncias dos Dirigentes Intermédios de 3.° Grau

Sao competéncias do dirigente de 3.° grau coordenar a unidade funcional, nomeadamente:

a) Coadjuvar o titular de dire¢ado intermédia 2.° grau de que dependa hierarquicamente;

b) Exercer as competéncias da unidade orgénica flexivel que se encontra a dirigir;

c¢) Orientar, controlar e avaliar a unidade organica;

d) Gerir de forma eficiente e eficaz a qualidade técnica dos servigos prestados bem como a
execugao dos programas e atividades no cumprimento dos objetivos;

e) Exercer as demais tarefas que lhe forem superiormente atribuidas de acordo com a com-
peténcia e funcdo que desempenha.

Artigo 21.°
Area e Requisitos do Recrutamento dos Cargos de Diregéo Intermédia de 3.° grau

Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau sao recrutados através de procedi-
mento concursal, nos termos da lei de entre trabalhadores em fungdes publicas, de entre quem seja
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dotado de competéncia técnica para o exercicio de fungdes de diregdo, coordenacao e controlo e
que reuna, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) No minimo, formagao superior graduada de licenciatura;
b) Dois anos de experiéncia profissional em funcdes para que seja exigivel a formagéo referida
na alinea anterior.

Artigo 22.°
Identificacao dos Niveis Remuneratérios dos Cargos de Diregao Intermédia de 3.° Grau

A remuneracao dos titulares dos cargos de diregdo intermédia de 3.° grau corresponde a
5.2 posi¢cao remuneratéria da carreira/categoria de técnico superior.

Artigo 23.°

Unidade Organica Flexivel de Educagao, Agao Social e Turismo dirigida
por cargo de diregdo intermédia de 3.° grau

Competéncias

A unidade organica flexivel tera as suas atribuicdes na gestdo e coordenacao das atividades
relacionadas com os servicos técnicos de educacao, acao social, e turismo concretamente:

Educacéao:

1 — Estudar e inventariar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisi¢ao e
substituicdo do que for necessario.

2 — Promover, organizar e gerir o sistema de transportes escolares.

3 — Promover e fomentar atividades de acdo educativa.

Acéo Social:

1 — Efetuar o atendimento dos municipes que recorram aos servicos, disponibilizando a res-
posta e ou encaminhamento mais adequados;

2 — Assegurar o acompanhamento sistematico e regular as familias e individuos em situagao
de caréncia e ou risco;

3 — Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;

4 — Propor as medidas adequadas a incluir nos planos de atividades anuais e plurianuais;

5 — Propor diligéncias do municipio junto de organismos oficiais com vista a resolugdo dos
problemas sociais;

6 — Propor e desenvolver os servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, a
familias e a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;

7 — Organizar espagos coletivos de forma a promover a interagéo social, promovendo a criagéo
de atividades sociais, culturais e recreativas em prol de si mesmo;

8 — Promover o envolvimento da populacéo e correspondente auto responsabilizacao na busca
de solugdes para os seus problemas, adotando uma atividade pré-ativa e promotora, potenciando
respostas municipais;

9 — Apoiar a populagao do concelho que pretenda emigrar, prestando-lhe todas as informa-
¢des necessarias;

10 — Promover a integragéo dos emigrantes que regressem ao concelho, tanto a nivel social,
como a nivel de atividades econdmicas que pretendam iniciar ou retomar;

11 — Cooperar na prevencgao de atividades ilicitas referentes a emigragao;

12 — Informar os emigrantes sobre os seus direitos e deveres, nomeadamente referente aos
processos de reforma por velhice e invalidez;

13 — Promover, articular e qualificar os recursos sociais para o desenvolvimento social do
concelho, dinamizando a rede social;
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14 — Participar no Conselho Local de A¢ao Social, que emitira obrigatoriamente parecer sobre
programas de Ag¢ao Social a desenvolver no ambito municipal,

15 — Coordenar a Rede Social do Municipio, garantindo o seu funcionamento e competéncias
inerentes, nomeadamente o Plano de Desenvolvimento Social;

16 — Assegurar a parceria no Nucleo Local de Insergao;

17 — Propor os termos e as modalidades de cooperacgéo a desenvolver com outras entidades
€ organismos, zelando pelo cumprimento dos protocolos de colaboragéo ou cedéncia de instalagdes
estabelecidos no &mbito social;

18 — Fomentar parcerias de cooperagédo e promogédo de melhoria dos servigos de saude e
de Acgéao Social em articulagdo com as entidades locais, regionais, governamentais, promovendo
deste modo um processo que conduza a uma estratégia concertada de atuagdo com resultados
orientados para a melhoria da qualidade de vida dos seus municipes;

19 — Promover a responsabilidade social nas organizagbes do concelho;

20 — Assegurar a representagéo do municipio na Comissao de Protegao de Criangas e Jovens,
assegurando o respetivo funcionamento;

21 — Propor e garantir a participacdo em organismos, projetos nacionais e europeus relacio-
nados com as problematicas sociais;

22 — Programar e desenvolver projetos de intervengéao social visando os grupos mais caren-
ciados, tais como idosos em situagado de exclusao, criangas e jovens em risco, pessoas vitimas
de violéncia, maus-tratos e abusos, minorias étnicas, comunidades imigrantes e pessoas com
deficiéncia;

23 — Propor e executar medidas de politica social, nomeadamente de apoio ao cidadao sénior,
no ambito das atribui¢des do Municipio;

24 — Elaboracgao de estudos e projetos para definigdo e implementagdo de equipamentos
para o cidadao sénior (centros de convivio, atividade fisica, pequenas obras em casa, apoio domi-
ciliario);

25 — Privilegiar o desenvolvimento de intervengdes que potenciem a permanéncia dos idosos
no seu domicilio, mantendo-o auténomo e incluido na comunidade até ser possivel, evitando ou
retardando a institucionalizagao;

26 — Promover uma politica de envelhecimento ativo e saudavel, de acordo com o Programa
Nacional para a Saude das Pessoas Idosas e outros programas similares;

27 — Promover e apoiar iniciativas na area da saude publica e de assisténcia sanitaria, nome-
adamente ao nivel da informagéo e educagéo para a saude, despistagem e rastreio de doengas,
da prevencéo de comportamentos de risco, sessdes de aconselhamento e esclarecimento;

28 — Colmatar as necessidades de vida diarias da comunidade com défices motores ou que
sejam dependentes temporaria ou definitivamente de recursos e ajudas técnicas;

29 — Desenvolver e apoiar projetos que promovam a pratica de atividade fisica regular numa
perspetiva de melhoria da saude, bem-estar e qualidade de vida, com especial incidéncia em seg-
mentos alvo especiais, nomeadamente idosos, cidaddos portadores de deficiéncia e populagbes
carenciadas;

30 — Promover agbdes de informagao e/ou sensibilizagdo no &mbito da promogéo de saude e
na prevencgao e profilaxia de doengas;

31 — Potenciar a criagao de respostas mais adequadas aos problemas sociais, rentabilizando
0s recursos existentes, eliminando sobreposi¢cdes de intervencao e permitindo um melhor planea-
mento dos servigos e celeridade dos mesmos;

32 — Promover o acompanhamento a todos os cidadaos que necessitem de apoio psicoldgico,
tentando desta forma contribuir para o bem-estar emocional, psiquico e social das criangas, jovens
e adultos residentes nas diversas freguesias do concelho;

33 — Assegurar outras atribuicées que lhe sejam superiormente cometidas nesta matéria.

Turismo:

1 — Acolher o turista e prestar toda a informacéo turistica relevante do concelho e da regiao
no Centro de Informacgao Turistica;
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2 — Delinear estratégias e linhas orientadoras para o desenvolvimento turistico local;

3 — Promover o municipio em termos turisticos, impulsionando a criacdo das condi¢des
estruturais necessarias, nomeadamente na area do turismo de natureza, gastronomia e vinhos e
dinamizando a sua imagem no exterior;

4 — Promover e programar a politica municipal de desenvolvimento turistico, em articulagao
com as entidades regionais de turismo, operadores turisticos e demais agentes;

5 — Acompanhar e estudar a procura turistica local, criando condi¢cbes para a sua consolida-
¢ao e crescimento;

6 — Programar e promover por iniciativa municipal, ou com colaboragéo de entidades voca-
cionadas para o efeito, iniciativas de apoio as atividades econdmicas, nomeadamente feiras e
exposicgoes;

7 — Colaborar com as associagbes do sector no fomento do associativismo no comércio e
na restauracao;

8 — Organizar eventos e outras agbes de promogao e animagao das zonas de comércio e
restauracgao;

9 — Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua divulgacao;

10 — Difundir informacao de interesse para os agentes de promogao turistica do concelho;

11 — Apoiar a realizagédo de eventos culturais, desportivos e ludicos em articulagdo com os
servicos competentes que enriquegam o calendario local de animacao e a notoriedade do municipio;

12 — Promover as agodes tendentes a captacédo de eventos com impacto turistico relevante;

13 — Editar materiais informativos e promocionais sobre a oferta turistica local;

14 — Colaborar na captacao de investimento de qualidade na sua area de atuagao, de acordo
com as carateristicas e potencialidades do concelho;

15 — Acompanhar a concessao, construgao e gestao dos equipamentos municipais de inte-
resse turistico.

Artigo 24.°
Unidade Organica Flexivel de Cultura e Desporto dirigida por cargo de diregdo intermédia de 3.° grau
Competéncias

A unidade organica flexivel tera as suas atribuigdes na gestdo e coordenagéo das atividades
relacionadas com os servi¢os de cultura e desporto, concretamente:

1 — Dirigir os trabalhadores afetos a estas areas, distribuindo, orientando e controlando a
execucao dos trabalhos;

2 — Zelar pela correta e atempada execug¢ao das atribuicbes respetivas, estudando e propondo
as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo;

3 — Assegurar a realizagdo da politica e dos objetivos municipais nas areas da Cultura e
Desporto;

4 — Propor normas de gestao eficientes dos equipamentos culturais e desportivos, com pon-
derada gestao de recursos, com planificagdo a médio e longo prazo;

5 — Promover medidas e acbes de natureza cultural, no ambito das respetivas politicas defi-
nidas pelo municipio, visando a elevacao do nivel cultural e da qualidade de vida dos municipes;

6 — Estabelecer parcerias com entidades publicas e de natureza privada com vista ao inter-
cambio de experiéncias para o desenvolvimento integrado da cultura e desporto;

7 — Administrar os equipamentos culturais municipais de acordo com a vocagéo propria de
cada um;

8 — Planificar, promover e coordenar as agdes que conduzam ao desenvolvimento desportivo
do concelho, promovendo a realizagédo de iniciativas desportivas com as coletividades ou grupos
desportivos e recreativos;

9 — Promover e fomentar atividades desportivas, elaborando o mapa de utilizagao das piscinas
e gimnodesportivo municipal.

10 — Gerir e superintender o funcionamento do museu e desenvolver o processo relativo a
instalagao e funcionamento do arquivo histérico municipal.
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11 — Desenvolver e apoiar projetos que promovam a pratica de atividade fisica regular numa
perspetiva de melhoria da saude, bem-estar e qualidade de vida;
12 — Garantir as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas, de acordo com a lei.

Artigo 25.°

Unidade Organica Flexivel de Contratagao Publica, Aquisigdo de Bens e Servigos, Candidaturas
a Fundos Comunitarios e Nacionais, dirigida por cargo de diregao intermédia de 3.° grau

Competéncias

Aunidade organica flexivel tera as suas atribuigbes na gestéo e coordenagao das atividades rela-
cionadas com os servigos de contratagdo publica, fundos comunitarios e nacionais, concretamente:

1 — Assegurar a elaboragao de programas de concursos e cadernos de encargos, para con-
sultas ao mercado e concursos bens e servigos, necessarios a atividade municipal de acordo com
os critérios técnicos, econdmicos e de qualidade;

2 — Promover a analise e relatérios de propostas apresentadas por fornecedores e prestadores
de servicos e submeter a despacho superior;

3 — Informar a contabilidade para emisséo de cabimento e requisi¢des concernentes a todos
os bens e servigos relativos aos procedimentos ao abrigo do CCP.

4 — Assegurar a gestao e controlo do patrimonio;

5 — Gerir inventariagbes de acordo com as necessidades dos servicos;

6 — Promover a inscrigcdo na conservatéria do registo predial de todos os bens iméveis, pro-
prios do municipio e na matriz predial;

7 — Dar as informagdes solicitadas pelas areas funcionais competentes para a elaboragéo de
estudos de rentabilizagdo do patriménio;

8 — Executar todo o expediente relacionado com a alienacédo de bens moéveis e imoveis;

9 — Efetuar o controlo dos seguros dos bens méveis e imoveis.

10 — Elaborar candidaturas para obtencéo de fundos provenientes de programas de apoio
comunitarios, nacionais e submissado em plataformas préprias;

11 — Gerir a execugao das candidaturas através da elaboragao de pedidos de pagamentos,
relatérios e sua submisséo;

12 — Manter organizado e atualizado o dossier de candidatura de cada projeto aprovado.

13 — Emisséao de todos os documentos de despesas relativos;

14 — Acompanhamento e controlo da execugao financeira das empreitadas

15 — Acompanhamento e controlo das retengdes e liberagcdes de caugoes;

16 — Controlar a atividade financeira de empréstimos, designadamente através da verificagao
do cabimento de verbas, emissdo de compromissos e pagamento das prestagoes.

17 — Manter em ordem as contas correntes e ainda os mapas de atualizagdo de empréstimos;

18 — Preparar e apreciar tecnicamente os procedimentos de contratagdo publica, concreta-
mente aquisicdo de bens, servi¢os e outros.

19 — Garantir as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas de acordo com
os tramites legais.

Artigo 26.°

Unidade Organica Flexivel de Gestao de Recursos Humanos
dirigida por cargo de diregao intermédia de 3.° grau

Competéncias

A unidade organica flexivel tera as suas atribuicbes na gestao e coordenagao das atividades
relacionadas com os servicos técnicos de Recursos Humanos, concretamente:

1 — Definir, coordenar e orientar a atuagao dos servigos dependentes;
2 — Gerir os processos de recrutamento e mobilidade dos trabalhadores;
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3 — Gerir Processos de aposentagao;

4 — Promover submissdes a junta médica da ADSE e CGA;

5 — Gerir programas de estagios profissionais, curriculares e programas ocupacionais;

6 — Gerir de forma integrada o mapa de pessoal da autarquia;

7 — Proceder anualmente a elaboragao do balango social;

8 — Promover os atos administrativos necessarios a avaliagdo do desempenho dos trabalha-
dores do municipio;

9 — Elaborar a celebracao e manutencao dos contratos de trabalho;

10 — Efetuar o processamento e conferéncia dos vencimentos e abonos de acordo com a
legislagdo em vigor;

11 — Elaborar a gestao orgamental dos recursos humanos;

12 — Garantir o envio de toda informacao relativa aos recursos humanos para a DGAL e
IGeFE;

13 — Elaborar informagdes e despachos internos sobre assuntos da competéncia da unidade
organica flexivel de gestdo de recursos humanos;

14 — Propor superiormente as solu¢des que tenha por conformes com as leis e regulamentos
aplicaveis, sugerindo alternativas de decisao ou deliberagbes;

15 — Garantir as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas, de acordo
com a lei.

Artigo 27.°
Unidade Organica Flexivel de Contabilidade dirigida por cargo de direcdo intermédia de 3.° grau
Competéncias

A unidade organica flexivel tera as suas atribuigdes na gestdo e coordenagao das atividades
relacionadas com os servicos de contabilidade, concretamente:

1 — Definir, coordenar e orientar a atuagao dos servigos dependentes;

2 — Assegurar o cumprimento das deliberagdes dos Orgaos Municipais, referentes a matérias
financeiras e de aprovisionamento;

3 — Colaborar na coordenagao e controlo de toda a atividade financeira, designadamente do
cabimento de verbas;

4 — Coligir todos os elementos necessarios a elaboragéo do orgamento, colaborar na elabora-
¢ao das grandes opgdes plano de contabilistico da administragédo publica e respetivas modificagdes;

5 — Colaborar no acompanhamento e controlo do orgamento e das grandes opgdes do plano;

6 — Proceder a conferéncia dos pagamentos das despesas autorizadas;

7 — Proceder a todos os registos contabilisticos em conformidade com as regras que regem
0 SNC-AP;

8 — Exercer o controlo da tesouraria, nomeadamente quanto a arrecadacao de receitas even-
tuais e liquidag¢ao de juros de mora;

9 — Enviar ao tribunal de contas os documentos de prestacédo de contas e documentos pre-
visionais, bem como a outras entidades (DGAL, ERSAR e IGF), de acordo com a lei e nos prazos
legalmente estipulados;

10 — Garantir a organizagao do arquivo e toda a documentagido das geréncias findas e
em curso;

11 — Promover a elaboracao das reconciliagdes bancarias;

12 — Garantir as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas, de acordo
com a lei.
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CAPITULO V

Artigo 28.°
Subunidades Organicas

No ambito das unidades organicas e quando estejam predominantemente em causa funcées
de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em diretivas bem defini-
das e instrugdes gerais, nas areas comuns e instrumentais e nos varios dominios da atuagao dos
orgaos e servicos, podem ser criadas por despacho do Presidente da Camara e dentro dos limites
estabelecidos pela Assembleia Municipal, subunidades orgéanicas.

Artigo 29.°
Subunidade Organica de Atendimento e Licenciamento

A Subunidade Organica de Atendimento e Licenciamento, a cargo de um Coordenador Téc-
nico, compete:

1 — Assegurar os servigos de expediente, nomeadamente a recegao, o registo, a classificagao,
a distribuicao, a expedi¢ao, arquivo da correspondéncia e documentagéo interna.

2 — Assegurar o funcionamento do registo de todas as chamadas do Municipio e assegurar
uma relagao dindmica entre os servigos e os municipes.

3 — Executar tarefas administrativas de carater geral que ndo estejam cometidas a outros
servigos, designadamente a emisséo de editais, certiddes, autenticagdes, notificagdes.

4 — Organizar assuntos inerentes ao servigo militar.

5 — Proceder a licenciamentos diversos, com excec¢ao dos licenciamentos urbanisticos.

6 — Promover a arrecadacgéao de receitas municipais, bem como liquidar taxas, pregos e demais
rendimentos do municipio.

7 — Organizar os processos de concessao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos,
mantendo atualizado o respetivo registo.

8 — Proceder ao registo de inumacdes, exumacoes, transladagdes e de outros servigos de
cemitério, existindo uma relagao funcional direta com os servigcos operativos dos cemitérios.

9 — Organizar o servigo respeitante a processos de concurso para atribuicdo de licengas de
veiculos de aluguer para transporte de passageiros.

10 — Conferir os taldes de cobrancga das taxas de mercado e feiras e emitir as respetivas
guias de receita

11 — Conferéncia do Resumo Diario de Tesouraria;

12 — Conferéncia do Mapa SAFT e respetivo envio a Autoridade Tributaria Aduaneira.

Artigo 30.°
Subunidade Organica de Aguas, Saneamento e Apoio Administrativo

A Subunidade Organica de Aguas, Saneamento e Apoio Administrativo, a cargo de um Coor-
denador Técnico, compete:

1 — Apoio administrativo aos processos de contraordenacoes.

2 — Apoio administrativo aos processos de execucgdes fiscais.

3 — Organizagéao de todos os atos inerentes aos processos eleitorais.

4 — Servigo de leituras de consumos de agua, emisséo e cobranga de recibos diretamente
aos consumidores e acompanhamento e controlo das cobrangas efetuadas pelas Freguesias.

5 — Conferéncia do mapa trimestral (modelo2-IMI) de registo de contratos de fornecimento e
respetivo envio a Autoridade Tributaria Aduaneira.
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6 — Preparar a ordem do dia com os assuntos a tratar nas reunides de Camara de acordo com
os despachos, nomeadamente no que se refere expediente, convocatoria e preparagao da respetiva
agenda e distribuicdo atempada das ordens do dia e da documentagao necessaria as reunides.

7 — Assegurar a difusado das deliberagbes tomadas pela Camara Municipal.

8 — Assegurar a publicitagdo das atas da Reunido da Camara Municipal nos termos legais.

9 — Assegurar o envio das atas da Reunido da Camara Municipal a Assembleia Municipal.

10 — Remeter a Assembleia Municipal as deliberagcdes que nos termos da lei, carecem da
aprovagao ou conhecimento desse 6rgao.

11 — Emisséao e Organizagao de Certificados de Registo de Cidadados da Unido Europeia.

Artigo 31.°
Subunidade Organica de Obras Particulares
A Subunidade Organica de Obras Particulares, a cargo de um Coordenador Técnico, compete:

1 — Registar e controlar a entrada, circulagdo interna e saida de documentos e de requeri-
mentos relativos a pedidos de licenciamento de obras particulares de qualquer natureza.

2 — Organizar os processos, ficheiros e arquivos referentes a pedidos de licenga para obras
particulares e loteamentos, vistorias e licengas de utilizagao.

3 — Solicitar os pareceres legalmente exigidos para a instrugdo dos processos de obras
particulares.

4 — Emitir licengas para construgao, utilizacao de edificios, ocupagao da via publica por motivo
de obras, loteamentos e alteragéo da topografia do terreno.

5 — Emitir alvaras de loteamento.

6 — Preparar para assinatura do Diretor do Departamento de Obras, Urbanismo e Meio
Ambiente ou do Chefe de Divisao de Higiene e Meio Ambiente e Obras Particulares, os documentos
que devam ser por ele assinados ou rubricados.

7 — Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes cuja competéncia seja do Depar-
tamento, bem como da autenticacao de fotocépias da mesma natureza.

8 — Emitir guias de receita relativas as taxas a pagar pelos requerentes de licengas e remeter
ao Departamento de Administracdo Geral o mapa auxiliar da receita.

9 — Executar os restantes servigos administrativos e de reprografia da Subunidade Organica.

10 — Organizar e gerir 0 arquivo da Subunidade Orgéanica.

11 — Exercer as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas, enquadradas
com o seu conteudo funcional.

Artigo 32.°
Subunidade Organica de Obras Municipais
A Subunidade Organica de Obras Municipais, a cargo de um Coordenador Técnico, compete

1 — Organizar e promover todo o expediente relacionado com empreitadas, fornecimento de
bens e aquisi¢cao de servicos relativos a obras municipais.

2 — Organizar processos de inquéritos administrativos respeitantes a obras municipais exe-
cutadas por empreitada, bem como de outras entidades publicas que solicitem esse apoio.

3 — Preparar para assinatura do Diretor do Departamento de Obras, Urbanismo e Meio
Ambiente ou do Chefe da Divisao de Obras Municipais e Infraestruturas, os documentos que devam
ser por ele assinados ou rubricados.

4 — Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes cuja emissao seja da competéncia
do departamento, bem como da autorizagao de fotocopias da mesma natureza.

5 — Executar os restantes servigos administrativos e de reprografia da Subunidade Orgéanica.

6 — Organizar e gerir o arquivo da Subunidade Orgéanica.

7 — Exercer as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas, enquadradas com
o seu conteudo funcional.
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Artigo 33.°
Subunidade Organica de Educagao, Agao Social, Cultura, Desporto e Turismo

A Subunidade Organica de Educagao, Desporto, A¢do Social, Cultura e Turismo, a cargo de
um Coordenador Técnico, compete:

1 — Exercer fungdes de chefia técnica e administrativa, por cujos resultados é responsavel;

2 — Realizar atividades de programacéo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientacdes e diretivas superiores;

3 — Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

4 — Executar fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade;

5 — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na subunidade organica;

6 — Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que |he estédo afetos, emitir diretivas e orientar
a execucgao das tarefas;

7 — Assegurar a gestéo corrente dos seus servigos, equacionando a problematica do pessoal,
desighadamente em termos de caréncia de recursos humanos;

8 — Aferir ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da
Seccao;

9 — Organizar os processos da sua area de competéncias, informa-los, emitir pareceres e
minutar o expediente;

10 — Atender e esclarecer funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes espe-
cificas da sua vertente de atuagao;

11 — Controlar assiduidade dos trabalhadores que Ihe estdo afetos; executar outras tarefas
ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/com-
peténcia;

12 — Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugbes gerais, de maior grau de complexidade, nas areas de atuacao da
respetiva unidade organica, nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos
humanos, aprovisionamento e economato e atendimento ao publico, nomeadamente nas areas de
atendimento multicanal integrado (presencial, telefonico e online) e atendimento digital assistido;

13 — Exercer funcdes de natureza técnica e administrativa, de aplicacdo de métodos e pro-
cessos, com base em diretivas definidas e instrugbes gerais, de maior grau de complexidade, na
area de Bibliotecas, nomeadamente, aquisicao, registo, catalogagédo, empréstimo e transferéncia
de documentos; gestdo de arquivo eletrénico; atendimento ao cliente;

14 — Organizar e gerir o arquivo municipal, guardar, tratar, preservar e divulgar a documen-
tacao relativa a memaria do concelho;

15 — Executar servigos administrativos e de reprografia da Subunidade Orgéanica

CAPITULO VI

Artigo 34.°
Gabinete de Apoio ao Executivo
Ao Gabinete de Apoio ao Executivo compete, designadamente:

1 — Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais do Municipio com os
orgaos e estruturas do poder central, com instituigcbes publicas e privadas com atividade relevante
no concelho, assim como com outros municipios, todos os géneros de associa¢cdes de municipios
e cidades geminadas, mobilizando parcerias e reforgcando a cooperagao internacional;

2 — Assegurar uma articulagao funcional e de cooperagao sistematica entre a Camara Muni-
cipal e as Juntas de Freguesia e, designadamente, entre os respetivos presidentes;
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3 — Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa, ao Presidente da Camara
Municipal e respetivos Vereadores recolhendo e tratando os elementos necessarios para a eficaz
elaboracao das propostas por estes subscritas;

4 — Organizar e manter atualizado o arquivo sectorial do gabinete;

5 — Preparar e efetuar os contactos exteriores, organizar as agendas, marcando as reunides
com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servigos municipais € assegurar a
correspondéncia protocolar.

Artigo 35.°

Gabinete de Medicina Veterinaria e Salubridade Publica

Ao gabinete de medicina Veterinaria e Salubridade Publica, a cargo de um Médico-Veterinario
Municipal, compete:

1 — Ainspegéo e controlo higio-sanitario dos produtos de origem animal.

2 — Alinspecgao e controlo higio-sanitario dos estabelecimentos industriais onde se abatam os
animais e dos estabelecimentos comerciais e industriais onde se transformem ou comercializem
produtos de origem animal.

3 — Alinspecéo e controlo higio-sanitario e de bem-estar animal das instala¢des para aloja-
mento e venda de animais.

4 — Ainspecgao e controlo higio-sanitario das viaturas de transporte de animais.

5 — A inspecgéo e controlo higio-sanitario das viaturas utilizadas na distribuicdo e venda de
carnes, pescado e de mais produtos de origem animal.

6 — Anotificacdo das doencas de declaragao obrigatéria e a adogao de medidas de profilaxia.

7 — A participagado nas campanhas de sanidade animal, determinadas pela Autoridade Sani-
taria Veterinaria Nacional.

8 — A direcao técnica do centro de Recolha Oficial de Animais — Canil/Gatil Municipal.

Artigo 36.°
Gabinete Municipal de Protegao Civil

Ao Gabinete de Municipal de Protegao Civil, para além das competéncias descritas no artigo 10.°
da Lei n.° 65/2007 de 12 de novembro, compete ainda:

Competéncias Gerais do Gabinete Municipal de Protegao Civil

Coadjuvar a autoridade municipal de protecao civil a coordenar a intervengao dos varios agen-
tes de protegao civil de ambito municipal e demais servigos municipais quando, em situagdes de
emergéncia e/ou na iminéncia de acidente grave ou catastrofe, sejam desencadeadas as agbes de
protecéo civil de prevencéao, socorro, assisténcia e reabilitacdo adequadas, bem como a respetiva
articulacao e colaboragao com as demais entidades publicas e privadas nelas intervenientes;

Assegurar o funcionamento de todos os organismos municipais de protegao civil, bem como
centralizar, tratar e divulgar toda a informagéao recebida relativa a protegéo civil municipal;

Apoiar o executivo na concegao e implementagao de estratégias e politicas de protegao civil,
através da realizacdo de estudos técnicos com vista a identificacédo, analise e mitigacao de riscos
que possam afetar o Municipes.

Competéncias Especificas do Gabinete

a) Articular a sua atividade com a Autoridade Nacional de Emergéncia e Prote¢éo Civil, Bom-
beiros, Guarda Nacional Republicana, Servigos de Saude, Seguranga Social e outras entidades
que possam reforgar a protecdo de pessoas e bens;

b) Efetuar o levantamento de situagbes com potencial risco;
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¢) Promover a reintegragao social das pessoas sinistradas em colaboragdo com o setor de
acao social, saude e outras entidades;

d) Intervir em todas as edificagbes que ameacem ruina e ponham em causa a seguranga das
pessoas;

e) Criar e desenvolver os instrumentos de planeamento municipal adequados a problematica
da protecao civil no concelho de Vila Nova de Foz Céa, nomeadamente, através do Plano Municipal
de Emergéncia, bem como garantir a sua constante dinamizacgao e atualizac¢ao;

f) Promover ag¢des de informagéo, formagao e sensibilizagdo da populagado para as tematicas
da protegao civil, visando prevenir e atenuar riscos coletivos, articulando a componente de formagéao
com o Departamento de Desenvolvimento e Formacao;

g) Inventariar e manter atualizados os registos dos meios e recursos de protegao civil e socorro
existentes no concelho de Vila Nova de Foz Céa, assegurando a informagao atualizada sobre aci-
dentes graves e catastrofes ocorridas no Municipio;

h) Elaborar planos prévios de intervengao, bem como preparar e propor a execugéo de exer-
cicios e simulacros;

i) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

Servigo Técnico de Agricultura e Floresta

Funciona em articulagdo permanente com o Servigo Municipal de Protegao Civil. Tem como
objetivos fundamentais a concretizagédo das tarefas de planeamento, operacional, gestédo, controlo
e administrativa com vista a defesa da floresta contra incéndios. De forma especifica:

a) Acompanhar as politicas de fomento florestal;

b) Acompanhar e prestar informagao no ambito dos instrumentos de apoio a floresta;

c) Promover politicas de agdes no ambito do controlo e erradicacdo de agentes bidticos e
defesa contra agentes abiéticos;

d) Apoiar a Comissao Municipal de Gestao Integrada de Fogos Florestais;

e) Elaborar Planos Municipais de Defesa da Floresta contra incéndios, a apresentar a Comissao
Municipal de Gestao Integrada de Fogos Florestais;

f) Proceder ao registo cartografico anual de todas as ag¢des de gestdo de combustiveis;

g) Recolher, registar e atualizar as bases de dados da Rede de Defesa da Floresta contra
incéndios (RDFCI), assim como promover o seu cumprimento;

h) Apoiar tecnicamente a construgdo de caminhos rurais no &mbito da execugao dos Planos
Municipais de Defesa da Floresta;

i) Acompanhar os trabalhos de gestdo de combustiveis;

J) Preparar e elaborar o quadro regulamentar respeitante ao licenciamento de queimadas;

k) Operacionalizar e acompanhar os financiamentos nacionais e comunitarios de ambito flo-
restal e rural;

/) Acompanhar e emitir pareceres, se necessario, sobre as a¢des de arborizagdo ou rearbo-
rizagdo no concelho;

m) Centralizar a informacgéo e legislacao relativa aos incéndios florestais;

n) Relacionamento com as entidades publicas e privadas de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

o) Acompanhar os programas de agao previstos no PMDFCI e elaborar relatério de atividades
relativo a esses programas de agao;

p) Elaborar e atualizar o Plano Operacional Municipal (POM);

q) Apoiar a protegao civil durante os periodos criticos de ocorréncia de incéndios florestais;

r) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais e florestais do
municipio;

s) Promover o cumprimento do Decreto-Lei n.° 82/2021 de 13 de outubro, na sua atual redagao
que estabelece as medidas e agdes a desenvolver no ambito do Sistema Nacional de Defesa da
Floresta contra Incéndios;

t) Articular com as entidades publicas e privadas no ambito da Defesa da Floresta Contra
Incéndios;
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u) Construir e gerir Sistema de Informagao Geografica de DFCI;

v) Propor projetos de investimento na area da DFCI;

w) Desenvolver projetos de sensibilizagao, informagao e educagao florestal, ambiental e sobre
questbes de segurancga, preparando e organizando as populagdes face aos riscos e cenarios pre-
visiveis, dirigidos a populagdo em geral e a comunidade escolar em particular;

x) Acompanhar e divulgar o risco diario de incéndio;

y) Avaliar e dar parecer sobre pedidos de autorizagao e licenciamento para a realizagdo de
queimas, queimadas e para langamento de fogo-de-artificio ou outros artefactos pirotécnicos e
outros pareceres no ambito das suas competéncias;

z) Coadjuvar o Presidente da CMGIFR e o Presidente da CMPC em reunides e em situagdes
de emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais e designadamente na gestdo dos
meios municipais associados a DFCI e ao combate a incéndios florestais;

aa) Supervisionar as obras municipais subcontratadas no dmbito DFCI;

bb) Gerir bases de dados de DFCI;

cc) Coordenar e manter atualizada a inventariacdo dos meios e recursos existentes na area
do Municipio;

dd) Planear, acompanhar e avaliar as intervengdes das equipas empenhadas no terreno em
acgdes de sensibilizagao, vigilancia e socorro da responsabilidade da autarquia;

ee) Apoiar o Conselho Cinegético e da Conservagédo da Fauna Municipal.

Servigos que incentivam e apoiam diferentes agdes de desenvolvimento agricola e rural
mediante:

a) Apoio e esclarecimento do agricultor, designadamente, aconselhamento de nutricao vegetal
e tratamentos a pragas e doengas, bem como técnicas a utilizarem;

b) Informacgdes sobre produtos fitofarmacéuticos;

¢) Apoio no processo de candidaturas;

d) Apoio na recolha de amostras para analise de solos, plantas e aguas de rega;

e) Aconselhamento relativo a culturas e a programas nacionais e comunitarios no dominio da
agricultura e desenvolver projetos no &mbito de apoio a empresas e atividades agricolas;

f) Prestagao de servigos de consultadoria para incentivar e apoiar agdes de desenvolvimento
agricola e rural;

g) Elaboracdo e acompanhamento de candidaturas no ambito do programa VITIS;

h) Elaboracédo e acompanhamento de candidaturas no &mbito do PDR2020, nomeadamente
“pequenos investimentos na agricultura”;

i) Esclarecimento dos agricultores interessados na elaboragao de outro tipo de candidaturas
ao Programa PRODER que nao as referidas anteriormente, nomeadamente “Jovens Empresarios
agricolas”;

j) Esclarecimento para todo o tipo de ajudas comunitarias, que constem do Pedido Unico;

k) O gabinete apoia, também, as unidades orgénicas do Municipio — responsavel pela cria-
¢ao, gestdo e manutencgdo de jardins e espacgos verdes e responsavel pela educagdo ambiental
na area da sensibilizacdo e preservacdo do meio ambiente, através da realizacdo de a¢des em
parceria com outras entidades locais junto da comunidade escolar do concelho e da populagéo
em geral — e controlo da poluigdo em linhas de agua, que atua ao nivel da preservagao e requa-
lificagdo ambiental do concelho.

O Gabinete de Protecao Civil Municipal, dirigido por um Coordenador Municipal de Protegcéo
Civil, baseia a sua agao no fomento sistematico da relagao entre gabinete que faz a principal agéo,
a defesa e o bem-estar das populagdes em contexto rural, este gabinete € composto por:

a) Gabinete Municipal de Protegao Civil;
b) Servigo Técnico de Agricultura e Floresta.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°19 26 de janeiro de 2023 Pag. 370

Artigo 37.°
Servigo Técnico do SIG
Ao Servigo Técnico do SIG, compete:

1 — Organizar e gerir 0 arquivo do SIG.

2 — Caraterizagao biofisica do territorio (informacao geoldgica e geomorfoldgica, ocupacgéao e
uso do solo, modelo digital do terreno, dados climatéricos), entre outros.

3 — Caraterizacao de equipamento (ambiente, ensino, saude, desporto, cultura, etc), de infra-
estruturas, rede viaria e espacos verdes;

4 — Informacgdes prestadas ao Municipe, relativa ao plano do Diretor Municipal, Toponimia,
bem como mapas tematicos produzidos.

5 — Informacgao censitaria e estatistica de natureza diversa.

6 — Elaboracao, reviséo e atualizacado do plano municipal de defesa da floresta contra incéndios.

7 — Emissao de plantas de localizagao.

8 — Informacgao geoespacial.

9 — Rede Municipal de Saneamento e Aguas.

Artigo 38.°
Servigo Técnico de Projeto e Desenho
Ao Servigo Técnico de projeto e desenho, compete:

1 — Organizar e gerir o arquivo dos servigos técnicos.

2 — Concecao e projegao de conjuntos urbanos, edificagcdes, obras publicas e objetos, pres-
tando a devida assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respetiva execucgao;

3 — Elaboracao de informagdes relativas a processos na area da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacgao de projetos para
licenciamento de obras de construcao civil ou de outras operagdes urbanisticas;

4 — Organizagao de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da adminis-
trac&o central ou outros;

5 — Colaboragao na definigdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvi-
mento para as intervencdes urbanisticas e arquitetonicas;

6 — Coordenacao e fiscalizagdo na execugao de obras.

7 — Colabora nas areas de planeamento do territério, arquitetura paisagista, reabilitagcdo social
e urbana e engenharia.

8 — Acompanha a revisao do plano diretor municipal e o relatério de avaliagdo ambiental do PDM.

9 — Executa desenhos de conjunto e de detalhe segundo esbocgos e especificagcbes comple-
mentares para 0 municipio.

10 — Interpretagao de desenhos, croquis e outras informagoes.

11 — Efetua planos de execugao de execugao a escala definida (algados, cortes, pormenores
e perspetivas);

12 — Medir dimensdes e calcula, nomeadamente, superficies, volumes a fim de tragar os
contornos das pegas e elementos.

Artigo 39.°
Servigo Técnico de Contratagdo Publica — Empreitadas
Ao Servigo Técnico de contratagdo Publica — Empreitadas, compete:

1 — Preparar e apreciar tecnicamente os procedimentos de empreitadas municipais.
2 — Promover e efetuar revisdes de projetos técnicos de empreitadas a colocar a concurso.
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3 — Dirigir e fiscalizar obras municipais a realizar por empreitada, incluindo a realizagédo de
autos de consignagao, medigao de trabalhos, recegbes provisorias e definitivas e contas finais das
obras.

4 — Articulagdo com a ERSAR em termos de cadastro e investimentos nas redes publicas de
abastecimento de agua e drenagem de aguas residuais.

Artigo 40.°
Servigo Técnico de Informatica, Comunicagao e Multimédia
Ao Servigo Técnico de Informatica, Comunicacdo e Multimédia, compete:

1 — Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores,
dispositivos de comunicagdes, esta¢des de trabalho, periféricos e suporte logico utilitario, assegu-
rando a respetiva manutencao e atualizacao.

2 — Gerar e documentar as configuragbes e organizar e manter atualizado o arquivo dos
manuais de instalagdo, operacéao e utilizagdo dos sistemas e suportes légicos de base.

3 — Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagéo
dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicacdes instalados, atribuir, oti-
mizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as acgdes de regularizagao
requeridas;

4 — Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutengao do
equipamento e dos suportes de informagao e desencadear e controlar os procedimentos regulares
de salvaguarda da informagao, nomeadamente cépias de seguranga, de protegdo da integridade
e de recuperagao da informagéo;

5 — Apoiar os utilizadores finais na operagao dos equipamentos e no diagndstico e resolugéo
dos respetivos problemas.

6 — Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em con-
formidade com as exigéncias dos sistemas de informagao definidos, com recurso aos suportes
I6gicos, ferramentas e linguagens apropriadas; Instalar, configurar e assegurar a integragao e teste
de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado.

7 — Gestao da pagina de internet do Municipio, elaboragédo de cartazes promocionais e
agenda de eventos culturais, cobertura fotografica de eventos culturais e apoio administrativo a
rede FozcoaDigital.

Artigo 41.°
Servigo Técnico de Patriménio
Ao Servigo Técnico de patrimoénio, compete:

1 — Organizar e Manter atualizado o inventario e cadastro dos bens, incluindo prédios urbanos
e outros imoveis.

2 — Executar e acompanhar, através de elementos fornecidos pelos diversos servigos, todo
0 processo de inventariagdo do patriménio municipal.

3 — Assegurar a gestao e o controlo do patrimoénio.

4 — Realizar inventariagdes de acordo com as necessidades dos servigos.

Artigo 42.°
Servigo Técnico de Recrutamento e Selegao
Ao Servico Técnico de Recrutamento e Selecao, compete:

1 — Apoiar os servigos Municipais na identificagdo de necessidades e planeamento de recursos
humanos, de modo a garantir e execug¢do e manutengdo do mapa de pessoal da autarquia.
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2 — Promover a organizacdo e o acompanhamento dos procedimentos de recrutamento e
contratacao de trabalhadores, em articulagdo com os servigos municipais.

3 — Assegurar o suporte a gestado de carreiras e progressao dos trabalhadores, em articulagdo
com 0s servigos municipais.

4 — Gerir estagios.

5 — Assegurar a tramitagdo dos processos de mobilidade de trabalhadores entre 6rgéos de
Servicos.

Artigo 43.°
Servigo Técnico de Gestao e Avaliagao
Ao Servigo Técnico de Gestéo e Avaliagao, compete:

1 — Apoiar tecnicamente e prestar os esclarecimentos necessarios aos servigos municipais na
aplicagéo do Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho da Administragao Publica (SIADAP),
de Unidades Organicas (SIADAP 1), de dirigentes (SIADAP 2) e de trabalhadores (SIADAP 3).

2 — Gerir administrativamente o processo de aplicagdo do SIADAP, assegurando o cumpri-
mento dos prazos definidos.

3 — Assegurar o processo de eleicdo das comissdes paritarias e a tramitagao dos processos
que lhe sdo submetidos.

Artigo 44.°
Regulamentos Internos

Para além das competéncias e atribuicbes atras enumeradas, a Camara Municipal podera
elaborar Regulamentos Internos para cada servico e Manuais de Procedimentos, os quais, em
estrita observancia ao disposto no presente Regulamento Interno dos Servigos, pormenorizarao
as respetivas tarefas e responsabilidades.

Artigo 45.°
Comissodes de servigo atuais

1 — De acordo, com o estabelecido na alinea c¢) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de
15 de janeiro, republicada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, a Divisdo de Higiene e Meio
Ambiente e Obras Particulares, perde a competéncia do servigo técnico de agricultura e floresta,
que passa para o Gabinete Municipal de Prote¢ao Civil, mantendo esta Divisdo a mesma designa-
¢ao e mantendo a comissao de servigo do atual dirigente no cargo dirigente do mesmo nivel que
Ihe suceda.

2 — As restantes comissodes de servigo dos atuais dirigentes, mantém-se em vigor no mesmo
nivel que lhes sucede na atual organizagcdo, mantendo as mesmas competéncias internas.

Artigo 46.°
Norma Revogatoria

Com a entrada em vigor do presente regulamento é revogado o anterior regulamento organico
do municipio de Vila Nova de Foz Cbéa, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 243, de 18
de dezembro de 2018.
Artigo 47.°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia util seguinte ao da sua publicagao na
2.2 série do Diario da Republica.
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