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mum de recrutamento tendo em vista a ocupagao, por tempo determi-
nado, de 02 postos de trabalho ndo ocupados do mapa de pessoal da
Camara Municipal de Leiria, com a referéncia PCCR-07/2009, por a
finalidade a que o mesmo se destinava se ter tornado impossivel, em
virtude da exclusdo de todos os candidatos, pelos motivos, € com os
fundamentos de facto ¢ de direito, contidos na acta de reuniéo do jiri
n.° 127/2009/Drh, de 03 de Setembro, os quais lhes foram oportuna-
mente notificados.

Mais se torna publico que, por meu despacho de 19/02/2010, decidi
revogar, na parte correspondente, o despacho de 28/04/2009, que au-
torizou a abertura do procedimento concursal comum de recrutamento
tendo em vista a ocupagdo, por tempo indeterminado, de 01 posto de
trabalho ndo ocupado do mapa de pessoal da Camara Municipal de Leiria,
com a referéncia PCCR — 17/2009, por falta de objecto, em virtude do
respectivo preenchimento por recurso a figura de mobilidade interna.

Leiria, e Pagos do Concelho, em 23 de Julho de 2010. — O Presidente
da Camara, Raul Castro.
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MUNICIPIO DE MONGAO

Aviso n.° 15478/2010

Nos termos e para os efeitos do disposto no n.° 6 do art.°10.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, que aplicou e adaptou a
administragdo autarquica o disposto no Decreto-Lei n.® 200/2006, de
25 de Outubro, torna-se publico que por proposta da Camara Muni-
cipal de Mongao, aprovada na sua reunido ordinaria de 24 de Junho
de 2010, a Assembleia Municipal de Mongao na sua sessdo ordinaria
de 29 de Junho de 2010, aprovou uma alteragdo a Estrutura organica,
regulamento e quadro de pessoal da Camara Municipal de Mongdo, que
a seguir se publica.

Mongao e Pagos do Concelho, 23 de Julho de 2010. — O Presidente
da Camara, Dr. José Emilio Pedreira Moreira.

CAPITULO 1
Organizacao formal

Artigo 1.°

A necessidade de promover o desenvolvimento econémico, social
e cultural, o esforco permanente de melhorar os servigos prestados a
comunidade, o aproveitamento mais racional e eficiente dos recursos
disponiveis e a valorizagdo e motivagdo profissional dos trabalhadores,
enquadram a presente proposta de reorganizagdo dos servigos municipais,
a qual presidiram os seguintes critérios:

1 — Aproveitamento de sinergias entre unidades organicas que tratam
objectos comuns ou semelhantes;

2 — Melhoria da eficacia de gestdo através do reforgo dos corpos de
direcgdo e gestdo operativa;

3 — Melhoria da eficacia da gestdo através de clara definigdo de
fungdes e areas de competéncia;

4 — Adaptagdo da estrutura as necessidades de desenvolvimento
futuro do concelho por via da criagdo de novas unidades organicas,
refor¢o da importancia das suas areas de actividade e elevac@o do nivel
habilitacional dos quadros a admitir.

5 — Melhoria da eficacia operacional através de definigéo de proce-
dimentos afectos as diferentes unidades organicas;

6 — Melhoria do controlo interno dos processos organizacionais;

7 — Incentivo a melhoria dos servigos estimulada pela propria orga-
nizagdo do quadro de pessoal.

CAPITULO IT
Principios de gestao dos servicos municipais

Artigo 2.°
Direccao e superintendéncia

1 — A direcg@o e superintendéncia dos servigos municipais cabem ao
presidente da Camara Municipal, nos termos da legislacdo em vigor, a
quem compete a responsabilidade politica pela qualidade e eficiéncia dos
servigos, conduzindo estes para a aproximagao dos seus desempenhos as
necessidades dos cidaddos geral e dos municipes em particular.
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2 — Aos vereadores compete coadjuvar o presidente no ambito dos
poderes que por este lhes forem delegados.

Artigo 3.°
Principios operativos

Na concretizagdo das suas fungdes, os servigos municipais e as pes-
soas que os integram devem pautar a sua actividade pelos seguintes
principios operativos:

1 — Realizar plenamente as atribui¢des que lhes estdo incumbidas no
ambito dos procedimentos afectos ao seu cargo ou funcéo;

2 — Optimizar os recursos disponiveis segundo critérios de economia,
eficacia e rigor de servigo;

3 — Contribuir para a melhoria geral da qualidade dos servigos,
aproximando a Camara dos Municipes;

4 — Promover a participagdo activa e convergente de todos na rea-
lizagdo das fun¢des da Camara;

5 — Contribuir para a melhoria do servigo através da apresentagdo
oportuna de propostas;

6 — Dignificar e valorizar as préticas e imagem social dos trabalha-
dores municipais;

7 — Contribuir para a boa imagem das organizag¢des do poder local.

Artigo 4.°
Principios deontologicos

No dominio dos principios deontologicos, os trabalhadores municipais
regerdo o exercicio da sua actividade profissional pela legislagdo em
vigor, nomeadamente pelos principios enunciados na Carta Deontologica
do Servigo Publico, aprovada pela Resolugdo do Conselho de Ministros
n.° 18/93, de 17 de Margo.

Artigo 5.°
Principios de gestao

A gestdo municipal ¢ a area da maior responsabilidade por se tratar de
um espago de acgdo integrado no poder local e por afectar o municipio
em diferentes dominios. Devera seguir os seguintes principios:

1 — Respeitar o quadro juridico aplicavel a administragao local,

2 — Seguir os principios técnicos e administrativos da gestdo por
objectivos, do planeamento, do controlo de eficacia e desempenho e da
delegagdo de competéncias;

3 — Concretizar as orientagdes de natureza politica, econémica e
social, definidas pelos 6rgaos politicos.

4 — Articular as valéncias das diferentes unidades organicas por forma
a coordenar e racionalizar permanentemente os recursos financeiros,
materiais ¢ humanos da Camara.

5 — Respeitar os procedimentos existentes e aprovados e participar
activamente na sua melhoria.

CAPITULO 111
Do pessoal

Artigo 6.°
Quadro de pessoal

A Céamara Municipal dispora do quadro de pessoal anexo a este
documento.
Artigo 7.°

Afectacio de pessoal

1 — A afectago do pessoal compete ao presidente da Camara, nos
termos da legislagdo em vigor.

2 — A afectag@o do pessoal dentro de cada unidade orgéanica ¢ da
competéncia da respectiva chefia, com conhecimento do Presidente
da Camara ou Vereador que tutele aquela area organica com poderes
delegados.

CAPITULO IV

Artigo 8.°
Atribuicdes Gerais dos Servicos
Séo atribuigdes gerais e comuns dos diversos Servicos:

a) Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugdes, circulares
e normas que forem julgadas necessarias ao correcto exercicio das suas
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actividades, bem como propor as medidas mais adequadas, no ambito
de cada servigo;

b) Colaborar na elaboragdo do Orgamento e Grandes Opgdes do Plano;

¢) Coordenar a actividade das unidades dependentes de cada um dos
servicos e assegurar a correcta execucdo das tarefas;

d) Assistir, sempre que superiormente for determinado, as reunides
da Camara Municipal e Sessoes da Assembleia Municipal;

e) Zelar pelo cumprimento dos deveres de pontualidade e assiduidade
em conformidade com as leis e regulamentos em vigor;

/) Preparar a minuta dos assuntos que caregam de deliberacdo da
Cémara na area dos respectivos servigos;

g) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Camara e despachos
do Presidente ou Vereador, com delegagdo de poderes, nas areas dos
respectivos servigos;

h) Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos, com vista ao
seu bom funcionamento;

i) Remeter ao Arquivo Municipal os documentos e processos findos,
nos termos do Regulamento que estiver em vigor.

) Quaisquer outras atribui¢des gerais e comuns que lhe sejam come-
tidas pelo Presidente da Camara.

CAPITULO V
Gabinetes de Apoio

SECCAO I

Artigo 9.°
GAO — Gabinete de Apoio aos Orgios
Ao Gabinete de Apoio aos Orgios (GAO), compete, designadamente:

a) Assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores nos dominios da
preparagdo da sua actuagdo politica e administrativa, colhendo e tratando
os elementos para a elaboragao das propostas subscritas, a submeter aos
outros 6rgaos do Municipio ou para a tomada de decisdes no ambito dos
seus poderes proprios ou delegados;

b) Promover os contactos com os servicos da Camara e orgios da
administragdo municipal;

¢) Organizar as reunides da Camara Municipal,

d) Organizar o protocolo das cerimoénias oficiais do Municipio;

e) Organizar recepgdes e eventos promocionais analogos;

/) Organizar a agenda de audiéncias publicas e o atendimento da
populagdo;

g) Organizar o ficheiro de moradas para a expedi¢do de informacao
municipal e outra documentagdo da Camara Municipal,

h) Providenciar o tratamento devido do expediente e arquivo do
GAO

i) Executar as tarefas inerentes a recep¢éo, classificac@o, distribui¢@o
e expedicdo de correspondéncia e outros documentos;

) Informar todos os servigos das circulares, normas, regulamentos,
despachos e ordens de servigo, que lhes digam respeito;

k) Organizar as agendas das reunides da Camara Municipal e sessdes
da Assembleia Municipal;

) Organizar o sumario das actas das reunides da Camara Municipal
e das Sessoes da Assembleia Municipal;

m) Compilar em livros proprios as actas das reunides da Camara
e da Assembleia Municipal, bem como promover o seu tratamento e
arquivo informético;

n) Superintender e assegurar todos os servigos relacionados com os
seguintes assuntos: Estatistica sectorial; Informagdes; Actos Eleito-
rais; Referendos; Assembleia Municipal; Camara Municipal; Editais
no ambito do GAO;

0) Remeter a todos os Gabinetes e Departamentos a listagem dos
eleitos para os Orgdos do Municipio;

p) Encaminhar os pedidos de Inquéritos Administrativos para os Ga-
binetes ou Departamentos de maior envolvéncia nos assuntos objecto do
inquérito e dar conhecimento do pedido a todos os outros Departamentos,
sempre que pertinente;

q) Exercer as demais fun¢des que lhe sejam cometidas pelo Presidente
da Camara.

Artigo 10.°

Gabinete de Imprensa, Comunicac¢io e Imagem

Ao Gabinete de Imprensa, Comunicagdo e Imagem, sob supervisdo
do GAO compete prestar assessoria na area da imprensa, comunicacao
e imagem institucional, designadamente:

a) Apoiar o GAO na area das relagdes institucionais;
b) Prestar assessoria técnica na area da comunicagdo social, desig-
nadamente:
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c) Preparar, elaborar e divulgar publicagdes periddicas municipais,
de informagao geral;

d) Assegurar as relagdes com os 0rgdos de comunicagdo social, desig-
nadamente em sede de divulgacdo das actividades e eventos municipais
junto da mesma;

e) Preparar a realizagdo de entrevistas, reunides, conferéncias de
imprensa ou outros acontecimentos em que o executivo autarquico
deva participar;

f) Assegurar a redaccdo e divulgacdo de notas de imprensa;

2) Recolher e promover a divulgagao interna das matérias noticiosas
de interesse para a Camara;

h) Conceber material grafico e publicitario, nomeadamente, cartazes,
convites, panfletos e logotipos, alusivos aos eventos desenvolvidos pelos
varios Gabinetes, Departamentos e Divisoes;

i) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 11.°
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento

Ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento sob orientacdo do GAO
compete, designadamente:

a) Elaborar e manter actualizado um Observatorio Concelhio, de-
signadamente em termos estatisticos, relativo as diversas actividades
econdmico-sociais existentes no concelho;

b) Realizar estudos prospectivos;

¢) Propor e ou apoiar a elaboracdo de candidaturas a fundos comu-
nitarios e nacionais;

d) Participar na defini¢do de programas de obras e actividades a im-
plementar pela Camara Municipal ou pelas Juntas de Freguesia;

e) Apoiar e colaborar com o Presidente da Camara na definigdo e
implementagdo das estratégias de apoio a todos os empresarios, em-
preendedores e potenciais investidores;

/) Cooperar com todas as associagdes e organizagdes empresariais;

g) Contribuir para a criagdo de Zonas ¢ Parques Industriais, bem como
de Areas de Localizagdo Empresarial,

h) Elaborar, analisar e emitir pareceres sobre relatorios da actividade
empresarial no Municipio;

i) Propor e gerir medidas concretas de apoio ao cidaddo, as comuni-
dades e as empresas;

) Facilitar a Conciliagao da Vida Profissional com a Vida Familiar
¢ Pessoal dos Cidadaos;

k) Incrementar a Igualdade de Oportunidades entre os Municipes;

/) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

SECCAO 1T

Artigo 12.°
Servi¢o Municipal de Protec¢iio Civil

Ao Servigo Municipal de Protecgao Civil compete apoiar o Presidente
da Camara na elaborag@o e implementacéo dos planos e programas a
desenvolver no dominio da Prevengao e da Protecgao Civil, designada-
mente em operagdes de socorro e assisténcia, especialmente em situagdes
de catastrofe e calamidade publicas:

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

b) Promover acgdes de formacdo, de sensibilizagdo e informagao da
populaggo do concelho neste dominio;

¢) Apoiar, e quando for caso disso, coordenar as operagdes de socorro
a populagdo do concelho atingida, em especial por efeitos de catastrofe
ou calamidade publica;

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

e) Colaborar com o Servico Distrital ¢ Nacional de Protecgdo Civil
e Bombeiros no estado e preparacgdo de planos de defesa da populagdo
do concelho, em casos de emergéncia;

f) Colaborar com a Associagdo Humanitaria dos Bombeiros do conce-
lho e demais instituigdes sempre que necessario, tendo como objectivo
que a prevengdo ¢ a melhor forma de combater os incéndios;

g) Proceder ao Plano Municipal de Emergéncia (PME);

h) Criar mecanismos de articulagao com todas as entidades ptiblicas
e privadas que concorrem para a protecgao civil;

i) Coordenar a vigilancia e fiscalizagdo dos edificios publicos, casas
de espectaculos, e outros recintos publicos, relativamente a prevengao de
incéndios e a seguranga em geral nos termos da lei e dos regulamentos
em geral;
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J) Gerir o Gabinete Técnico Florestal,
k) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas por lei, deli-
beragdo Camararia ou despacho do Presidente

Artigo 13.°
Gabinete Técnico Florestal

Ao Gabinete Técnico Florestal, sob orientagdo do Servigo Municipal
de Proteccdo Civil, compete, designadamente:

a) Elaborar e actualizar o Plano de Defesa da Floresta;

b) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos
rurais do municipio e nas questdes de protecgdo civil;

¢) Acompanhar os programas de ac¢ao previstos no Plano de Defesa
da Floresta;

d) Centralizar a informacdo relativa a incéndios florestais (areas
ardidas, pontos de inicio e causas de incéndios);

e) Promover o relacionamento com as entidades publicas e privadas,
de defesa da Floresta contra incéndios;

/) Promover o cumprimento do Decreto-Lei n.° 156/2004, relativa-
mente as competéncias do Municipio;

2) Acompanhar e divulgar o Indice Diario de Risco de Incéndio
Florestal;

h) Coadjuvar o Presidente da Comissdo Municipal de Defesa da
Floresta Contra Incéndios em reunides e em situagdes de emergéncia,
quando relacionadas com incéndios florestais e, designadamente, na
gestao dos meios municipais associados a Defesa da Floresta Contra
Incéndios e ao combate a incéndios florestais;

i) Supervisionar e controlar a qualidade das obras municipais subcon-
tratadas no Ambito da Defesa da Floresta Contra Incéndios;

J) Elaborar estudos e planos de gestdo florestal;

k) Emitir pareceres relacionados com a ocupagao das areas de floresta;

) Proceder a gestao directa da floresta propriedade do Municipio;

m) Gerir em parceria a equipa de Sapadores Florestais;

n) Proceder a operagdes de limpeza de infestantes em areas de habitats
prioritérios;

0) Proceder a reflorestagao das areas publicas;

p) Promover medidas de incentivo a reflorestagdo por parte dos privados;

q) Decidir sobre o abate de arvores que possam causar danos de
natureza diversa;

r) Propor a apresenta¢do de candidaturas a linhas de financiamento
nacionais e europeias, na articulagdo devida com o Gabinete de Estudos
e Candidaturas do Gabinete de Desenvolvimento Econémico-Social.

s) Estabelecer interacgdo com demais institui¢des publicas e entidades
privadas que operem neste dominio;

t) Promover a criagao de infra-estruturas e ac¢des vocacionadas para
a formacgdo da consciéncia de preservagao da floresta;

u) Proceder a acgdes de divulgagao e sensibilizagdo;

v) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

SECCAOIIT

Artigo 14.°
Gabinete de Qualidade, Ambiente e HST

Ao Gabinete de Qualidade e HST, sob orientacéo directa do Presidente
da Camara, compete, designadamente:

a) Propor e colaborar na adopgao de medidas tendentes ao aperfei-
¢oamento organizacional e a simplificagdo e remodelagdo de métodos
e processos de trabalho;

b) Coordenar no processo de defini¢do, implementa¢do, manutengio
e melhoria do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ);

¢) Coordenar o processo de certificagdo do SGQ de acordo com a
norma ISO 9001;

d) Manter o Executivo e os dirigentes dos servicos informados sobre
o desempenho dos processos do SGQ e sobre eventuais necessidades
de melhoria a introduzir;

e) Garantir, com o apoio de todos os responsaveis dos servigos, a
consciencializagdo para as exigéncias da Qualidade em toda a orga-
nizagao;

/) Garantir, com base numa bolsa de auditores internos ou recorrendo
a entidades parceiras, a realizagdo de auditorias internas aos servigos/
processos no ambito do SGQ;

2) Apresentar as oportunidades de melhoria, os desvios as exigéncias
normativas e as acgdes correctivas propostas ao nivel do SGQ;

h) Participar na elaboragao e actualizacdo de manuais de organizagao
interna dos servigos;

i) Fomentar novos modelos de gestdo dos servigos, orientados para
os resultados, potenciando novos instrumentos assentes nas tecnologias
de informagao e comunicagio;
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J) Programar e desenvolver as ac¢des de formagdo profissional e
colaborar com todas as entidades que neste dominio contribuam para o
desenvolvimento dos recursos humanos da area do Municipio;

k) Propor e coordenar acg¢des de formagdo dirigidas ao publico em
geral e dar parecer sobre as acgdes de formagdo afins levadas a cabo por
outros Gabinetes ou Departamentos, quando dirigidas a comunidade;

/) Propor e executar acgdes que visem evitar ou prevenir a poluigdo
das aguas das nascentes e rios, das areas verdes e outras;

m) Promover e acompanhar ac¢des de reabilitagdo da rede hidrografica
do Municipio;

n) Colaborar na execugdo de medidas que visem a melhoria da qua-
lidade do ar, pela verificagao, controlo e eliminagdo de fumos, poeiras,
gases toxicos e outros focos de polui¢do atmosférica, no dmbito da
competéncia do Municipio;

0) Cumprir e promover o cumprimento da legislagdo em vigor relativa
a poluigdo sonora, designadamente propondo e executando ac¢des de
caracterizagdo e monitorizagdo do ruido e procedendo a gestdo activa
dos Mapas de Ruido do Concelho, bem como propondo a adopgdo de
medidas minimizadoras de ruido;

p) Emitir pareceres relativos a projectos com eventuais implicagdes
ambientais, designadamente sucatas, mini hidricas, operagdes de remo-
delagdo de terrenos fora do perimetro urbano, entre outros;

q) Promover a criagdo de infra-estruturas vocacionadas para o lazer
e formas de vida saudaveis, nomeadamente: ciclo vias, areas verdes e
outras;

r) Atender as reclamagdes dos municipes contra focos de poluigio de
qualquer tipo, organizando os respectivos processos e propondo medidas
tendentes a resolucdo das situagdes reclamadas;

s) Promover campanhas de informacédo de caracter ambiental;

f) Colaborar com os organismos internacionais, nacionais e regionais
no fomento de ac¢des de caracter ambiental;

u) Promover a criagdo de equipamentos publicos e privados destinados
a valorizagdo e educacdo ambiental,

v) Colaborar na defini¢@o de estratégias de desenvolvimento integrado
e sustentavel a implementar na area do Municipio;

w) Propor a criagdo de areas protegidas de interesse local e outras
medidas de protecg¢@o do patrimonio natural;

x) Promover projectos de conservagdo da Natureza e propor medidas
de salvaguarda contra factores nocivos como o fogo, o transito moto-
rizado e a poluigao;

y) Colaborar no ordenamento dos espagos naturais e propor medidas
de requalificagdo ambiental,

z) Zelar pela conservagdo dos habitats, do patrimonio geologico e
outros;

aa) Intervir e colaborar com outras entidades competentes na protec-
¢do da biodiversidade e da paisagem, nomeadamente na preservagio ¢
defesa da fauna e da flora;

bb) Estabelecer regras de utilizagdo dos espagos naturais por parte
da populag@o;

cc) Colaborar na elaboragdo de estudos de impacto ambiental;

dd) Proceder a gestdo de parques ecologicos e similares;

ee) Emitir pareceres relativos a projectos com eventuais implicagdes
ambientais ao nivel da conservagdo da natureza;

1) Informar e sensibilizar os municipes para a protec¢do da natu-
reza, nomeadamente através da promogdo de acgdes de divulgacdo e
sensibilizagdo;

gg) Promover a cooperagdo com colectividades e outras entidades
que prossigam fins de defesa da natureza;

hh) Superintender e assegurar todos os servigos relacionados com:
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho; Seguros de Autarcas; Seguros
de Bombeiros; Seguros de Pessoal;

ii) Coordenar as acg¢des das areas de Medicina no Trabalho e Acgdo
Social Interna;

Jj) Assegurar assisténcia médica e de enfermagem aos funcionarios
da Autarquia;

kk) Apoiar os funcionarios da Autarquia com problemas ao nivel
social e psicologico;

Il) Desenvolver programas preventivos do bem-estar social dos fun-
cionarios da Autarquia;

mm) Estabelecimento e manutengdo de condi¢des de trabalho que
assegurem a integridade fisica e mental dos trabalhadores;

nn) Garantir a realizagdo de informacao técnica, na fase de projecto
de execugdo, sobre as medidas de prevengdo relativas as instalagdes,
locais, equipamentos e processos de trabalho;

00) Identificar e avaliar os riscos para a seguranga e satde nos locais
de trabalho e controlo periddico dos riscos resultantes da exposigdo a
agentes quimicos, fisicos e bioldgicos;

pp) Planeamento da prevengéo, integrando, a todos os niveis e para o
conjunto das actividades da autarquia, a avaliagdo dos riscos e respectivas
medidas de prevengao;

qq) Afixagao da sinalizagdo de seguranga nos locais de trabalho;
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rr) Analise dos acidentes de trabalho e das doencas profissionais;

ss) Elaborar planos de emergéncia e realizagao de simulacros

tt) Promover estudos que melhorem o funcionamento de todas as
areas em aprego;

uu) Tratar do expediente e arquivo do Gabinete;

vv) Apoiar o Gabinete Consultivo de arquivo;

ww) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem co-
metidas.

Artigo 15.°

Gabinete Consultivo de Arquivo

O gabinete consultivo de arquivo, apoiado pelo gabinete de qualidade e
HST, ¢ constituido pelo responsavel do arquivo municipal, por um jurista
e por um técnico da divisdo em causa. A este gabinete compete:

a) A analise do interesse historico dos registos produzidos por cada uma
das diferentes divisdes apos findo o prazo legal de retengdo dos mesmos.

b) Definigao dos procedimentos a seguir, relativamente aos arquivos
correntes das varias sec¢des, com vista a posterior incorporagdo no
arquivo municipal;

¢) Supervisionar os arquivos correntes de cada uma das seccdes;

d) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem cometidas.

Artigo 16.°
Gabinete de Informatica e Telecomunicacdes

Ao Gabinete de Informatica e Telecomunicagdes, sob orientagdo
do GAO, compete a coordenagdo e direcc¢ao integrada das actividades
desenvolvidas no ambito do Sector de Gestdo e Manutengdo de Redes e
do Parque Informatico e Sector de Gestdo e Manutengao de Aplicagdes
Informaticas, designadamente:

a) Elaborac@o do Plano de Actividades do Gabinete, na defini¢do de
objectivos e estratégias e na sistematizagdo e concertagdo de procedi-
mentos internos;

b) Colaborar nos estudos necessarios a adequagdo dos sistemas de
informagao aos objectivos da Camara;

¢) Colaborar na melhoria dos sistemas de informagdo, garantindo a
sua integragdo, normalizagdo e coeréncia;

d) Desenvolver, coordenar e controlar o planeamento da actividade
informatica municipal;

e) Colaborar na optimizagao da utilizagdo dos recursos infor-
maticos existentes, promovendo a tramitagao electronica da in-
formacao;

/) Elaborar informagdes e coordenar todas as propostas de aquisi¢ao
de novas solugdes de “hardware”;

g) Assegurar as ligagdes funcionais com os servigos utilizadores dos
equipamentos informaticos e coordenar as necessarias ligagdes destas
entre si, providenciando o bom funcionamento do parque informatico
da Camara;

h) Proceder a manutengdo dos sistemas a nivel de “hardware” e
redes;

i) Prestar apoio técnico aos diversos servigos da Autarquia;

J) Gerir a pagina da Camara Municipal na Internet;

k) Definir uma organizagdo da informagao que contemple as neces-
sidades funcionais de cada drea da Camara Municipal;

/) Especificar e desenvolver e ou propor a aquisigao das aplicagdes de
gestao indispensaveis ao bom funcionamento dos servigos;

m) Conceber, produzir e modificar programas, utilizando ferramentas
e linguagens apropriadas;

n) Formar e apoiar os utilizadores ao nivel das aplica¢des instala-
das;

0) Actualizar as aplica¢Ges informaticas instaladas e solucionar os
problemas existentes ao nivel da utilizacao das mesmas, nomeadamente
no contacto com os fornecedores;

p) Proceder as copias de seguranca necessarias, designadamente as
especificadas no ambito do SGQ;

q) Gerir o espaco Internet (espago multimédia);

r) Gestao de contratos ao nivel das telecomunicagdes;

s) Manutencdo dos contratos;

) Adequagdo dos equipamentos as necessidades da autarquia;

u) Gestao e distribuicdo dos equipamentos de telecomunicagdes e
cartoes;

v) Exercer as demais fungdes que lhe forem superiormente come-
tidas.

CAPITULO VI

Servicos de Administracio Geral

Departamento de
Administracao

Geral
Divisio de DIVIS:'I'O de Dwnsap de
Servicos Juridicos Servigos Servigos
Financeiros Administrativos

Sector de Apoio

e ExecucOes Fiscais

— Juridico, Contencioso — Gestao Financeira

Tesouraria

Servigos de
—_— Notariado e
Contratos

—  Contabilidade

Taxas e Licencas

L Fiscalizagao

SECCAO1

Artigo 17.°
Departamento de Administracio Geral

Ao Departamento de Administragdo Geral, dirigido por um Director
de Departamento, directamente dependente do Presidente da Camara,

Recursos
Humanos

Atendimento ao
Patriménio Publico

compete a programagao, organizag¢do, coordenagdo e direc¢do integrada
de todas as actividades desenvolvidas no ambito do Departamento,
designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Diri-
gente, em vigor; )
b) Prestar apoio aos Orgdos do Municipio;
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¢) Desenvolver todas as tarefas administrativas relativas a Gestao
de Pessoal;

d) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 18.°
Sec¢do de Apoio Administrativo

A Secgdo de Apoio Administrativo do Departamento de Adminis-
tracdo Geral sob a orientagdo directa do Director de Departamento de
Administragdo Geral, compete, designadamente:

a) Prestar todo o apoio administrativo as varias unidades organicas
do Departamento;

b) Minutar e processar o expediente e efectuar os demais procedi-
mentos administrativos que lhe sejam determinados;

¢) Executar as tarefas inerentes a recepgo, classificagdo, distribui¢do
e expedigao de correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos
legalmente estabelecidos;

d) Organizar e manter actualizados os ficheiros das respectivas unida-
des organicas e manter actualizado o respectivo arquivo sectorial;

e) Assegurar ainda, a cada unidade organica, todos os demais servigos
burocraticos, nomeadamente, em processos de: Estatistica; Inquéritos
administrativos; Emisso de certiddes e declaragdes

/) Elaborar os Protocolos a celebrar com as entidades externas ou
dar parecer sobre a conformidade do seu teor, a solicitacdo de qualquer
Gabinete ou Departamento;

2) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

SECCAOTI

Artigo 19.°
Divisao de Servicos Juridicos

A Divisio de Servigos Juridicos, a cargo de um Chefe de Divisio,
sob a orientagdo directa do Director de Departamento de Administracio
Geral, compete a coordenagao e direcgdo integrada das actividades
desenvolvidas no ambito do Sector de Apoio Juridico e Contencioso e
Execugdes Fiscais, Servigos de Notariado e Contratos e Fiscalizaggo,
designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no estatuto do pessoal dirigente
dos servigos e organismos da administragdo local do Estado em vigor;

b) Colaborar na elabora¢do do Plano de Actividades da Divisao, na
definicdo de objectivos e estratégias e na sistematizagdo e concertacio
de procedimentos internos;

¢) Promover a uniformizagao de interpretagdes juridicas sobre matérias
de interesse municipal;

d) Assegurar o tratamento da documentagdo de suporte ao estudo
juridico, nomeadamente da legislagdo, manuais, publicagdes e outros;

e) Assegurar o servico administrativo do Servigo de Notariado;

f) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 20.°

Sector de Apoio Juridico e Contencioso e Execucdes Fiscais
Ao Sector de Apoio Juridico, Contencioso e Execugdes Fiscais, di-
rectamente dependente do Chefe de Divisdo dos Servigos Juridicos
compete, designadamente:

a) Prestar assessoria juridica ao Presidente da Camara no ambito
das suas competéncias proprias e delegadas, € ainda, no dmbito das
competéncias dos Orgdos da Autarquia;

b) Proceder a verificagdo da legislagdo e assegurar o conhecimento
pelos servigos competentes das disposi¢des juridicas que implicam
alteracdo de procedimentos ou sdo de manifesto interesse para o fun-
cionamento dos servigos;

¢) Patrocinar as acg¢des judiciais, os recursos contenciosos e outros
procedimentos judiciais, em que o Municipio figure como parte inte-
ressada;

d) Elaborar as respostas as solicitagdes das Entidades Publicas;

e) Instruir e acompanhar todos os processos de Execugdes Fiscais e
de contra-ordenacéo e proceder a audigdo dos arguidos;

/) Instruir e acompanhar todos os processos de contencioso fiscal,
administrativo, criminais/penais e civeis;

2) Elaborar textos de analise e interpretacdo das normas juridicas com
incidéncia na actividade municipal;

h) Exercer as fungdes inerentes a area pré-contenciosa;

i) Emitir as informagdes e pareceres que lhe sejam solicitados;
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J) Acompanhar a organizagdo dos processos de expropriagdo e de-
senvolver todas as diligéncias de ordem administrativa com eles re-
lacionados, em estreita colaboragdo com os Departamentos/Divisdes
envolvidos;

k) Instruir processos de reclamagdes, impugnagdes e recursos, e dar-
-lhes o devido seguimento nos termos da lei;

/) Supervisionar a organizagdo dos processos a submeter a visto do
Tribunal de Contas;

m) Providenciar a conformidade, em termos legais ¢ formais, dos
processos a submeter a deliberagdo da Camara, bem como das respectivas
minutas de deliberagdo, quando solicitado;

n) Proceder a notificagdo e termos ou autos diversos, quer a pedido
dos restantes servigos, quer a pedido de outras entidades da adminis-
tracdo publica;

0) Elaborar os mandados de notificacdo;

p) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 21.°
Servicos de Notariado e Contratos

Ao Servigo de Notariado e Contratos, directamente dependente do
Chefe de Divisdo dos Servigos Juridicos compete, designadamente:

a) Preparar os processos de todas as escrituras em que o Municipio
for outorgante, e elaborar as respectivas minutas;

b) Preparar os processos de todos os contratos em que o Municipio
for outorgante, e elaborar as respectivas minutas;

c) Registar os actos notariais e remeter, nos termos da legislagao
em vigor, os verbetes estatisticos e copias das escrituras celebradas as
entidades competentes;

d) Organizar e manter actualizado o ficheiro das escrituras;

e) Tratar do expediente e arquivo do Servigo;

/) Proceder ao registo e arquivo de todos os Contratos, Protocolos e
Acordos celebrados com Entidades Externas;

2) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 22.°
Fiscalizacao

Ao Servigo de Fiscalizagdo, directamente dependente do Chefe de
Divisdo dos Servigos Juridicos compete, designadamente:

a) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes
a cobranca de taxas e outros rendimentos municipais, em colaboragdo
com 0s respectivos servigos;

b) Fiscalizar o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentos
sobre as obras tituladas por alvara e processos de loteamento, levantando
participagdes das contravengdes verificadas, para efeitos de instauragdo
de processos de contra-ordenagdo e embargo dos trabalhos em descon-
formidade com o projecto aprovado, bem como aqueles que estejam a
ser executados sem licenga;

¢) Fiscalizar o cumprimento das restantes disposigdes legais e Re-
gulamentos;

d) Verificar do cumprimento dos contratos de concessao do patri-
monio municipal;

e) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas;

SECCAO III

Artigo 23.°
Divisao de Servicos Financeiros

A Divisio de Servigos Financeiros, dirigido por um chefe de divisio,
directamente dependente do director do departamento de Administragdo
Geral, compete a programagao, organizac¢do, coordenagdo e direc¢do
integrada de todas as actividades desenvolvidas no ambito da divisdo,
designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Diri-
gente, em Vigor;

b) Superintender na elaborag@o de todos os instrumentos de gestdo,
velando pelo cumprimento de todas as normas e principios legais apli-
caveis;

¢) Certificar os factos e actos que constem da divisdo, e autenticar
documentos;

d) Assegurar a inventariagdo sistematica e actualizada de todo o
patriménio municipal, bem como a sua valoracao;

e) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade, respei-
tando as consideragdes técnicas, os principios e regras contabilisticos,
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os critérios de valorimetria, os documentos previsionais e os critérios e
métodos definidos no POCAL;

/) Propor orientagdes e procedimentos que decorram da aplicagéo dos
diplomas legais e regulamentares que envolvam a receita e despesa;

2) Elaborar instrugdes tendentes a adopgao de critérios uniformes a
contabilizacdo das receitas e despesas;

h) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 24.°
Gestao Financeira

Ao Sector de Gestao Financeira, sob orientagdo directa do chefe de
divisdo dos Servigos Financeiros, compete recolher e trabalhar todos os
dados necessarios a um melhor planeamento municipal e ao aproveita-
mento dos recursos financeiros, designadamente:

a) Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboragido do Orga-
mento e das Grandes Opgdes do Plano, assim como as suas revisdes
e alteragdes, assegurando a racionalizagdo das dotagdes relativas as
despesas de funcionamento;

b) Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboragao dos Docu-
mentos de Prestagdo de Contas e do Relatério de Gestao;

¢) Remeter aos Organismos Centrais e Regionais copias dos do-
cumentos enumerados nos paragrafos anteriores e outros elementos
determinados por lei;

d) Elaborar estudos de natureza econémico-financeira que fundamen-
tem decisdes relativas a operagdes de crédito;

e) Organizar e controlar os processos de empréstimos a curto, médio
e longo prazo;

f) Acompanhar a evolugdo dos limites da capacidade de endivida-
mento, controlando a liquidag@o dos encargos da divida;

g) Acompanhar e garantir a execug¢do financeira do Orgamento e das
Grandes Opgoes do Plano e tratar a informag@o contida no sistema con-
tabilistico, analisando periodicamente os desvios apurados relativamente
aos documentos previsionais;

h) Acompanhar a execugdo financeira de Protocolos, Contratos Pro-
grama e Candidaturas a fundos comunitarios ou nacionais apoio e as-
segurar a respectiva organizagdo do dossier financeiro;

i) Elaborar estudos, analises e informagdes de ambito econdémico e
financeiro, propondo medidas que obstem os desequilibrios na execucéo
do Orgamento;

) Elaborar relatérios de gestdo e relatorios trimestrais da activi-
dade financeira e definir racios de gestdo e de avaliagdo econdomico-
-financeira;

k) Proceder a estudos tendentes a implementacédo do sistema de ana-
lise de custos;

]) Proceder a organizagao do arquivo de processos de natureza finan-
ceira, em conformidade com as normas legais aplicaveis;

m) Exercer as demais fungdes que lhe forem, superiormente, co-
metidas.

Artigo 25.°
Sec¢ao de Contabilidade

A Secgio de Contabilidade, a cargo de um Chefe de Secgio, sob
a orientagdo directa do Chefe de Divisao dos Servigos Financeiros,
compete, nomeadamente:

a) Colaborar na elaboragdo do Orgamento e Grandes Opgdes do Plano,
através da disponibilidade de elementos solicitados;

b) Proceder ao registo contabilistico nas contas apropriadas da exe-
cucdo da receita, conferindo os elementos constantes das guias de re-
ceita;

c¢) Assegurar a arrecadagdo das receitas que nao estejam cometidas
a outros servigos;

d) Proceder ao registo contabilistico nas contas apropriadas de todas
as fases relativas a elaboragdo da despesa;

e) Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos di-
ferentes servigos, procedendo a respectiva cabimentagdo e a verificagdo
das condigdes legais para a realizagdo da despesa;

f) Contabilizar facturas conferidas, movimentar as respectivas contas
e proceder a reconciliacdo entre os extractos das contas correntes dos
fornecedores e as da Autarquia;

2) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengdes de verbas
relativas a receitas cobradas para terceiros;

h) Recepcionar da Secgdo Recursos Humanos, os vencimentos ou
outros abonos do pessoal, para promover a liquidagdo e pagamento;

i) Controlar os fundos de maneio e verificar a aplicagao das instrugdes
de utilizagdo;

/) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efectuar emitindo
ordens de pagamento;
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k) Emitir cheques ou ordens de transferéncia para pagamentos legal-
mente autorizados;

/) Controlar as contas bancarias, acompanhando o movimento de
valores e comprovar mensalmente o respectivo saldo através da recon-
ciliagdo bancéria;

m) Conferir diariamente todo o processo administrativo relacionado
com os pagamentos e recebimentos e colaborar nos balangos periddicos
a Tesouraria;

n) Registar e controlar as caugdes e garantias bancarias;

0) Promover o cumprimento atempado das obrigagdes fiscais e pa-
rafiscais;

p) Elaborar e subscrever certidoes relativas a processos de despesa e
receita e remeter as diversas entidades;

q) Colaborar com a Secg¢do de Patrimodnio, fornecendo os elementos
necessarios ao registo valorativo dos bens inventariaveis;

) Elaborar orgamentos mensais de Tesouraria;

s) Proceder a organizagdo do arquivo de processos de natureza finan-
ceira, em conformidade com as normas legais aplicaveis;

f) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 26.°
Seccao de Recursos Humanos

A Secgio de Recursos Humanos, a cargo de um Chefe de Seccao,
sob orientagdo directa do Chefe de Divisdo dos Servigos Financeiros,
compete, designadamente:

a) Executar as ac¢des administrativas relativas ao recrutamento,
provimento, promogao, reclassificacdo, reconversao, transferéncia e
cessagdo de fungdes do Pessoal;

b) Instruir e informar todos os processos de Pessoal,;

¢) Elaborar as listas de antiguidade;

d) Assegurar e manter organizado o Cadastro do Pessoal;

e) Promover a classificag@o de servigos dos Funcionarios;

/) Superintender e assegurar todos os servigos relacionados com os
seguintes assuntos: Estatistica sectorial; informagdes; recrutamento,
contratagdo, provimento, reclassificagdes, reconversdes, transferéncia,
promogdo e cessacdo de fungdes de pessoal; passagem de certiddes e
declaragdes no ambito da Seccido;

2) Liquidar taxas e outros rendimentos a cargo da Secg@o;

h) Recolher e tratar todos os dados necessarios relacionados com os
seguintes assuntos: Quadros de Pessoal; Balango Social;

i) Colaborar na elaboragéo ou alteragdo da Organizagao dos Servigos
Municipais;

J) Tratar do expediente e arquivo da Seccdo;

k) Registar e controlar a assiduidade e pontualidade do Pessoal;

[) Processar os vencimentos e outros abonos do Pessoal,

m) Proceder ao levantamento de necessidades de formagdo dos re-
cursos humanos afectos a0 Municipio;

n) Coordenar e ou orientar a tramitagdo de todos os pedidos de estagio
curricular ou de ac¢des de voluntariado na Autarquia;

0) Superintender e assegurar todos os servigos relacionados, com os
seguintes assuntos: Estatistica Sectorial; Informacdes; Pontualidade
e Assiduidade do Pessoal; Subsidio familiar e outros nos termos da
legislagdo em vigor; Sindicatos;

p) Liquidar taxas e outros rendimentos a cargo da Secg¢do;

q) Proceder a verificagdes de doenga e juntas médicas da ADSE e
Caixa Geral de Aposentagdes;

7) Verificar os atestados médicos dos funcionarios;

s) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 27.°
Seccio de Patriménio

A Secgio de Patrimoénio, sob a orientagio directa do Chefe de Divisio
de Servigos Financeiros, compete:

a) Efectuar a gestdo do Patriménio edificado que ndo esteja sobre a
directa dependéncia de outro Departamento/Divisdo;

b) Proceder ao tratamento e sistematiza¢do da informagao que assegure
o inventario e cadastro de todos os bens méveis e imoveis, do dominio
publico ou privado do Municipio, actualizando — permanentemen-
te — os seus elementos;

c) Inventariar e actualizar as participagdes sociais em entidades so-
cietarias e ndo societarias;

d) Elaborar o cadastro e inventario dos bens mdveis e imoveis e a veri-
ficacdo sistematica entre as fichas de carga e os mapas de inventario;

e) Efectuar o registo interno de todos os bens, com base nas fichas
de imobilizado, etiquetando, designadamente, mobiliario e equipamento
existente nos servigos ou deslocados para outros organismos;
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/) Efectuar a verificacdo fisica dos bens do activo imobilizado com
os respectivos registos, procedendo as regularizagdes a que houver
lugar;

2) Efectuar reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos do imobilizado, quanto aos montantes de aquisi¢do e das
amortizagdes acumuladas;

h) Efectuar o calculo das quotas de amortizagio e reintegragdo corres-
pondentes ao deperecimento das imobilizagdes corporeas e incorporeas,
nos termos previstos na legislacdo aplicavel,

i) Organizar e conduzir os processos de oferta publica com vista a
alienag@o de bens e assegurar o cumprimento das leis e regulamentos
respectivos;

) Assegurar a avaliagdo dos imoveis a adquirir ou a alienar;

k) Promover a inscri¢do de matrizes prediais, na Conservatdria do
Registo Predial, de todos os bens imdveis propriedade do Municipio;

1) Instruir os processos de desafectacdo de bens do dominio publico
municipal;

m) Propor a celebragio de contratos de seguros, organizando e man-
tendo actualizada a carteira de seguros da Autarquia;

n) Manter actualizado o respectivo arquivo de documentos e pro-
cessos;

0) Executar as demais fung¢des que, superiormente, lhe sejam co-
metidas.

SECCAO IV

Artigo 28.°
Divisao de Servicos Administrativos

A Divisdo de Servigos Administrativos, a cargo de um Chefe de
Divisdo, sob a orientagdo directa do Director de Departamento de Ad-
ministracdo Geral, compete a coordenagdo e direcgdo integrada das
actividades desenvolvidas no ambito do Sector de Taxas e licengas,
Tesouraria e Atendimento ao Publico, designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no estatuto do pessoal dirigente
dos servigos e organismos da administragao local do Estado em vigor;

b) Colaborar na elabora¢do do Plano de Actividades da Divisdo, na
definicdo de objectivos e estratégias e na sistematizagao e concertagido
de procedimentos internos;

c) Assegurar a gestdo da Tesouraria;

d) Prestar apoio aos Orgdos do Municipio;

e) Promover e elaborar concursos de concessdo ou outros para a ocu-
pagao de lojas, cafetarias, quiosques ou outros integrados no Patrimoénio
Municipal, em colaborag@o com o respectivo chefe de divisao;

/) Promover a elaboragdo e gestdo de candidaturas a Fundos Comu-
nitarios ou Nacionais, bem assim como assegurar o respectivo controlo,
com a colaborag@o dos restantes servicos municipais, nomeadamente
daqueles que superintendam no objecto da candidatura.

g) Promover e elaborar os processos de atribui¢ao de lotes em Zonas
e Parques Industriais

h) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 29.°
Tesouraria

A Tesouraria, coordenada pelo Tesoureiro sob a orientagao directa do
Chefe de Divisdo, compete, nomeadamente:

a) Manter devidamente processados, registados e actualizados, todos
os documentos de Tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposi¢oes
legais e regulamentares da contabilidade;

b) Proceder a cobranga das receitas virtuais ¢ eventuais, bem como
a anulagdo das receitas virtuais e conferir os elementos constantes dos
documentos;

¢) Registar os montantes das receitas cobradas por entidades diversas
do Tesoureiro;

d) Efectuar o pagamento de todas as despesas, com base em docu-
mentos devidamente autorizados, verificando as condi¢des necessarias
a sua efectivagao;

e) Registar a entrada e saida de fundos relativos as operagdes de
tesouraria;

/) Efectuar depositos e transferéncias de fundos;

g) Controlar as contas bancarias, mantendo contas correntes com as
instituigdes de crédito;

h) Elaborar balancetes diarios de Tesouraria, confirmando o apura-
mento diario das contas;

i) Manter actualizada a informagao diaria sobre o saldo de Tesouraria,
das operagdes orgamentais e das operacgdes de tesouraria;
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J) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa nao
ultrapassa o montante adequado as necessidades diarias da Autarquia;

k) Carimbar todos os documentos justificativos da despesa de forma
a prevenir a sua utilizagdo noutros pagamentos;

/) Remeter diariamente a Sec¢do de Contabilidade as folhas de caixa
€ resumo, bem como os documentos;

m) Exercer as demais fungdes que lhe forem superiormente come-
tidas.

Artigo 30.°
Seccao de taxas e licencas

A Seccio de Taxas e Licencas, sob a orientagio directa do Chefe de
Divisdo, compete:

a) Expedicao de avisos e editais para pagamento, referentes a taxas,
licengas e demais rendimentos do Municipio;

b) Organizar e registar as respectivas licencas de todos os processos
relativos a:

Concessio de ciclomotores, motociclos, tractores e reboques agricolas
e registo de matriculas, ocupagao de via publica, licengas e alvaras da
competéncia do municipio, designadamente de meios mecanicos de ele-
vagao, guarda-nocturno, vendedor ambulante, acampamentos ocasionais,
exploragdo de maquinas de diversdo, recenseamento militar, realizagdo
de espectaculos de natureza desportivos e de outros divertimentos publi-
cos, fogueiras e queimadas, realizacéo de leildes, concessdo de cartdes
de vendedores ambulantes;

¢) Registar e conferir os mapas de cobranga das taxas municipais;

d) Propor e colaborarem projectos de regulamentagdo sobre liquidagdo
e cobranga de impostos, taxas, licengas e outras receitas;

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

/) Actualizar ficheiros, nomeadamente sobre antincios luminosos,
bombas de combustivel, velocipedes

g) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas;

Artigo 31.°

Atendimento ao Publico

A Seccio de Atendimento, sob a orientacdo directa do chefe de di-
visdo, compete:

a) Proceder a um atendimento personalizado de todos os Municipes,
sendo elo de ligagdo com os diversos Servigos Municipais;

b) Auscultar as reclamagdes e pretensdoes dos Municipes, dando-lhes
0 encaminhamento devido;

¢) Contribuir para a desburocratizacdo das informagdes a prestar,
aproximando a Autarquia dos Municipes;

d) Encaminhamento dos utentes;

e) Prestar apoio na elaboracdo de requerimentos ou outros docu-
mentos;

f) Prestar correctamente as informagdes solicitadas;

2) Efectuar o recenseamento militar;

h) Superintender o servigo de reprografia, dactilografia, digitalizagdo,
correio, telefone e recepgdo dos utentes;

i) Liquidar impostos, taxas, licengas e demais rendimentos do Mu-
nicipio;

) Informar, emitir e enviar as respectivas licengas e emitir as guias
de receita de todos os processos relativos a:

Concessao de ciclomotores, motociclos, tractores e reboques agricolas
e registo de matriculas, ocupagao de via publica, licengas e alvaras da
competéncia do municipio, designadamente de meios mecanicos de ele-
vagdo, guarda-nocturno, vendedor ambulante, acampamentos ocasionais,
exploragdo de maquinas de diversdo, recenseamento militar, realizagdo
de espectaculos de natureza desportivos e de outros divertimentos publi-
cos, fogueiras e queimadas, realizagdo de leildes, concessdo de cartdes
de vendedores ambulantes;

k) Recepcionar pedidos de ramais de 4gua e saneamento;

[) Preparag@o dos respectivos contratos;

m) Emissdo de certiddes;

n) Fornecer fotocopias autenticadas de pecas escritas e desenhadas
de processos e projectos;

0) Emitir certiddes de propriedades horizontais, de constru¢des an-
teriores a 1951, de destaque de parcela e outras no ambito de pedidos
da competéncia da Divisdo

p) Fornecer fotocopias autenticadas de pecas desenhadas e escritas
de projectos;

q) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem come-
tidas.
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CAPITULO VII

Servicos de Obras e Urbanismo

Departamento de

Obras e

Urbanismo

Divisdo de A o .
~ Divisdo de Divisdo de Obras Divisdo de
Plane?Jth;:gt?cS estao Servigos Urbanos Plblicas Producéo
Construcdo e Gestdo do parque
— Estﬁggin;‘reg't&tos — Espacos Verdes —  conservagao de de viaturas e
) vias e arruamentos Equipamentos
Infornjagao Gestdo de Construggo < Armazém e
—  Geogréfica e 1 Cemitérios —| conservacdo de | Aprovisionamento
Cartografia edificios P
Desenho e - . N . Sinalizagao e
Topografia — Higiene e Limpeza Iluminagao publica — Transito
Edificacdo e | Aguas e L | Obras por - ad%?;?sst?aogréo
Urbanizaco Saneamento adjudicacao directa
. ! Feiras e Mercados
— Toponimia
N Obras por
Adjudicagdo
SECCAO 1 b) Liquidar taxas e outros rendimentos a cargo do Departamento;
¢) Minutar e dactilografar o expediente e efectuar os demais proce-
Artigo 32.° dimentos administrativos que lhe sejam determinados;

Departamento de Obras e Urbanismo

Ao Departamento de Obras e Urbanismo, dirigido por um Director
de Departamento, directamente dependente do Vereador do Pelouro de
Obras e Urbanismo, compete a programagao, organizagao, coordenacéo
e direcgdo integrada de todas as actividades desenvolvidas no ambito
do Departamento, designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente
dos Servicos e Organismos da Administracdo Local em vigor;

b) Fiscalizar a ocupag@o, uso e transformagao dos solos,

¢) Verificar o cumprimento dos projectos e condicionantes das licengas
e autorizagdes para construgdo de operagdes urbanisticas licenciadas ou
autorizadas pelo Municipio, mediante inspecgdes as obras, realizagdo
de vistorias e consulta a livros de obras;

d) Promover as inspecgdes as obras de edificagio e urbanizagio, obras
clandestinas para averiguar a susceptibilidade de licenciamento/auto-
rizagdo, inspeccdes a estabelecimentos titulados por alvara sanitario,
realizagdo de vistorias da competéncia do Departamento e recepgao
provisoria e definitiva de obras de urbanizagéo;

e) Desenvolver e actualizar o sistema de informagdo geografica mu-
nicipal;

/) Fiscalizar e acompanhar a execugdo de todas as obras municipais,
designadamente no que respeita ao cumprimento dos concursos, quali-
dade e prazos de execugdo;

2) Proceder a fiscalizagdo e verificacdo do cumprimento dos encargos
inerentes as prestacdes de servigos deste departamento;

h) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 33.°

Secc¢io de Apoio Administrativo

A Secgio de Apoio Administrativo ao Departamento de Obras e
Urbanismo, sob a orientagdo directa do Director de Departamento,
compete, designadamente:

a) Prestar todo o apoio administrativo as varias unidades organicas
do Departamento;

d) Executar as tarefas inerentes a recepcao, classifica¢do, distribui¢do
e expedi¢do de correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos
legalmente estabelecidos;

e) Informar os processos administrativos;

/) Organizar e manter actualizados os ficheiros das respectivas unida-
des organicas e manter actualizado o respectivo arquivo sectorial;

g) Promover o envio a Direcgdo dos Servigos de Finangas, da relagdo
respeitante aos alvaras de obras e de utilizagdo referentes as Freguesias
do Municipio;

h) Promover e assegurar, no ambito da respectiva Secgdo, o expediente
relacionado com os seguintes assuntos: Licenciamento ou autorizagéo de
obras de edificacdo; Licenciamento ou autoriza¢ao de loteamentos e obras
de urbanizag@o; Utilizacdo de edificagdes; Verificagdo da instrucdo de
pedidos de emissdo de alvaras de obras, de utilizagdo, de licenga de explo-
ragdo, de prorrogagao de prazos e dar andamento aos despachos, que nos
mesmos incidirem; Estatisticas sectoriais; Certiddes; Emissdo de alvaras;
Emissdo de Licengas de Exploragdo; Averbamentos em procedimento de
licenciamento ou autorizagao; Averbamentos de alvaras para prorrogagdes
de prazo de licenga/ autorizagdo, Sinalizacdo e Transito, Cemitérios e
Lavadouros, Estatistica; Obras Publicas e Patrimoénio; Empreitadas e For-
necimentos; Concessdes; Loteamentos Municipais; Arruamentos e Vias;
Conservagao de estradas e caminhos municipais; Constru¢éo reparagao
e beneficiagdo de edificios; Inquéritos administrativos; Emissdes de cer-
tidoes e declaragdes, Protocolos de cooperagdo; Limpeza urbana; Aguas
Residuais; Cursos de agua; Sanidade; Inspeccdes Sanitarias; Residuos
so6lidos; Remodelacao de terrenos (fora do perimetro urbano); Pedreiras;

i) Informar pedidos de ocupagdo de via ptblica por motivo de obras
tituladas por alvara, pedidos de prorrogagao de prazo de alvaras e, apds
autorizag@o superior, proceder aos respectivos averbamentos;

) Informar a Direcgdo-Geral de Energia sobre os postos de abaste-
cimento licenciados, ou cujas licengas caducaram, bem como o registo
de acidentes nas instalagdes de armazenamento ¢ abastecimento com-
bustiveis;

k) Verificar a instrugdo de pedidos de emissao de alvaras de obras,
de utilizagdo, de licenca de exploragéo, de prorrogagdo de prazos, e dar
andamento aos despachos, que nos mesmos incidirem;
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/) Emitir alvaras e aditamentos a alvaras das diferentes operagdes ur-
banisticas e de estabelecimentos abrangidos por legislagao especifica;

m) Controlar prazos, organizar ¢ manter actualizado o Sistema de
Processos de Obras;

n) Enviar a Direc¢do dos Servigos de Finangas, a relagdo dos alvaras
de obras de construgdo e de utilizagdo de edificagdes, bem como dos
alvaras de loteamentos e respectivos aditamentos;

0) Enviar a Direc¢do-Geral do Turismo a relagdo dos alvaras de
utilizag@o dos estabelecimentos de restauracdo e bebidas;

p) Enviar a Conservatoria do Registo Predial a relagdo dos alvaras de
loteamentos emitidos pela cdmara municipal e, respectivos aditamentos
aos citados alvaras;

q) Remeter ao Arquivo Municipal os documentos, livros e processos,
findos nos termos do regulamento em vigor;

r) Proceder a publicitagdo e publicacdo dos Regulamentos e Posturas
Municipais do ambito;

s) Elaboragdo e envio de oficios e servigo inerente apds a recepgao
do registo e aviso de recepgao;

t) Elaborar pedidos de informagdo a outros sectores da Camara Mu-
nicipal;

u) Elaborar minutas de oficio no 4mbito das acgdes desenvolvidas
por esta secgao;

v) Promover o registo, organizagao, instrugao, inser¢do e tramitagdo
dos processos de licenciamento ou autorizagdes administrativas de
operagdes urbanisticas;

w) Promover e assegurar o expediente relacionado com os seguintes
assuntos: Inspecgdo de equipamento elevatorio; Licenciamento e fis-
calizacdo de Instalagdes de Armazenamento e de abastecimento afectas
aos produtos derivados do petroleo; Licenciamento/autorizagao das
areas de servigo na rede viaria municipal, englobando a sua construcdo
e funcionamento; Instalagdo de infra-estruturas de suporte de estagdes de
radiocomunicagdes e respectivos acessorios; Licenciamento/autorizagdo
de estabelecimentos industriais do tipo 4;

x) Efectuar averbamentos em procedimento de licenciamento ou
autorizagdo administrativa;

y) Emitir certiddes, da competéncia do Departamento;

z) Assegurar o servigo de fornecimento de plantas topograficas e de
toponimia;

aa) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem co-
metidas.

SECCAO 11

Artigo 34.°
Divisao de Planeamento e Gestao Urbanistica

A Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica, a cargo de um Chefe
de Divisdo, sob a orientagdo directa do Director de Departamento, com-
pete a coordenagdo e direcgdo integrada das actividades desenvolvidas
no dmbito do Sector de Planeamento, Estudos e Projectos, do Sector de
Informagdo Geografica e Cartografia, do Sector de Topografia e Desenho,
e Edificagdes e Urbanizagdes, designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente
dos Servigos e Organismos da Administragdo Local em vigor;

b) Colaborar na elaboragio do Plano de Actividades do Departamento,
na defini¢do de objectivos e estratégias e na sistematizagdo e concertagdo
de procedimentos internos;

¢) Definir os principios estratégicos conducentes a melhoria da fun-
cionalidade e imagem do espago urbano do territorio do Municipio;

d) Colaborar na elaboracéo e alteracdo de Regulamentos Municipais
na area da edificagdo e urbanizagao;

e) Dar execugao aos Planos Municipais de Ordenamento do Territorio
(PMOT) em articulagdo com a secgdo de Edificagao e Urbanizagdo e
a Fiscalizagdo;

/) Exercer as demais fung¢des que lhe sejam, superiormente come-
tidas.

Artigo 35.°
Sector de Planeamento, Estudos e Projectos

Ao Sector de Planeamento, Estudos e Projectos, sob a orientagado
directa do Chefe de Divisdo, compete designadamente:

a) Monitorizar, gerir e rever o PDM;

b) Elaborar e rever planos de urbanizagao e planos de pormenor;

¢) Promover, coordenar e acompanhar a elaborag@o de planos de
urbanizagéo e de pormenor e de outros estudos urbanisticos, efectuados
por entidades externas;

d) Assegurar o acompanhamento, participagao e representagao do
Municipio na defini¢do de estratégias de planeamento e de ordenamento
a nivel intermunicipal e regional;
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e) Desenvolver e adoptar medidas de regulamentagdo especifica no
ambito da aplicagdo do PDM;

f) Emitir pareceres prévios ou informagdes internas sobre o enqua-
dramento de pretensdes nas previsdes do PDM, quando solicitado por
outros servigos, para esclarecimento de dividas;

2) Emitir pareceres prévios sobre pretensdes em areas do territorio
abrangidas pelos estudos e planos em elaboragio;

h) Promover os estudos de impacte ambiental, social e economico de
empreendimentos que pela sua dimensdo ou caracteristicas especiais,
possam gerar potencial risco para a qualidade do ambiente no concelho,
em articulagdo com o Gabinete de Desenvolvimento Econdmico-Social
e com o Gabinete de Qualidade, Ambiente e HST;

i) Elaborar estudos de salvaguarda do patrimoénio cultural, em articu-
lag@o com a divisdo de actividades sociais, culturais e desportivas;

) Elaborar estudos de reordenamento urbanistico e de requalificacéo
de espacos publicos, em articulagdo com os demais servicos munici-
pais;

k) Elaborar ou promover a elaboragdo de estudos de trafego, circulacdo
rodoviaria e de transportes publicos de passageiros;

/) Acompanhar processos de implementagdo dos grandes sistemas
de transporte;

m) Acompanhar as acessibilidades regionais e nacionais;

n) Elaborar estudos sobre percursos, paragens e interface de trans-
portes;

0) Definir principios estratégicos sobre necessidades, localiza¢do e
caracteristicas de implantagdo do equipamento e mobiliario urbanos
relacionados com a utilizagdo o espago publico, a circulaggo, os trans-
portes e a mobilidade em geral, nomeadamente sobre equipamento
informativo, sinalizagdo informativa, abrigos para utentes de transportes
publicos, bem como sobre a eliminagdo e impedimento de criagdo de
barreiras arquitectonicas;

p) Elaborar projectos de pedonaliza¢do e ou reordenamento dos es-
pagos publicos municipais em articulagdo com outros servicos muni-
cipais;

q) Colaborar na elaboragdo da carta educativa, na area dos equipamen-
tos e estruturas de apoio, bem como a defini¢ao da sua localizagao;

r) Elaborar estudos prévios, ante-projectos e projectos de arquitectura
de equipamentos municipais;

s) Elaborar projectos para a constru¢do de novos parques e jardins
em colaboragdo com a DSU;

f) Elaborar projectos para a constru¢do de novos cemitérios e lava-
douros publicos;

u) Elaborar projectos das diversas especialidades no &mbito da cons-
trugdo e ampliagdo de vias municipais;

v) Elaborar projectos de concepg¢do de novos equipamentos esco-
lares;

w) Elaborar projectos de remodelagao e reabilitagdo do parque escolar
existente;

x) Manter actualizadas as plantas dos edificios escolares;

y) Fazer prospecg¢des no mercado sobre a qualidade dos materiais e
artigos necessarios a execugao das obras da competéncia das Divisdes
do Departamento e organizar os respectivos ficheiros;

z) Executar medicdes de projectos;

aa) Informar pedidos de redugdo de taxas relacionadas com operagdes
urbanisticas;

bb) Efectuar o calculo das taxas devidas pelas operagdes urbanis-
ticas;

cc) Autenticar elementos escritos e desenhados dos processos de
edificagdo e urbanizagao;

dd) Promover a articulagdo com o Instituto Nacional de Estatistica
no ambito da implementagéo do Sistema de Informagao das Operacdes
Urbanisticas;

ee) Prestar informacdes para efeitos de emissdo de certiddes técni-
co — administrativas;

1) Colaborar na actualizagido anual da Tabela de Taxas anexa ao
Regulamento de Liquidagdo e Cobranga de Taxas relativas a Operagdes
Urbanisticas de Edificagdo e Urbanizago, com vista & apreciagdo do
Executivo Municipal, bem como a actualiza¢do da taxa pela realizagio,
manutencao e reforgo das infra-estruturas;

gg) Exercer as demais fungdes que lhe sejam, superiormente come-
tidas.

Artigo 36.°
Sector de Informagio Geografica e Cartografia

Ao Sector de Informagdo Geografica e Cartografia, sob a orientagdo
directa do Chefe da Divisdo, compete, designadamente:

a) Participar, como 6rgdo consultor e na area da sua actividade, na
elaboracdo de todo e qualquer projecto a promover pelo Municipio;

b) Implementar, planear, dirigir e assegurar a gestdo do Projecto do
Sistema de Informagdo Geografica do Municipio;
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c) Assegurar o tratamento cartografico do PDM, em suporte digital
adoptada para os Censos Gerais da Populag@o, como base de referen-
ciagdo espacial comum para a diversa informagao territorial;

d) Implementar um Sistema de Informagdo Urbana que permita a um
melhor acesso e aplicagdo dos instrumentos do PDM, a posterior moni-
torizagdo da execuc¢do do mesmo e a sua articulagdo com o planeamento
de nivel inferior e com a gestdo urbana;

e) Promover as ac¢des necessarias a obtengao, tratamento e produgéo
da informagdo adequada para implementagdo e manutengdo de uma base
de dados urbana e sua subsequente actualizag@o no ambito do Sistema
de Informagdo Urbana do Municipio;

f) Analisar as necessidades, carregar e assegurar a manutengao de
toda a informagao produzida pelos servigos da Camara Municipal e
outras entidades;

g) Promover e incentivar os servicos da Camara Municipal quanto
ao fornecimento dessa mesma Informagao;

h) Assegurar a gesto e tratamento de bases de dados, quer de caracter
topografico, quer de caracter administrativo, entretanto emergentes, bem
como assegurar o fornecimento de informagao geo-referenciada a todos
os servicos da Camara Municipal que da mesma necessitem,;

i) Validar, manter e disponibilizar a informagao geo-referenciavel;

) Organizar, gerir e zelar pela seguranca e manutengdo de todo o
arquivo cartografico posto a sua disposi¢ao;

k) Assegurar o levantamento e actualizagao do cadastro de todos os
imoveis do Municipio, bem como de todas as urbanizagdes aprovadas
ou em execugdo, designadamente os arruamentos, os espagos verdes e
os espagos publicos integrados no dominio municipal;

/) Executar a transposigdo para a base cartografica municipal, dos
limites e implantagdo de todas as obras de edificagdo e urbanizagio,
tituladas por alvara de licenca ou alvara de autorizacio;

m) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem co-
metidas;

Artigo 37.°
Sector de Topografia e Desenho

Ao Sector de Topografia e Desenho, sob a orientagao directa do Chefe
da Divisdo compete, designadamente:

a) Elaborar os trabalhos de topografia e de desenho necessarios ao de-
senvolvimento de infra-estruturas, arranjos urbanisticos, edifica¢des, vias
e arruamentos e outras construgdes que sejam da iniciativa municipal,;

b) Executar o servigo de indicagdo e verificagdo no local, dos alinha-
mentos ¢ cotas de soleira das obras de edificagao;

¢) Elaborar e manter actualizado o roteiro do concelho;

d) Executar o servigo de controlo toponimico, bem como de atribui¢ao
de niimeros de policia;

e) Organizar, gerir e zelar pela seguranga ¢ manutengdo de todo o
arquivo topografico posto a sua disposi¢do;

/) Executar o servigo de delimita¢do e medi¢do das areas de par-
celas de terrenos a alienar, a ceder, a permutar e a adquirir pelo
municipio;

2) Assegurar a emissdo e fornecimento de plantas topograficas e de
localizagdo, bem como dar resposta a outros pedidos de solicitagdo de
topografia;

h) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 38.°
Edificacio e Urbanizacao

Ao sector de Edificagdo e Urbanizagdo, sob a orienta¢do directa
do chefe de divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica, compete
designadamente:

a) Emitir pareceres sobre pedidos de informagao prévia relativamente
a viabilidade de realizagdo de operagdes urbanisticas e a instalagao de
estabelecimentos abrangidos por legislagdo especifica;

b) Emitir pareceres sobre operacdes de loteamento, de obras de ur-
banizagdo, de trabalhos de remodelagdo de terrenos, de processos de
publicidade e ocupagdo da via publica;

¢) Prestar informagdes aos municipes em sede de audiéncia, prevista
no ambito do Regime Juridico de Edificacdo e Urbanizacdo e do Codigo
de Procedimento Administrativo;

d) Apreciar e informar processos de obras de edificacdo, nomeada-
mente, obras de construgao, reconstrucdo, ampliagao, alteracdo, demo-
licdes sujeitas a autorizagao, licenciamento ou comunicagao prévia,

e) Apreciar e informar todos os processos de obras de edificagdo e
de instalag@o, comércio, servigos, industria, empreendimentos turisticos
e equipamentos de espectaculos e outros de natureza cultural, no que
respeita ao seu enquadramento técnico e legal, com vista a emissao do
alvara de licenga ou autorizacao;
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/) Apreciar e informar todos os processos relativos a licenciamento
industrial, licenciamento de instalagdes de armazenamento e de abas-
tecimento afectas aos produtos derivados do petroleo, licenciamento de
instalagdo de infra-estruturas de suporte de estagdes de radiocomunica-
¢Oes e respectivos acessorios;

g) Elaborar de minutas de oficios, no &mbito das ac¢des desenvolvidas
por este sector;

h) Apreciar e informar pedidos de destaque de parcela;

i) Informar os pedidos de certiddes no ambito das ac¢des desenvol-
vidas por este Sector;

) Informar todos os pedidos de fraccionamento da edificagdo em
regime de propriedade horizontal;

k) Estabelecer contactos com as diversas Entidades intervenientes
nos processos de obras de edificagdo;

/) Emitir pareceres sobre os pedidos de informagdo prévia que se
inscrevam no dominio do Urbanismo e da Construgdo com vista a ve-
rificagdo da sua conformidade com os PMOT’s, e seu enquadramento
em termos de Ordenamento do Territorio do Municipio;

m) Emitir pareceres sobre pedidos de licenciamento ou autorizagdo
de obras de edificacdo, operacdes de loteamento, obras de urbanizagéo,
outras operagdes urbanisticas, licenciamento industrial, licenciamento de
instalacdes de armazenamento e de abastecimento afectas aos produtos
derivados do petroleo, licenciamento de instalagdo de infra-estruturas
de suporte de estagdes de radiocomunicagdes e respectivos acessorios,
licenciamento de publicidade;

n) Prestar informagdes aos municipes em sede de audiéncia, prevista
no ambito do Regime Juridico de Edificagdo e Urbanizagdo e do Codigo
de Procedimento Administrativo;

0) Propor a certificagdo do cumprimento dos requisitos legais para
efeitos de constituicdo da edificacdo em regime de propriedade hori-
zontal;

p) Gerir os processos da competéncia da Divisdo até ao deferimento/
indeferimento final dos pedidos;

q) Colaborar na tramitagdo e desenvolvimento dos procedimentos
relativos a aquisigdo de bens e servigos;

) Colaborar na elaboragao/alteracdo de Regulamentos aplicaveis as
actividades realizadas pela Divisdo;,

s) Exercer as demais fung¢des que superiormente lhe forem come-
tidas.

SECCAO 111

Artigo 39.°
Divisio de Servicos Urbanos

A Divisdo de Servigos Urbanos, a cargo de um Chefe de Diviséo, sob
a orientacdo directa do Director de Departamento, compete a coorde-
nagao e direccao integrada das actividades desenvolvidas no ambito de
Espagos Verdes, Gestdo de Cemitérios Municipais, Higiene, Limpeza
e Salubridade, Aguas e Saneamento, Feiras e Mercados e Gestao e
Fiscalizagdo de obras por adjudicagdo, designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente
dos Servigos e Organismos da Administracdo Local em vigor;

b) Colaborar na elaboragéo do Plano de Actividades do Departamento,
na definigdo de objectivos e estratégias e na sistematizagao e concertagao
de procedimentos internos;

¢) Propor e colaborar na adopg¢ao de medidas tendentes ao aperfei-
goamento organizacional e a simplificagdo e remodelagdo de métodos
e processos de trabalho;

d) Preparar, através dos respectivos sectores e em colaboragdo com
a Divisao Produgéo, os concursos de fornecimento de materiais e equi-
pamentos necessarios;

e) Gerir as obras por adjudicagio;

f) Efectuar a fiscalizagdo das obras adjudicadas;

g) Efectuar autos de medigdo das obras adjudicadas;

h) Gerir o equipamento qualificado como mobiliario urbano;

i) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 40.°
Sector de Espacos Verdes

Ao Sector de Espagos Verdes, sob a orientagdo do Chefe da Divisdo,
compete, designadamente:

a) Promover a construgdo de novos parques e jardins e conservagao
dos existentes;

b) Promover a arborizagdo de ruas, pragas, jardins, e demais logra-
douros publicos, providenciando o plantio e selec¢ao das espécies que
melhor se adaptem as condigdes locais;
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¢) Combater as pragas e doengas vegetais nos jardins e espagos verdes
sob sua administragao;

d) Providenciar a organizac¢do e manutengdo do cadastro de arbori-
zacdo das areas urbanas;

e) Proceder a poda das arvores e cortes de relva existentes nos jardins
e espagos verdes sob sua administracao;

f) Proceder a execugdo e manutengdo dos espagos verdes, destinados
ao lazer e a pratica de desporto ao ar livre;

g) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas

Artigo 41.°

Gestdo de Cemitérios Municipais

Ao Sector de Gestdo de Cemitérios Municipais, sob a orientagdo
directa do Chefe da Divisdo, compete designadamente:

a) Administragdo dos cemitérios municipais;

b) Desenvolver as ac¢des necessarias com vista a execugdo de inu-
magdes, exumacdes e transladagoes;

¢) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares
referentes aos cemitérios municipais;

d) Promover a limpeza, arborizagéo e a manuteng@o da salubridade
publica nos cemitérios municipais;

e) Proceder ao alinhamento e numeragao das sepulturas e designar o
lugar onde outras serdo abertas;

f) Abrir e fechar os portdes dos cemitérios dentro dos horarios re-
gulamentares;

2) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 42.°

Higiene, Limpeza e Salubridade

Ao Sector de Higiene, Limpeza e Salubridade, sob a orientagao directa
do Chefe da Divisdo, compete designadamente:

a) Cuidar do sistema de permanente estado de higiene das ruas,
pracas, prédios ou qualquer outro espago de uso publico, através dos
servigos de varredura;

b) Proceder a fixagdo de itinerarios de recolha e transporte dos re-
siduos;

¢) Assegurar o funcionamento dos sanitarios publicos directamente
dependentes da gestdo da Camara Municipal;

d) Promover a distribui¢do e colocago nas vias publicas de conten-
tores para o lixo, papeleiras e outros;

e) Promover a recolha domiciliaria de objectos domésticos fora de
uso, aparas de jardins e monstros domésticos;

f) Proceder a instalagdo, conservagao e desinfec¢do do equipamento
de recolha de residuos solidos, designadamente, os contentores;

2) Implementar a recolha selectiva de residuos solidos urbanos;

h) Eliminar focos atentatorios a Satide Publica, incluindo desinfecgdes,
desratizagdes e desinsectizagoes;

i) Promover campanhas de sensibilizagdo direccionadas ao publico;

j) Organizar e manter um servigo de fiscalizagdo sanitaria, ao qual
compete:

a) A inspecgao sanitaria das reses, criagdo miuda, caga e, bem assim,
das respectivas carnes e sub-produtos destinados a consumo publico;

b) A inspeccdo sanitaria do pescado;

¢) A inspecgao dos meios de transporte de produtos alimentares de
origem animal e outra, tendo em conta os materiais a utilizar, as condi-
¢oes de limpeza e 0 modo de acondicionamento dos produtos;

d) A fiscalizag@o dos produtos de origem animal que se encontrem
em Hotéis, Pensdes, Restaurantes, Cantinas, Casas de Pasto e noutros
estabelecimentos de comércio por grosso ou a retalho;

e) A fiscalizacdo sanitaria em feiras e mercados, de exposicdes e
concursos de animais e também do transito de animais em altura de
epizootias;

k) Proceder a outras acgdes de protecg¢do da Saude Publica, nome-
adamente:

a) Colaborar com os Centros de Saude Locais nas medidas que devem
ser adoptadas em comum, para defesa da Saude Publica;

b) Analisar os projectos de instalagdo e participagdo no licenciamento de
estabelecimentos de comércio por grosso que laborem com produtos ali-
mentares de matéria-prima de origem animal, estabelecimentos com sec¢do
de talho ou peixaria; estabelecimentos de prestagdo de servigos a animais
e estabelecimentos de comércio de animais e de alimentos para animais;

¢) Realizar vistorias higieno-sanitarias e propor as providéncias en-
tendidas como necessarias, sempre que esteja em risco a tranquilidade,
salubridade, seguranga e bem-estar de pessoas ou animais.

1) Conceder autorizagdes sanitarias, nos termos da Portaria 1427/2001,
de 15 de Dezembro.
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m) Orientar o Centro Veterinario Municipal e outras acgdes de controlo
de animais vadios:

a) Proceder a captura de animais vadios na via publica e a recolha de
animais, a pedido de particulares;

b) Assegurar o servigo de assisténcia e aconselhamento médico — ve-
terinario, a vacinagdo, a colocacdo de micro chips e a adopgao de ani-
mais;

¢) Realizar campanhas de sensibiliza¢do da populacdo para evitar o
abandono de animais.

n) Exercer as demais fungdes que superiormente que lhe forem co-
metidas.

Artigo 43.°
Aguas e Saneamento

Ao Sector de dguas e saneamento, sob orientacdo directa do Chefe
da Divisdo, compete designadamente:

a) Gerir e zelar pelo bom funcionamento dos 6rgdos e sistemas de
abastecimento de aguas e saneamento do concelho;

b) Actualizar e manter o cadastro de redes de equipamentos;

¢) Propor programas de renovagao justificados, pelo excesso de idade,
pelo coeficiente de funcionamento, pelo sub-dimensionamento ou por
necessidade de adequacdo a novos requisitos legais e regulamentares;

d) Execugao de acgodes respeitantes a conservagao, limpeza, e desobs-
trugdo de nascentes, fontes, reservatorios, aquedutos e condutas;

e) Construgdo, conservacdo e reparagao de redes de distribuicao
publica de agua;

f) Construgao e conservagao de ramais de ligagdo de aguas, colocagao,
desligagdo e substituicdo de contadores;

g) Dar informac@o a divisdo de producao sobre os contadores colo-
cados e retirados;

h) Interrupgio do abastecimento de acordo com o previsto no regu-
lamento municipal;

i) Proteger e controlar a qualidade da agua destinada ao consumo
quanto a redes domiciliarias — contra as causas de inquinagdo e cons-
purcacao;

J) Efectuar analises periodicas a qualidade da dgua de consumo e
verificar se estes se encontram dentro dos pardmetros legais;

k) Dar a conhecer o resultado das analises efectuadas e identificagdo
dos pontos de insalubridade;

/) Gestdo dos contratos abastecimento de dgua para consumo;

m) Construgao, conservagdo e reparacdo dos colectores de esgotos
e obras acessorias;

n) Proceder a desinfec¢do das redes de saneamento;

0) Analisar e dar parecer sobre as reclamagdes dos consumidores
relacionadas com o servigo;

p) Colaborar em comissdes de vistoria, em urbanizagdes, loteamentos
€ outros;

q) Emissdo de pareceres sobre processos de edificagdo e urbanizagio,
licenciamento industrial e outros, relacionados com a ligagdo as redes
de agua de abastecimento e ou saneamentos;

r) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 44.°
Feiras e Mercados

Ao Sector de Feiras e Mercados, sob a orientagdo directa do Chefe
da Divisdo, compete, designadamente:

a) Proceder a gestdo dos Mercados Municipais e Feiras Municipais
no ambito dos respectivos Regulamentos;

b) Zelar pela conservagao dos edificios dos Mercados;

¢) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

SECCAO IV

Artigo 45.°
Divisdao de Obras Publicas

A Divisio de Obras Municipais, dirigido por um Chefe de Divi-
sdo, directamente dependente do Director de Departamento, compete a
programagio, organizacgdo, coordenagdo e direcc¢do integrada de todas
as actividades desenvolvidas no ambito do Divisdo, designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente
dos Servigos e Organismos da Administragdo Local em vigor;

b) Promover a execugdo das actividades relativas a apreciagao e
execugdo de todos os projectos de obras municipais;
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¢) Promover as actividades relativas a conservagdo do Patrimoénio
Edificado Municipal;

d) Dar execuc@o ao Plano Plurianual de Investimentos no capitulo
do Patriménio Municipal;

e) Participar na defini¢do de programas de obras a implementar pelo
Municipio e Juntas de Freguesia;

f) Executar as atribui¢des municipais em matéria de equipamentos e
infra-estruturas ptblicas;

2) Gestéo das obras por adjudicacio;

h) Fiscalizag@o das obras adjudicadas;

i) Efectuar autos de medigdo;

) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 46.°

Construcao e Conservacio do Patrimoénio

Ao Sector de Construgdo do Patriménio, sob orientagdo directa do
Chefe de Divisdo, compete, designadamente:

a) Elaborar e acompanhar os processos de execugdo de obras muni-
cipais em regime de empreitada, nomeadamente obras de construgéo,
demolicdo e edificios devolutos;

b) Coordenar e dar assisténcia no ambito das especialidades técnicas
a elaborar, até a fase de concurso;

¢) Executar as obras por concurso publico ou limitado, de acordo
com o Plano Plurianual de Investimentos, no ambito da construgdo e
beneficiagdo de todos os edificios do Municipio e instalagdes afectas a
educacdo pré-escolar e ensino basico e actividades culturais;

d) Comunicar ao Sector de Informagdo Geografica e Cartografia a
execucdo das obras municipais;

e) Elaborar relatorios mensais sobre o andamento de cada uma das
obras em curso, referindo eventuais desvios e anomalias detectadas no
decorrer da sua execugio;

f) Superintender no sistema eléctrico, telefonico e de radios moveis,
das instalagdes municipais, escolas e outros edificios a cargo da Camara;

g) Promover a conservagdo e manutengdo dos equipamentos do Mu-
nicipio;

h) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de pes-
soal, na construgdo, beneficia¢do, conservagdo e reparagdo de todas as
instalacdes e edificios municipais;

i) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 47.°

Construcio e Manutengio de Vias e Arruamentos

Ao sector de Construgdo e Manutengdo de Vias e Arruamentos, sob
orientagdo directa do Chefe de Divisdo, compete, designadamente:

a) Executar as obras de construgao de vias, arruamentos e outros es-
pagos publicos, incluindo as infra-estruturas de aguas pluviais constantes
do Plano Plurianual de Investimentos;

b) Preparar os concursos de obras a executar por empreitada;

¢) Executar e ou concluir obras de urbanizagao, quer sejam a expensas
do Municipio, quer sejam com imputagdo de encargos a urbanizadores;

d) Fiscalizar o cumprimento da execugdo das infra-estruturas em
loteamentos, apds a concessdo do respectivo alvara;

e) Prestar informagdes no ambito dos projectos de especialidades em
processos de licenciamento de obras tituladas por alvara e operagdes
de loteamentos e de todas as obras, que impliquem utilizagdo das vias
publicas, designadamente: valas a cargo de qualquer entidade, cabines
telefonicas e publicidade

/) Informar processos de ocupagéo da via publica, no ambito do sector;

2) Fiscalizar e acompanhar a execugdo de todas as obras municipais
de vias e arruamentos, designadamente no que respeita ao cumprimento
dos concursos, qualidade e prazos de execugao;

h) Comunicagdo ao Sector de Informacdo Geografica e Cartografia
a execugdo de novas vias e arruamentos;

i) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das em-
preitadas;

) Elaborar relatorios mensais sobre o andamento de cada uma das
obras em curso, referindo eventuais desvios e anomalias detectadas no
decorrer da sua execugio;

k) Inspeccionar regularmente as vias, ruas, largos, pragas e obras
de arte municipais, bem como as respectivas infra-estruturas de aguas
pluviais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagio;

1) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de pessoal
nos diversos trabalhos de beneficiagdo, reparagdo e conservagao dos
arruamentos municipais;

m) Verificar a execucdo, por parte das empresas concessionarias de
servigos publicos, dos trabalhos de abertura de valas e reposi¢do de
pavimentagdo nas vias publicas;
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n) Promover a instalag@o e conservagao de sinais, placas de transito
e direccionais nas diversas ruas e pragas do Municipio, de acordo com
o respectivo regulamento de Transito;

0) Promover a instalagdo de placas toponimicas e assegurar a sua
conservacao;

p) Conceber e executar medidas de prevengdo rodoviaria;

q) Promover a remogdo de veiculos abandonados na via publica,
apos a organizagao do respectivo processo administrativo, para deposito
municipal;

r) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

SECCAOV

Artigo 48.°
Divisiao de Producao

A Divisdo de Produgio, dirigido por um Chefe de Divisdo, directa-
mente dependente do Director de Departamento, compete a programagao,
organizagao, coordenagdo e direcgdo integrada de todas as actividades
desenvolvidas no dmbito do Divisdo, designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente
dos Servigos e Organismos da Administracdo Local em vigor;

b) Assegurar, numa perspectiva de centralizag@o, todas as fungdes
de Aprovisionamento necessarias ao prosseguimento da actividade dos
diversos Departamentos, abrangendo todo o tipo de bens e servigos;

¢) Gestao e planeamento das obras por administracao directa;

d) Planeamento e alocagdo de equipas de trabalho de acordo com as
requisi¢oes recepcionadas;

e) Gestdo do armazém e aprovisionamento;

/) Gestdo das oficinas, carpintaria, serrilharia e outros;

2) Gestdo de equipamentos e viaturas;

h) Executar obras, quer em oficina quer nos locais de aplicacdo, das
especialidades de carpintaria, serralharia, pichelaria, pintura de cons-
trugdo civil e apoio electrotécnico, no ambito das fungdes atribuidas
ao Departamento;

i) Executar idénticas obras no ambito das fungdes atribuidas a outros
servicos municipais, mediante prévia requisicdo ao chefe de divisao;

j) Promover a conservagido e manutengdo dos equipamentos do Mu-
nicipio;

k) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de pes-
soal, na construgdo, beneficiagdo, conservagao e reparagao de todas as
instalagdes e edificios municipais;

/) Elaborar e acompanhar os processos de execugdo de obras de vias e
arruamentos municipais, incluindo as infra-estruturas de dguas pluviais
em regime de empreitada e administragdo directa;

m) Promover e proceder a celebra¢do de contratos de fornecimento
continuo, nomeadamente para a aquisi¢cdo de bens de consumo perma-
nente, sempre que tal se traduza em ganhos de eficiéncia e eficécia;

n) Organizar, mediante autorizagdo superior, os concursos de bens
e servigos em colaboragdo com os servigos aos quais caiba a compe-
téncia para a gestdo dos correspondentes fornecimentos, nos termos da
legislagdo aplicavel,

0) Assegurar a aquisi¢do directa de bens nas situagdes em que a
urgéncia e a imprevisdo obriguem a recorrer a esse procedimento nos
termos e limites da lei;

p) Efectuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagoes
actualizadas sobre as cota¢Ges dos bens ou servigos mais significativos,
definindo ainda quais as entidades que apresentam condi¢gdes mais
favoraveis para a Autarquia;

q) Acompanbhar, pelos meios adequados, todas as aquisi¢des de bens
e servicos, desde a fase de adjudicacao até a fase de entrega efectiva
dos mesmos e extingao da relag@o contratual respectiva;

) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 49.°
Gestao do Parque de Viaturas e Equipamentos

Ao Sector de gestao de parques de viaturas e equipamentos, sob
orientagdo directa do Chefe de Divisdo, compete, designadamente:

a) Verificar as condi¢des de operacionalidade de todas as viaturas,
equipamentos e maquinas municipais;

b) Proceder a inventariagdo e cadastro de todas as viaturas, equipa-
mentos € maquinas municipais;

¢) Proceder ao levantamento da manutencdo preventiva de todas as
viaturas, equipamentos € maquinas municipais;

d) Proceder ao planeamento da manutencdo preventiva de todas as
viaturas, equipamentos ¢ maquinas municipais;

e) Proceder a reparagéo do referido equipamento, quando necessario;
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/) Proceder a lavagem e lubrifica¢do do referido equipamento;

g) Proceder a manutengdo curativa de todas as viaturas, equipamentos
¢ maquinas municipais;

h) Proceder a actualizag@o dos seguros, inspecgdes periddicas e ve-
rificacdo de tacografos de todas as viaturas, equipamentos ¢ maquinas
municipais;

i) Coordenar todos os transportes, distribuindo viaturas e maquinas
pelos diferentes servigos;

) Proceder a emissdo de requisi¢des internas de combustiveis;

k) Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada viatura ou ma-
quina, registando todos os servigos prestados;

/) Assegurar os transportes urbanos a cargo do municipio;

m) Efectuar estudos de rentabilidade das maquinas e viaturas, controlar
consumos e propor as medidas adequadas;

n) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 50.°

Armazém e Aprovisionamento

A Seccdo de Armazém e Aprovisionamento, a sob a orientagao directa
do Chefe de Divisao, compete, designadamente:

a) Emitir requisi¢des externas, correspondentes aos compromissos
assumidos;

b) Fornecer, mediante requisi¢@o interna e superiormente autori-
zada, os bens ¢ materiais destinados ao funcionamento ou actuagio dos
servicos, controlando as entregas, de forma a garantir a sua adequada
afectagdo e utilizacao;

¢) Manter o sistema de gestao de stocks, para que o saldo das fichas
de existéncias corresponda permanentemente aos bens existentes em
armazém;

d) Gerir e manter actualizado o ficheiro de fornecedores e criar um
mecanismo de qualificagdo dos mesmos;

e) Conferir as guias de remessa e as facturas referentes aos bens e
servicos adquiridos;

f) Elaborar mensalmente mapas discriminativos de todas as aquisi¢oes
de bens e servigos;

2) Proceder a organizagao do arquivo dos processos de natureza
aquisitiva, em conformidade com as normas legais aplicaveis.

h) Assegurar o correcto armazenamento dos bens, materiais e equi-
pamentos aprovisionados, garantindo a gestdo do armazém;

i) Proceder ao aprovisionamento de bens, materiais e equipamentos
necessarios ao funcionamento regular e actuagdo dos servigos, assegu-
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rando que o mesmo se efectue ao menor custo, dentro dos requisitos de
quantidade e qualidade exigidos e dentro dos prazos previstos;

Jj) Proceder a uma racional gestdo de existéncias, de acordo com
critérios definidos em colaboragdo com os utilizadores, apos superior
aprovagao;

k) Manter o sistema de gestdo de stocks, para que o saldo das fichas
de existéncias corresponda permanentemente aos bens existentes no
Armazém,;

/) Assegurar a inventariacao fisica periodica das existéncias, podendo
utilizar-se testes de amostragem;

m) Assegurar a elaboragdo de estatisticas sobre os custos de cada
servigo ao nivel de aquisi¢do de bens, materiais e equipamentos, com a
finalidade do controlo de consumos;

n) Recepcionar os pedidos efectuados através de requisi¢do interna,
superiormente autorizados, identificando o servico requisitante, o ma-
terial requisitado e o seu destino, assegurando a distribuicdo desses
bens pelos servigos;

0) Emitir pedidos de compra de bens e materiais de consumo perma-
nente, sempre que tal se traduza em ganhos de eficiéncia e eficacia;

p) Proceder a recepgao de bens materiais com entrada em armazém,
assegurando a qualidade e quantidade;

q) Manter organizado o respectivo arquivo de documentos e pro-
cessos;

r) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 51.°
Sector de Sinalizac¢io e Transito

Ao Sector de Sinalizagdo e Transito, sob a orienta¢do directa do Chefe
de Divisdo, compete, designadamente:

a) Promover a instalag@o e conservagdo de sinais, placas de transito
e direccionais nas diversas ruas e pragas do Municipio, de acordo com
o respectivo regulamento de Transito;

b) Promover a instalagdo de placas toponimicas e assegurar a sua
conservagao;

¢) Conceber e executar medidas de prevengdo rodoviaria;

d) Promover a remogdo de veiculos abandonados na via publica,
apos a organizagdo do respectivo processo administrativo, para deposito
municipal;

e) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

CAPITULO VIII

Educacio e Actividades Sociais e Desportivas

Divisdo da Educacgdo e das Actividades Sociais e Desportivas

Accgao Social / Educagao

Accdo Social

Acgio Social Escolar

Educagao

Saude

Desporto e Juventude

Desporto

Juventude

Piscinas

Polidesportivo
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SECCAO1
Divisao da Educacao e das Actividades Sociais e Desportivas

Artigo 52.°

A Divisdo da Educagdo e das Actividades Sociais e Desportivas,
dirigido por um Chefe de Divisdo, directamente dependente do Vere-
ador do Pelouro, compete a programacgao, organizagao, coordenagio e
direcgdo integrada de todas as actividades desenvolvidas no ambito da
Divisdo, designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente
dos Servicos e Organismos da Administragdo Local em vigor;

b) Colaborar com organismos internacionais, nacionais e regionais
no fomento de ac¢des sociais e culturais;

¢) Contribuir para a promogdo do desenvolvimento do nivel educa-
cional das populagdes, designadamente, através da gestao dos servigos
auxiliares de ensino;

d) Colaborar na definigao das estratégias de desenvolvimento social,
desportivo e recreativo na area do municipio;

e) Fomentar a pratica desportiva, o lazer, e a ocupagao dos tempos livres;

f) Apoiar a actividade de agentes externos que operam na area do
Municipio no ambito das atribui¢des do Divisdo;

2) Gerir todos os equipamentos de caracter social, educativo e des-
portivo ou outros que resultem directamente das suas fungdes.

h) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 53.°

Apoio Administrativo

Ao Sector de Apoio Administrativo, sob orientagdo directa do Chefe
de Divisdo, compete, designadamente:

a) Prestar apoio administrativo as vérias unidades organicas da Divisao;

b) Liquidar taxas e outros rendimentos a cargo da Divisdo;

¢) Minutar e processar o expediente dos processos que corram por cada
unidade organica e efectuar os demais procedimentos administrativos
que lhe sejam determinados, dentro dos prazos estabelecidos;

d) Informar os processos, organizar e manter actualizados os ficheiros
das respectivas unidades organicas ¢ manter em ordem o correspondente
arquivo sectorial;

e) Assegurar, ainda, em cada unidade organica, todos os demais servigos
burocraticos, nomeadamente em processos de: Estatistica; Publicitagdo
e publicagdo dos Regulamentos e Posturas Municipais; Fornecimentos
e aquisi¢des de bens e servicos; Inquéritos administrativos; Emissdo de
certiddes e declaragdes; Atribuigdo de subsidios; Empréstimos de bens
moveis afectos; Protocolos de cooperago; Assegurar, ainda, em cada
unidade organica, todos os demais servigos burocraticos, nomeadamente,
em processos de: Estatistica; Empreitadas e Fornecimentos; Inquéritos
administrativos; Acgdo Social; Educagao; Transportes Escolares; Habitagao
Social; CertidGes e declaragdes; Comissdo de Protecgdo de Criangas e
Jovens — CPCJ; Conselho Local de Acgdo Social — CLAS; Conselho Mu-
nicipal da Educagdo — CME; Conselho Municipal da Juventude — CMJ;

/) Manter organizado o arquivo do Divisao;

2) Remeter os documentos, livros e processos ao Arquivo Municipal,

h) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 54.°

Sector de Accio Social/Educaciao

Ao Sector de Acgdo Social/Educagéo, sob a orientagao directa do
Chefe da Divisao, compete, designadamente:

a) Apoiar tecnicamente o Conselho Local da Acgdo Social de Mongao;

b) Acompanhar, avaliar e monitorizar a implementagdo do Plano de
Desenvolvimento Social do Concelho (PDS), procedendo a sua revisao
periddica, elaborando planos de ac¢do anuais;

¢) Executar as acgoes que lhe estdo cometidas no ambito do PDS;

d) Criar e actualizar periodicamente o sistema de informacgao local de
forma a permitir a actualizag@o constante do diagnostico social,

e) Participar na Comisséo de Protecgdo de Criangas ¢ Jovens (CPCJ)
e colaborar com os recursos humanos ao seu alcance;

/) Colaborar com a Seguranga Social nos programas sociais imple-
mentados no Concelho;

2) Participar na elaboragdo de projectos de ambito social e apoiar
as entidades, publicas ou privadas, que promovam ac¢des sociais no
Municipio;

h) Dinamizar, planear e programar estratégias para a promogao e
divulgacdo das actividades dirigidas a grupos especificos e a populagdo
em geral;

i) Promover estudos socio-econdmicos das caréncias habitacionais;

Didario da Republica, 2. série— N.° 150 — 4 de Agosto de 2010

J) Proceder a recepgdo, tratamento e analise das necessidades habi-
tacionais;

k) Organizar os processos de realojamento;

/) Proceder ao acompanhamento socio — familiar das familias re-
alojadas;

m) Proceder a dinamizagdo e auto — organizagdo das populagdes
realojadas;

n) Participar no Rendimento Social de Inser¢éo e colaborar com os
recursos humanos ao seu alcance;

0) Estudar as caréncias da populagao escolar dos niveis da educagao
pré-escolar e do 1.° ciclo do ensino basico, propondo as medidas ade-
quadas a melhor solu¢do dos problemas existentes;

p) Planear e executar as acg¢des, no ambito das atribui¢des de caracter
social do Municipio, nos termos do Decreto-Lei n.° 159/99;

q) Elaborar o plano de transportes escolares e promover a respectiva
implementagdo e gestao nos termos do Decreto-Lei n.® 299/84;

r) Promover e implementar a gestdo dos refeitorios/cantinas escolares;

s) Gerir os recursos humanos afectos a educagio pré-escolar;

f) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 55.°

Educacao

O sector de educacdo, sob a orientagdo directa do Chefe de Divisao,
compete a coordenagao e direc¢do integrada das actividades desenvol-
vidas, designadamente:

a) Colaborar na elaboragdo do plano de actividades do Divisdo, na
definigdo de objectivos e estratégias e na sistematizagdo e concertagdo
de procedimentos internos;

b) Proceder a elaboragdo da carta educativa, acompanhando, avaliando
e monitorizando a sua implementacao;

c) Colaborar com o Conselho Municipal da Educagdo na definigdo
de politicas educativas, apoiando-o tecnicamente;

d) Executar as acgdes que lhe forem cometidas pelo PDS na é4rea da
Educagao;

e) Propor e executar actividades articuladas com os projectos educa-
tivos dos Agrupamentos de Escolas;

f) Colaborar na detecgdo das caréncias educativas na area da educa-
¢do pré-escolar e do ensino basico, propondo as medidas adequadas e
executando as acgdes programadas;

g) Promover acgdes de desenvolvimento educacional e propor ao
Gabinete Qualidade, Ambiente e HST, a realizagdo de acgdes de for-
magao socio-profissional;

h) Colaborar na execugao de ac¢des de educagao de base e comple-
mentar de adultos, depois de detectadas as respectivas caréncias;

i) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 56.°

Saide

Ao Sector da Saude, sob a orientagdo directa do Chefe da Diviséo,
compete, designadamente:

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

b) Recolher as sugestdes e criticas das populagdes ao funcionamento
dos servigos de saude;

¢) Promover a execugdo de medidas tendentes a prestagdo de cuidados
de satde as populagdes mais carenciadas;

d) Colaborar com os servigos de saude no diagnoéstico da situagido
sanitaria da comunidade, bem como nas respectivas campanhas de
profilaxia e prevencao;,

e) Estudar as incidéncias dos acidentes de viagdo e outros na satde
da comunidade e propor medidas de correcgdo adequadas;

f) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 57.°

Desporto

Ao desporto, sob a orienta¢do directa do Chefe de Divisdo compete
designadamente:

a) Fomentar a construcao de instalagdes e aquisi¢ao de equipamentos
para a pratica desportiva;

b) Propor ac¢des de ocupagdo de tempos livres da populacéo;

¢) Fomentar o desenvolvimento de colectividades desportivas e re-
creativas;

d) Gestao de equipamentos desportivos;

e) Gesto da ocupagdo do polidesportivo e das piscinas municipais;

/) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.
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CAPITULO IX

Cultura e Turismo

Divisdo da Cultura e do Turismo

Cultura

Biblioteca

Arquivo

Casa do Curro

Centro Jodo Verde

Centro de S3o Caetano

SECCAO I

Artigo 58.°
Divisdo de Cultura e Turismo

A Divisao da Cultura e Turismo, dirigida por um Chefe de Divisdo, di-
rectamente dependente do Vereador do Pelouro, compete a programacao,
organizagdo, coordenagdo e direcgdo integrada de todas as actividades
desenvolvidas no ambito da Divisao, designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do pessoal
Dirigente dos Servigos e Organismos da Administragdo Local em
vigor;

b) Colaborar com organismos internacionais, nacionais e regionais
no fomento de acgdes culturais;

¢) Promover o desenvolvimento do nivel cultural das populagdes,
designadamente, através da concepgao e execugao de projectos e acgdes
de animagao socio-cultural;

d) Desenvolver actividades no ambito de exposi¢des e feiras de mos-
tras artesanais e outras;

e) Assegurar a inventariagdo e preservagdo do patrimonio histérico
e arqueologico;

/) Colaborar na defini¢do de estratégias de desenvolvimento cultural
e turistico na area do municipio;

g) Promover o turismo;

h) Apoiar a actividade de agentes externos que operam na area do
Municipio no ambito das atribuigdes da Divisdo;

i) Gerir todos os equipamentos e infra-estruturas que resultem direc-
tamente das suas fungdes: biblioteca, casa do curro, arquivo, Centro
Interpretativo do Castro de S. Caetano e Ecopista;

) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Turismo

Promocgéo

Eventos

Agentes do sector

Artigo 59.°
Apoio Administrativo

Ao Sector de Apoio Administrativo, sob orientagio directa do Chefe
de Divisao, compete, designadamente:

a) Prestar apoio administrativo as varias unidades organicas da Divisao;

b) Liquidar taxas e outros rendimentos a cargo da Divisao;

¢) Minutar e processar o expediente dos processos que corram por cada
unidade organica e efectuar os demais procedimentos administrativos
que lhe sejam determinados, dentro dos prazos estabelecidos;

d) Informar os processos, organizar e manter actualizados os ficheiros
das respectivas unidades organicas e manter em ordem o correspondente
arquivo sectorial;

e) Assegurar, ainda, em cada unidade orgénica, todos os demais
servigos burocraticos, nomeadamente em processos de: Estatistica;
Publicitag@o e publicagdo dos Regulamentos e Posturas Municipais;
Fornecimentos e aquisigdes de bens e servigos; Inquéritos administra-
tivos; Emissao de certidoes e declaragdes; Atribuicao de subsidios; Em-
préstimos de bens moveis afectos; Protocolos de cooperagdo; Arquivos
¢ Patrimoénio Historico; Bibliotecas, Animacao Cultural;

f) Manter organizado o arquivo do Divisio;

£) Remeter os documentos, livros e processos ao Arquivo Municipal;

h) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 60.°
Biblioteca Municipal

Ao Sector de Bibliotecas, sob a orientagdo directa do Chefe de Divisdo,
compete designadamente:

a) Gerir a biblioteca garantindo o seu bom funcionamento;

b) Inventariar, registar, classificar, catalogar, indexar e zelar pela
conservacdo e guarda dos livros e demais documentos e bens existentes
nas bibliotecas;
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¢) Colaborar com as entidades que prossigam os mesmos objectivos
de forma a dinamizar o respectivo sector;

d) Promover acg¢des de extensdo cultural da Biblioteca;

e) Proceder a edi¢@o de publicagdes de reconhecido interesse para
0 Municipio;

f) Promover a constituicdo e organizagdo de um fundo documental
local, através da recolha de documentagéo respeitante ao concelho;

g) Promover a aquisi¢do de livros, revistas, material audiovisual,
ludico e documentos de relevancia para o patrimoénio do municipio;

h) Proceder ao transporte e arrumagao de espécimes documentais;

i) Manter os ficheiros actualizados;

J) Fomentar acgdes de divulgagdo;

k) Colaborar na divulgagdo de todas as realizagdes a levar a efeito
pelo municipio;

) Garantir a conservacgao e restauro de livros e documentos;

m) Controlar a entrada e saida de livros e documentos;

n) Proceder a inscrigao de leitores;

0) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 61.°
Arquivo Municipal

O Arquivo Municipal, sob a orienta¢do directa do Chefe de Divisdo
compete designadamente:

a) Superintender o arquivo geral do municipio e propor a adopgao de
planos adequados de arquivo;

b) Arquivar, depois de classificados, todos os documentos, livros e
processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos;

¢) Assegurar a publicacdo, afixagdo ou circulagdo de avisos, editais,
anuncios, posturas, regulamentos, ¢ ordens de servigo;

d) Registar e arquivar editais e antncios, posturas e regulamentos,
ordens de servigos, requerimentos, correspondéncia e demais docu-
mentos;

e) Promover a encadernagio do Didrio da Republica;
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f) Nao permitir a saida de qualquer livro ou documento sem requisigao,
datada e assinada pelo responsavel do respectivo servigo;

g) Propor logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inuti-
lizagdo dos documentos;

h) Salvaguardar os Fundos Documentais do Municipio e de outras
entidades que incorporem os seus fundos documentais no Arquivo
Historico.

i) Gerir os Arquivos Administrativos, Intermédios e Historicos;

J) Avaliar, seleccionar e organizar a documentagdo com interesse
administrativo, probatorio e cultural, de acordo com sistemas de clas-
sificagdo adequados;

k) Elaborar instrumentos de descri¢do de documentagao;

/) Apoiar o utilizador, orientando nas pesquisas;

m) Zelar pela conservagdo e restauro de documentos;

n) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

Artigo 62.°
Turismo

Ao turismo, sob a orientagdo directa do Chefe de Divisdo compete
designadamente:

a) Divulgar as potencialidades turisticas do concelho e incrementar
arealizacdo de infraestruturas e equipamentos de apoio ao turismo, em
articulagdo com outras entidades;

b) Orientar as actividades de natureza turistica e desenvolver acgdes
que se mostrem adequadas para a valorizacao e dignificacdo da imagem
do concelho;

¢) Participar em mostras e feiras, quando autorizado superiormente;

d) Propor e desenvolver acgdes de apoio aos turistas;

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

/) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem come-
tidas.

ESTRUTURA ORGANICA

| Presldéncia

Gabinete de Qualidsde-HST | !

Gabinete de Aposo aas Orgios |

}_

[ Gabinete Consultivo de Arquive

Gahinete do e

—

}_

Sarvigo Municipal e Protecgc Clvil
| Gabingte Técnico Flarestal

_{ Gabinete de imprensa, Comunicago = imagem |

Gabinets de Apcéo aa Desenvolvimenta |

]
|

[ Departamento de Administragio Geral I Departamenta de Gbras & Urbanisma

Divishe da Educagio o das Actividades Sociais @
sportivas

| Divis3a da Cultura e Turlsmo.

DivisSo de Servigos Jurdicis

_{

Urbanistica

Divindo de Planeamento e Gestio

Divisio de Servigos Financeiros

—{ Divisio de Servicos Urbanas

Divisio de Sendgos Admanistrativas

_{

Divisda de Dbras Pablicas

Divisda de Producio

_{

MUNICiPIO DE MONTEMOR-0-NOVO

Aviso n.° 15479/2010

Procedimento concursal comum para constituicio de relagio
juridica de emprego publico por tempo indeterminado

1 — Nos termos do disposto no artigo 9.° do Decreto-Lei n.® 209/2009,
de 3 de Setembro e na sequéncia da deliberagdo da Camara Municipal
de 28 de Abril de 2010, torna-se ptblico que se encontra aberto pro-
cedimento concursal comum para constituigdo de relagdo juridica de
emprego publico na modalidade de contrato de trabalho em fungdes
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publicas por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de
um posto de trabalho previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal desta
Autarquia, na categoria de Assistente Operacional, da carreira geral de
Assistente Operacional.

2 — Legislagdo aplicavel: Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro,
Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de Setembro, Decreto Regulamentar
n.° 14/2008, 31 de Julho, Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro e Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

3 — Para efeitos do preceituado no n.° 1 do artigo 4.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, declara-se ndo estarem constituidas re-
servas de recrutamento no proprio organismo, presumindo-se igualmente
a inexisténcia de reservas de recrutamento constituidas pela ECCRC,





