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Compete ao Setor de Fiscalizaggo:

a) Fiscalizar o cumprimento de posturas, regulamentos e outras nor-
mas legais em vigor, informando superiormente de todas as infragdes
detetadas, elaborando as competentes participagdes;

b) Distribuir e afixar avisos, aniincios e editais;

¢) Efetuar citagdes e notificacdes;

d) Efetuar qualquer outro trabalho relacionado com a natureza das
suas fungdes.

e) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

206677466

MUNICIPIO DE ALJUSTREL

Despacho (extrato) n.° 1295/2013

Para os devidos efeitos, torna-se publico que, por meus despachos
de 27 de dezembro de 2012, e tendo em consideragdo a alteragdo da
Estrutura Orgénica dos Servicos, aprovada em sessido ordinaria da
Assembleia Municipal de 19/12/2012 e por deliberagdo tomada em
reunido de Camara de 26/12/2012, no uso das competéncias que me
sdo conferidas pela alinea a), do n.° 2, do artigo 68.° da Lei n.° 169/99,
de 18 de setembro, alterada e republicada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11
de janeiro e nos termos do disposto na alinea ¢) do n.° 1 do artigo 25.°
da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redagao, adaptada a
Administragdo Local pela Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, determinei
a manutenc¢do da Comissdo de Servigo nos seguintes cargos:

Chefe da Divisdo Técnica Rui Pedro Figueiredo Martins Figueira, no
cargo de mesmo nivel que lhe sucede, Chefe da Divisdo Técnica;

Chefe da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos Paula Ale-
xandra Caixeirinho Banza, no cargo de mesmo nivel que lhe sucede,
Chefe da Divisdao Administrativa ¢ de Recursos Humanos;

Luis Alberto Castanho Carrigo, no cargo de mesmo nivel que lhe
sucede, Chefe da Divisdo de Desporto e Equipamentos.

27 de dezembro de 2012. — O Presidente da Camara, Nelson Do-
mingos Brito.
306677952

MUNICIPIO DE ALMEIRIM

Aviso n.° 985/2013

Para os devidos efeitos se torna publico que, por deliberagéo do
orgdo executivo em reunido de 21 de dezembro passado, foi deter-
minado fazer cessar, nos termos previstos no n.° 2 do artigo 38.° da
Portaria n.° 83-A/2009, de 22-01, alterada e republicada pela Portaria
n.° 145-A/2011, de 5-4, o procedimento concursal comum para preen-
chimento de dois postos de trabalho na carreira/categoria de assistente
técnico, para o exercicio de fun¢des na area técnica/administrativa e
monitorizagao de espagos Internet do municipio, previstos no mapa de
pessoal/2012 do Municipio de Almeirim, na divisdo sociocultural/cultura,
publicado no Didrio da Repiiblica, 2.* serie, n.° 215 de 9-11-2011, aviso
n.°22111/2011, p. 44562, com a referéncia E, na Bolsa de Emprego
Publico com o codigo OE20111/0138, no jornal Diario de Noticias
de 11 de novembro de 2011 e na pagina eletronica do Municipio no
endereco http://www.cm-almeirim.pt/almeirim/apoiomunicipe/docu-
mentos/pessoal.htm.

8 de janeiro de 2013. — O Presidente da Camara, José Joaquim
Gameiro de Sousa Gomes.
306665307

MUNICIPIO DE ALPIARGA

Despacho n.° 1296/2013

Regulamento de Organizacio dos Servigos
do Municipio de Alpiarca

Preambulo

Em cumprimento do estabelecido no Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro, que prevé um novo enquadramento juridico dos servigos
das autarquias locais, o Municipio de Alpiarga procede a reestruturagdo
dos servicos, visando uma cultura orientada para a eficiéncia, simplifi-
cagdo, desburocratizagdo, modernizacdo e qualidade no &mbito de uma
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administragdo aberta e participativa com racionaliza¢do e otimizagdo
dos meios humanos e materiais disponiveis. Ainda com a recente publi-
cagdo do Decreto-Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, a qual veio proceder
a adaptac@o a administragdo local da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro,
que aprovou o Estatuto do Pessoal Dirigente, foram introduzidos limites
maximos ao nimero de cargos dirigentes que poderdo ser providos na
administragdo local, que variam em funcédo de diversos fatores, nome-
adamente a populagdo de cada municipio.

Assim, e nos termos do disposto no artigo 25.° da referida Lei
n.°49/2012, a estrutura ora proposta, adequa-se as regras e critérios
nela previstos, constituindo uma nova oportunidade para se aprofundar a
reflexdo interna sobre a eficacia organizacional dos servigos da Camara
Municipal e introduzir melhorias na estrutura organica vigente.

Efetivamente, este regulamento de organizagdo dos servigos mu-
nicipais reforca e enfatiza o principio da maximizagdo dos recursos
disponiveis e da otimizagdo do desempenho ao nivel autarquico, tanto na
procura da eficacia organizacional, quanto na satisfacéo de trabalhadores,
em particular e dos municipes, em geral.

De acordo com o disposto no artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, o modelo de Estrutura adotado pelo Municipio de
Alpiarca ¢ hierarquizado, caracterizando-se por integrar unidades or-
ganicas flexiveis, dirigidas por um chefe de divisdo municipal, as quais
sdo criadas, alteradas e extintas por deliberagao da Camara Municipal,
que define as respetivas competéncias, cabendo ao Presidente da Ca-
mara Municipal a afetagdo ou reafetagéo do pessoal do respetivo mapa,
conforme os principios expostos no n.° 3 do artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Assim, nos termos do artigo 241.° da Constituicdo da Republica
Portuguesa, da alinea n) do n.° 2 do artigo 53.° e da alinea a) do n.° 6
do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, na versédo atual, do
artigo 6.° do Decreto-Lein.® 305/2009, de 23 de outubro e do artigo 25.°
da Lein.® 49/20125, de 29 de agosto, ¢ aprovado o Regulamento de Orga-
nizagdo dos Servigos do Municipio de Alpiarga — Estrutura Flexivel.

CAPITULO I
Linhas Orientadoras

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento de Organizacdo dos Servigos do Municipio
de Alpiarca é um instrumento base de suporte a organizacdo e gestdo
da atividade autarquica, estabelecendo a sua estrutura orgédnica ¢ as
competéncias de cada uma das 4reas organizacionais.

Artigo 2.°
Visdo
A Camara Municipal de Alpiarga tem como visdo a dinamizagdo de
mecanismos para a implementagdo de programas e medidas promoto-

res da racionalizagdo da gestdo, bem como a criagdo de condigdes de
desenvolvimento capazes de atrair e fixar a populagdo.

Artigo 3.°
Missio

A Camara Municipal de Alpiarga tem por missdo definir estratégias
que apontem para o desenvolvimento econdmico, social, desportivo e
cultural, apoiadas numa gestao que dé prioridade aos projetos estruturan-
tes e diferenciadores que assegurem o bem-estar da populag@o, através
da execucdo de medidas, programas, vontades, ideias e experiéncias
centradas no trabalho coletivo.

Artigo 4.°

Valores

Os servigos municipais pautam a sua atividade por valores de Rigor,
Exceléncia, Inovagdo, Dinamismo, Transparéncia, Equilibrio e Justiga
Social.

Artigo 5.°
Objetivos gerais

No desempenho das suas atribui¢des os servigos municipais prosse-
guem os seguintes objetivos:

a) Executar as a¢Oes definidas pelos drgdos municipais no sentido
de assegurar o desenvolvimento do concelho nas vertentes social, eco-
némica e cultural;
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b) Obter indices crescentes de melhoria de prestacdo de servigos as
populagdes;

¢) Aproveitar de forma racional os recursos disponiveis;

d) Dignificar e valorizar os trabalhadores do Municipio.

Artigo 6.°
Principios gerais
Os servigos municipais regem-se pelos seguintes principios:

a) Respeito pela legalidade e pela igualdade de tratamento de todos
os cidaddos e demais principios constitucionais;

b) Respeito pelas decisdes dos 6rgaos autarquicos;

¢) Transparéncia e dialogo nas relagdes com os municipes;

d) Desenvolvimento de processos tendentes ao aumento de produ-
tividade;

e) Desburocratizagio, racionalidade e simplificagdo dos procedimen-
tos administrativos;

/) Responsabilizagdo dos dirigentes numa 6tica de progressiva des-
centralizag@o.

Artigo 7.°
Principios de gestao

A gestdo municipal desenvolve-se no quadro juridico-legal aplicavel
a administraco local. No desempenho das suas atribuigdes, os servigos
municipais funcionardo subordinados aos seguintes principios:

a) Planeamento;
b) Coordenacgio;
¢) Descentralizacgdo;
d) Delegagio.
Artigo 8.°
Principio de Planeamento

1 — A agdo dos servigos municipais sera referenciada a planos glo-
bais ou sectoriais, definidos pelos drgdos autdrquicos municipais, em
fungdo da necessidade de promover a melhoria das condigdes de vida
das populagdes e o desenvolvimento econdmico, social e cultural do
Municipio.

2 — E fungdo de todos os servigos municipais colaborarem na ela-
boracdo e utilizacdo dos diferentes instrumentos de planeamento e
programacao que, uma vez aprovados, se tornam vinculativos e deverdo
ser obrigatoriamente respeitados.

3 — Na elaboragdo dos planos devem colaborar todos os servigos
municipais promovendo a recolha e registo de toda a informagdo que
permita encontrar as melhores solugdes para atingir os objetivos com
mais eficacia e economia de recursos.

4 — Os servigos procedem ao efetivo acompanhamento da execugdo
fisica e financeira do orgamento e plano de atividades, elaborando perio-
dicamente relatorios com o objetivo de possibilitar aos 6rgdos municipais
a tomada de medidas de reajustamento que se tornem necessarias.

Artigo 9.°
Principio de Coordenacio

1 — As atividades dos servicos municipais, especialmente aqueles
que se referem a execuga@o dos planos e programas de atividades, serdo
objeto de coordenagdo aos diferentes niveis.

2 — A coordenagio inter-servigos devera ser assegurada de modo
regular e sistematico, aos niveis da direcdo politica quer em reunides de
coordenagdo geral de servicos, quer no ambito da coordenag@o em grupo
de trabalho e que envolvam a agdo conjugada dos diferentes servigos.

3 — A coordenagdo inter-sectorial no ambito de cada servigo devera
ser preocupacao permanente, cabendo as unidades, em colaboragdo com
as chefias sectoriais, realizar reunides de trabalho em que se discutam as
questdes relativas a programagdo, execugao e controlo de atividades.

4 — Para efeitos de coordenagao, os responsaveis pelos servigos de-
verdo dar conhecimento a administragéo das propostas e entendimento
que em cada caso consideram necessarios para a obtencéo de solugdes
integradoras que se harmonizem com os objetivos de caracter global
ou sectorial.

Artigo 10.°
Principio da Descentralizacio

Os servigos municipais deverao, neste ambito, ter sempre como ob-
jetivos, a aproximagdo dos servigos as populagdes respetivas, podendo
propor, por indicagdo expressa da administracdo, medidas conducentes
a essa aproximacao, através da delegacdo de competéncias da Camara
Municipal na Junta de Freguesia.
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Artigo 11.°
Principio da Delegacao

1 — Nos servigos municipais, a delegacdo de competéncias sera utili-
zada como instrumento de desburocratizagao, racionalizacao, eficiéncia
e celeridade administrativas.

2 — O Presidente da Camara pode delegar nos dirigentes dos servigos
a assinatura da correspondéncia e de documentos de mero expediente,
ficando esses dirigentes responsabilizados pela adequagdo dos termos
desses documentos aos despachos e orientagdes que estiverem na sua
origem.

3 — O Presidente da Camara sera coadjuvado pelos Vereadores no
exercicio da sua competéncia, podendo incumbi-los de tarefas espe-
cificas.

4 — Podera ainda o Presidente da Camara delegar ou subdelegar nos
Vereadores o exercicio da sua competéncia propria ou delegada, devendo
os Vereadores dar ao Presidente, informagdo detalhada sobre o desem-
penho das tarefas de que tenham sido incumbidos ou sobre o exercicio
das competéncias que neles tenham sido delegada ou subdelegada.

Artigo 12.°
Dever de informacio

1 — Os funcionarios t€m o dever de conhecer as decisdes e delibe-
ra¢des tomadas pelos 6rgdos do Municipio nos assuntos referentes as
competéncias das unidades orgénicas em que se integram.

2 — Aos titulares dos cargos de direcdo compete instituir as formas
mais adequadas de divulgar as deliberagdes e decisdes dos orgdos do
Municipio.

Artigo 13.°
Superintendéncia

1 — A superintendéncia e a coordenagdo geral dos servigos muni-
cipais competem ao Presidente da Camara Municipal, nos termos da
legislagdo em vigor.

2 — Os Vereadores terdo nesta matéria os poderes que lhes forem
delegados pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 14.°
Delegacio e Subdelegacio de Competéncias

1 — O Presidente da Camara podera delegar nos Vereadores, e estes
subdelegarem nos chefes de divisdo municipal, a competéncia prevista
na lei, nominal, expressa por escrito, publicitada e delimitando o ambito
das competéncias objeto de delegagao.

2 — A delegacdo de competéncias devera ser exercida em todos os
niveis de dire¢do, sendo utilizada como instrumento privilegiado de
desburocratizagdo e modernizagdo administrativa, criando condigdes
para uma maior rapidez e objetividade de decisdes.

3 — A delegagdo de competéncias € revogavel a todo o tempo e, salvo
nos casos de falta ou impedimento temporario, caducam com a mudancga
do delegante ou subdelegante, ou do delegado ou subdelegado.

4 — As delegagoes e subdelegagdes de competéncias nao prejudicam,
em caso algum, o direito de avocagdo ou de diregéio e o poder de revogar
os atos praticados.

5 — A entidade delegada ou subdelegada devera sempre mencionar
essa qualidade nos atos que pratique por delegacao ou subdelegacéo.

CAPITULO I
Da Estrutura

Artigo 15.°
Modelo da estrutura organica

1 — Para a prossecugdo das atribuigdes e competéncias cometidas a
Céamara Municipal, os servicos municipais organizam-se, segundo um
modelo hierarquizado, constituido por uma estrutura organica flexivel,
nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

2 — A estrutura é composta por:

a) Trés unidades de apoio, com a designagdo de Gabinetes:

a.1) Gabinete de Apoio a Presidéncia;
a.2) Gabinete de Apoio a Camara;
a.3) Servigo Municipal de Protecdo Civil.
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b) Duas unidades orgénicas flexiveis (2.° grau), dirigidas por titulares
de cargos de diregdo intermédia de 2.° grau, que assumem a designagao
de Divisdo:

b.1) Divisdo Municipal Administrativa e Financeira;

b.2) Divisdo Municipal de Obras e Urbanismo, Ambiente, Servigos
Urbanos e Satide Publica;

¢) Uma unidade organica (3.° ou 4.° grau), dirigida por um titular de
cargo de diregdo intermédia de 3.° ou 4.° grau, que assume a designacéo
de Unidade Organica:

c.1) Unidade Organica de Educag@o, A¢ao Social, Cultura e Des-
porto.

d) Cinco subunidades orgénicas, que asseguram predominantemente
fungdes de natureza executiva, criadas por despacho do Presidente da
Camara, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal, que
assumem a designagdo de Subunidade Organica e que sdo dirigidas por
um coordenador técnico e ainda os seguintes servigos:

No ambito da Divisdao Municipal Administrativa e Financeira:

d.1) Subunidade Organica de Administragdo Geral;

d.2) Servigo de Recursos Humanos;

d.3) Subunidade Organica de Contabilidade;

d.4) Subunidade Orgéanica de Tesouraria;

d.5) Servigo de Taxas e Licengas;

d.6) Subunidade Organica de Patrimonio, Aprovisionamento e Con-
tratagdo Publica.

No ambito da Divisdo Municipal de Obras e Urbanismo, Ambiente,
Servigos Urbanos ¢ Saude Publica;

d.7) Servigo de Gestdo Urbanistica;

d.8) Subunidade Organica de Obras Particulares;
d.9) Servigo de Fiscalizagdo;

d.10) Servigo de Ambiente e Servigos Urbanos;
d.11) Servico de Saude Publica e Veterinaria

No ambito da Unidade Orgénica de Educagdo, A¢do Social, Cultura
e Desporto:

d.12) Servigo de Educacdo;

d.13) Servigo de Satude e Agao social;

d.14) Servigo de Patriménio Cultural e Museus;
d.15) Servigo de Biblioteca;

d.16) Servigo de Cultura e Turismo;

d.17) Servigo de Desporto;

Artigo 16.°
Area de Recrutamento

1 — Os titulares de cargos de direcdo intermédia de 2.° grau sdo recru-
tados, por procedimento concursal, nos termos da legislagdo em vigor.

2 — Os titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.° grau sdo
recrutados, por procedimento concursal, de entre trabalhadores do-
tados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes
de diregdo, coordenagdo e controlo, que reunam cumulativamente os
seguintes requisitos:

a) Licenciatura compativel com a area de atuagdo do cargo;

b) Trés anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carrei-
ras ou categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma
licenciatura.

3 — Os titulares de cargos de diregdo intermédia de 4.° grau sdo
recrutados, por procedimento concursal, de entre trabalhadores do-
tados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes
de diregdo, coordenagdo e controlo, que reunam cumulativamente os
seguintes requisitos:

a) Licenciatura compativel com a area de atuag@o do cargo ou curso
superior que ndo confira grau de licenciatura;

b) Dois anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carrei-
ras ou categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma
licenciatura.

4 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, o recrutamento para
os cargos de direcdo intermédia de 4.° grau pode ser alargado a quem
ndo seja possuidor da habilitagdo referida, mas seja detentor de quatro
anos de experiéncia na carreira de coordenador técnico, com formacao
adequada ao exercicio das fungdes.
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Artigo 17.°

Estatuto remuneratorio dos dirigentes
das unidades organicas flexiveis de 3.° e 4.° grau

A remuneracdo dos cargos de direcdo intermédia de 3.° e 4.° graus
correspondem, respetivamente, a 4.* ¢ 5. posi¢des remuneratorias, da
carreira geral de técnico superior.

Artigo 18.°

Competéncias genéricas dos titulares dos cargos
de direcao intermédia

1 — Nos termos do estatuto do pessoal dirigente compete, nomeada-
mente, ao chefe de divisdo municipal:

a) Assegurar a diregdo da Divisdo e respetivas Unidades Organicas
e Servigos;

b) Colaborar na elaboracdo dos instrumentos de gestdo previsional
e relatorios de contas;

¢) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vigos e subunidades que dependam da Divisdo, com vista a execugao
dos Planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos e a
alcangar;

d) Submeter a Despacho do Presidente os assuntos devidamente
instruidos e informados que dependam da sua resolugéo;

e) Assegurar a execucdo das deliberagdes da Assembleia Municipal
e da Camara Municipal, bem como dos Despachos do Presidente da
Céamara e Vereadores com competéncias delegadas;

f) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua Unidade
Orgéanica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a prestagao do
servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;

2) Definir os objetivos de atuagdo da Unidade Organica que dirigem,
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

h) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, trans-
mitindo aos trabalhadores os conhecimentos e aptiddes profissionais
necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo
a prestar;

i) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimentos a adotar pelo servigo, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servigo, de forma a conseguir a assungéo de responsabilidades por parte
dos trabalhadores;

) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores,
em fungao dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um
se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

k) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos trabalhadores
da sua Unidade Organica e propor a frequéncia das agdes de formagao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformacao;

/) Proceder ao controle efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da
sua unidade orgéanica.

2 — Além das competéncias genéricas previstas no numero anterior
e das competéncias especificas, compete-lhes ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢oes que lhes forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes
superiores.

CAPITULO III
Atribuicdes e Competéncias dos Servicos

Artigo 19.°
Atribuicdes e Competéncias

O conjunto das atribui¢des e competéncias adiante descritas para cada
servigo municipal constituem o quadro de referéncia da respetiva ativi-
dade, podendo no entanto ser ampliadas ou modificadas por deliberagido
do executivo municipal, sob proposta do Presidente da Camara.

Artigo 20.°

Gabinete de Apoio a Presidéncia

Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao, dirigido pelo chefe
de gabinete, compete, genericamente:

a) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais do
Municipio com os 6rgéos ¢ estruturas do poder central, com institui¢des
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publicas e privadas com atividade relevante no concelho, assim como
com outros Municipios e associagdes de Municipios;

b) Assegurar uma articulag@o funcional e de cooperagdo sistematica
entre a Camara Municipal ¢ a Junta de Freguesia e, designadamente,
entre os respetivos presidentes;

c) Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa, ao Pre-
sidente da Camara Municipal e respetivos Vereadores recolhendo e
tratando os elementos necessarios para a eficaz elaboragao das propostas
por estes subscritas;

d) Organizar e manter atualizado o arquivo sectorial do Gabinete;

e) Assegurar a representagio do Presidente e dos Vereadores nos atos
que estes determinarem;

f) Promover os contactos com a Assembleia Municipal,

g) Preparar e efetuar os contactos exteriores, organizar as agendas,
marcando as reunides com entidades externas e com os diversos res-
ponsaveis dos servigos municipais, e assegurar a correspondéncia pro-
tocolar;

h) Coordenar a informag@o institucional a disponibilizar & comuni-
cagdo social;

i) Preparar a informacgao escrita do Presidente da Camara a submeter
a Assembleia Municipal,

J) Preparar os documentos a apresentar a Cadmara Municipal,

k) Assegurar as tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presidente da
Camara e Vereadores;

/) Supervisionar e acompanhar as Grandes Opgdes do Plano do Mu-
nicipio e respetivas revisdes, bem como o relatorio de atividades anuais
e intercalares;

m) Assegurar as fungdes protocolares nas cerimonias e atos oficiais
do Municipio;

n) Orientar as deslocagdes oficiais dos eleitos municipais e a rece¢ao
e estada de convidados oficiais do Municipio;

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

Artigo 21.°
Gabinete de Apoio 2 Cimara

O Gabinete de Apoio a Camara integra as areas Juridica, de Infor-
matica e de Comunicagao:

A 4rea Juridica integra o gabinete juridico e o servigo de contra-
-ordenagdes.
Ao Gabinete Juridico compete, genericamente:

a) Assegurar os servicos juridicos de apoio ao executivo e aos diversos
servigos que o solicitem;

b) Colaborar na elaboragao de projetos de regulamentos municipais,
normas e despachos internos;

¢) Elaborar minutas de contratos a celebrar pela Cadmara Municipal
de Alpiarga no ambito da contratagdo publica;

d) Emitir informagdes e pareces técnico-juridicos sobre quaisquer
questdes ou processos que lhe sejam solicitados;

e) Apoiar o Municipio nas relagdes com outras entidades;

/) Analisar e divulgar pelos Membros do executivo municipal e pelos
servigos a legislacdo publicada com interesse para autarquia;

g) Promover a informagdo e o encaminhamento de queixas, reclama-
¢oes ou exposigdes de natureza juridica ou administrativa formuladas
por particulares;

h) Colaborar e acompanhar os processos sob a responsabilidade de
assessoria juridica externa, sempre que necessario;

i) Assegurar o controlo do cumprimento dos prazos de respostas as
solicitagdes dos tribunais, autoridades judiciarias ou outras entidades
inspetoras ¢ de tutela, sob a sua responsabilidade;

) Elaborar e analisar contratos e outros acordos e protocolos em que
a Camara Municipal de Alpiarga seja parte ou tenha interesse, que lhe
sejam solicitados;

k) Preparar os elementos necessarios a celebragdo de escrituras;

/) Assegurar a organizagdo e envio de processos para o Tribunal de
Contas, quando lhe seja solicitado;

m) Acompanhar a tramitagdo dos procedimentos concursais;

n) Acompanhar a tramitagdo dos procedimentos disciplinares;

0) Obter, a solicitagdo da Camara, do seu Presidente ou dos Vereado-
res com competéncia delegada ou subdelegada, os pareceres juridicos
externos considerados necessarios;

p) Acompanhar e apoiar juridicamente os processos de contratagdo
publica, nomeadamente empreitadas de obras publicas e contratos de
aquisi¢ao e locacdo de bens e prestagdo de servicos;

q) Assegurar a elaboracdo de informagdes sobre questdes juridicas
suscitadas nos procedimentos de formacdo e execugdo dos contratos
publicos.

r) Coordenar e acompanhar a tramitagdo dos processos de Contra-
-Ordenagao, instruidos no servigo de Contra-ordenagdes;
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Ao Servigo de Contra-ordenagdes compete, genericamente:

a) Rececionar e registar, autuando as participagdes ou autos de noticia
de infragdes em matéria contra- ordenacional,

b) Executar os procedimentos e instruir os processos de contra-
-ordenagdo, promovendo todas as diligéncias necessarias com vista
a tomada de decisdo, assegurando o direito de defesa e de recurso do
arguido, promovendo a audi¢do de testemunhas quando indicadas;

¢) Organizar os processos de contra-ordenagdo, promover o seu registo
e arquivo nos termos da lei;

d) Elaborar o relatorio final do processo contendo a proposta de
decisdo a tomar pelo Presidente da Camara;

e) Preparar a Decisdo nos termos definidos pelo Presidente da Ca-
mara;

/) Remeter ao Tribunal ou ao Ministério Publico, consoante o caso,
0s processos que sejam objeto de recurso ou que sejam destinados a
execugao por falta de pagamento;

2) Proceder a emissao e registo das guias de recebimento;

h) Extrair copias dos autos ou participagdes referentes a infragdes
urbanisticas para instru¢@o no respetivo servigo dos procedimentos
necessarios com vista a reposicdo da legalidade urbanistica nos termos
do Regime Juridico de Urbanizagdo e Edificagdo (RJUE).

A area de Informatica compete, genericamente:

a) Gerir/administrar as solugdes instaladas — hardware, software,
e comunicagoes;

b) Promover a respetiva manuteng@o e renovagio;

¢) Garantir o desempenho;

d) Assegurar a conformidade legal dos mesmos, no que ao licencia-
mento e aquisi¢ao de direitos de utilizagao diz respeito;

e) Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de aqui-
sicdo, mantendo um registo atualizado dos equipamentos, sistemas,
aplicagdes e respetivas imputagdes, das solu¢des: informaticas; teleco-
municagdes; seguranga e videovigilancia; outras solugdes diretamente
correlacionadas;

/) Planear, executar e acompanhar a implementagdo das solugdes
descritas na alinea anterior;

2) No ambito dos projetos que envolvam execugdo de cariz tecno-
logico, ou em matéria de sistemas de informagdo e comunicagdo do
Municipio, pronunciar-se sobre a viabilidade da integrac@o nos sistemas
informaticos e telecomunica¢des municipal, e acompanhar as fases de
implementag¢do, no ambito das suas competéncias, monitorizando o seu
efetivo desenvolvimento, teste e implementago;

h) Estudar, propor e apoiar a tomada de decisdes no que respeita a
estratégia no ambito do modelo logico e fisico das bases de dados e pla-
taformas tecnologicas, que garantam as premissas de modernizagao, oti-
mizag¢do e normaliza¢do do funcionamento dos servigos municipais;

i) Proceder a administragao das bases de dados, garantindo a sua
manutengdo e integridade;

J) Coordenar a utilizagao racional dos recursos disponiveis nos sis-
temas informaticos e de comunicagdes, procedendo a rentabilizagdo
dos programas e sistemas instalados, e elaborar instrugdes adequadas a
utilizagdo dos equipamentos e de aplicagdes informaticas;

k) Emitir parecer sobre todas as propostas de novas solugdes de
hardware e software, apresentadas pelos servigos, ao nivel da compati-
bilidade com os sistemas instalados/utilizados;

/) Elaborar, até setembro, em colabora¢do com os servigos municipais,
a programacao anual das necessidades de meios informaticos, comuni-
cacao e formagdo dos funcionarios;

m) Assegurar a organizagdo e atualizacdo permanente e sistematica
do arquivo dos programas e dados, de forma a garantir a recuperagdo
de todo o sistema informatico municipal em caso de destrui¢ao, mau
funcionamento ou avaria do mesmo;

n) Desenvolver e implementar normas e medidas de seguranga dos
sistemas;

0) Definigdo e implementacéo de politicas de seguranca nos sistemas
informaticos, nomeadamente politicas de acessos, autentica¢ao e partilha,
assegurando a execugao dos procedimentos destinados a permitirem a
adequada manutengdo e proteg¢do dos arquivos digitais e ficheiros do
equipamento, qualquer que seja o seu suporte;

p) Processar e validar a informacgao georreferenciada e disponibiliza-la
de forma organizada aos servigos municipais;

q) Promover e acompanhar os processos de atualizagio da informagao
geografica em formato digital, garantindo o cumprimento das regras de
produgio, por parte dos servigos municipais;

r) Processar a informagao georreferenciada para elaboragio dos ins-
trumentos municipais de ordenamento do territorio;

s) Gerir os processos de recolha, armazenamento e divulgagdo da
informagdo geografica em formato digital, nomeadamente das bases
cartograficas digitais do territério do Municipio;
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f) Promover o planeamento e gestdo de conteudos (intranet e internet),
gerindo as bases de dados e arquivos digitais internos, que possam ser
acessiveis aos municipes para consulta, sem prejuizo das competéncias
de normalizagdo e produgéo associadas a outras unidades organicas;

u) Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem
determinados pelo Presidente da Camara Municipal.

A area de Comunicagio, compete, genericamente:

a) Garantir a divulgag@o de informagao e o contacto regular e orga-
nizado com toda a comunicagao social;

b) Garantir todas as formas de publicidade e divulgacédo da atividade
municipal;

¢) Promover a imagem publica dos servigos municipais e do concelho
de Alpiarga;

d) Organizar a recolha e difus@o de noticias publicadas nos 6rgaos
de comunicagao social de ambito local e nacional que tenham interesse
para conhecimento dos 6rgaos e dos servigos do Municipio;

e) Assegurar a atualizagdo permanente da pagina eletronica da Camara
Municipal, introduzindo ainda novas funcionalidades que beneficiem a
acessibilidade dos utilizadores aos servigos prestados pelo Municipio;

/) Coordenar a elaboragdo, publicagdo e distribui¢do de suportes de
comunicagdo de variada tipologia sobre as atividades periédicas do
Municipio, em cooperagdo com os restantes servigos municipais, de
modo a motivar a participagdo dos cidadaos;

2) Gerir a base de dados referente aos contactos de todas as entidades
publicas e privadas de interesse para o Municipio;

h) Desenvolver agdes de comunicag@o interna, numa perspetiva de
informagao, integragdo e motivagdo dos trabalhadores municipais;

i) Prestar assessoria na area das relagdes internacionais, nomeada-
mente promover, gerir e executar todas as iniciativas nascidas no ambito
dos protocolos de geminagdo e de outras parcerias;

J) Assegurar o registo fotografico dos eventos organizados pela au-
tarquia e a manutencdo do respetivo arquivo digital,

Artigo 22.°
Servico Municipal de Protecao Civil

O Servico Municipal de Protegao Civil integra a area de Protegdo
Civil, bem como os Bombeiros Municipais de Alpiarga.
A area de Protecdo Civil, compete, genericamente:

a) Centralizar, tratar e divulgar toda a informagdo recebida relativa
a protecao civil municipal;

b) Acompanhar a elaboragao e atualizar o plano municipal de emer-
géncia e os planos especiais, quando estes existam;

c¢) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do SMPC,
divulgando a sua missdo;

d) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e
dos recursos existentes no concelho, com interesse para 0 SMPC;

e) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, analise e conse-
quéncias dos riscos naturais, tecnologicos e sociais que possam afetar o
Municipio, em fungdo da magnitude estimada e do local previsivel da sua
ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, quando
possivel, a sua manifestacdo e avaliar e minimizar os seus efeitos;

f) Manter informag@o atualizada sobre acidentes graves e catastrofes
ocorridas no Municipio, bem como sobre elementos relativos as con-
digdes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as respetivas
consequéncias e as conclusdes sobre o €xito ou insucesso das agdes
empreendidas em cada caso;

2) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as for¢as de socorro
em situacdo de emergéncia;

h) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em
situagdo de emergéncia;

i) Elaborar planos prévios de intervencdo e preparar e propor a execu-
¢do de exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagao eficaz
de todas as entidades intervenientes nas a¢des de protecdo civil;

) Elaborar projetos de regulamentacéo de prevencéo e seguranca;

k) Realizar acdes de sensibilizagdo para questdes de seguranca,
preparando e organizando as populagdes face aos riscos e cenarios
previsiveis;

/) Promover campanhas de informagdo sobre medidas preventivas,
dirigidas a segmentos especificos da populaga@o alvo, ou sobre riscos
especificos em cenarios provaveis previamente definidos;

m) Fomentar o voluntariado em protegao civil;

n) Assegurar a pesquisa, analise, selegdo e difusdo da documentagao
com importancia para a protecao civil;

0) Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catastrofes, as orien-
tagdes, medidas preventivas e procedimentos a ter pela populagdo para
fazer face a situacao;

p) Dar seguimento a outros procedimentos, por determinagao do Presi-
dente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegadas.
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Aos Bombeiros Municipais de Alpiar¢a compete, genericamente:

a) Combater incéndios;

b) Prestar socorro as populacdes em caso de incéndios, inundagdes,
desabamentos e em todos os acidentes, catastrofes ou calamidades;

¢) Prestar socorro a naufragos;

d) Exercer atividades de socorrismo na area da saude;

e) Proteger contra incéndios os edificios publicos, casas de espetaculos
e outros recintos, mediante solicitagdo e de acordo com as normas em
vigor, nomeadamente prestando servigo de prevencdo durante a reali-
zagao de eventos publicos;

f) Prestar apoio e colaborar, sempre que solicitado, na atividade de
protegdo civil com outras entidades dentro e fora do concelho, no ambito
do exercicio das fungdes especificas que lhe forem cometidas;

2) Emitir, nos termos da lei, pareceres técnicos em matéria de segu-
ranga contra incéndios e outros sinistros.

Artigo 23.°
Divisdo Municipal Administrativa e Financeira

A Divisdo Municipal Administrativa e Financeira, a cargo de um
chefe de divisdo, compete, genericamente:

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos do-
minios da administragdo dos recursos humanos, financeiros e patri-
moniais, de acordo com as disposigdes legais aplicaveis e critérios de
boa gestdo;

b) Promover e zelar pela arrecadagao das receitas do Municipio;

¢) Propor e colaborar na execu¢io de medidas tendentes ao aperfei-
¢oamento organizacional e a racionalizagdo de recursos;

d) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do inte-
resse dos municipes, quando ndo existam subunidades organicas com
essa finalidade;

e) Dar apoio aos 6rgdos do Municipio;

/) Organizar a conta de geréncia e participar na elaboragéo do relatério,
plano de atividades e orcamento;

2) Coordenar as a¢des necessarias para o desenrolar dos atos eleitorais
e referendarios;

h) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regu-
lamento ou despacho do Presidente da Camara.

Artigo 24.°
Subunidade Orginica de Administracio Geral

A subunidade organica de Administragdo Geral integra as areas se-
guintes: Atendimento, Servigos Gerais, Expediente e Arquivo:
Ao Atendimento compete, genericamente:

a) Assegurar a informagao ao publico em geral, ndo so nas areas de
intervengdo direta da Camara Municipal, como igualmente outras de
caracter mais amplo mas que se revelem de interesse publico;

b) Assegurar o atendimento e encaminhamento dos Municipes que
se dirigem ao Municipio;

c) Assegurar a informag@o ao municipe, de uma forma eficaz e efi-
ciente, garantindo a sua satisfagdo;

d) Receber reclamagdes, opinides e sugestdes escritas ou orais dos
municipes, sobre o funcionamento dos servigos;

e) Assegurar o contacto entre 0s Servigos;

/) Assegurar o funcionamento da central telefonica e respetivas co-
municagdes, registando as chamadas entradas e saidas.

Aos Servigos Gerais compete, genericamente:

a) Abrir e fechar as instalagdes dos Pagos do Municipio nos horarios
estabelecidos;

b) Assegurar, manter e fornecer o material de escritorio necessario
a0s servigos;

¢) Distribuir e afixar, nos locais publicos para o efeito, avisos, editais
e outras informag¢des do Municipio;

d) Proceder a entrega de correspondéncia, via protocolo, de acordo
com o solicitado pelo servigo de expediente;

e) Efetuar o levantamento e a expedigdo de toda a correspondéncia,
nos horarios determinados;

/) Executar outras tarefas solicitadas pelos varios servicos, relacio-
nados com bancos, finangas ou outros organismos, nos horarios esta-
belecidos;

Ao Expediente compete, genericamente:

a) Executar as tarefas relativas a rececao, classificacdo, registo infor-
matico e distribuicdo da correspondéncia recebida;

b) Realizar as tarefas relacionadas com a rececdo e expedig¢do da
correspondéncia a enviar para o exterior;
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¢) Proceder ao encaminhamento do expediente para os diferentes
servigos, de acordo com os despachos proferidos;

d) Registar, afixar, publicitar, enderecar e arquivar avisos, editais,
anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servico;

e) Manter organizados e atualizados os classificadores gerais rela-
tivamente a toda a documentagio produzida, emanada ou recebida na
Camara;

f) Rececionar e distribuir a correspondéncia e ou comunicagdes inter-
nas de acordo com as normas internas definidas no &mbito do tratamento
e da circulagdo da documentagio;

g) Manter o arquivo organizado (oficios, fax, protocolos, reunides
de Camara);

h) Organizar e dar sequéncia a todos os processos administrativos
que ndo sejam da competéncia de outros servigos, ou que, sendo-o, ndo
disponham de apoio administrativo proprio;

i) Efetuar pesquisas relativamente a documentacéo recebida ou ex-
pedida;

Ao Arquivo compete, genericamente:

a) Proceder a organizagdo, descricdo arquivistica, prote¢do e con-
servagao dos fundos arquivisticos de acordo com as normas existentes,
bem como elaborar instrumentos de descri¢ao arquivista tal como guias,
catalogos e inventarios;

b) Orientar os servi¢os do Municipio no ambito do arquivo corrente,
propondo a adogdo de medidas adequadas para o seu melhor funcio-
namento;

c) Assegurar a gestdo do arquivo corrente necessario as atividades
municipais e a articulagdo dos existentes em cada unidade organica
com o geral;

d) Proceder ao arquivamento, depois de registados, de todos os docu-
mentos, livros e processos que sejam remetidos ao arquivo geral pelos
diversos servigos do Municipio;

e) Adotar Planos de Arquivo;

/) Assegurar a gestdo e transferéncia da documentagao dos diferentes
servigos para o arquivo geral e arquivo historico, de acordo com o plano
de classificagdo em vigor;

g) Assegurar a recec¢do dos pedidos de informagdo e proceder a res-
petiva pesquisa;

h) Proceder a defini¢do de procedimentos relativos a desmateriali-
zagdo de suportes;

i) Proceder a defini¢do de procedimentos e critérios relativos ao
empréstimo, consulta e reproducdo de documentagdo de acordo com o
seu estado de conservagao;

) Colaborar com os servigos municipais na pesquisa de informagao
sempre que solicitada;

Artigo 25.°
Servi¢co de Recursos Humanos

Ao Servigo de Recursos Humanos compete, genericamente:
Na area da Gestao dos Recursos Humanos:

a) Elaborar o mapa de pessoal, articulando o planeamento de recursos
humanos com o planeamento das atividades da Camara Municipal e com
a elaboracéo da proposta de or¢gamento;

b) Processar e conferir os vencimentos e abonos, de acordo com a
legislacdo em vigor;

¢) Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatérios e facultativos
dos trabalhadores, incluindo os relativos a entidades de protecao social;

d) Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores
bem como o respetivo ficheiro;

e) Efetuar a atualizag@o permanente do registo de trabalhadores com
acumulagdo de fungdes.

/) Gerir administrativamente o percurso profissional dos trabalhadores
no Municipio, incluindo a elaborago de notas cadastrais, declaragdes ou
certiddes relativas a situagdo juridico-profissional dos trabalhadores;

2) Gerir o processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores;

h) Gerir o processo de elaboracdo do mapa anual de férias, bem como
a respetiva execugao;

i) Elaborar informagdes relativas a encargos salariais, trabalho extraor-
dinario, deslocagdes em servico, comparticipagdes por doenga, acidentes
em servigo ¢ de trabalho e outros abonos e subsidios, tendo em vista
suportar a tomada de decisdo para a sua racionalizagao;

) Promover e colaborar na analise e descri¢ao de fungdes;

k) Elaborar o balango social;

/) Garantir o apoio técnico e administrativo na implementagao e
manutengdo do SIADAP;

Na area do Recrutamento:

a) Gerir os processos de selegdo, recrutamento e contratagéo de pes-
soal, em funcdo das necessidades identificadas e de acordo com os perfis
funcionais estabelecidos;
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b) Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando
cumprimento as decisdes tomadas;

c) Estruturar e implementar o processo de acolhimento de trabalha-
dores que minimize os custos de aprendizagem e agilize as dindmicas
de integragdo;

d) Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e
profissionais, bem como, dos programas do Instituto do Emprego e For-
magdo Profissional, garantindo os contactos com as entidades externas
e o cumprimento de eventuais protocolos existentes;

e) Propor e elaborar projetos de candidaturas a programas de finan-
ciamento publico, e coordenar a sua execugdo fisica;

f) Efetivar a programagao e execugdo das necessidades de contratagéo
de trabalhadores.

Na area da Formagao e Valorizagdo dos Recursos Humanos:

a) Assegurar a valorizacdo dos recursos humanos do Municipio pro-
movendo o desenvolvimento das suas competéncias e incrementando
o seu potencial de desempenho, de acordo com a legislagdo aplicavel
e as politicas municipais;

b) Identificar as reais necessidades de formac@o através do feedback
recolhido no quotidiano dos servigos, em sede de avaliagdo de desem-
penho e através da aplicagdo de instrumentos especificos;

¢) Elaborar o plano de formagao, incluindo a respetiva valorizagao
financeira, tendo em conta as necessidades identificadas;

d) Gerir o plano de formagao avaliando o grau de execugo, a eficacia
das agoes de formagao realizadas e o grau de satisfagao dos formandos.

Artigo 26.°
Subunidade Organica de Contabilidade
A subunidade organica de Contabilidade compete, genericamente:

a) Executar ou participar na organizagdo dos processos inerentes a
eficiente execugo orgamental;

b) Proceder a classificagdo de documentos e ao respetivo registo;

¢) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

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

e) Assegurar a arrecadagdo de receitas provenientes de fundos da ad-
ministragdo central ou comunitarios, bem como de outras entidades;

f) Proceder diariamente a recec@o e conferéncia dos documentos de
receita e despesa;

g) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo didrio da tesou-
raria com os diarios de receita e despesa;

h) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabi-
mentagdo, compromisso, liquidagdo e pagamento;

i) Organizar o processo administrativo de despesa;

j) Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva
cabimentagdo;

k) Emitir requisi¢des externas, correspondentes aos respetivos com-
promissos;

/) Proceder ao registo contabilistico das faturas recebidas;

m) Emitir ordens de pagamento apds a observancia das normas legais
em vigor;

n) Submeter a autoriza¢do superior 0s pagamentos;

0) Conferir e promover a regularizagdo de fundos de maneio, nos
prazos legais;

p) Controlar e preparar os registos ¢ apuramentos referentes aos valo-
res arrecadados e que deverdo ser entregues a outras entidades (ot’s);

q) Proceder a compilagao, classificagdo e langamento dos documentos
para efeitos de calculo do imposto sobre o valor acrescentado;

r) Elaborar e enviar por via informatica, a declaragdo mensal ou
trimestral do IVA;

s) Elaborar e enviar por via informatica, anualmente a Declara¢do
Modelo 10 — Anexo J, referente ao IRS;

f) Elaborar e enviar por via informatica, anualmente a declaragio
IES/DA referente ao resumo anual do IVA, do Imposto de Selo e mapa
recapitulativo de fornecedores;

u) Elaborar e enviar por via eletronica, dentro do prazo legal, todos
os mapas com os elementos contabilisticos ou financeiros, determinados
por lei;

v) Elaborar anualmente, as declara¢des de reteng¢des na fonte, de IRS,
para as entidades com retengao nos pagamentos;

w) Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depdsitos
de garantia e de caugdes, quando cesse a necessidade de manutencgéo;

x) Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para
efeitos de publicitagio;

) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo das modifica-
¢oes aos documentos previsionais, e sua elaboracéo;

z) Elaboragdo de informacao financeira para a Assembleia Muni-
cipal;
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aa) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano
econdmico;

bb) Colaborar na elaborag@o do relatorio de gestdo, coligindo todos
os elementos para esse fim;

cc) Elaboragdo dos documentos de prestacdo de contas, nomeada-
mente o balango, a demonstragdo de resultados, os mapas de execugdo
orcamental e anexos as demonstragdes financeiras;

dd) Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatdrias
por lei;

ee) Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes;

) Emitir certiddes das importancias entregues e recebidas pela Ca-
mara Municipal de outras entidades;

gg) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita
e de despesa;

hh) Assegurar o expediente e arquivo respetivo;

ii) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagéo
da receita;

jj) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagéo
da despesa;

kk) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagao
de prestagdo de contas das geréncias findas;

1) Preparar e emitir dados estatisticos solicitados pelos diversos
organismos;

Artigo 27.°
Subunidade Organica de Tesouraria
A subunidade organica de Tesouraria compete, genericamente:

a) Proceder a cobranca e arrecadagdo de receitas e tratar do respetivo
documento de quitacgdo;

b) Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apos
verificagdo das normas legais e regulamentares em vigor;

¢) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou com o
Vereador com competéncias delegadas para o efeito, os valores depo-
sitados em institui¢des bancarias;

d) Efetuar, nas instituigdes bancarias, levantamentos, depositos e
transferéncias de fundos;

e) Proceder ao deposito das disponibilidades, em institui¢do bancaria,
de forma a que o montante em cofre ndo ultrapasse as necessidades
diarias de tesouraria;

/) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario
e valores em caixa ¢ institui¢des bancarias;

g) Zelar pela seguranca de todos os valores e documentos em cofre;

h) Proceder ao controlo do movimento das contas em instituigdes
bancarias;

i) Proceder a elaborag@o dos documentos diarios da tesouraria;

Jj) Transferir diariamente para a Contabilidade, a folha de caixa e
o resumo diario de tesouraria, acompanhados dos justificativos dos
movimentos, para efeitos de conferéncia;

k) Remeter ao arquivo geral, no fim do ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento. do servigo.

Artigo 28.°
Servico de Taxas e Licencas
Ao Servigo de Taxas e Licengas compete, genericamente:

a) Elaborar todo o expediente relacionado com as licengas e autoriza-
¢oes que lhe estdo cometidas, designadamente elaboragdo de minutas,
organizacdo de processos, preparagdo para decisdo e liquidagdo de
taxas;

b) Conferéncia de receita proveniente da utilizagdo de varias infra-
-estruturas e equipamentos municipais e emissdo da respetiva guia.

¢) Instruir os processos e propor, de acordo com a legislagdo e regu-
lamento municipal, o licenciamento de publicidade e ocupagdo da via
publica, para fins comerciais e outros, exceto obras;

d) Organizagdo de processos respeitantes aos concursos para atribui¢ao
de licengas de aluguer para transportes ligeiros de passageiros, emitindo
os respetivos alvaras e guias;

e) Concessdo de licengas especiais de ruido;

/) Assegurar os procedimentos relativos aos recintos de espetaculos e
divertimentos publicos, incluindo os itinerantes e improvisados;

2) Pesquisa e emissdo de certificados de registos de cidaddos da
Unido Europeia, em colaboragdo com o Servigo de Estrangeiros e Fron-
teiras;

h) Emitir guias de cobranga das rendas dos prédios e outros bens
do Municipio, bem como todo o movimento proveniente dos seus le-
gados;

i) Colaborar com o centro de recrutamento e mobilizagéo relativa-
mente a assuntos militares;

J) Horarios de funcionamento dos estabelecimentos;
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k) Executar registos, averbamentos e elaboragao de fichas e verbetes e
recolha de todos os elementos necessarios a concessao de licengas rela-
cionadas com feiras e mercados, dentro da area das suas atribuigdes;

[) Tramitar os processos administrativos de licenciamento de ativi-
dades economicas que sejam por lei cometidas a Camara Municipal,
emitindo as respetivas licencas, designadamente o exercicio da atividade
de guarda-nocturno, vendedor ambulante, mobilizagdo de solo para
fins florestais, arrumador de automoveis, realizagdo de acampamentos
ocasionais, exploragdo de maquinas automaticas, mecanicas, elétricas
e eletronicas de diversdo, realizacdo de espetaculos desportivos e de
divertimentos publicos, realizagdo de fogueiras e queimadas;

m) Emissdo e renovagdo de cartdo de vendedor ambulante assim como
a organizagao do respetivo cadastro;

n) Emisséo de faturas, referente aos diversos servigos que o Municipio
presta a particulares e envio das mesmas aos particulares.

Artigo 29.°

Subunidade Orgéinica de Patriménio, Aprovisionamento
e Contrataciao Publica

A subunidade organica de patrimonio, aprovisionamento e contratagdo
publica, a cargo de um coordenador técnico, integra as seguintes areas:
patrimonio e aprovisionamento, contratacdo publica e armazém.

Ao Patrimoénio compete, genericamente:

a) Colaborar na elaboragdo de normas no ambito da gestdo e controlo
patrimonial e zelar pela sua posterior atualizagdo e cumprimento;

b) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da in-
formac@o que assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio
e respetiva localizacdo;

¢) Proceder a identificagdo, codificag@o, classificagdo, registo, mo-
vimentacdo, inventdrio permanente e controlo de todos os bens patri-
moniais do Municipio;

d) Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os processos de
inventaria¢do, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens
moveis e imoveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas
oficiais e demais legislagdo aplicavel;

e) Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricdes
matriciais, bem como de todos os bens méveis sujeitos a registo;

/) Classificar as faturas referentes a Imobilizado;

2) Realizagdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os
registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisigdes e das amor-
tizagoes;

h) Promover o estabelecimento de sistemas de seguros adequados a
realidade da autarquia e gerir a respetiva carteira de seguros.

Ao Aprovisionamento, Contratagdo Publica e Armazém compete,
genericamente:

a) Assegurar a realiza¢do dos procedimentos de contratagdo publica e
aprovisionamento, em consondncia com os preceitos legais aplicaveis,
pautando-se por pressupostos de economia e eficécia;

b) Proceder as aquisi¢des necessarias para todos os servigos do Muni-
cipio, apos adequada instrugdo dos procedimentos contratuais, incluindo
a abertura de concursos, sob proposta e apreciagdo técnica das demais
unidades organicas, salvaguardando as articulagdes necessarias;

¢) Elaborar os relatorios, dentro dos prazos estabelecidos, a apresentar
a Camara Municipal e a Assembleia Municipal, no ambito do parecer
prévio genérico e da Autorizagdo prévia genérica, respetivamente;

d) Procurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro
dos requisitos de quantidade e qualidade nos prazos previstos, devendo
para o efeito efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo informagéo
atualizada sobre os precos dos bens e servigos mais significativos;

e) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengdo e
assisténcia técnica que forem elaborados;

f) Assegurar os aprovisionamentos garantindo os stocks necessarios
em armazém;

2) Enviar a Contabilidade as faturas devidamente visadas e proce-
der a conferéncia das mesmas, em conformidade com as entradas em
armazém;

h) Rececionar as faturas referentes as aquisi¢des diretas ao mercado,
submeté-las a conferéncia, em termos de qualidade e quantidade, por
parte do servigo requisitante;

i) Assegurar a gestdo do armazém municipal;

J) Satisfazer imediatamente e sempre que possivel as requisicdes
internas através do material existente em armazém;

k) Proceder ao registo do Inventario Fisico de Existéncias, na aplicagao
informatica, baseado nas contagens efetuadas pelos servigos, atuali-
zando o stock com base nesse mesmo inventario e gerar as respetivas
Notas de Langamento no sentido de atualizar os saldos das contas de
classe 3. — Existéncias;



Didrio da Republica, 2. série— N.° 14 — 21 de janeiro de 2013

[) Criagao dos centros de custo e bens no sistema informatico;

m) Langamento de toda a faturagio e outros documentos, exceto os
referentes a imobilizado em curso;

n) Langamento de toda a documentagéo referente a custos de mao-de-
-obra, maquinas e viaturas;

0) Elaborag@o de relatorios sobre os servicos efetuados por adminis-
tragdo direta, a apresentar na Assembleia Municipal;

p) Proceder a manutencgao e arquivo dos processos e demais documen-
tos que decorreram desta area, nomeadamente, ¢ cumprindo os prazos
legais, remeter os mesmos para o Arquivo.

Artigo 30.°
Divisdo Municipal de Obras e Urbanismo

A Divisdo Municipal de Obras e Urbanismo, a cargo de um Chefe de
Divisdo, compete, genericamente:

a) Orientar, coordenar e promover os estudos e trabalhos de planea-
mento urbanistico e ordenamento do territério municipal;

b) Coordenar o desenvolvimento urbanistico da iniciativa publica
e privada;

¢) Assegurar o cumprimento dos Planos de Ordenamento do Territorio
em vigor, quer nos procedimentos de iniciativa particular quer nos de
iniciativa do Municipio;

d) Efetuar o acompanhamento do processo de delimitagdo de zonas
sensiveis e mistas dentro do perimetro urbano, no ambito dos mapas
de ruido;

e) Assegurar a criagdo, protecdo e gestao de zonas verdes da respon-
sabilidade do Municipio, bem como a prote¢do do ambiente;

/) Orientar, coordenar e promover a atividade relacionada com a gestao
urbanistica, designadamente a atividade licenciadora e fiscalizadora,
relacionada com operagdes urbanisticas;

2) Assegurar a interligagdo, coordenagao e fiscalizacdo técnica das
atividades promovidas pelas empresas a quem tenham sido adjudica-
das, concessionadas ou transferidas atividades ou servigos por parte
da Camara;

h) Promover a gestdo do Plano Director Municipal, nomeadamente
dos seus processos de alteracdo e de revisdo.

Artigo 31.°
Servico de Gestao Urbanistica

O servigo de Gestao Urbanistica integra as seguintes areas: servigos
técnicos, obras municipais, cartografia e SIG e topografia.
Aos Servigos Técnicos compete, genericamente:

a) Elaborar estudos, concegdo e realizagdo de projetos de diversos
tipos de obras, instalagdes e equipamento, preparar, organizar e superin-
tender a construgdo manutengao e reparagao dessas construgdes;

b) Concegido e analise de projetos de arruamentos, drenagem de
aguas pluviais e domésticas bem como o acompanhamento no decorrer
dessas obras;

¢) Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elabo-
racdo de projetos de obras de complexa ou elevada importancia técnica
ou econdmica;

d) Conceber e realizar planos de obras, estabelecer estimativas de
custo e orgamento, planos de trabalho e especifica¢des, indicando tipo
de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;

e) Executar trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo
civil e arquitetura;

f) Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, zonas verdes,
planos de enquadramento urbano e paisagistico;

2) Executar ampliagdes e redugdes de desenhos;

h) Elaborar e organizar processos de candidatura a Financiamentos
Comunitarios e da Administragdo Central;

i) Acompanhar e analisar toda a legislagdo vigente e normas técnicas
em conjunto com o Servi¢o Juridico bem como a aplicagdo pratica
desses diplomas;

J) Preparar elementos para langamento de empreitadas, nomeadamente
elaborar o programa de concurso e caderno de encargos;

k) Analisar autos de medigao;

[) Elaborar autos de rece¢do provisoria e definitiva de obras;

m) Emitir pareceres sobre processos de licenciamento ou pedidos de
viabilidade, referentes a loteamentos ou obras sujeitas a controle prévio
no ambito do Regime Juridico de Urbanizagao e Edificacdo;

n) Participar nas vistorias necessérias e informar os processo de
reclamagéo.

0) Colaborar com os servigos administrativos no sentido de imple-
mentar os procedimentos necessarios para cumprimento da legislagdo
em vigor.
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As Obras Municipais compete, genericamente:

a) Executar os projetos de construgdo, conservagdo ou ampliag@o
das obras que a Camara Municipal delibere efetuar por administragido
direta;

b) Zelar pela conservagao dos equipamentos a cargo do servigo;

c) Assegurar a interligag@o entre o servigo de obras e as demais enti-
dades que, pela sua natureza, tenham interferéncia direta neste servico;

d) Promover o projeto e execugdo das obras de arte correntes da rede
viaria (aquedutos).

e) Assegurar, sob controlo dos servigos respetivos a existéncia de ma-
terial necessario a execugdo das obras a cargo da Camara, especialmente
no que respeita a execugao por administragéo direta;

A Cartografia e Sistemas de Informagio Geografica (SIG) compete,
genericamente:

a) Atualizar da cartografia existente, nomeadamente novos edificios,
comércio, novas ruas, toponimia e n.° de policia;

b) Apoiar a elaboragdo da cartografia de risco para reformulagio do
Plano Municipal de Emergéncia;

¢) Efetuar o levantamento de campo no ambito da Sociedade de
Reabilitagdo Urbana, assim como o tratamento de dados e realizagao
de relatorios de diagnostico;

d) Manter atualizadas as cartas cadastrais.

e) Promover a constituicdo, manutencdo e atualizagao das bases
de informagdo do SIG Municipal, em colaboragdo com os restantes
Servigos;

/) Definir em articulagdo com outros servicos, as areas tematicas
prioritarias de aplicacdo do SIG;

2) Organizar, gerir e atualizar a informagdo geografica disponibi-
lizada;

h) Contribuir com informagao para o portal geografico do Municipio;

i) Atualizar os processos nas bases de dados.

A Topografia compete, genericamente:

a) Execugdo de levantamentos topograficos, tendo em vista a ela-
boragdo de plantas, planos, cartas e mapas destinados a preparagdo e
orientacdo de trabalhos de realizacdo nos Servigos Técnicos ou para
outros fins.

b) Implantagao no terreno de pontos de referéncia para determinadas
construgoes;

c¢) Prestar apoio aos servigos municipais em tudo o que esteja rela-
cionado com topografia;

d) Piquetagem de arruamentos, levantamento de perfis longitudinais
¢ transversais;

e) Proceder ao acompanhamento topografico das obras em curso;

f) Efetuar medigdes e delimitagdes de areas de parcelas de terrenos a
vender, ceder ou receber do Municipio;

2) Executar desenhos de plantas de implantagdo topografica de es-
pagos exteriores.

Artigo 32.°

Subunidade Organica de Obras Particulares

A Subunidade Orgéanica de Obras Particulares compete, generica-
mente:

a) Assegurar o atendimento ao publico e prestar-lhe informagdes no
ambito da sua competéncia e ou proceder ao encaminhamento para as
respetivas unidades organicas.

b) Proceder a receg@o de comunicagdes prévias, de pedidos de infor-
magao prévia, de licenciamento, de certidoes diversas ou documentos
para instrugdo dos mesmos e prestagdo de informagao sobre os assuntos
da competéncia do servigo, bem como de pedidos apresentados no
ambito dos direitos de informagdo e ou reclamagdo consignados no
RJUE e no CPA.

¢) Proceder a organizagao dos processos de informacéo prévia, comu-
nicagdo prévia, licenga, autorizagdo de utilizagao ou alteragdo, pedidos de
certiddo e quaisquer outros pedidos apresentados no ambito do RJUE.

d) Proceder ao registo informatico e atualizagdo de dados sobre todos
requerimentos, informagdes, reclamagdes e tramitacdo dos processos.

e) Saneamento liminar dos pedidos, relativamente as questdes de
ordem formal e ou processual que obstem ao conhecimento dos mes-
mos;

f) Movimentar os processos entre os diversos servigos que sobre eles
tenham de se pronunciar;

2) Controlar os prazos fixados legalmente para decisdo sobre comuni-
cagdes prévias, pedidos de licenga, pedidos de autorizagdo, emissdo de
pareceres, entrega de documentos, validade das licengas, entre outros;
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h) Emitir alvaras, autorizagdes, admissoes de comunicagdes prévias e
respetivas prorrogacdes, licengas de ocupagdo da via publica para efeito
de obras de edificagio;

i) Efetuar os procedimentos relativos a divulgag@o de processos su-
jeitos a discussdo publica;

j) Efetuar os pedidos de pareceres a entidades externas bem como
todas as comunicagdes e notificagdes exigidas por lei;

k) Colaborar com a fiscalizagdo municipal e com outros servigos muni-
cipais, fornecendo-lhe informagéo sobre os processos da sua competéncia
bem como dar o devido encaminhamento as informagdes provenientes
dos servigos de fiscalizacao;

/) Proceder ao calculo das taxas e emissdo das respetivas guias de
recebimento resultantes dos processos que licencia;

m) Enquadrar os pedidos de comunicagao respeitantes as obras isentas
de controle prévio nos termos da lei;

n) Preparar e emitir dados estatisticos para o INE e de informagdes
gerais para as Finangas, relativos a obras licenciadas pela Camara Mu-
nicipal.

0) Rececionar e encaminhar as reclamagdes relativas aos Servigos
Urbanos;

Artigo 33.°
Servi¢o de Fiscaliza¢ao

O servigo de fiscalizagdo integra a fiscalizagdo municipal e a fisca-
lizagdo de obras.
A Fiscalizagdo Municipal compete, genericamente:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas legais, posturas, bem como
dos regulamentos municipais;

b) Elaborar autos de noticia sobre as infra¢des detetadas no exercicio
da atividade de fiscalizag@o;

¢) Fiscalizar todos os trabalhos executados na via publica;

d) Levantar autos pelas infragdes constatadas, dando-lhes o segui-
mento processual previsto legalmente;

e) Realizar relatorios e notificagdes que sejam cometidas no ambito
das suas fungdes;

f) Colaborar com o Servigo Juridico, prestando informacdes e exe-
cutando notificagdes ou outras agdes que superiormente lhe sejam de-
terminadas;

2) Divulgar as normas vigentes do Municipio, bem como esclarecer
o conteudo e sentido daquelas aos municipes;

h) Informar o superior hierarquico da atividade fiscalizadora realizada,
assim como propor medidas tendentes a melhoria do servigo;

i) Fiscalizar as feiras e mercado municipal;

j) Fiscalizar a publicidade na area do concelho;

k) Proceder ao controlo regular, com a forte preocupagao de agao
pedagdgica e preventiva nos diversos dominios de utilizagdo, ocupagio
e uso do territério municipal, de forma a detetar situagdes irregulares e
evitar a consumagao de infragdes;

/) Efetuar vistorias aos ramais de esgotos pluviais, no sentido de
verificar se podem ser ligados ao coletor publico;

m) Verificar o funcionamento das linhas de agua do concelho (dentro
e fora do perimetro urbano);

n) Efetuar levantamentos periodicos sobre:

Ponto de situagdo da zona industrial; Viaturas abandonadas na via
publica; Habitagdes degradadas; Sinaliza¢do danificada; Reparagdes e
beneficiagdes a efetuar na via publica; Proprietarios de terrenos confi-
nantes com locais onde a Camara pretende realizar obras (ex: abertura
de arruamentos); Terrenos particulares que carecam de limpeza;

0) Elaborar informagdes sobre:

Reclamagoes, peti¢des, sugestdes e criticas dos municipes; Pedidos
de certiddo (toponimia, n.os de policia, Regulamento Geral Edificagdes
Urbanas, entre outros).

A Fiscalizagdo de Obras compete, genericamente:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas legais bem como dos regu-
lamentos municipais;

b) Elaborar autos de noticia sobre as infragdes detetadas no exercicio
da atividade de fiscalizagao;

¢) Levantar autos pelas infragdes constatadas, dando-lhes o segui-
mento processual previsto legalmente, e propor e efetuar, sempre que
necessario, a aplicacdo de medidas acessorias bem como o embargo
de obras;

d) Realizar relatérios e notificagdes que sejam cometidas no ambito
das suas fungdes;

e) Colaborar com o Servigo Juridico, prestando informagdes e exe-
cutando notificagdes ou outras a¢des que superiormente lhe sejam de-
terminadas;
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f) Divulgar as normas vigentes do Municipio no dambito do RJUE, bem
como esclarecer o contetdo e sentido daquelas aos municipes;

g) Informar o superior hierarquico da atividade fiscalizadora realizada,
assim como propor medidas tendentes a melhoria do servigo;

h) Efetuar registos das fiscalizagoes efetuadas nos respetivos Livros
de Obra;

i) Elaborar informagdes sobre reclamagdes, peti¢des, sugestdes e
criticas dos municipes no ambito do RJUE;

j) Acompanhar a execugdo de obras e loteamentos particulares, quer
estejam ou nao sujeitas ao regime de controle prévio previsto no RIJUE
e no RMUE, nomeadamente, no que respeita a alinhamentos, cumpri-
mento do projeto aprovado, licengas emitidas e seus prazos de validade,
avisando e participando as irregularidades detetadas, notificando sempre
os requerentes sobre todas as decisdes e comunica¢des no ambito do
processo;

k) Apés conclusdo das obras, verificar se as infra-estruturas publicas
danificadas durante a execugdo foram repostas;

/) Informar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a
obras intimadas, petigdes e reclamagdes;

m) Fiscalizar preventivamente a area territorial do Municipio por
forga a impedir a construgo e demoli¢do clandestinas.

Artigo 34.°
Servico de Ambiente e Servicos Urbanos

O servigo de ambiente e servigos urbanos integra as seguintes areas:
parques e jardins, higiene e limpeza, parque de maquinas, e a rede
viaria e sinalizagao.

Aos Parques e Jardins compete, genericamente:

a) Assegurar a manutengdo, conservagio e limpeza dos parques,
jardins e outros espagos publicos;

b) Assegurar a arborizagdo de ruas, pragas, jardins e demais logra-
douros publicos, organizando e mantendo viveiros onde se preparem as
mudas para essas arborizagdes;

c) Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espagos
verdes;

d) Velar pela preparagdo e manutengdo das plantas;

e) Assegurar a manutengdo e conservacao dos equipamentos utilizados
no exercicio desta atividade;

/) Proceder a criteriosa distribui¢do de pessoal pelas diferentes zonas
de intervengdo;

g) Colaborar na prote¢do de monumentos e zonas de recreio existentes
em jardins e parques;

h) Assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e
vias publicas.

A Higiene e Limpeza compete, genericamente:

a) Executar os servigos de limpeza publica e proceder a distribuigao
e colocagdo nas vias publicas de contentores de recolha de lixo, nos
locais onde for determinado;

b) Coordenar, no ambito das suas competéncias, as equipas de traba-
lho afetas as areas de recolha de residuos solidos e urbanos, higiene e
limpeza mecanica e recolhas especiais;

¢) Determinar os itinerarios de recolha de residuos e a sua organi-
zagdo de acordo com os seguintes fatores: capacidade de carga dos
veiculos, niimero e fretes de descarga, tipologia da rede viaria, locais
de deposicao;

d) Zelar pela conservagao dos equipamentos e viaturas utilizados na
execugao das tarefas atribuidas;

e) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de
custos das atividades desenvolvidas;

f) Assegurar a varredura manual e mecanica dos passeios e arrua-
mentos;

g) Proceder a lavagem de arruamentos, limpeza e desinfestagdo de
sarjetas, sumidouros ou grelhas;

h) Assegurar a limpeza dos edificios e equipamentos municipais;

i) Assegurar o funcionamento, higiene e conservagao dos sanitarios
publicos;

) Gerir e otimizar a recolha de objetos volumosos (“monos”) e ve-
lharias;

k) Efetuar a erradicacéo de espécies vegetais infestantes e aplicagao
de monda quimica em passeios dos perimetros urbanos do Concelho.

Ao Parque de Maquinas compete, genericamente:

a) Manter em perfeitas condi¢des de operacionalidade o parque au-
tomovel e de maquinas da Camara Municipal,

b) Fazer a gestao econdmica e administrativa das viaturas e maquinas,
registando nos respetivos cadastros os elementos necessarios ao controlo
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da sua utilizagdo, manutengdo, afetacdo, consumo, seguros e outros e
propondo superiormente as medidas corretivas necessarias;

¢) Controlar a mudanga de 6leos e a lubrificacdo de cada maquina e
viatura, de forma a garantir a periodicidade adequada;

d) Mandar elaborar as requisi¢des dos combustiveis e lubrificantes
indispensaveis ao funcionamento do parque automoével, e elaborar mapas
de controlo de consumo e quilometragem, por viatura e maquina;

e) Distribuir as viaturas e maquinas pelos diferentes servigos, de forma
a garantir a sua plena utiliza¢@o e rentabilizagdo;

f) Fazer a gestdo dos combustiveis e outros produtos e bens consu-
miveis;

g) Acompanhar o trabalho de recuperagdo, reparacdo e manutencao
das viaturas, maquinas e outros equipamentos, de forma que os trabalhos
nelas mandados executar se processem com a desejavel eficiéncia de
modo a ndo por em causa ou atrasar os servigos deles dependentes;

h) Executar quaisquer outras tarefas relacionadas com a gestdo e
aproveitamento das maquinas e viaturas Municipais.

A Rede Viaria e Sinalizagdo compete, genericamente:

a) Assegurar todas as fases desde o planeamento referentes as infra-
-estruturas viarias, dos transportes, da gestdo de trafego, da sinalizacao
e do estacionamento, tendo como base o conceito de mobilidade sus-
tentavel;

b) Proceder a implementagdo e manutengéo da sinalizagdo rodoviaria,
equipamentos de transito e placas toponimicas;

¢) Efetuar e manter atualizado o cadastro da rede viaria, da sinalizacao
¢ da toponimia;

d) Realizar o levantamento, classificagdo e ordenamento da rede
viaria municipal, com vista a ado¢do de adequados programas para a
sua permanente manutengao e conservagao;

e) Elaborar estudos, propor medidas e assegurar o ordenamento,
circulagdo e estacionamento de veiculos na area do Municipio;

f) Propor medidas no sentido de reforcar a autonomia de pessoas com
mobilidade reduzida, designadamente nos edificios municipais;

g) Assegurar o desenvolvimento da rede de sinalizagdo luminosa
automatica de trafego;

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

Artigo 35.°
Servi¢o de Satide Publica e Veterinaria
Ao Servigo de Satude Publica e Veterinaria compete, genericamente:

a) Executar os atos de profilaxia médica e sanitaria determinados
em cada ano pelas Autoridades Sanitarias Veterinarias Competentes,
nomeadamente, a execugdo das campanhas de vacinagio anti- rabica e
de identificacdo eletronica de canideos e felinos;

b) Avaliagdo e resolugio de problemas de incomodidade e ou insalu-
bridade provocadas por animais;

¢) Gestdo do canil/gatil municipal;

d) Remogdo de animais mortos ou sinistrados da via publica, podendo
ainda, quando solicitada para o efeito, proceder a remocéo de cées ou
gatos mortos em casa dos seus donos;

e) Captura e alojamento de animais vadios e errantes;

f) Promocao da adogdo de animais de companhia;

g) Participagdo e colaboracdo na elaboracdo de programas de agdes
de sensibilizagdo em bem-estar animal;

h) Inspecdo higieno-sanitaria aos estabelecimentos de transformacgao,
armazenamento, confe¢do e venda de produtos alimentares de origem
animal e emissdo dos respetivos pareceres técnicos, nos termos da
legislagdo vigente;

i) Participag@o e colaboragdo na elaboragdo de programas de agdes
de sensibilizagdo na area do sector alimentar;

J) Controlo oficial das condi¢des higieno-sanitarias, de saude e de
bem-estar, dos animais alojados;

k) Controlo e fiscalizagdo sanitaria de feiras, mercados e exposicdes.

Artigo 36.°
Unidade Organica de Educac¢io, A¢do Social, Cultura e Desporto

A Unidade Organica de Educag@o, A¢do Social, Cultura e Desporto,
a cargo de um dirigente intermédio de 3.° ou 4.° grau, compete gene-
ricamente:

a) Dirigir os servigos respetivos em conformidade com as deliberacoes
da Camara Municipal e decisdes do Presidente da Camara Municipal e
Vereadores com competéncia delegada;

b) Planear, organizar e controlar as atividades promovidas pela Uni-
dade, dando cumprimento aos objetivos tragados pela Camara Municipal;

¢) Propor superiormente medidas de melhoria dos servigos;
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d) Submeter a despacho do Presidente ou Vereador com competéncia
delegada os assuntos inerentes ao servigo;

e) Exercer todas as fungdes que lhe forem cometidas por lei, despacho
ou deliberacdo;

Artigo 37.°
Servico de Educagio
Ao Servigo de Educagido compete, genericamente:

a) Assegurar o acompanhamento e a atualizagdo da Carta Educativa
€ promover a sua revisio;

b) Executar as agdes inerentes ao bom funcionamento dos estabe-
lecimentos da rede publica de Educagdo Pré-escolar e Ensino Basico
do Municipio;

c¢) Efetuar o levantamento de necessidades de apetrechamento escolar,
propor a aquisi¢ao ou a substitui¢do de equipamentos degradado acom-
panhando a sua aquisi¢@o e entrega nos estabelecimentos de ensino,
elaborando relatorios de intervengao;

d) Gerir e avaliar os recursos humanos, da responsabilidade da Au-
tarquia, que prestam servigos na area da educacgao;

e) Organizar e coordenar o funcionamento dos transportes escola-
res, conciliando os mesmos com as orientagdes de encaminhamento
pedagogico definidas pelo Ministério da Educagdo, pelo Regulamento
para Atribuigao dos Transportes Escolares e pelo Plano de Transportes
Escolares;

/) Propor a elaboragao de protocolos ou contratos de fornecimento de
refei¢cdes nos diversos estabelecimentos de ensino;

2) Garantir a Higiene e Seguranga Alimentar no servigo de refei¢des
nos estabelecimentos de ensino onde este ¢ disponibilizado;

h) Implementar, coordenar e criar mecanismos de controlo de todos
os procedimentos administrativos inerentes ao fornecimento de refei-
¢des e prolongamento de horario nos Estabelecimentos de Ensino no
Pré-Escolar ¢ 1.° Ciclo;

i) Coordenar e operacionalizar as atividades de Componente de Apoio
a Familia;

J) Assegurar a implementag@o das agdes no ambito da ac¢do social
escolar;

k) Apoiar a integracdo plena das criangas portadoras de limitagdes
fisicas ou psiquicas que levem a existéncia de necessidades educativas
especiais, em cooperagdo com as entidades legalmente previstas para
o efeito;

[) Garantir a execugdo, acompanhar ¢ monitorizar as Atividades de
Enriquecimento Curricular, em colaboragdo com o Agrupamento de
Escolas;

m) Prestar apoio a comunidade educativa, nomeadamente através dos
orgaos de gestdo dos estabelecimentos de ensino, conselhos consultivos,
associagdes de pais e encarregados de educagdo, em projetos e iniciativas
de caracter educativo-pedagogico;

n) Prestar apoio logistico e administrativo no Conselho Municipal de
Educacdo, dando cumprimento a legislagdo em vigor;

0) Garantir a avaliag@o sistematica dos projetos integrados no Plano
Anual de Atividades de forma a adequar a agdo educativa a realidade
municipal;

p) Assegurar a articulagdo das atividades de a¢do educativa com outras
de ambito sociocultural e desportivo.

Artigo 38.°
Servico de Saude e A¢ao Social
Ao servico de Saude e Agdo Social, compete genericamente:

a) Colaborar/realizar diagndsticos sobre as caréncias sociais e de saude
da comunidade, através de inquéritos socioecondmicos, questionarios
ou outras metodologias consideradas convenientes para o estudo da
situagdo do concelho e com base nos mesmos, propor a implementago
de medidas e infra- estruturas de acdo social e de saide adequadas a
realidade do concelho;

b) Promover a articulagao das atividades sociais realizadas no Muni-
cipio, designadamente, as dirigidas a infancia, idosos e deficientes;

¢) Colaborar com institui¢des vocacionadas para o apoio social, através
da realizagdo de projetos;

d) Operacionalizar os projetos promovidos pela autarquia na area da
acdo social e garantir a sua avaliag@o sistematica, de modo a que sejam
ajustados as necessidades dos municipes;

e) Atender os municipes que apresentem problemas sociais e estudar,
encaminhar e promover o seu tratamento;

f) Promover acdes de apoio as familias;

2) Promover a atribuigdo de bolsas de estudo de iniciativa municipal;

h) Avaliar, acompanhar e encaminhar, ao nivel da psicologia, criangas,
jovens e familias carenciadas;
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i) Programar iniciativas que respondam aos problemas socio-familiares
ao nivel da ocupagdo dos tempos livres das criangas e jovens do con-
celho;

J) Assegurar a parceria e o funcionamento da Comissdo de Prote¢do
de Criangas e Jovens;

k) Assegurar as competéncias municipais no ambito do Rendimento
social de Insergao;

1) Elaborar estudos sobre caréncias habitacionais do concelho;

m) Divulgar programas e medidas sociais no ambito da habitagdo
social;

n) Promover e coordenar a Rede Social;

0) Colaborar com os servigos de saude no diagnodstico da situagio
sanitaria concelhia, bem como nas respetivas campanhas de profilaxia,
prevencdo e educagdo para a saude.

Artigo 39.°
Servico de Patriménio Cultural e Museus

Ao Servigo de Patrimoénio Cultural e Museus compete, generica-
mente:

a) Inventariar e propor agdes de recuperagao, conservagao € promogao
do patrimoénio cultural e historico do Concelho;

b) Estabelecer ligagdes com os organismos do Estado com compe-
téncias nas areas da defesa e da conservagdo do patrimonio historico-
-cultural com vista ao estabelecimento de politicas para o seu desen-
volvimento;

¢) Promover e realizar agdes que permitam aprofundar e divulgar,
sob diversas formas, aspetos socioculturais e historicos do Municipio,
nomeadamente através da animagdo da Casa dos Patudos — Museu
de Alpiarca e Reserva Natural do Cavalo do Sorraia e incentivo a sua
utilizacdo;

d) Gerir a Reserva Natural do Cavalo do Sorraia, organizando e
coordenando as atividades e utilizacdo dos diversos espagos. Gerir os
recursos humanos e patrimonio afetos a este espaco e elaborar relatorios
do funcionamento do mesmo;

e) Identificar, registar, catalogar e classificar obras de arte, documen-
tos, facultando o acesso publico aos bens culturais do Municipio, nas
condi¢des definidas pela Camara Municipal de Alpiarga;

/) Conservar as pecas existentes na Casa dos Patudos — Museu de
Alpiarga;

2) Propor normas de organizacdo e funcionamento do Museu;

h) Assegurar outras atribui¢des que lhe sejam superiormente come-
tidas nesta matéria.

Artigo 40.°
Servi¢o de Biblioteca
Ao Servico de Biblioteca compete, genericamente:

a) Facultar o acesso as fontes de informag@o quaisquer que seja o
seu suporte ou origem;

b) Constituir-se como polo de preservacao, investigagdo e difusdo da
histéria e cultura locais;

¢) Promover a literacia através do livro e da leitura, da utilizagdo
dos novos suportes de informagdo, incentivando a aprendizagem ao
longo da vida;

d) Facilitar o acesso as novas tecnologias da informagao e comuni-
cagdo, promovendo a inclusdo digital;

e) Trabalhar em rede com organizagdes ¢ instituigdes do Concelho
tendentes a fomentar as mais diversas iniciativas de interesse para a
comunidade;

f) Tratamento biblioteconémico do seu fundo documental;

g) Promover a atualizag@o permanente da sua colegdo, de acordo com
as recomendagdes internacionais, de forma a evitar o rapido envelheci-
mento da mesma e, simultaneamente, ir ao encontro das necessidades
dos utilizadores;

h) Zelar pela organizagdo atempada dos documentos qualquer que
seja o seu suporte de modo a possibilitar uma recuperagdo rapida da
informagao solicitada pelos utilizadores;

i) Incentivar a realizagdo de atividades relacionadas com a promog&o
do livro e da leitura;

j) Promover agdes de formagao de utilizadores que fomentem a aqui-
sicdo de competéncias na(s) literacia(s) e na aprendizagem ao longo
da vida;

k) Promover exposigdes, coloquios, conferéncias e agdes de formagao
para os mais diversos sectores de atividade do Concelho;

/) Realizar todo um conjunto de iniciativas que incentivem a frequéncia
das instalagdes da Biblioteca por criangas, jovens, adultos e idosos;

m) Cooperagdo com outras Bibliotecas a nivel nacional;

n) Coordenagao do servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares — SABE.
Cooperago em rede com as Bibliotecas Escolares do Concelho.
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Artigo 41.°
Servi¢o de Cultura e Turismo
Ao Servigo de Cultura e Turismo compete, genericamente:
Na é4rea da Cultura:

a) Promover a gestdo moderna e eficiente dos equipamentos e ini-
ciativas culturais caracterizadas por uma elevada participagdo social,
por uma ponderada gestdo de recursos e por um planeamento a médio
e longo prazo;

b) Salvaguardar e registar a importancia da historia da atividade
humana ao longo do tempo para um entendimento mais profundo da
ocupacao do territorio do Municipio;

¢) Promover a participagdo e co-responsabilizagdo da comunidade
no processo de defesa do patrimonio arquitetonico, historico, natural e
cultural municipais;

d) Propor os termos e as modalidades de colaboracdo a desenvolver
com a Junta de Freguesia e com o movimento associativo popular numa
perspetiva de complementaridade e de gestdo racional dos recursos
humanos, técnicos e financeiros;

e) Colaborar com os organismos regionais e nacionais no desenvol-
vimento de iniciativas de promogdo ambiental do Concelho;

f) Propor e operacionalizar projetos de animagao cultural na area do
Municipio bem como atividades de intercdmbio cultural com outros
Municipios;

2) Promover a edi¢do de publica¢des de interesse relevante relativas
as areas da cultura;

h) Desenvolver uma politica ativa de promogao das atividades cul-
turais do Municipio;

i) Promover atividades turistico-culturais dirigidas a populagdo do
Municipio;

) Elaborar e manter atualizado o ficheiro de grupos e associagdes
culturais e concelho, auxiliando-os na defini¢do dos seus objetivos e
acompanhando-os na sua concretizagao;

k) Fomentar as artes tradicionais da regido, tais como: musica, teatro,
atividades artesanais e outras formas de cultura popular;

/) Assegurar as ligagdes, apoiar e propor a atribui¢do de subsidios
as associagdes e grupos que localmente executam agdes de desenvol-
vimento cultural;

m) Gerir os espagos municipais destinados a manifestagdes culturais.

Na area do Turismo:

a) Contribuir para o desenvolvimento turistico do Municipio, tanto
pela promogdo do patrimoénio natural, histérico e cultural, pela oferta
de atividades e objetos culturais de qualidade, como pela divulgacéo e
vivéncia das manifesta¢des locais da cultura portuguesa;

b) Assegurar a divulgag@o do patrimoénio cultural e paisagem de
interesse patrimonial na perspetiva turistica;

c¢) Participar na defini¢do das politicas de turismo que digam respeito
ao Concelho, prosseguidas pelos organismos ou institui¢des envolvidas;

d) Promover, em geral, atividades de interesse turistico;

e) Prover a gestdo do Posto de Turismo e do Parque da Campismo;

f) Assegurar a articulagdo com a Entidade Regional de Turismo e
demais entidades relacionadas com a atividade turistica;

g) Assegurar o dialogo e a coordenagao entre o Municipio e os agentes
de animagao turistica,designadamente as coletividades locais que asse-
guram a promogao e organizagdo de eventos de reconhecido interesse
para o turismo;

h) Elaborar planos de animagdo turistica e assegurar a sua execugao.

Artigo 42.°
Servico de Desporto
Ao Servigo de Desporto compete, genericamente:

a) Assegurar as competéncias municipais no dmbito do Conselho
Municipal do Desporto;

b) Proceder a realizagdo de levantamentos e estudos de diagnostico
da situagdo desportiva no Concelho, nomeadamente a monitorizagdo e
atualizagdo da carta desportiva;

¢) Acompanhar a execugdo da rede de instalagdes e equipamentos
para a pratica de atividades fisicas, desportivas e recreativas de interesse
municipal;

d) Conceber, propor e implementar projetos de dinamizagao despor-
tiva, para todos os escaldes etarios da populagdo;

e) Desenvolver e apoiar projetos que induzam o cidaddo a pratica
de uma atividade fisica regular, numa perspetiva de melhoria da satde,
bem-estar e qualidade de vida;

/) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas
formas, com énfase na formagdo desportiva de base e nos segmentos
especiais;
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2) Gerir as infra-estruturas e equipamentos municipais, destinados
a pratica da atividade fisica e desportiva, ludica e de lazer, cuja gestdo
ndo esteja acometida a outras entidades;

h) Fomentar a organizacdo de eventos desportivos de interesse mu-
nicipal;

i) Colaborar com as coletividades desportivas do concelho na imple-
mentagao de projetos de dinamizagdo desportiva;

j) Elaborar, executar e fazer cumprir as obriga¢des decorrentes de
contratos-programa, contratos de desenvolvimento desportivo e acordos
de colaboragio, celebrados com as entidades desportivas do concelho;

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

CAPITULO IV
Disposicoes finais

Artigo 43.°
Organograma dos Servigos

O organograma que representa a estrutura organica flexivel dos Ser-
vigos da Camara Municipal de Alpiarga, constam do anexo I deste
Regulamento.
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Artigo 44.°
Alteracdo e ajustamento de atribuicdes e competéncias

As atribui¢des, competéncias e responsabilidades dos diversos servi-
¢os da presente estrutura organica, e consequentemente dos seus dirigen-
tes e chefias, poderdo ser alteradas ou ajustadas pelo 6rgdo competente,
sempre que razdes de eficacia assim o justifiquem, designadamente, para
cumprimento dos planos, prévia e anual ou plurianualmente aprovados.

Artigo 45.°
Dividas e omissoes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretagdo e aplicagdo do
presente Regulamento serdo resolvidas por deliberagdo da Camara
Municipal.

Artigo 46.°
Entrada em vigor e norma revogatoria

Com a entrada em vigor do presente Regulamento e Estrutura dos
Servigos Municipais, a 1 de janeiro do ano 2013, ficam revogadas todas
as disposicdes anteriores sobre estas matérias.

2 de janeiro de 2013. — O Presidente da Camara Municipal de Al-
piar¢a, Mdrio Fernando Atracado Pereira.

ANEXO I

Organograma dos Servigos do Municipio de Alpiarca
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Edital n.° 68/2013

Ricardo Pereira Alves, Presidente da Camara Municipal de Arganil, faz
publico, ao abrigo da competéncia que lhe confere a alinea v) don.° 1 do
artigo 68.°da Lein.® 169/99, de 18 de setembro, na redagao dada pela Lei
n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, e nos termos e para os efeitos do disposto
nos artigos 7.°, 8.° ¢ 118.° do Cédigo do Procedimento Administrativo,
que se encontra em fase de apreciagdo publica, pelo prazo de 30 dias a
contar da data da respetiva aprovagdo e publicac@o, conforme deliberagido
da Camara Municipal de 15 de janeiro de 2013, o Projeto de alteracdo
ao Regulamento de Feiras e Mercados do Municipio de Arganil.

O documento acima referido encontra-se exposto, para efeitos de
recolha de sugestdes de todos os interessados, nas Juntas de Freguesia
da area deste Municipio, no Gabinete Contencioso da Subunidade de
Administragdo Geral deste Municipio, onde podera ser consultado todos
os dias uteis no horario de expediente, bem como no Portal Municipal
(www.cm-arganil.pt).

Municipal, dirigidas ao seu Presidente, dentro do prazo de 30 dias,
contados da data da aprovagdo e publicagdo do presente Projeto de
Regulamento.

Para constar se publica o presente edital e outros de igual teor que
vao ser afixados nos lugares publicos do costume.

15 de janeiro de 2013. — O Presidente da Camara Municipal de
Arganil, Ricardo Pereira Alves.

Municipio de Arganil
Projeto de alteracdo ao Regulamento de Feiras e Mercados

Nota justificativa

Decorridos alguns meses desde a entrada em vigor do presente Regu-
lamento, aprovado pela Camara Municipal de Arganil nas suas sessdes
de 21 de fevereiro e, apos periodo de discussao publica, de 17 de abril





