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16 — Direito a informagao: Nos termos da alinea ¢) do n.° 3 do ar-
tigo 19.°e do n.° 2 do artigo 23.° da Portaria, os candidatos tém acesso,
quando solicitado, as atas do juri onde constam os parametros de avalia-
¢do e respetiva ponderagdo de cada um dos métodos de selegdo a utilizar,
a grelha classificativa e o sistema de valoracédo final do método.

17 — O Juri do concurso tera a seguinte composicao:

Referéncias — A, B, C, D, E, F:

Presidente — Monica Raquel de Matos Martins Calheiros (Chefe
de Divisao);

1.° Vogal efetivo — Antonio Joaquim Barreiro Lameiras (Chefe de
Divisao);

2.° Vogal efetivo — Carlos Alberto Barros Costa Pinto (Chefe de
Divisao);

1.° Vogal suplente — Artur José Santos Relva (Chefe de Divisdo);

2.° Vogal suplente — Alfredo Alberto Cabral Brigas (Dirigente In-
termédio de 3.° grau).

O Presidente do Juri sera substituido nas suas faltas e impedimentos
pelo 1.° vogal efetivo.

Referéncia — G:

Presidente — Monica Raquel de Matos Martins Calheiros (Chefe
de Divisdo);

1.° Vogal efetivo — Antonio Joaquim Barreiro Lameiras (Chefe de
Divisao);

2.° Vogal efetivo — Antonio José Esteves Meireles (Coordenador
Técnico);

1.° Vogal suplente — Carlos Alberto Barros Costa Pinto (Chefe de
Divisdo);

2.° Vogal suplente — Alfredo Alberto Cabral Brigas (Dirigente In-
termédio de 3.° grau)

O Presidente do Juri sera substituido nas suas faltas e impedimentos
pelo 1.° vogal efetivo.

Referéncias — H, I, J, L, M:

Presidente — Monica Raquel de Matos Martins Calheiros (Chefe
de Divisdo);

1.° Vogal efetivo — Anténio Joaquim Barreiro Lameiras (Chefe de
Divisdo);

2.° Vogal efetivo — Artur José Santos Relva (Chefe de Divisao);

1.° Vogal suplente — Carlos Alberto Barros Costa Pinto (Chefe de
Divisao);

2.° Vogal suplente — Alfredo Alberto Cabral Brigas (Dirigente In-
termédio de 3.° grau)

O Presidente do Juri sera substituido nas suas faltas e impedimentos
pelo 1.° vogal efetivo.

18 — Afixagao das listas: A publicag@o dos resultados obtidos em
cada método de selecdo intercalar, ¢ efetuada através de lista ordenada
alfabeticamente, afixada no placard do atrio de entrada da Divisdo Ad-
ministrativa e Juridica desta autarquia e disponibilizada na sua pagina
eletronica www.cm-vpaguiar.pt.

A lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos admitidos, apds
homologagao, ¢ afixada no placard do atrio de entrada da Divisdo Ad-
ministrativa e Juridica desta autarquia e disponibilizada na sua pagina
eletronica www.cm-vpaguiar.pt., sendo ainda publicado um aviso na
2. série do Didrio da Repiiblica com informagéo sobre a sua publicagao.

19 — Legislag@o aplicavel — Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
com a retificagdo n.° 37-A/2014, de 19 de agosto, alterada pelas Leis
n.” 82-B/2014, de 31 de dezembro, 84/2015, de 07 de agosto, 18/2016
de 20 de junho, 42/2016 de 28 de dezembro, 25/2017 de 30 de maio,
70/2017 de 14 de agosto e 73/2017 de 16 de agosto; Decreto Regu-
lamentar n.° 14/2008, de 31/07; Portaria n.° 1553-C/2008, de 31/12,
Portaria n.° 83-A/2009, de 22/01, alterada e republicada pela Portaria
n.° 145-A/2011, de 6/04, Lei n.° 82-B/2014, de 31/12, e Decreto-Lei
n.° 4/2015, de 7/01 (Codigo do Procedimento Administrativo).

20 — Em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constituigdo
da Republica Portuguesa, a Administragdo Publica enquanto entidade
empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportu-
nidades entre homens e mulheres no acesso a0 emprego e na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda
e qualquer forma de discriminacao.

21 — Quota de Emprego:

Referéncias — A, B, C, D, E, F, H, M: Havendo concorrentes de-
ficientes, e em igualdade de classificagdo, o mesmo tera preferéncia
sobre qualquer outro candidato, nos termos do n.° 3 do artigo 3.° do
Decreto-Lei n.° 29/2001, de 03 de fevereiro.

Referéncias — G, 1, J, L: Havendo concorrentes deficientes, é garan-
tida a reserva de um lugar para candidatos com deficiéncia, nos termos
do n.° 2 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 03 de fevereiro
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22 — Para cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 19.° da Portaria,
o presente aviso sera publicitado:

Na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), no 1.° dia 1til se-
guinte a presente publicagdo no Didrio da Republica:

Na pagina eletronica do Municipio de Vila Pouca de Aguiar (Www.
cm-vpaguiar.pt) por extrato, disponivel para consulta a partir da data
da presente publicagdo no Didrio da Republica;

No Jornal Diario de Noticias por extrato, no prazo maximo de 3 dias
uteis contados da data da presente publicag@o no Didrio da Republica.

23 — Em tudo o que ndo esteja previsto no presente aviso, aplicam-se
as normas constantes da legislagdo atualmente em vigor.

5 de janeiro de 2018. — O Presidente da Camara Municipal, Prof. An-
tonio Alberto Pires Aguiar Machado.
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MUNICIPIO DE VILA VERDE

Despacho n.° 908/2018

Nos termos e para efeitos previstos no n.° 6, do artigo 10.° do Decreto-
-Lein.® 305/2009, de 23 de outubro, torna-se publico a Estrutura Orga-
nica e Mapa de Pessoal para 2018 do Municipio de Vila Verde, aprovado
pela Assembleia Municipal em sessdo ordinaria realizada em 21 de
dezembro de 2017, em conformidade com a proposta da Camara, apro-
vada em reunido extraordinaria de 11 de dezembro de 2017.

29 de dezembro de 2017. — O Vereador do Pelouro da Qualidade,
Ordenamento e Gestdo do Territorio, Manuel de Oliveira Lopes, Dr.

Regulamento da Organizagao dos Servigcos Municipais

Preambulo

A presente reorganizagdo dos servi¢os municipais mantém os princi-
pios basilares das estruturas que t€ém vindo a ser aprovadas e implemen-
tadas pelo Municipio de Vila Verde desde 2010, por for¢a do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro e ¢ orientada para a prestacdo efetiva de
uma melhor resposta aos cidadaos.

O presente Regulamento da Organizagao dos Servigos Municipais visa
dotar a Autarquia de um instrumento de gestdo adequado na organizagio
e funcionamento dos seus Servicos e que preveja as condi¢des necessa-
rias para um correto cumprimento do seu crescente quadro de atribuigdes,
respeitando a prossecucdo do interesse publico e indo ao encontro dos
superiores interesses, anseios ¢ necessidades dos municipes.

Este Regulamento pretende substituir anterior Regulamento, aprovada
em 23 de novembro de 2015 pela Assembleia Municipal sob proposta
da Camara Municipal, que se encontra ja desajustado.

Par tal, procedeu-se a atualizagdes e a reorganizagdes que, fruto da
atividade quotidiana, afiguram-se como adequadas e pertinentes, com
vista a uma melhor prossecugao das atribuigdes do Municipio e ao exer-
cicio das competéncias que se encontram cometidas a autarquia, através
de uma estrutura organica sustentada num modelo de funcionamento
e reparticdo de competéncias apto a agilizar a atividade municipal e a
potenciar novas sinergias e dindmicas. Modelo esse que, ao promover
os valores de zelo, diligéncia, eficiéncia, eficacia e transparéncia, pro-
cura responder ao vasto leque de competéncias que o legislador tem
cometido ao poder local.

Assim, esta reorganizagdo dos servicos municipais apresenta a se-
guinte estrutura hierarquizada: treze unidades flexiveis, das quais nove
sdo de dire¢do intermédia de 2.° grau e quatro de dire¢do intermédia
de 3.° grau, nos termos dos artigos 7.° a 9.° da Lei n.° 49/2012, de 29
de agosto.

O Municipio de Vila Verde dispde de competéncia regulamentar para
elaboragdo e aprovagao do presente regulamento, no uso do poder regu-
lamentar conferido as autarquias locais pelo artigo 241.° da Constituicdo
da Republica Portuguesa, nos termos do estabelecido no artigo 6.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e na alinea m) do n.° 1, do
artigo 25.°, do Anexo I, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, o qual
¢ elaborado ao abrigo da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto e do Decreto-
-Lein.° 305/2009, de 23 de outubro.

Tendo presente o acima considerado, a Camara Municipal de Vila
Verde, ao abrigo da alinea m) do n.° 1, do artigo 25.° e alinea ccc) do
n.° 1, do artigo 33.° do Anexo I, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro,
propde a Assembleia Municipal de Vila Verde que, em cumprimento
do estabelecido no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, aprove o presente Regulamento de Organizagéo dos Servigos
Municipais.
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CAPITULO T
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente regulamento ¢ elaborado e aprovado ao abrigo do estabele-
cido na Lein.® 49/2012, de 29 de agosto e no Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, devidamente conjugado com a alinea m) do n.° 1, do
artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, sem prejuizo das
demais disposi¢des legais genéricas identificadas no Preambulo.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo

1 — O presente regulamento define os objetivos, a organizagéo e os
niveis de atuag@o dos servigos da Camara Municipal de Vila Verde, bem
como, 0s principios que os regem, ¢ estabelece os niveis de diregéo e de
hierarquia que articulam os servigos municipais dentro da Camara bem
como o respetivo funcionamento, nos termos e respeito pela legislacao
em vigor.

2 — O presente regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara
Municipal de Vila Verde, mesmo quando desconcentrados.

Artigo 3.°
Superintendéncia

1 — A superintendéncia e a coordenagao dos servigos competem ao
Presidente da Camara Municipal, nos termos da legislacdo em vigor.

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

Artigo 4.°
Objetivos gerais

No desempenho das suas atribui¢des e competéncias, 0s servigos
municipais prosseguem os seguintes objetivos:

1 — Alargar e melhorar as respostas as necessidades e aspiragdes
da comunidade, através da obteng@o de indices sempre crescentes da
prestagdo de servigos as populagdes.

2 — Realizar plena, oportuna e eficientemente as agdes e tarefas
definidas no sentido do desenvolvimento socioeconémico do Concelho,
designadamente as constantes dos planos estratégicos de investimento,
dos planos municipais de ordenamento do territorio, das grandes opgdes
do plano e dos objetivos estratégicos plurianuais.

3 — Maximizar o aproveitamento dos recursos disponiveis, no quadro
de uma gestao racionalizada e moderna.

4 — Obter os melhores padrdes de qualidade nos servigos prestados
as populagoes.

5 — Promover a participagdo organizada e empenhada dos agentes
sociais e econdmicos e da populagdo em geral na atividade municipal.

6 — Dignificar e valorizar profissionalmente os trabalhadores mu-
nicipais.

Artigo 5.°
Principios orientadores
Os servigos municipais regem-se pelos seguintes principios:

1 — Prossecugdo do interesse publico.

2 — Administra¢do aberta, permitindo e incentivando a participagdo
dos municipes através do conhecimento dos processos e procedimentos
que lhes digam respeito.

3 — Eficécia e da eficiéncia.

4 — Desburocratizagao, de forma a tornar célere o procedimento e,
desta forma, satisfazer em tempo 1til as necessidades das populagdes.

5 — Sentido do servigo a populagdo em geral.

6 — Respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento
de todos os cidaddos e pelos direitos e interesses destes, protegidos
por lei.

7 — Transparéncia, dialogo e participacdo expressos numa atitude
permanente de interagdo com as populagdes.

8 — Qualidade, quer na procura continua de procedimentos inovado-
res, racionais e desburocratizantes, quer na gestao assente em critérios
técnicos, econdmicos e financeiros perfeitamente eficazes e eficientes
potenciadores de uma maior solidariedade social.
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Artigo 6.°
Principio do planeamento

1 — A atividade dos servigos municipais sera referenciada a planos
globais ou sectoriais, definidos pelos 6rgaos autarquicos, em fungéo da
necessidade de promover a melhoria das condi¢des de vida das popula-
¢oes e o desenvolvimento econdmico, social e cultural do concelho.

2 — Os servigos colaborardo com os 6rgdos municipais na formulagdo
dos diferentes instrumentos de planeamento e programagio que, uma
vez aprovados, assumem carater vinculativo.

Artigo 7.°
Modelo de estrutura organica

A organizagdo interna dos servigos municipais adota o0 modelo de
estrutura hierarquizada, constituida por: unidades organicas flexiveis,
subunidades organicas e gabinetes.

Artigo 8.°
Principios deontolégicos

Os trabalhadores municipais exercem a sua atividade profissional,
em obediéncia aos preceitos constitucionais e aos principios gerais da
atividade administrativa e aos principios e regras em matéria de protegdo
de dados pessoais.

Artigo 9.°
Macroestrutura

Ao nivel da macroestrutura, os servigos do Municipio de Vila Verde
organizam-se em unidades organicas estruturais, a saber:

1 — Divisao — unidade orgéanica de carater flexivel com atribui-
¢oes de ambito operativo e instrumental integradas numa mesma area
funcional, constituindo-se fundamentalmente como unidade técnica de
organizagao, execugao e controlo de recursos e atividades, liderada por
dirigente intermédio de 2.° grau.

2 — Unidade — unidade orgénica de carater flexivel com atribui¢des
de ambito operativo e instrumental, liderada por dirigente intermédio
de 3.° grau.

3 — Sec¢@o — subunidade organica de carater técnico-administrativo
e logistico que agrega atividades instrumentais nas areas do sistema
de gestdo municipal, de secretariado, tratamento de documentos, ad-
ministragdo e de apoio logistico, liderada por pessoal com fungdes de
coordenagio.

4 — Gabinete — unidade de apoio e assessoria aos 6rgdos municipais.

5 — Servigo — unidade organica de carater funcional que agrega
atividades operativas e instrumentais, coordenada preferencialmente
por técnico superior.

Artigo 10.°
Servicos enquadrados por legislacio especifica

1 — Sao servigos enquadrados por legislagdo especifica os seguintes
gabinetes a saber:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;

b) Gabinete de Apoio a Vereagao;

¢) Gabinete Municipal de Protegdo Civil;
d) Gabinete Médico-Veterinario Municipal.

2 — Estes servigos ndo concorrem para o numero maximo de unidades
organicas flexiveis e a sua criac@o estd sujeita a regras especiais.

Artigo 11.°
Anexos

1 — O Anexo I define a estrutura flexivel dos servigos municipais e
a competéncia das respetivas unidades organicas e gabinetes.

2 — O Anexo Il apresenta a sucessdo das unidades orgénicas flexiveis
e a manuten¢ao das comissoes de servigo.

3 — O Anexo 11 estabelece a area, requisitos de recrutamento, com-
peténcias e estatuto remuneratorio dos dirigentes intermédios de 3.° grau.

4 — O Anexo IV apresenta o organograma da estrutura organizacional
do Municipio.

5 — O Anexo V define o mapa de pessoal para o ano 2018.

Artigo 12.°

Dirigentes e chefias

1 — As divisdes sdo dirigidas por pessoal dirigente provido, nos
termos da lei, pelo Presidente da Cadmara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada.
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2 — As restantes unidades organicas de carater flexivel sdo dirigidas
por cargos de dire¢ao intermédia providos pelo Presidente da Camara
Municipal ou Vereador com competéncia delegada, nos termos do re-
gulamento dos cargos de dire¢@o intermédia de 3.° grau, constante do
Anexo III.

3 — Os cargos de coordenador técnico serdo exercidos por titulares
da respetiva categoria, nos termos da lei.

4 — Aos titulares dos cargos de direcdo e chefia sdo atribuidos os
poderes necessarios ao pleno exercicio das fungdes executivas atribuidas
a unidade orgéanica ou subunidade orgénica, de acordo com a lei e com
as decisdes e deliberagdes dos orgdos municipais.

Artigo 13.°
Competéncias dos titulares dos cargos de direcdo intermédia

1 — Os titulares dos cargos de dire¢do exercem, na respetiva unidade
organica, as seguintes competéncias:

a) Submeter a despacho do presidente da camara, devidamente
instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolucéo;

b) Receber a fazer distribuir pelos servigos da unidade orgéanica a
correspondéncia a eles referente;

¢) Propor ao presidente da camara tudo que seja do interesse do
orgao;

d) Colaborar na elaborag@o dos instrumentos de gestdo previsional e
dos relatorios de contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente
do orgdo executivo e propor as solugdes adequadas;

f) Promover a execugdo das decisdes do presidente e das deliberagdes
do orgdo executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade
organica que dirige.

2 — Compete ainda aos titulares de cargos de diregao:

a) Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que dirigem,
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vicos dependentes, com vista a execucdo dos planos de atividades e a
prossecucéo dos resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da
prestacdo dos servigos na sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais
e tecnologicos afetos a sua unidade orgénica, otimizando os meios e
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e
promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua uni-
dade orgénica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz
prestagao do servigo, tendo em conta a satisfagao do interesse dos des-
tinatarios;

/) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os ade-
quados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais ade-
quados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

g) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a assungo de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

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

i) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos trabalhadores
da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de formacao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito & autoformagao;

j) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da
sua unidade orgénica;

k) Autorizar a passagem de certidoes de documentos arquivados na
respetiva unidade orgénica, exceto quando contenham matéria con-
fidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos
interessados.

Artigo 14.°
Despesas de representacio

Aos titulares de cargos de direcdo intermédia de 2.° grau serdo abo-
nadas despesas de representacdo no montante fixado para o pessoal
dirigente da administragio central, através do despacho conjunto a que se
refere o n.° 2 do artigo 31.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na redagdo
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que lhe foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, sendo-lhes
igualmente aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais.

Artigo 15.°
Comandante operacional municipal

1 — O Comandante Operacional Municipal ¢ nomeado pelo Presi-
dente da Camara Municipal, de entre o universo de recrutamento que a
lei define para os comandantes operacionais distritais, de acordo com a
Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro.

2 — Compete em especial ao Comandante Operacional Municipal:

a) Acompanhar permanentemente as operagdes de protegao e socorro
que ocorram na area do concelho;

b) Promover a elaboragdo dos planos prévios de intervengdo com
vista a articulag@o de meios face a cenarios previsiveis;

c) Planear a¢des conjuntas de intervengao dos corpos de bombeiros
e de outros agentes de protecao civil de &mbito municipal;

d) Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de ambito
operacional, com os comandantes dos corpos de bombeiros;

e) Dar parecer sobre o material mais adequado a interveng@o opera-
cional no respetivo municipio;

f) Comparecer no local de sinistro sempre que as circunstancias o
aconselhem; Assumir o comando das operagdes de socorro de ambito
municipal, nas situagdes previstas no plano de emergéncia municipal,
bem como quando a dimens&o do sinistro requeira o emprego de meios
de mais de um corpo de bombeiros.

3 — A remunerag¢do do Comandante Operacional Municipal tera
como referéncia a 3.* posi¢ao da carreira/categoria técnica superior da
tabela remuneratdria Unica.

CAPITULO II
Disposicoes finais

Artigo 16.°
Regulamentos internos

Para além das competéncias e atribui¢cGes atras enumeradas, a Ca-
mara Municipal de Vila Verde podera elaborar regulamentos internos
e manuais de procedimentos para cada servigo, os quais, em estrita
observancia ao disposto no presente regulamento, pormenorizarao as
respetivas tarefas e responsabilidades.

Artigo 17.°
Afetagio e mobilidade de pessoal

A afetacdo e a mobilidade de pessoal aos servigos serdo determi-
nadas pelo Presidente da Camara Municipal ou pelo Vereador com
competéncia delegada para o efeito, nos termos dos lugares existentes
no mapa de pessoal.

Artigo 18.°
Unidades e subunidades orginicas

1 — Ao Presidente da Camara Municipal compete a criacdo, a altera-
¢do e a extingdo de subunidades organicas, nos termos da lei.

2 — Compete a Camara Municipal de Vila Verde, dentro dos limites
fixados pela Assembleia Municipal de Vila Verde, criar, alterar ou ex-
tinguir unidades orgénicas flexiveis.

3 — Compete a Assembleia Municipal de Vila Verde criar, alterar ou
extinguir unidades organicas nucleares.

Artigo 19.°
Lacunas e omissdes
As lacunas e omissdes deste Regulamento serdo resolvidas, nos termos
gerais do direito, pelo Presidente da Camara Municipal de Vila Verde.
Artigo 20.°
Norma revogatoria

Com a publicacao do presente regulamento fica expressamente revo-
gado o anterior regulamento, publicado na 2.? série, n.° 248, do Didrio
da Republica, em 21 de dezembro de 2015.
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Artigo 21.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 01 de janeiro de 2018.

ANEXO1

Estrutura flexivel dos servigos municipais, atribuigoes
e competéncia das respetivas
unidades organicas, subunidades e gabinetes

Artigo 1.°
Composi¢io da estrutura flexivel
A estrutura flexivel tem a seguinte composigao:

1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia.

2 — Gabinete de Apoio a Vereagéo.

3 — Gabinete de Assessoria Técnica.

4 — Gabinete Municipal de Protegdo Civil.

5 — Gabinete Médico-Veterinario Municipal.

6 — Divisdo de Recursos Humanos:

6.1 — Servico de Expediente e Satde no Trabalho;

6.2 — Servigo Recrutamento, Formagdo e Avaliagdo do Desempenho;

6.3 — Servico de Remuneracdes e Cadastro.

7 — Divisdo Juridica:

7.1 — Servigo de Consultadoria e Apoio Juridico-Administrativo;

7.2 — Servigo de Expropriagdes e Notariado;

7.3 — Servico de Execugdes Fiscais;

7.4 — Servigo de Contraordenagdes.

8 — Divisao de Administrac¢do ¢ Finangas:

8.1 — Sec¢@o Administrativa;

8.2 — Servigo de Bar e Limpeza;

8.3 — Servigo de Arquivo;

8.4 — Servigo de Contabilidade;

8.5 — Servigo de Aprovisionamento;

8.6 — Servigo de Tesouraria.

9 — Divisdo de Educagio e Promogéo Social:

9.1 — Servigo de Educagao e Agdo Social;

9.2 — Servigo de Agao Cultural e Desportiva;

9.3 — Loja Interativa de Turismo;

9.4 — Biblioteca Municipal Prof. Machado Vilela;

9.5 — Comissdo de Protecao de Criangas e Jovens de Vila Verde;

9.6 — Servigo de Relagdes Publicas ¢ Comunicagao;

9.7 — Servigo de Apoio as Comunidades Portuguesas, Geminadas
e Imigradas;

9.8 — Servigo de Qualificacdo e Insergdo Profissional.

10 — Divisdo de Ambiente e Obras:

10.1 — Servigo de Apoio Técnico e Seguranga no Trabalho;

10.2 — Servigo de Higiene, Limpeza e Espagos Verdes;

10.3 — Servigo Agro-florestal;

10.4 — Servigo de Construgao;

10.5 — Servico de Logistica;

10.6 — Servigo de Mobilidade e Transito.

11 — Divisdo de Aguas e Saneamento:

11.1 — Seccdo Administrativa; .

11.2 — Servigo de Abastecimento de Agua e Saneamento;

11.3 — Servigo de Leitura de Consumos e Cobranga de Agua;

11.4 — Servico de Analise da Agua.

12 — Divisao de Urbanizagao e Edificagdo:

12.1 — Secg¢ao Administrativa;

12.2 — Servigo de Apreciagdo Liminar;

12.3 — Servigo de Apreciacao Técnica;

12.4 — Servigo de Suporte a Gestdo de Processos.

13 — Divisao de Projetos e Obras:

13.1. Servigo de Topografia.

14 — Divisdo de Qualidade, Atendimento e Fiscalizagdo:

14.1 — Servigo de Fiscalizagdo;

14.2 — Servigo de Apreciagéo Técnica e Vistorias;

14.3 — Servigo de Gestao Processual;

14.4 — Servigo de Atendimento e Apoio ao Cidadao;

14.5 — Servigo de Gestdo da Qualidade.

15 — Unidade de Sistemas de Informagao:

15.1 — Servigo de Helpdesk, Arquivo, Seguranca e Preservacdo
Digital.

16 — Unidade de Ordenamento do Territorio.

17 — Unidade de Inovagdo e Conhecimento:

17.1 — Servigo Técnico Pedagogico.

18 — Unidade de Contratagdo Publica.
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CAPITULO I
Gabinetes

Artigo 2.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

No ambito das suas atribui¢oes, ao Gabinete de Apoio a Presidéncia
compete:

1 — Coadjuvar o Presidente da Camara Municipal nos dominios da
preparagdo da sua intervengdo politica e administrativa, coligindo e
tratando os elementos necessarios para a rentabilizagdo das propostas
por si subscritas a submeter aos 6rgdos do Municipio de Vila Verde
ou para a tomada de decisdo no ambito dos seus poderes proprios ou
delegados.

2 — Secretariar o Presidente da Camara Municipal no que se refere
ao atendimento do publico e marcacdo de contactos com entidades
externas.

3 — Preparar contactos exteriores do Presidente da Cadmara Municipal,
fornecendo os elementos que permitam a sua documentagio prévia.

4 — Estabelecer os contactos institucionais da presidéncia com outras
entidades articulando com o Servigo de Relag¢des Publicas e Comunica-
¢do as questdes relacionadas com o protocolo.

5 — Apoiar o Presidente da Camara Municipal no relacionamento
com os orgaos de comunicacao social.

6 — Elaborar e encaminhar o expediente organizando o arquivo
sectorial da presidéncia.

7 — Registar e promover a divulgacdo dos despachos, ordens de
servico e outras decisdes do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 3.°
Gabinete de Apoio a Vereagio

No ambito das suas atribuigdes, ao Gabinete de Apoio a Vereagao
compete:

1 — Secretariar os Vereadores com Pelouro atribuido no que se re-
fere ao atendimento do publico e marcagio de contactos com entidades
externas.

2 — Preparar contactos exteriores da vereagdo, fornecendo os ele-
mentos que permitam a sua documentagdo prévia.

3 — Assegurar as tarefas que lhe sejam cometidas pelos Vereadores.

4 — Elaborar e encaminhar o expediente organizando o arquivo
sectorial da vereagdo.

5 — Registar e promover a divulgacdo dos despachos, ordens de
servigo e outras decisdes da vereagdo.

Artigo 4.°
Gabinete de Assessoria Técnica

No ambito das suas atribuigdes, ao Gabinete de Assessoria Técnica
compete:

1 — Prestar assessoria técnica ao Executivo Municipal.

2 — Emitir pareceres técnicos.

3 — Definir estratégias para promover o bom aproveitamento de
fundos comunitarios.

4 — Coordenar e acompanhar processos relacionados com candida-
turas a fundos comunitarios.

5 — Garantir a prestagdo da informagao técnico-juridica sobre quais-
quer questdes ou processos que lhe sejam submetidos pela Camara
Municipal ou pelo Presidente da Camara Municipal.

6 — Prestar apoio técnico-administrativo e esclarecimentos aos 6rgaos
das freguesias.

7 — Elaborar, organizar, acompanhar e controlar todos os instrumen-
tos de colaborac@o ou delegagdo nas Juntas de Freguesia, nomeadamente,
protocolos e acordos de colaboragdo.

8 — Assegurar, em articulagdo com o Gabinete de Apoio a Presidén-
cia, o atendimento e todos os contactos e rela¢des institucionais com os
orgaos das Juntas de Freguesia.

9 — Articular, com as demais estruturas, 0 apoio necessario ao suporte
de trabalhos e iniciativas das Juntas de Freguesia.

Artigo 5.°

Gabinete Municipal de Protecio Civil

1 — O Gabinete Municipal de Protegdo Civil tem como missdo a
coordenagao das operagdes de prevencao, socorro e assisténcia, em
situagdes de catastrofe e de calamidade publica.
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2 — Nos dominios de planeamento e operac¢des, ao Gabinete Muni-
cipal de Protecdo Civil compete:

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

b) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do Gabinete
Municipal de Protecéo Civil;

¢) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios
e dos recursos existentes no concelho, com interesse para o Gabinete
Municipal de Protegao Civil;

d) Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, analise e con-
sequéncias dos riscos naturais, tecnologicos e sociais que possam afetar
o municipio, em fun¢do da magnitude estimada e do local previsivel
da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir,
quando possivel, a sua manifestagdo e a avaliar e minimizar os efeitos
das suas consequéncias previsiveis;

e) Manter informagao atualizada sobre acidentes graves e catastrofes
ocorridas no municipio, bem como sobre elementos relativos as condi-
¢oes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as respetivas
consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das agdes
empreendidas em cada caso;

/) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro
em situacdo de emergéncia;

2) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em
situacdo de emergéncia;

h) Elaborar planos prévios de intervengdo 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;

i) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as
solugdes que considere mais adequadas.

3 — Nos dominios da prevengéo e seguranca, ao Gabinete Municipal
de Protegdo Civil compete:

a) Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;

b) Colaborar na elaboracdo e execugdo de treinos e simulacros;

¢) Elaborar projetos de regulamentacdo de prevengdo e seguranca;

d) Realizar agdes de sensibilizag@o para questdes de seguranga,
preparando e organizando as populagdes face aos riscos e cendrios
previsiveis;

e) Promover campanhas de informacdo sobre medidas preventivas,
dirigidas a segmentos especificos da populagdo alvo, ou sobre riscos
especificos em cenarios provaveis previamente definidos;

f) Fomentar o voluntariado em protegao civil;

2) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as
solucdes que entenda mais adequadas.

4 — No dominio da informagao publica, ao Gabinete Municipal de
Protecdo Civil compete:

a) Assegurar a pesquisa, analise, selegdo e difusdo da documentagéo
com importancia para a protegao civil;

b) Divulgar a missdo e estrutura do Gabinete Municipal de Protegio
Civil;

¢) Divulgar informagéo relativa a medidas preventivas ou situagdes
de catastrofe;

d) Promover e incentivar a¢des de divulgac@o sobre protegao civil
junto dos municipes com vista a adogdo de medidas de autoprotegio;

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

/) Dar seguimento a outros procedimentos, por determinacdo do
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncias de-
legadas.

Artigo 6.°
Gabinete Médico-Veterinario Municipal

No ambito das suas atribui¢des, ao Gabinete Médico-Veterinario
compete:

1 — No setor de satde publica veterinaria e da higiene e seguranca
alimentar:

a) Inspecionar a nivel sanitario as carnes frescas em matadouros
(normalmente de fraca capacidade), salas de desmancha, corte e desossa
e em entrepostos frigorificos (quando protocolado com as DGV);

b) Inspecionar a nivel sanitario os alimentos de origem animal co-
mercializados em todas as feiras e mercados municipais; e em todas as
freguesias do Municipio de Vila Verde;

¢) Inspecionar a higiene sanitéria dos alimentos e das instalagdes onde
se manipulam alimentos, em Escolas do Ensino Pré-Escolar e Basico e
em cantinas, publicas e privadas;
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d) Inspecionar a nivel sanitario os animais para efeitos de “Auto-
-consumo” (ex. suinos);

e) Inspecionar os animais em montarias e as “Pegas de Caga Selva-
gem” (maiores e menores), excetuando, quando se destinam a Auto-
-consumo;

/) Colaborar no licenciamento e controlo dos feirantes e vendedores
ambulantes de alimentos de origem animal, nomeadamente em: quios-
ques, veiculos, outras unidades amoviveis, bancas, entre outros;

g) Colaborar no controlo e inspegao higio-sanitaria dos veiculos e das
condigdes de transporte de produtos alimentares de origem animal;

h) Controlar a rotulagem dos géneros alimenticios de origem animal
expostos a venda, nomeadamente quanto a origem;

i) Participar nos processos de licenciamento e controlo dos estabe-
lecimentos industriais (industrias do tipo 4) e comerciais (grossistas e
retalhistas), com carater obrigatorio e vinculativo, e inspec@o sanitaria
dos respetivos alimentos, onde se produzem, preparam, transformam,
armazenam, transportam, vendam ou se coloquem de alguma forma a
disposicdo do publico consumidor, nomeadamente em estabelecimentos
especializados ou ndo, de comércio a retalho de alimentos de origem
animal, nomeadamente: talhos, peixarias, charcutarias, e outros;

) Participar nos processos de licenciamento e controlo de estabeleci-
mentos de fabrico para venda direta de produtos alimentares de origem
animal (ex. queijarias e salsicharias) e venda direta anexa a talhos;

k) Participar nos processos de licenciamento (néo obrigatoério) dos
estabelecimentos de restauracdo e bebidas;

/) Colaborar com os servicos de saude concelhios e participar em
acdes de formagao, informagao e vulgarizagao junto da populagao, das
regras gerais e especificas de Higiene Publica Veterinaria e de Higiene,
Salubridade e Seguranga Alimentar em toda a cadeia alimentar, ou seja,
“do prado ao prato”;

m) Executar peritagens médico veterindrias e a solicitar por parte das
forgas policiais e por determinagdo do Ministério Publico ou por quais-
quer outras Autoridades Judiciarias, no ambito da inspegao sanitaria e do
controlo da higiene e seguranga dos alimentos de origem animal;

n) Levantar autos de noticia e instauragdo de processos de contra-
ordenagdo por infragdes relacionadas com a Higiene e Seguranga dos
Géneros Alimenticios de Origem Animal;

0) Colaborar na elaboragao de regulamentos ou posturas municipais,
na area da Higiene e Seguranga dos Alimentos de Origem Animal.

2 — No setor de higiene, satide ¢ sanidade animal ¢ do bem-estar
animal:

a) Aplicar os regulamentos de satide animal, em conformidade com
os diplomas legais em vigor (nacionais e comunitarios);

b) Dirigir e coordenar a nivel técnico os Canis e Gatis Municipais;

¢) Coordenar a nivel técnico as a¢des de recolha e captura de ani-
mais, no dmbito da salvaguarda das condigdes de satide e de bem-estar
animal;

d) Executar medidas de profilaxia médica e sanitaria determinadas
oficialmente pela Autoridade Sanitéria Veterinaria Nacional Competente,
quer em animais de companhia, quer em espécies de produgdo, incluindo
as campanhas sanitarias de vacinagdo antirrabica e outras zoonoses e de
identificagdo eletronica de canideos;

e) Notificar quarentenas de animais suspeitos e sequestros sanitarios
de animais agressores de pessoas e animais;

f) Avaliar as condigdes de alojamento e de bem-estar dos animais de
companhia e de animais de espécies de produgao, entre outros;

g) Avaliar/inspecionar a nivel higio-sanitario, as situagdes causadoras
de Intranquilidade e Insalubridade provocadas por animais;

h) Levantar autos de noticia e instauragéo de processos de contraor-
denag@o por infragdes relacionadas com animais;

i) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacgao relativa ao
movimento Nosocronologico dos animais;

J) Recensear animais e exploragdes agropecuarias, para efeitos de
cadastro, na area do Municipio Vila Verde;

k) Participar, com carater obrigatdrio e vinculativo, nos processos de
licenciamento e controlo de estabelecimentos comerciais para venda
de animais e de alimentos para animais, bem como, de qualquer alo-
jamento/hospedagem para animais de companhia (incluindo hotéis e
centros de treino para animais) e dos Centros de Atendimento Médico
Veterinarios;

/) Emitir pareceres técnicos e controlo higio-sanitario das condigdes
das instalagdes e dos alojamento de animais de espécies pecuarias, e
avaliagdo dos seus reflexos sobre, saude e 0 bem-estar dos animais, bem
como, sobre a saude e a tranquilidade publica;

m) Inspecionar animais vivos, para avaliagdo de doengas infetoconta-
gioso (microbianas e parasitarias) transmissiveis a outros animais e ao
homem, e seus reflexos sobre a saude publica e notificagdo de doengas
de declaragdo obrigatéria e tomada de medidas imediatas e urgentes de
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profilaxia, determinadas pela Autoridade Sanitaria Veterinaria Nacional,
sempre que sejam detetados casos de doengas de carater epizodtico;

n) Controlar e fiscalizar o estado sanitario feiras, mercados, exposi-
¢oes e concursos de animais, por ex. “Feiras e Mercados de Aves/Gripe
das Aviaria”;

0) Controlar oficialmente as condi¢des higio-sanitarias, de satide e
de bem-estar, dos animais alojados em circos, parques zoologicos ou
outros;

p) Executar peritagens médico veterinarias, solicitar as forgas poli-
ciais e por determinacéo do Ministério Publico ou por quaisquer outras
Autoridades Judiciarias, quer na area da satde, sanidade e bem-estar
dos animais, quer na area da higiene e seguranca da alimentacdo animal
¢ humana e da satide publica veterinaria;

q) Promover e executar agdes de formagao, informagao e vulgarizagao
junto da populagd@o sobre matérias relacionadas com animais e com a
protecdo da satide e do bem-estar animal, bem como, sobre a protegdo
da satide e tranquilidade publica e salvaguarda da seguranga de pessoas,
animais e bens, e ainda, sobre a salvaguarda e defesa do meio ambiente
e das espécies animais protegidas ou em vias de extingdo;

r) Colaborar, em articulagdo com outros servigos da Camara Muni-
cipal, na elaboragdo de regulamentos ou posturas municipais, na area
da saude e bemestar animal e na area da higiene publica veterinaria em
matérias relacionadas com animais.

CAPITULO II
Divisoes
Artigo 7.°
Divisdo de Recursos Humanos

1 — A Divisao de Recursos Humanos tem como missao:

a) Atrair, reter e desenvolver pessoas, designadamente, através de
um sistema de recrutamento, acolhimento e integra¢do, de mobilidade
eficiente e eficaz e de uma correta gestao da carreira profissional, tendo
em vista a prestagdo de um servigo de qualidade;

b) Conseguir melhor desempenho dos trabalhadores, nomeadamente,
procedendo ao diagnéstico de necessidades de formagao orientada para
as competéncias de cada trabalhador, com vista a uma prestacédo eficaz
e eficiente dos servigos, tendo como finalidade a satisfagdo do cliente
interno e externo;

¢) Planear e monitorizar a formagdo ministrada e avaliar o desempenho
do colaborador dentro da sua area de atuagao.

2 — No ambito das suas atribuigdes, a Divisdo de Recursos Humanos
compete:

a) Coordenar os Servicos de: Expediente e Satide no Trabalho; Re-
crutamento, Formagdo e Avaliagdo do Desempenho; e, Remuneragdes
e Cadastro;

b) Garantir o cumprimento dos objetivos definidos no ambito do
Sistema de Gestdo da Qualidade;

¢) Conceber, propor e incrementar um sistema integrado de Gestao
de Recursos Humanos;

d) Gerir a organizagdo dos servigos e o mapa de pessoal;

e) Assegurar, na parte que lhe compete, as operagdes relacionadas
com a avaliagdo de desempenho;

f) Gerir um adequado sistema de formagao profissional;

2) Acompanhar a evolugdo das despesas com pessoal da autarquia;

h) Promover, em articulagdo com os restantes servigos, uma adequada
afetac@o dos Recursos Humanos, tendo em vista os objetivos definidos
e o perfil de competéncias profissionais;

i) Gerir o sistema de assiduidade;

j) Elaborar o Plano e o Relatorio de Atividades da DRH;

k) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar em despesas
com pessoal.

Artigo 8.°
Servico de Expediente e Satide no Trabalho
Ao Servigo de Expediente e Satide no Trabalho compete:

1 — Informar pedidos dos trabalhadores para decisdo superior.

2 — Colaborar no acompanhamento da evolugdo das despesas da
Autarquia.

3 — Prestar atendimento aos colaboradores na parte que lhe compete.

4 — Colaborar, na parte que lhe compete, na elaboragao de procedi-
mentos e requerimentos no ambito do Sistema de Gestao da Qualidade.

5 — Instruir os procedimentos relativos a mobilidade e cedéncia de
interesse publico.
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6 — Instruir os procedimentos de aposentacdo e cessagao de fungdes
dos trabalhadores.

7 — Participar os acidentes de trabalho a companhia seguradora.

8 — Assegurar a medicina no trabalho aos trabalhadores.

9 — Assegurar as operagdes de registo de documentos, informar irre-
gularidades e proceder ao encaminhamento dos respetivos documentos.

10 — Assegurar o controlo da assiduidade dos trabalhadores para efei-
tos de vencimentos, registo digital e respetivo cartdo de identificagao.

11 — Prestar atendimento aos colaboradores na parte que lhe compete.

12 — Proceder ao arquivo (fisico e informatico) dos documentos
que lhe competem.

Artigo 9.°
Servi¢o de Recrutamento, Formacgao e Avaliacio do Desempenho

Ao Servico de Recrutamento, Formagdo e Avaliacdo do Desempenho
compete:

1 — Assegurar os procedimentos relativos ao recrutamento dos tra-
balhadores.

2 — Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliagdo
de desempenho, bem como o processo de indigitacdo e elei¢do da co-
missdo paritaria.

3 — Colaborar no procedimento de formagdo profissional: levanta-
mento de necessidades de formagédo; elaboragdo da proposta ou plano
de formagao; elaboragdo de relatorios semestrais das agdes de formagao
desenvolvidas; preparagéo dos dossiers técnico-pedagogicos; avaliagido
da eficacia da formagéo.

4 — Assegurar os procedimentos relacionados com o programa de
estagios profissionais na administracéo local (PEPAL).

5 — Colaborar na organizagdo e alteragdo dos mapas de pessoal e
regulamento dos servigos municipais.

6 — Colaborar no acompanhamento da evolucdo das despesas com
pessoal da Autarquia.

7 — Informar pedidos dos trabalhadores para decisdo superior.

8 — Colaborar, na parte que lhe compete, na elaboracdo de procedi-
mentos e requerimentos no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade.

9 — Prestar atendimento aos colaboradores na parte que lhe compete.

10 — Proceder ao arquivo (fisico e informatico) dos documentos
que lhe compete.

Artigo 10.°
Servico de Remuneracdes e Cadastro
Ao Servigo de Remuneragdes e Cadastro compete:

1 — Processar e atualizar as remuneragdes, abonos e protegao social
dos trabalhadores (ADSE), horas extraordinarias e outros suplementos.

2 — Colaborar na gestdo de carreiras em funcdo das avaliagdes de
desempenho.

3 — Elaborar o expediente relativo a seguros com pessoal.

4 — Elaborar o balango social e enviar as entidades competentes.

5 — Informar pedidos dos trabalhadores para decisdo superior.

6 — Colaborar no acompanhamento da evolucéo das despesas com
pessoal da Autarquia.

7 — Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais (abono
de familia, ADSE, seguranca social).

8 — Organizar e manter atualizado o cadastro dos trabalhadores do
Municipio (fisico e informético).

9 — Elaborar e conferir os mapas e rela¢des de descontos, facultativos
ou obrigatorios, processados nos vencimentos e remete-los as entidades
destinatérias nos prazos legais.

10 — Prestar atendimento aos colaboradores na parte que lhe compete.

11 — Proceder ao arquivo (fisico e informatico) dos documentos
que lhe competem.

12 — Colaborar, na parte que lhe compete, na elaboragéo de procedi-
mentos e requerimentos no Ambito do Sistema de Gestao da Qualidade.

13 — Reportar a Diregdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL) in-
formacao referente aos recursos humanos.

Artigo 11.°
Divisao Juridica

1 — A Divisao Juridica tem como missdo assegurar o suporte juridico
e a legalidade na atuag@o no Municipio de Vila Verde, garantindo o
reconhecimento e prestigio da fungao e contribuindo para a agilizagdo
e simplifica¢@o do Regime Juridico Autarquico, nas diversas areas da
sua competéncia, por forma a garantir a seguranga juridica na atuacao
dos diversos servigos do Municipio de Vila Verde.

2 — No ambito das suas atribui¢des, a Divisdo Juridica compete:

a) Coordenar os Servigos de: Consultadoria e Apoio Juridico-
-Administrativo; Expropriagdes e Notariado; Execugdes Fiscais; e,
Contraordenagdes;
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b) Prestar assessoria juridica aos Orgdos e Servicos Municipais;

¢) Organizar e assegurar a instru¢do dos processos de contraorde-
nagao;

d) Instruir processos de execugdo fiscal;

e) Dar execugdo material aos despachos superiores, bem como as
deliberagdes dos Orgdos do Municipio de Vila Verde, de acordo com
as atribuigdes da divisdo;

/) Organizar os processos respeitantes a aquisicdo e alienagdo de
bens imoveis;

g) Praticar o expediente necessario ao registo predial e a inscri¢do
na matriz e propriedade imobilidria e respetivo 6nus, articulando essas
acdes com o solicitador ao servico do Municipio de Vila Verde;

h) Instruir e acompanhar os processos de expropriagao e de desafetacao
do dominio publico;

i) Coordenar e acompanhar a elaboragdo e atualizagdo de Regula-
mentos e Posturas Municipais;

) Instruir processos disciplinares, de averiguagdes, de inquérito e
de sindicancia;

k) Assegurar o arquivo de todos os documentos adstritos a estes
servicos, mantendo sempre atualizado o arquivo corrente;

/) Elaborar os procedimentos no ambito da certificagao dos servigos
da unidade organica;

m) Administrar os bens de consumo corrente existentes na divisdo
e proceder a sua distribuicdo pelos trabalhadores, propondo medidas
tendentes a racionalizar as aquisi¢des de material e os consumos;

n) Garantir o cumprimento dos objetivos definidos no ambito do
Sistema de Gestao da Qualidade.

Artigo 12.°
Servico de Consultadoria e Apoio Juridico-Administrativo

Ao Servigo de Consultadoria e Apoio Juridico-Administrativo com-
pete:

1 — Emitir pareceres de natureza juridica sobre matérias respeitantes
aos servigos Municipais.

2 — Acompanhar os processos de contencioso administrativo.

3 — Proceder a selecdo, distribuicdo e classificagdo de legislagdo, com
vista a habilitar os Servigos a boa execu¢ado das leis ¢ a uniformidade
da sua interpretagao.

4 — Prestar apoio técnico-juridico aos 6rgdos do Municipio de Vila
Verde e Juntas de Freguesia.

5 — Coordenar e acompanhar a elaboragéo ¢ atualizagdo de posturas
e regulamentos municipais.

6 — Instruir processos disciplinares, de averiguagdes, de inquérito
e de sindicancia, bem como emitir pareceres quanto a regularidade
formal dos processos, existéncia material dos factos, qualificacdo dos
mesmos como infra¢do disciplinar, circunstancias dirimentes, gravidade
da infrac@o e pena aplicavel.

7 — Formular junto do Ministério Publico participagdes, quando haja
indicios da prética de crime.

8 — Tratamento de reclamacgdes apresentadas perante o Municipio de
Vila Verde relativamente a atribui¢des concedidas da divisdo.

9 — Organizar os processos de desafetagdo de dominio publico mu-
nicipal.

Artigo 13.°
Servico de Expropriacdes e Notariado
Ao Servigo de Expropriagdes e Notariado compete:

1 — Preparar ¢ acompanhar todos os atos e contratos em que o Mu-
nicipio de Vila Verde seja outorgante, bem como outros atos formais,
mesmo aqueles para os quais ndo ¢ exigida a forma de documento
auténtico, organizando os processos respetivos.

2 — Instruir os processos respeitantes a declaragdo de utilidade pu-
blica para expropriacdo, intervindo nas fases subsequentes, designada-
mente posse administrativa, se for caso disso, expropriagdo amigavel ou
litigiosa, constituicdo e funcionamento da arbitragem, indemnizagdes
e recurso.

3 — Assegurar todo o expediente e arquivo do notariado.

4 — Extrair fotocOpias e passar certiddes de escrituras, de registos e
de outros documentos notariais.

Artigo 14.°
Servico de Execucdes Fiscais

Ao Servigo de Execugdes Fiscais compete:

1 — Promover a cobranga coerciva através da instaura¢ao dos com-
petentes processos de execucdo fiscal, executando todo o expediente
necessario ao exercicio da competéncia e das fungdes cometidas pelo
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Cddigo de Procedimento e Processo Tributario e demais legislacdo
conexa, na parte aplicavel aos Municipios.

2 — Assegurar a emissdo de guias referentes ao pagamento das dividas
exequendas e respetivas custas fiscais.

3 — Prestar informagdes na sequéncia das citagdes para reclamagao
de créditos.

Artigo 15.°
Servico de Contraordenacdes
Ao Servigo de Contraordenagdes compete:

1 — Instruir e acompanhar os processos de contraordenagao respei-
tantes a contraordenag¢des decorrentes da violagdo de posturas e regu-
lamentos municipais, bem como, de normativos legais que atribuam a
competéncia para a aplicagdo de coimas as Cdmaras Municipais.

2 — Prestar informagdes sobre as impugnagdes judiciais apresentadas
no ambito dos processos de contraordenagio.

3 — Informar e encaminhar para o Ministério Publico os processos
de contraordenacgdo, tendo em vista a cobranga coerciva das coimas e
das custas.

4 — Emitir as guias para pagamento de coimas e de custas.

5 — Iniciar e organizar os processos de contraordenagdo de transito
e encaminha-los para a Autoridade Nacional de Seguranga Rodovidria.

6 — Colaborar, na parte que lhe compete, na elaboracdo de procedi-
mentos no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade.

7 — Assegurar a gestdo operacional do Sistema de Gestdo da Quali-
dade, no ambito das atribui¢des da Divisao Juridica, executando todas
as atividades desenvolvidas nos processos nele contemplados.

Artigo 16.°
Divisao de Administragio e Financas

1 — A Divisao de Administra¢do e Finangas tem como missao asse-
gurar a prestacdo de todos os servicos de apoio que garantam o regular
funcionamento da atividade municipal, garantir o cumprimento das
linhas estratégicas da gestdo financeira, econémica e or¢amental do
Municipio de Vila Verde, assim como da gestdo do patrimonio, da con-
tratacdo de bens e servicos e de incentivo a candidaturas a programas
de financiamento.

2 — No ambito das suas atribuigdes, a Divisdo de Administragao e
Finangas compete:

a) Coordenar os Servigos de: Seccdo Administrativa; Bar e Limpeza;
Arquivo; Contabilidade; Aprovisionamento; e, Tesouraria;

b) Prestar o apoio técnico-administrativo as atividades desenvolvidas
pelos orgéos e servigos do Municipio de Vila Verde;

c) Executar as tarefas inerentes a rececao, registo, expediente e arquivo
da documentac@o;

d) Coordenar a elaboragdo e a apresentacdo dos documentos previ-
sionais e de prestacdo de contas e do relatorio de gestdo do Municipio
de Vila Verde;

e) Elaborar as Grandes Opgdes do Plano e do Orgamento, respetivas
alteracGes e revisdes, bem como, controlar a sua execu¢ao;

/) Elaborar o relatorio de Prestacdo de Contas;

2) Elaborar as propostas para a recolha de impostos e outras receitas
municipais;

h) Adotar procedimentos de controlo que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos ativos, a exatiddo e a integridade dos registos contabi-
listicos e a preparacao oportuna de informagdo financeira fiavel,

i) Acompanhar os limites ao endividamento municipal;

j) Elaborar estudos e relatorios diversos da sua especialidade, desig-
nadamente sobre evolugdo da situago financeira municipal;

k) Controlar o grau de utilizacdo da capacidade legal de endivida-
mento municipal;

/) Elaborar reconciliagdes bancarias, planos de pagamentos e processar
ordens de pagamento;

m) Elaborar a proposta de revisdo anual da tabela de taxas e licengas;

n) Gerir a carteira de seguros e garantias bancarias;

0) Assegurar os processos relativos a contratagdo publica de bens e
servigos, locac@o e apoio burocratico nas empreitadas;

p) Proceder ao inventario de bens moveis e imdveis, mantendo-o
devidamente atualizado;

q) Assegurar todo o expediente relativo a aquisigdo e alienacdo de
bens do Municipio;

r) Proceder ao pagamento, através das instituicdes bancarias, de
vencimentos e outros abonos de pessoal, bem como das remuneragdes
devidas por servigos prestados;

s) Promover a regularizagio das despesas superiormente autorizadas
e das receitas legalmente devidas;
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t) Proceder a escrituragdo do IVA, processar juros e amortizagdes de
empréstimos contraidos pela Autarquia;

u) Remeter as entidades competentes toda a informagao relativa a
situagdo econdmica e financeira do Municipio de Vila Verde;

v) Contabilizar a receita didria e apuramento do saldo dirio de caixa
e bancos;

w) Proceder a reconciliagao de custos na contabilidade analitica;

x) Executar o cadastro do imobilizado.

Artigo 17.°
Sec¢ao Administrativa

A Secgdo Administrativa da Divisdo de Administragdo e Finangas
compete:

1 — Gerir o expediente relacionado com as reunides camararias, nelas
incluindo-se a exaracao de minutas e atas.

2 — Transmitir aos servigos as deliberagcdes tomadas com interesse
para o Municipio de Vila Verde.

3 — Apoiar as tarefas necessarias ao recenseamento eleitoral e a
realizac@o de censos e inquéritos.

4 — Elaborar e registar avisos, anuncios e editais, bem como pro-
mover a sua publicaggo.

5 — Registar e distribuir o correio e demais expediente, promovendo
a desmaterializagdo, e estabelecer o encaminhamento para tratamento
nos diversos servigos.

Artigo 18.°
Servico de Bar e Limpeza
Ao servigo de Bar e Limpeza compete:

1 — Garantir o funcionamento do bar da Camara Municipal de Vila
Verde e zelar pelas respetivas instalagdes e equipamentos.

2 — Entregar aos colaboradores os géneros alimentares por eles
solicitados, mediante o recebimento das respetivas importancias.

3 — Entregar na tesouraria as importancias recebidas.

4 — Identificar os géneros alimentares em falta no bar, proceder
a respetiva requisicao, recebé-los dos fornecedores e guarda-los nos
devidos locais.

5 — Garantir o adequado estado de limpeza e higiene das instalagdes,
zelando pela arrumagio dos espagos comuns e integridade do mobiliario
e dos equipamentos.

Artigo 19.°
Servico de Arquivo

De acordo com o Regulamento do Arquivo Municipal de Vila Verde,
ao Servigo Arquivo compete:

1 — Gerir na sua integridade os arquivos dos diferentes orgdos e
servicos da Camara Municipal, independentemente da idade ou fase,
forma ou suporte material dos documentos que os compdem;

2 — Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos docu-
mentais pertencentes a outras entidades do concelho de Vila Verde com
interesse historico, patrimonial, arquivistico e ou informativo, sempre
que solicitado para esse efeito;

3 — Conceder apoio técnico-arquivistico aquelas entidades, a sua
solicitacdo, nas diversas matérias que se prendem com a criagdo, orga-
nizagdo, gestdo documental, preservacdo e acesso aos seus arquivos;

4 — Facultar aos utilizadores certiddes e copias dos documentos de
arquivo a sua guarda, salvo quando estiverem em causa limitagdes do
direito de acesso as informagdes neles contidas ou a sua preservagao,
devendo, neste ultimo caso, ser facultada a consulta, na medida do
possivel, de uma reprodugdo das espécies acauteladas;

5 — Fomentar o conhecimento dos acervos documentais, quer dos
arquivos proprios, quer dos existentes no concelho, através do seu
recenseamento e da elaborag@o dos respetivos guias, inventarios e ca-
talogos;

6 — Divulgar o patriménio documental e recursos informativos do
concelho, mediante a promocgdo de iniciativas culturais de natureza
diversa;

7 — Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este
servico e for superiormente determinado;

8 — Garantir, em colaboragdo com a Unidade de Sistemas de In-
formacdo e Modernizagdo Administrativa, o servigo de digitalizagao
e arquivo digital tornando possivel para todos os técnicos e adminis-
trativos, bem como aos municipes, 0 acesso aos seus processos em
formato digital, reduzindo o consumo e circulagdo de documentos em
suporte papel.
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Artigo 20.°
Servico de Contabilidade
Ao Servigo de Contabilidade compete:

1 — Langar movimentos de caixa e organizar o arquivo das ordens
de pagamento.

2 — Processar a despesa fixa mensal, bem como despesas relativas
as transferéncias para as freguesias.

3 — Organizar a documenta¢do comprovativa da despesa com trans-
portes, refei¢cdes e prolongamento escolar.

4 — Realizar o processamento do factoring.

5 — Processar guias de receita para arrecadagio de valores.

6 — Conduzir a tramitagdo dos respetivos procedimentos adminis-
trativos.

7 — Emitir certiddes das importancias entregues pela Camara Mu-
nicipal Vila Verde a outras entidades.

8 — Manter atualizadas as contas-correntes de fornecedores.

9 — Assegurar o atendimento ao publico do respetivo servigo.

Artigo 21.°
Servi¢co de Aprovisionamento
Ao Servigo de Aprovisionamento compete:

1 — Assegurar os procedimentos relacionados com alocag@o, aqui-
sicdo de bens e servicos através do regime simplificado do ajuste di-
reto.

2 — Efetuar pedidos de pregos, cabimentos, compromissos, requisi-
¢des internas e externas.

3 — Proceder a jungdo da faturac@o as respetivas requisicdes e ar-
quivo das mesmas.

4 — Proceder ao langamento contabilistico da faturagdo em programa
informatico.

5 — Proceder a separagao da faturagdo pelos servigos requisitantes
para posterior confirmagdo do bem/servigo.

6 — Processar ordens de pagamento a fornecedores e outras enti-
dades.

7 — Assegurar a gestdo administrativa do material armazenado.

8 — Prestar atendimento ao publico e apoio a tesouraria.

Artigo 22.°
Servico de Tesouraria
Ao Servigo de Tesouraria compete:

1 — Arrecadar receitas virtuais e eventuais.

2 — Efetuar a liquidagdo de despesas e cobranga de receitas, depois
de devidamente autorizadas.

3 — Promover a entrada e saida de fundos por operagdes de tesou-
raria.

4 — Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos perten-
centes a0 Municipio de Vila Verde.

5 — Manter atualizada a conta corrente com instituigdes de crédito.

6 — Registar e entregar diariamente na Divisdo de Administragdo e
Finangas o diario de tesouraria, o resumo didrio de tesouraria e a conta
corrente de documentos.

7 — Transferir diariamente para a Divisdo de Administragio e Finan-
¢as todos os documentos de despesa e de receita, anulagdes, guias de
débito e outras escrituradas no respetivo diario de tesouraria e resumo
diario de tesouraria.

8 — Manter devidamente informado o Chefe da Divisao de Adminis-
tragdo e Finangas sobre qualquer anomalia de tesouraria.

9 — Executar outras tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe
sejam superiormente solicitadas.

10 — Assegurar o atendimento ao publico do respetivo servigo.

Artigo 23.°
Divisao de Educacio e Promocgao Social

1 — A Divisdo de Educagdo e Promogdo Social tem como missdo
desenvolver estratégias de intervencdo e assegurar o planeamento e
gestao dos servigos e equipamentos educativos, coordenar e promover o
desenvolvimento das atividades culturais, gerir os programas e projetos
municipais nas areas da intervencdo social e assegurar a realizagdo das
politicas e dos programas municipais nas areas do turismo, da juventude
e do desenvolvimento desportivo, promovendo o desenvolvimento
sustentado do Municipio de Vila Verde, nos principios da equidade, da
cultura democrética e da qualidade, numa logica de proximidade com
os municipes e instituigdes.
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2 — No ambito das suas atribui¢des, a Divisdo de Educagéo e Pro-
mocao Social compete:

a) Coordenar os Servigos de: Educagdo e Ac¢do Social; A¢do Cul-
tural e Desportiva; Loja Interativa de Turismo; Biblioteca Municipal
Prof. Machado Vilela; Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens de
Vila Verde; Relagdes Publicas e Comunicagdo; Apoio as Comunidades
Portuguesas, Geminadas e Imigradas; e, Servigo de Qualificagdo e
Insercao Profissional;

b) Programar e executar tarefas de planeamento, administracdo e
gestdo educativa da rede escolar;

¢) Articular com os estabelecimentos de ensino e com 0s organismos
da tutela na implementacdo de a¢des de interveng@o no territorio;

d) Gerir implementar as medidas de agdo social escolar e os trans-
portes escolares;

e) Promover agdes de desenvolvimento educacional e de formagao
socioprofissional;

f) Encetar a¢des de desenvolvimento da educagdo de base e de for-
magao de adultos;

g) Assegurar o cumprimento dos objetivos e agdes enunciados na
Carta Educativa Concelhia;

h) Implementar e executar programas de animagdo cultural no con-
celho;

i) Promover o conhecimento sobre a heranga cultural, o apreco pelas
artes e pelo conhecimento;

j) Promover agdes que estimulem a criatividade, o didlogo e a diver-
sidade cultural;

k) Efetuar e colaborar em ac¢des de defesa, preservagio e valorizagdo
do patrimoénio histdrico, paisagistico e urbanistico do Municipio de
Vila Verde;

/) Divulgar e promover as potencialidades turisticas do Concelho;

m) Organizar feiras, exposigdes e outros certames que potenciem
os recursos endogenos, o artesanato, a gastronomia, o patrimonio, a
etnografia, os usos e costumes tradicionais;

n) Organizar e desenvolver produtos turisticos destinados a determi-
nados grupos sociais e faixas etérias;

0) Garantir o cumprimento dos objetivos definidos no ambito do
Sistema de Gestdo da Qualidade.

Artigo 24.°
Servico de Educacio e A¢io Social

1 — Ao Servigo de Educagdo e Ac¢do Social, em particular no ambito
da educag@o compete:

a) Assegurar a recegao, estudo, analise e encaminhamento de solici-
tagdes dos municipes na area socioeducativa,

b) Executar tarefas de planeamento, administra¢ao e gestdo educativa
darede escolar, no 4mbito das competéncias municipais — diagnostico
e aquisi¢@o de mobiliario, equipamentos e materiais educativos; candi-
daturas a construgdo ou ampliacdo de edificios escolares;

¢) Colaborar com estabelecimentos de ensino, oficiais e particulares,
nas ac¢des de incentivo e melhoria do sucesso escolar;

d) Diagnosticar insuficiéncias econémicas e sociais ao nivel do en-
sino pré-escolar e do ensino basico, propondo medidas adequadas a
sua resolugéo;

e) Executar as atividades programadas na area da agao social escolar;

f) Promover e apoiar a¢des de educag@o de base e fomento cultural
destinadas a adultos;

g) Promover e apoiar a¢des de desenvolvimento educacional e de
formag@o socioprofissional;

h) Promover agdes no sentido da implementagéo das medidas previstas
na Carta Educativa Concelhia;

i) Garantir a implementaco de Programas de indole socioeducativa
que sejam assumidos pelo Municipio de Vila Verde no dambito de compe-
téncias proprias ou protocoladas com o Ministério da Educagao, garan-
tindo a elaboragdo das respetivas candidaturas anuais, o estabelecimento
de protocolos com vista a sua boa execugao e a sua gestdo didria;

) Implementar e acompanhar o fornecimento de refeigdes no 1.° ciclo,
garantindo a elaboragdo de candidatura anual, o estabelecimento de
protocolos e o envio trimestral de dados e correspondente recebimento
de verbas;

k) Implementar e acompanhar o desenvolvimento da componente
de apoio a familia no pré-escolar, articulando com os servigos centrais
competentes, quer o envio de dados, quer a transferéncia de verbas;

/) Elaborar e acompanhar a implementagéo dos protocolos de coope-
racdo anual com os Agrupamentos de Escolas com vista a resolugdo de
necessidades varias e acompanhamento de projetos educativos;

m) Gerir, implementar e acompanhar todo o processo de atribuig@o
de auxilios econdmicos no 1.° ciclo do ensino basico;
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n) Acompanhar os Agrupamentos de Escolas, as escolas e jardins de
infancia no que respeita ao parque informatico e ligagdes a Internet, nas
escolas do 1.° ciclo e jardins de inféncia;

0) Propor e/ou apoiar a implementagio de projetos educativos e/ou
acOes, nas mais diversas areas, a implementar nas escolas;

p) Operacionalizar e dinamizar a Plataforma de Gestdo Escolar
(PEA).

2 — Os Assistentes Operacionais que se encontram a desempenhar
fungdes nas instituigdes de apoio educativo integram este servigo,
competindo-lhes:

a) Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e
dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a
assegurar um bom ambiente educativo;

b) Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores
da escola e controlar entradas e saidas da escola;

¢) Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas ¢ jo-
vens na escola;

d) Providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagao e boa utilizagdo
dos espagos e das instalagdes, bem como do material e equipamento
didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo
educativo;

e) Exercer tarefas de apoio aos servigos de ag@o social escolar;

/) Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e,
em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades
de prestagdo de cuidados de saude;

g) Estabelecer ligagdes telefonicas, prestar informagdes e receber e
transmitir mensagens;

h) Zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagao;

i) Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento proprio,
assegurando a limpeza e manuten¢ido do mesmo e efetuando pequenas
reparagdes ou comunicando as avarias verificadas;

J) Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funciona-
mento da reprografia;

k) Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funciona-
mento dos servigos;

/) Exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o
normal funcionamento de laboratorios e bibliotecas escolares.

3 — Ao Servigo de Educagao e Agdo Social, em particular no ambito
da agdo social compete:

a) Assegurar o cumprimento das atribui¢des do Municipio de Vila
Verde no ambito do sistema de agdo social;

b) Colaborar na dete¢do das caréncias da populagdo em servigos de
saude, bem como em ag¢des de promogéo e profilaxia;

c¢) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia,
especificas ou de maior relevo na area do Municipio de Vila Verde,
propondo as medidas adequadas com vista a sua eliminagao;

d) Desenvolver agdes de apoio a grupos de individuos especificos,
as familias e a comunidade, no sentido de desenvolver o bem-estar
social;

e) Desenvolver e implementar a¢des de apoio a infancia e terceira
idade, de forma a melhorar o seu bem-estar;

f) Colaborar na inventariagao de necessidade de construgao de equi-
pamentos e instalagdes destinadas a apoiar a primeira infancia, a terceira
idade e os organismos juvenis;

g) Colaborar, no ambito da habitagdo social, no acompanhamento
dos municipes a realojar;

h) Promover e acompanhar as atividades que visem, especificamente,
categorias de municipes aos quais se reconhecem necessidades particu-
lares de apoio ou assisténcia;

i) Realizar programas de ocupacdo de tempos livres;

j) Concretizar as medidas definidas pela Cadmara Municipal de Vila
Verde no dominio da saude;

k) Promover o apoio as associagdes de carater humanitario, filantro-
pico e de intervengao social, em particular as sediadas no Concelho;

/) Promover, no ambito da rede social, a integracdo e coordenagio
das intervengdes a nivel concelhio;

m) Promover a racionalidade na adequagao das respostas/equipamen-
tos, recursos e agentes as necessidades locais e induzir o diagnoéstico e
o planeamento participados;

n) Colaborar com a Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens
com vista ao desenvolvimento de a¢des de promogao dos direitos e de
prevencao das situagdes de perigo para a crianga e jovens;

0) Promover e apoiar os projetos de fomento da habitagdo social e
cooperativa;

p) Colaborar nos projetos de auto-constru¢do apoiados pela Camara
Municipal;

q) Propor as medidas adequadas em relagdo as habitagdes degradadas
e/ou clandestinas detetadas, sugerindo medidas convenientes;
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r) Propor os programas de agdo tendentes a resolucéo dos problemas
de habitagdo e colaborar com organismos congéneres € outros servigos
municipais na resolugdo do problema habitacional do Concelho;

s) Manter atualizado o cadastro das habitagdes sociais pertencentes
ao Municipio de Vila Verde;

t) Estudar e acompanhar a execugdo de programas de reconversdo
e renovagdo urbana, através de acdes de alojamento e integracdo dos
habitantes desalojados;

u) As Assistentes Operacionais afetas a este servigo compete essen-
cialmente assegurar a limpeza e arranjo diario das instalagdes, mobiliario
e equipamento da Casa Municipal da Cultura.

Artigo 25.°
Servi¢o de A¢do Cultural e Desportiva
Ao Servigo de Agao Cultural e Desportiva compete:

1 — Elaborar a realizagdo continuada do inventario geral do patri-
monio movel, imovel e intangivel.

2 — Promover o estudo e a investigagdo sobre o patrimoénio cultural
concelhio, fomentando o desenvolvimento de parcerias de &mbito local
e nacional.

3 — Conservar, valorizar, promover e difundir o patriménio escrito,
em especial o que concerne a historia do Municipio de Vila Verde,
contribuindo para reforgar a identidade cultural da regido.

4 — Conbhecer e registar em diversos suportes o patrimoénio etnofol-
clorico do concelho, nomeadamente dos grupos folcldricos, dos artesdos,
das festas, feiras, romarias € usos € costumes.

5 — Proceder a inventariagao e classificagdo do patriménio historico-
-cultural (monumentos nacionais, imoveis de interesse publico e imoveis
de interesse concelhio).

6 — Emitir pareceres e elaborar programas para a conservagao e
recuperagdo do patrimoénio.

7 — Emitir pareceres no ambito das intervengdes em zonas historicas
e classificadas.

8 — Propor e estabelecer parcerias para a defesa e promogao do
patrimonio historicocultural do Municipio de Vila Verde.

9 — Promover e apoiar iniciativas das associacdes e institui¢des
culturais do concelho.

10 — Elaborar candidaturas a programas de valorizagdo e preservagao
do patrimonio historico-cultural.

11 — Difundir e facilitar documentacdo e informagao 1til e atualizada,
em diversos suportes sobre o patrimoénio cultural concelhio com incluséo
do patrimonio intangivel.

12 — Propor a aquisigdo ou implementagao de novas infraestruturas
e bens culturais.

13 — Conceber e apoiar a execucdo de projetos museoldgicos.

14 — Elaborar pareceres, recomendagdes e especificacdes técnicas
de projeto, de materiais e de equipamentos, tendo em vista a adequada
instalacdo e utilizagdo de projetos museologicos.

15 — Criar e organizar um centro de documentagdo promovendo o
seu enriquecimento e divulgacao.

16 — Criar espagos de didlogo com as escolas, associagdes e outras
institui¢des, procurando oferecer novas formas de olhar o patrimdnio
cultural.

17 — Incentivar projetos de criagdo artistica e de enriquecimento
cultural.

18 — Programar e organizar, em parceria com Associagdes Des-
portivas, Culturais e Recreativas do Concelho, agdes de dinamizagio
socio-cultural, desportiva e de recreio e lazer.

19 — Inventariar as necessidades das coletividades e dos equipamen-
tos destinados a pratica desportiva.

20 — Analisar e prestar apoio as associa¢des culturais e desportivas
no desenvolvimento das suas atividades e projetos.

21 — Promover o acesso de todos os cidaddos aos programas e ati-
vidades de indole desportiva e cultural.

22 — Langar campanhas de sensibilizagdo para a pratica do desporto
de lazer.

23 — Promover e apoiar atividades ludico-recreativas adaptadas a
certos grupos de risco (idosos, pessoas portadoras de deficiéncia ou
com problemas de saude).

24 — Planear e desenvolver atividades de natureza desportiva no
ambito da agdo escolar.

25 — Elaborar e manter atualizado o cadastro das associagdes do
Concelho.

26 — Assegurar o regular funcionamento e manutencéo dos equipa-
mentos municipais (Complexo de Lazer de Vila Verde, Piscinas de Vila
de Prado, Estadio Cruz do Reguengo e Estadio Municipal).
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Artigo 26.°
Loja Interativa de Turismo
A Loja Interativa de Turismo compete:

1 — Promover o Concelho de Vila Verde e a regido Porto e Norte de
Portugal como destino turistico de exceléncia.

2 — Prestar um atendimento personalizado ao visitante e facultar
informagdes sobre o destino, os seus recursos e as potencialidades
turisticas da regido.

3 — Disponibilizar novos conteudos, designadamente de indole tec-
noldgica e interativa, que satisfagam as necessidades dos turistas e
visitantes e projetem o amplo conhecimento do territorio.

4 — Garantir a qualidade e a consisténcia dos produtos e servigos
disponibilizados aos turistas e visitantes.

5 — Implementar e gerir um programa de animagio e de comunicagéo
em articulagdo com a orientagdo estratégica definida pelo Municipio e
pela Entidade Regional de Turismo do Porto ¢ Norte para o setor.

6 — Planear e gerir a venda de produtos locais na area do turismo,
assegurando a comunicagdo bidirecional entre fornecedores ¢ clientes.

7 — Gerir a pesquisa e o desenvolvimento de novos produtos e areas
de negoécio para a Loja.

8 — Planear e implementar formas de fidelizagdo e desenvolvimento
dos parceiros da cadeia de valor do turismo.

9 — Desenvolver e criar redes de trabalho ao nivel local, regional,
nacional e até internacional no &mbito da aplica¢do das politicas definidas
para o desenvolvimento turistico e econémico do Concelho.

10 — Disponibilizar e realizar estudos de mercado, com o objetivo de
aumentar a competitividade da oferta turistica, valorizar a atratividade
do destino e proporcionar ao turista/visitante experiéncias unicas, que
fagam prolongar a sua estadia e repetir a visita.

11 — Participar e integrar projetos, planos e iniciativas que interajam
com o desenvolvimento do turismo local, regional e nacional.

Artigo 27.°
Biblioteca Municipal Prof. Machado Vilela
1 — A Biblioteca Municipal Prof. Machado Vilela compete:

a) Propor a aplicagdo de critérios de organizagdo e funcionamento
do servigo.

b) Manter adequados os ficheiros incluindo os de consulta publica.

c) Estabelecer ligagdes com departamentos do Estado e outros orga-
nismos responsaveis pela leitura publica.

d) Conceber e operacionalizar programas de animagao cultural ten-
dentes a promoverem o desenvolvimento do nivel cultural das popu-
lagoes.

e) Criar e fortalecer habitos de leitura e desenvolver atividades que
promovam o gosto pela mesma.

/) Apoiar a educagdo individual, a autoformagao e a educacdo formal
a todos os niveis.

2) Promover o conhecimento sobre a heranga cultural e o apreco pelas
artes, pelo conhecimento e pela inovagao cientifica.

h) Possibilitar o acesso a todas as formas de expressdo cultural e
fomentar o didlogo intercultural e a diversidade cultural.

i) Recolher, tratar, preservar e divulgar os fundos documentais de
carater local.

) Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual,
sonora, visual ou outra, desenvolvendo e adaptando sistemas de trata-
mento automatico ou manual, de acordo com as necessidades.

k) Definir procedimentos de recuperagao e exploragao de informagao.

/) Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de
informagdo primdria, secundéria e terciaria.

m) Dinamizar a utilizagdo de equipamentos e suportes informaticos.

n) Articular agdes com a rede de Leitura Publica e propor o estabele-
cimento de parcerias com as autarquias e outras entidades.

0) Assegurar o acesso dos cidaddos a todos os tipos de informagao
da comunidade local.

p) Apoiar e orientar os utilizadores no ambito da disponibiliza¢do
de documentos, da pesquisa de bibliografia e da gestdo do circuito
documental.

q) Assegurar a gestdo do expediente, arquivo de correspondéncia e
outra documentagao.

r) Assegurar a gestdo do SELESE (Servigo de Leitura em Suportes
Especiais).

s) Preparar e executar contos direcionados para a populacao concelhia
do préescolar e 1.° Ciclo.

2 — As Assistentes Operacionais afetas a Biblioteca Municipal
Prof. Machado Vilela compete, essencialmente, proceder a limpeza
e manutengdo diaria da biblioteca, observando principios de asseio e
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poupanga e transportar, arrumar e armazenar o material necessario as
atividades dos servigos da biblioteca.

Artigo 28.°
Comissao de Protecao a Criancas e Jovens de Vila Verde

A Comissdo de Protegdo de Criancas e Jovens de Vila Verde com-
pete:

1 — Diagnosticar situagdes de risco/perigo.

2 — Acompanhar os processos identificados como de perigo que
integram, entre outras diligéncias: o contacto com as familias; as visitas
domiciliarias; os diversos atendimentos; as reunides e/ou contactos com
entidades que diretamente ou indiretamente possam ser envolvidas nos
processos de Promogdo e Protegdo.

3 — Estabelecer Acordos de Promogao e Protegdo junto dos menores
e a respetiva execugdo da medida aplicada.

4 — Preparar relatorios sociais para o Tribunal de Familia e Menores
de Braga, bem como a comparéncia no tribunal sempre que solicitada.

5 — Elaborar informagdes sociais e outras para as diversas entidades
(CPCJ’s, escolas, tribunal, seguranga social, centro de satude, entre
outros).

6 — Participar nas reunides da Comiss@o Restrita e Alargada.

7 — Elaborar o relatério anual de atividades.

8 — Proceder a dinamizagéo de agdes de formagao parental junto das
familias com processo na CPCJ.

9 — Sensibilizar e divulgar as a¢cdes da CPCJ no ambito da promogao
dos direitos das criangas e dos jovens.

10 — Promover atividades junto das criangas/jovens do Concelho
em pareceria com varias entidades concelhias.

11 — Prestar apoio as consultas de psicologia (encaminhamento de
criangas/jovens; marcagao de consultas).

12 — Promover agdes direcionadas especificamente para a infancia,
nomeadamente: divulgacdo dos direitos da crianga; identificacdo e pre-
venc¢ao dos direitos da crianga; identificagdo e prevengao de situagdes
maltratantes; divulgacdo da propria CPCJ e da sua fungéo.

13 — Desenvolver agdes junto da populagdo no sentido de prevenir
situagdes de risco/perigo.

Artigo 29.°
Servigo de Relagoes Publicas e Comunicacio
Ao Servigo de Relagdes Publicas e Comunicagdo compete:

1 — Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais
do Municipio de Vila Verde, bem como, as fungdes relacionadas com a
prestacdo de servigos de recegdo/atendimento e das relagdes publicas.

2 — Preparar, elaborar e divulgar publicagdes periddicas municipais
de informagéo geral.

3 — Assegurar as relagdes com os 6rgdos de comunicagao social.

4 — Recolher e promover a divulgagdo interna das matérias noticiosas
de interesse para a Camara Municipal.

5 — Divulgar as atividades prosseguidas e promovidas pela Camara
Municipal, junto da comunicagao social.

6 — Apoiar o Gabinete de Apoio Pessoal do Presidente nas areas das
relagdes institucionais.

7 — Organizar recegdes e outros eventos promocionais analogos.

8 — Promover a¢des no ambito da cooperagdo com outros Municipios
ou agéncias de desenvolvimento.

9 — Organizar as deslocagdes oficiais dos eleitos municipais e a
rece¢do e estada de convidados oficiais do Municipio de Vila Verde.

10 — Providenciar e assegurar o hastear das bandeiras nos locais
proprios nos dias e datas indicadas para o efeito.

11 — Criar, executar e acompanhar todo o processo inerente a pro-
ducdo de materiais graficos, como: plano de atividades, prestagdo de
contas, publicagdes municipais, livros, cartazes, brochuras, panfletos,
convites, campanhas de comunicagdo, logotipos, decoragdo de espagos
e exposigdes.

12 — Recolher, tratar e difundir informagao turistica.

13 — Aconselhar a Camara Municipal nas areas de imagem e co-
municagao.

14 — Promover a imagem publica dos servicos e instalagdes muni-
cipais e do espaco publico em geral.

15 — Recolher, tratar e produzir informagao, bem como proceder a
sua divulgacao, através de iniciativas junto da comunicagao social local,
regional, nacional e internacional, com vista a difusdo de informagao
municipal.

16 — Produzir e difundir publicagdes e outros suportes de comuni-
cagao (impressos, audiovisuais e outros) de carater informativo e ou de
carater promocional (cartazes, stands, exposi¢des).
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Artigo 30.°

Servico de Apoio as Comunidades Portuguesas,
Geminadas e Imigradas

Ao Servigo de Apoio as Comunidades Portuguesas, Geminadas e
Imigradas compete:

1 — Cooperar na preparacdo da saida para o estrangeiro de portu-
gueses que desejem emigrar, prestando-lhes a informagdo e o apoio
adequado.

2 — Cooperar no acolhimento de imigrantes, prestando-lhes a infor-
magao e o apoio adequado.

3 — Cooperar na prevengdo de atividades ilicitas referentes a emi-
gragao.

4 — Prestar apoio aos portugueses residentes no estrangeiro e seus
familiares regressados temporaria ou definitivamente a Portugal e faci-
litar o seu contacto com outros servigos.

5 — Estabelecer os contactos com as cidades e vilas geminadas e
desenvolver todos os processos administrativos relacionados com o
processo de geminagdo.

6 — Prestar assessoria na area das relagdes internacionais, nomeada-
mente promover, gerir e executar todas as iniciativas nascidas no ambito
dos protocolos de geminagéo.

7 — Organizar o acompanhamento das comitivas do Municipio de
Vila Verde em deslocagdes as vilas e cidades geminadas.

8 — Prestar todo o apoio logistico e organizar iniciativas que envolvam
arecegdo de comitivas provenientes das vilas e cidades geminadas.

Artigo 31.°
Servi¢o de Qualificaciio e Insercdo Profissional
Ao Servigo de Qualificagdo e Insergdo Profissional compete:

1 — Proceder a inscrigdo de utentes na base de dados, como candi-
datos a emprego e/ou formagdo e manutengio constante da base dados
(contactos, moradas, percurso profissional).

2 — Apoiar empresarios em processos relacionados com contratagdes
e realizagdo de estagios profissionais, entre outros.

3 — Manter contactos com empresas visando a prospecao de ofertas
de emprego.

4 — Proceder a divulgacdo e apoio no encaminhamento para esta-
gios profissionais do Instituto de Emprego e Formagdo Profissional
(IEFP).

5 — Informar, selecionar e encaminhar candidatos para Programas
Ocupacionais.

6 — Prestar apoio as escolas do concelho, designadamente no ambito
da informagao/ orientagdo profissional.

7 — Efetuar contactos com entidades formadoras da regido com vista
arecolha e divulgagdo de oferta formativa, pesquisa de candidatos para
emprego e/ou formagao.

8 — Efetuar uma pré-selecdo e encaminhamento de candidatos para
colocag@o em emprego e/ou formagio, realizagdo das entrevistas de pré-
-selegdo e colaboragdo com empresas na realizagdo de entrevistas.

9 — Requisitar declaragdes para utentes do Centro de Emprego.

10 — Dinamizar sessdes coletivas de técnicas de procura de em-
prego.

11 — Colaborar com o Centro de Emprego de Braga no desenvolvi-
mento de a¢des de promogdo do emprego e formagao profissional.

Artigo 32.°
Divisdo de Ambiente e Obras

1 — A Divisdo de Ambiente e Obras tem como missao promover a
qualidade ambiental do concelho, conceber os meios e acionar as medidas
de protec@o do ambiente, da gestdo e manutengio dos espagos verdes e
a promogao da higiene publica e assegurar a manutengao, conservagao
e reabilitacdo dos edificios e equipamentos municipais, designada-
mente os escolares, os culturais, os desportivos e de habitacao social,
bem como a conservagdo, manuteng@o e execugdo de vias e espagos
publicos, mantendo em boas e regulares condigdes de utilizagdo todo
0 patrimoénio municipal.

2 — No ambito das suas atribuigdes, a Divisdo de Ambiente e Obras
compete:

a) Coordenar os Servigos de: Apoio Técnico e Seguranca no Traba-
lho; Agroflorestal; Higiene, Limpeza e Espagos Verdes; Construgao;
Logistica; e, Mobilidade e Transito;

b) Definir objetivos de atuag@o dos servigos e assegurar o cumpri-
mento dos planos de atividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos
servicos dependentes;

¢) Promover a preservacdo da qualidade ambiental;
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d) Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura que privilegie
a sustentabilidade;

e) Representar o 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orien-
tagdes superiores;

f) Participar na gestéo do cemitério municipal e informar os processos
de concessio de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos;

2) Dirigir e informar processos no ambito do regulamento geral do
ruido;

h) Dirigir processos de licenciamento de atividades diversas, previstas
no Decreto-Lei n.° 310/2002, de 18 de dezembro, na parte referente a
“Queimadas” e “Queima de Sobrantes de Exploragio”;

i)Proceder a requisi¢do de explosivos, nos termos legais;

j) Informar/conceder autoriza¢@o prévia para utilizagdo de fogo-de-
-artificio ou outros artefactos pirotécnicos;

k) Planear a limpeza das praias fluviais e demais espagos publicos;

1) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia
da divisao;

m) Cooperar com o Servigo de Atendimento e outros servigos no-
meadamente no que concerne a prestagao de esclarecimentos sobre os
processos em instrugdo;

n) Promover a beneficiagdo dos arruamentos, estradas e caminhos
municipais;

0) Promover as a¢des necessarias a conservagao e reparagao de edifi-
cios municipais ou sob a responsabilidade do Municipio, nomeadamente
edificios escolares;

p) Organizar e manter atualizado o cadastro de maquinas e veiculos
pertencentes ao Municipio, colhendo os elementos necessarios junto do
responsavel pelo parque de maquinas municipal;

q) Organizar e manter atualizados todos os documentos relativos as
maquinas e viaturas, nomeadamente livretes, titulos de propriedade e
seguros;

r) Manter informagao atualizada sobre consumos de combustiveis
lubrificantes, pneus e custos de reparagdo para posterior tratamento
financeiro;

s) Colaborar com as Juntas de Freguesia na realizacdo de obras cuja
execugdo for delegada nas mesmas, informando em conformidade os
processos respeitantes a transferéncia das correspondentes dotagdes
financeiras;

t) Assegurar os processos de concursos para aquisi¢do bens e ser-
vigos;

u) Prestar apoio técnico nas obras a executar de beneficiagdo, ma-
nutengdo e reparagdo de patrimonio municipal a levar a efeito por ad-
ministragao direta;

v) Avaliar e prestar apoio técnico na beneficiagdo dos arruamentos,
estradas e caminhos municipais;

w) Emitir parecer sobre pedidos de obras em espagos publicos, pro-
movidas por entidades externas ao municipio, destinadas a instalagdo de
infraestruturas de telecomunicagdes, gas ou eletricidade e e acompanhar a
sua fiscalizagdo tendo em conta a salvaguarda das infraestruturas viarias
e de aguas pluviais municipais;

x) Organizar e manter atualizado o cadastro das existéncias perten-
centes a0 Municipio de Vila Verde, colhendo os elementos necessarios
junto dos responsaveis por cada setor;

y) Manter informacdo atualizada sobre consumos, custos e necessi-
dades para posterior tratamento financeiro;

z) Colaborar com as Juntas de Freguesia na realiza¢do de obras cuja
execugdo for delegada nas mesmas, informando em conformidade os
processos respeitantes a transferéncia das correspondentes dotagdes
financeiras;

aa) Auxiliar na elaboragdo dos processos de concursos para aquisi¢ao
bens, servigos e empreitadas;

bb) Auxiliar as equipas operacionais na elaboragao de registos, requi-
si¢des e controlo de custos de obras por administragdo direta.

3 — Elaborar e executar projetos de intervengao na area do transito,
contribuindo para o seu ordenamento, e zelar pela continua melhoria da
funcionalidade do espaco urbano, com vista a mobilidade de pessoas e
a acessibilidade motorizada no territorio municipal.

Artigo 33.°
Servico de Apoio Técnico e Seguranca no Trabalho
Ao Servigo de Apoio Técnico e Seguranga no Trabalho compete:

1 — Elaborar estudos e projetos de seguranga no trabalho, nomeada-
mente planos de emergéncia interno, planos de seguranga e satide, planos
de seguranca contra incéndios e de medi¢des de projeto.

2 — Assegurar a coordenagdo de seguranga em obra.

3 — Aplicar principios, modelos e técnicas de diagnéstico, planea-
mento, organizagdo e avaliagdo da intervengdo em seguranga do trabalho.
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4 — Assegurar ao Municipio de Vila Verde a organizagio da docu-
mentagdo necessaria ao desenvolvimento da prevengdo e integragdo da
prevengdo no sistema de comunicag@o do Municipio.

5 — Avaliar Riscos Profissionais e Controlo desses riscos; Avaliar
a Seguranga do Trabalho; Avaliar a Ergonomia dos postos de trabalho.

6 — Colaborar nos processos de informagdo e formagao dos traba-
lhadores e demais intervenientes nos locais de trabalho.

7 — Elaborar estudos e projetos relativos a divisdo na area da cons-
trucdo e redes hidricas.

8 — Elaborar processos concursais para aquisi¢do de bens e servigos
e de empreitadas.

9 — Elaborar mapas previsionais.

10 — Elaborar mapas de medigdo.

11 — Elaborar mapas de controlo de atividade.

12 — Assegurar coordenagdo e de obra.

13 — Fiscalizar obras.

Artigo 34.°
Servico de Higiene, Limpeza e Espacos Verdes
1 — Ao Servico de Higiene, Limpeza e Espacos Verdes, compete:

a) Promover e coordenar os servicos de limpeza publica;

b) Fixar o itinerario para a varredura e lavagens das ruas, pragas
publicas e logradouros;

¢) Propor e avaliar propostas de alterag@o de percursos e horarios de
recolha de RSU, emitindo parecer;

d) Acompanhar e fiscalizar as operagdes de recolha de RSU no con-
celho de Vila Verde;

e) Fiscalizar e informar processos relativos as condi¢des de salubri-
dade em terrenos particulares localizados nas zonas urbanas, ao abrigo
do Regulamento Municipal de Residuos Sélidos, Higiene e Limpeza
Publica do Municipio de Vila Verde;

/) Promover a distribui¢@o e colocagdo na via publica de papeleiras,
ou outros equipamentos equiparados;

2) Promover a colaborag@o dos utentes na limpeza e conservagao dos
escoadouros de aguas pluviais;

h) Coordenar a gestdo do cemitério municipal e feiras;

i) Informar processos relativos a pedidos de concessdo de terrenos
para sepulturas e lugares de venda em feiras;

J) Assegurar a limpeza das grelhas das sarjetas da rede de drenagem
de aguas pluviais;

k) Promover o aumento de recolha seletiva de residuos — aumento
de ecopontos instalados e participacdo em campanhas de sensibilizacido
ambiental;

/) Coordenar e promover a execucdo de recolha de monstros, agen-
dando a realizagdo da recolha e encaminhando os processos para o
prestador de servigos;

m) Colaborar com outros servigos municipais com vista a conver-
géncia de a¢des para a maximizagdo da qualidade ambiental e turistica
do Concelho;

n) Promover a constru¢do e manutengao dos espacos verdes do Mu-
nicipio de Vila Verde, coordenando a execugdo de tarefas adequadas a
cada local,

0) Colaborar na elaborac¢ao, acompanhamento e fiscaliza¢do de pro-
jetos de defesa da floresta contra incéndios e de desenvolvimento da
agricultura concelhia, nomeadamente de infraestruturas florestais, sil-
vicultura preventiva e valoriza¢do de regadios tradicionais;

p) Colaborar no levantamento e analise de situa¢des de risco, elabo-
rago e revisdo do Plano Municipal de Protegao Civil;

q) Organizar e manter o viveiro municipal, promovendo a propagagao
e sementeira de plantas, herbaceas, arbustivas e arboreas, de espécies
ornamentais e florestais;

r) Promover o combate as pragas e doengas que possam ocorrer nos
espagos verdes do Municipio;

s) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e controlar
a sua utilizagdo.

f) Informar e/ou requisitar materiais e equipamentos para a execugao
dos trabalhos que lhe estdo adstritos;

u) Promover a limpeza e conservagdo de vias municipais — corte e
controlo de vegetagao herbacea, arbustiva e arborea de taludes e bermas,
limpeza de valetas, desobstrucdo de aquedutos, sarjetas;

v) Colaborar, em articulagdo com outros servigos da Camara Muni-
cipal, na elaboragdo de regulamentos ou posturas municipais, nas areas
sob sua responsabilidade.

2 — Os Assistentes Operacionais do setor de Higiene e Limpeza
Urbana deverdo:

a) Assegurar a limpeza dos espagos publicos — varredura, bem como
arecolha isolada e excecional de sacos de RSU, colocados na via publica
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apos a passagem dos veiculos de recolha de RSU, de forma a garantir
a manutengdo das condi¢des de salubridade publica;

b) Cuidar do cemitério municipal no que se refere a limpeza do re-
cinto e gestdo de sepulturas: abertura e aterro de sepulturas, depdsito e
levantamento de restos mortais;

c) Assegurar a limpeza e asseio de toda a area afeta ao cemitério
municipal;

d) Assegurar a limpeza e desinfegao de papeleiras e mobiliario urbano;

e) Assegurar a limpeza de sarjetas e outros orgdos de captacdo de
aguas pluviais;

f) Realizagao de trabalhos de limpeza de espagos ptiblicos, nomeada-
mente espagos verdes, passeios e sarjetas, resultantes de operagdes de
construgdo de loteamentos ou outros equipamentos publicos;

2) Proceder a limpeza de vias, ruas e passeios — corte e controlo de
vegetagdo herbacea e arbustiva em taludes e bermas, localizadas em
zonas urbanas;

h) Prestar apoio aos setores de Jardins e Limpeza de Vias Municipais
em situagdes excecionais, ou de constrangimentos desses setores, como
arealizagdo dos trabalhos de poda das arvores de arruamento, construgéo
e manutenc¢do de Espagos Verdes de grandes dimensdes, e em outras
situagdes consideradas pertinentes pelas chefias;

i) Colaborar com o Servigco Municipal de Protegdo Civil, em operacdes
de socorro a pessoas e bens em situagdes resultantes de acidente grave
ou catastrofe, ou quando tal for solicitado;

J) Proceder a recolha de RSU em situagdes de excecdo e/ou emergén-
cia, em que esteja em causa a salubridade ou saude publica, utilizando
para tal os meios necessarios, nomeadamente a viatura de recolha de RSU
que se encontra adstrita, quando tal for solicitado pelas chefias.

3 — Os Assistentes Operacionais do setor de Jardins deverdo:

a) Participar na construg@o e manutengdo dos espagos verdes do
Municipio de Vila Verde, mediante a execugdo de tarefas adequadas a
cada local, nomeadamente preparagdo dos terrenos para as sementeiras
e plantagdes, cortes de relva, adubagdes e tratamentos fitossanitarios;

b) Executar podas das arvores e arbustos existentes nas ruas, par-
ques pragas e demais locais sob responsabilidade do Municipio de Vila
Verde, assegurando a total remogdo dos materiais cortados, antes da
saida do local,

¢) Assegurar a manutengao dos sistemas de rega automatica;

d) Prestar apoio aos setores de Higiene e Limpeza Urbana e Limpeza
de Vias Municipais em situagdes excecionais e, em outras consideradas
pertinentes pelas chefias;

e) Colaborar com o Servigo Municipal de Protegéo Civil, em operagdes
de socorro a pessoas e bens em situagdes resultantes de acidente grave
ou catastrofe, ou quando tal for solicitado.

4 — Aos Assistentes Operacionais do setor de limpeza e manutengéo
de vias municipais compete:

a) Proceder a limpeza e conservagdo de vias municipais — corte e
controlo de vegetacdo herbacea, arbustiva e arborea de taludes e bermas
de vias municipais, limpeza de valetas, desobstrugdo de aquedutos,
sarjetas e de travessias em continuidade de valetas, proceder a carga
dos entulhos para posterior transporte a vazadouro;

b) Proceder a recolha e transporte a vazadouro dos entulhos resultantes
da limpeza e conservagdo de vias municipais e efetuar a manutencéo
dos respetivos equipamentos;

¢) Prestar apoio aos setores de Higiene e Limpeza Urbana e Jardins em
situagdes excecionais e, em outras consideradas pertinentes pelas chefias;

d) Colaborar com o Servigo Municipal de Protecdo Civil, em opera-
¢oes de socorro a pessoas e bens em situagdes resultantes de acidente
grave ou catastrofe, ou quando tal for solicitado.

Artigo 35.°
Servico Agro-Florestal
Ao Servigo Agro-Florestal compete:
1 — No setor agricola:

a) Apoiar aos agricultores em geral;

b) Realizar atividades que contribuam para o desenvolvimento agricola
e rural do Concelho;

c¢) Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas para o
desenvolvimento da sua atividade;

d) Organizar sessdes informativas sobre o setor e sobre os apoios
comunitarios;

e) Colaborar na elaboragdo de candidaturas a fundos comunitarios,
nomeadamente de caminhos agricolas e regadios tradicionais;

/) Apoiar os agricultores para a elaboragdo de candidaturas a fundos
comunitarios e de projetos para que estes tenham o melhor enquadra-
mento possivel no ordenamento do territoério;
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g) Colaborar na organizag@o de eventos relacionados com o setor
agricola;

h) Colaborar na construgdo do site oficial do Municipio de Vila Verde
na promocao do potencial agricola do Concelho;

i) Apoiar o desenvolvimento da agricultura biologica;

J) Colaborar no desenvolvimento no concelho dos produtos locais
como fator de promogio turistica.

2 — No setor florestal:

a) Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta
Contra Incéndio (DFCI);

b) Centralizar informagdo relativa aos incéndios florestais (areas
ardidas e pontos de inicio);

c) Relacionamento com as entidades publicas e privadas, de defesa
da floresta contra incéndios (Estado, Municipios, associagdes de pro-
dutores);

d) Coadjuvar o Presidente da Comissao Municipal de Defesa da
Floresta Contra Incéndio e do Centro Municipal de Operagdes de Emer-
géncia de Prote¢do Civil em reunides e em situagdes de emergéncia,
quando relacionados com incéndios florestais e, designadamente, na
gestao dos meios municipais associados a DFCI e a combate de incén-
dios florestais;

e) Colaborar na construgdo e gestdo de SIG’s de DFCI,

/) Emiss@o de propostas e de pareceres no ambito das medidas e
agoes de DFCI;

g) Participagdo de agdes e treino no ambito da DFCI, designada-
mente nas promovidas pela Agéncia para a Preven¢do de Incéndios
Florestais;

h) Atuar preventivamente no levantamento e analise de situagdes de
risco, colaborando na elaboragdo e revisdo dos planos municipais de
protegdo civil;

i) Prestar informagdes em processos relativos ao licenciamento de
queimadas e fiscalizagdo da limpeza de matas;

J) Prestar colaboragao na elaborag¢@o, acompanhamento e fiscalizacdo
de projetos Agro-florestais, objeto de candidaturas a fundos comunita-
rios, referentes a protecdo da floresta contra incéndios.

3 — Os Assistentes Operacionais afetos ao setor florestal deverdo
promover agdes de silvicultura preventiva, nomeadamente:

a) Rocar mato junto as infraestruturas florestais municipais e em
outras areas municipais tidas por convenientes;

b) Proceder a beneficiag@o de infraestruturas florestais;

¢) Reparar os caminhos florestais;

d) Promover a¢des de vigilancia e apoiar o combate aos incéndios
florestais;

e) Participar em outras agdes de protecdo civil quando assim for
solicitado pelo CMPC.

4 — No setor de promog¢do ambiental:

a) Realizar medigdes acusticas e elaborar estudos de ruido ambiental
que visem o licenciamento de atividades, a caracterizagdo de paisagens
sonoras ¢ a resolucao de problemas de poluigdo sonora;

b) Avaliar e dar resposta a queixas apresentadas pelos municipes nas
diversas areas ambientais;

¢) Emitir pareceres técnicos na area do ambiente que visem o licen-
ciamento de atividades ou a tomada de decisao de projetos;

d) Colaborar com as entidades oficiais no fornecimento de informagao
e na recolha de dados que respeitem ao ambiente;

e) Informar o servigo e/ou esclarecer devidamente os municipes nas
questdes que lhe sdo solicitadas na area do ambiente, nomeadamente,
no que respeita a residuos, qualidade do ar, ruido, impacto ambiental e
no licenciamento de atividades;

f) Propor agdes e projetos no &mbito da conservacgio da natureza e da
biodiversidade; da educagao e sensibilizagdo ambiental e; da promogao
de divulgagdo do patriménio natural do concelho, colaborando com
entidades da area;

2) Promover a utilizagdo de energias alternativas;

h) Intervir na area do ambiente no que respeita a residuos, qualidade
do ar, ruido e impacto ambiental, bem como colaborar com os servigos
municipais de protegdo civil.

Artigo 36.°

Servico de Construcio

Para operacionalizar as suas atividades este servigo encontra-se or-
ganizado nas seguintes equipas operacionais:

1 — Equipa de construgdo e carpintaria, a qual compete:

a) Informar e/ou requisitar materiais e equipamentos para a execugao
dos trabalhos que lhe estdo adstritos;
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b) Executar trabalhos de reparagdo de avarias em redes prediais de
aguas e esgotos pertenga do Municipio de Vila Verde e executar trabalhos
de pichelaria nas obras promovidas pelo Municipio por administracio
direta;

¢) Executar trabalhos de carpintaria de limpos, quer seja para ma-
nutengdo e reparagdo de equipamentos existentes, quer para edificios
novos — trabalhos em madeira (portas e janelas, soalhos, estruturas
para coberturas, tetos falsos, armarios, lambrins, rodapés e estruturas
de apoio a atividades culturais);

d) Executar trabalhos de pintura de construgao civil, quer seja para
manutengao e reparagdo de equipamentos existentes, quer para edificios
novos;

e) Executar trabalhos de reparagio, restauro, manutengdo e conser-
vagdo de edificios do Municipio de Vila Verde, bem como ampliagdes
e construgdo de novos edificios por administracao direta— corte, do-
bragem e montagem de ferro para estruturas de betdo, execugdo de
moldes, cofragens e escoramentos de estruturas de betdo, assentamento
de alvenaria e cantarias, assentamentos de ladrilhos, mosaicos e azulejos,
execu¢do de rebocos e areados, assentamento de telhados e muros de
vedagdo de logradouros dos edificios.

2 — Equipa de estruturas, a qual compete:

a) Informar e/ou requisitar materiais e equipamentos para a execugao
dos trabalhos que lhe estdo adstritos;

b) Executar trabalhos de pedreiro, quer se trate de reparagdo conser-
vagdo e manutengdo de obras existentes, quer se trate de obras novas;

¢) Executar muros em pedra seca e pedra argamassada, muros em
betdo ciclopico, em betdo armado, ou em blocos de cimento;

d) Proceder ao assentamento de capeados;

e) Construir pontdes em betdo armado e passagens hidraulicas em
betdo.

3 — Equipa de vias de comunicagdo, area de manutengdo e betumi-
nosos, a qual compete:

a) Informar e/ou requisitar materiais e equipamentos para a execugao
dos trabalhos que lhe estdo adstritos;

b) Executar trabalhos de pavimenta¢do em massas asfalticas, quer se
trate de reparagdo conservagdo e manutencdo de obras existentes, quer
se trate de obras novas;

¢) Executar regas em asfalto para execugdo de pavimentos betumi-
nosos e assegurar o regular aquecimento do asfalto;

d) Executar espalhamento de britas, e trabalhos acessorios para a
pavimentag@o como aquedutos e sarjetas;

e) Executar trabalhos de reparacdo, conservagdo e manutengdo de
obras existentes em betuminoso — proceder ao tapamento de buracos
e corregdes de depressdes em pavimentos;

/) Executar trabalhos de natureza diversa como sejam elevagio de
tampas de saneamento e dguas pluviais e tetos moveis de protecdo as
valvulas das redes existentes;

2) Executar trabalhos de compactagao com cilindro da caixa de fun-
dagdo e pavimentos em betuminoso;

h) Proceder a regularizagdo de plataforma e limpeza da via a pavimen-
tar, espalhamento de britas e sua regularizago, cobertura com gravilhas
das regas betuminosas;

i) Assegurar o servico de motorista para a equipa de reparagdo, con-
servagdo e manutencdo de obras existentes em betuminoso, bem como
assegurar a manutengdo da respetiva viatura.

4 — Equipa de vias de comunicagao, area de manutengao e calgadas,
a qual compete:

a) Informar e/ou requisitar materiais e equipamentos para a execugao
dos trabalhos que lhe estdo adstritos;

b) Executar pavimentagdes em calgada dos mais variados tipos, uti-
lizando como material o granito, basalto, calcario e pedras artificiais de
cimento hidraulico, bem como manutengao e reparacdo de pavimentos
utilizando os referidos materiais;

¢) Executar assentamento de guias, preparacdo de caixa para fundagéo
de pavimento, drenagens de redes de dguas pluviais, pré-instala¢do para
rede enterrada de eletricidade e telefones.

5 — Equipa de redes elétricas/IP, a qual compete:

a) Assegurar a execugdo e exploragao das infraestruturas elétricas e
telefonicas mediante a inscrigdo pessoal na Direcdo Geral de Energia
e ANACOM;

b) Gerir a iluminacgdo publica e as despesas em Baixa Tenso das
Instalagdes do Municipio de Vila Verde;

¢) Executar de forma auténoma e no respeito das normas de higiene
e seguranga, a instalagdo elétrica de edificagdes, bem como o controlo,
a colocagdo em servigo e a manutengéo dos equipamentos elétricos;
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d) Montar, desmontar e diagnosticar avarias, reparar e testar fontes
ininterruptas de energia e equipamentos de calor;

e) Executar trabalhos de manutengdo e quadros de distribuigdo de
energia em baixa tensao.

Artigo 37.°
Servico de Logistica

Para operacionalizar as suas atividades este servigo encontra-se or-
ganizado nas seguintes equipas operacionais:

1 — Equipa de maquinas e mecanica, a qual compete:

a) Assegurar o servico de manutengdo e revisdo de viaturas do Mu-
nicipio de Vila Verde;

b) Executar servigos com maquina retroescavadora procedendo a
trabalhos de movimentos de terras, manobra de autobetoneira e outras
maquinas especiais;

¢) Proceder a pequenas reparagdes, substituicdo de pegas e baterias e
manutengdo de algumas viaturas afetas ao parque de maquinas.

2 — Equipa de gestdo do estaleiro e viaturas, a qual compete:

a) Garantir a escala de servigos em termos de transportes de materiais
e pessoal;

b) Garantir os servigos de despejo de fossas sépticas, coordenar o
servico de serralharia e assegurar os meios para guarda das instalagoes;

¢) Conduzir o trator com cisterna para recolha de aguas residuais de
fossas sépticas e seu transporte para a ETAR e assegurar a manutencdo
primaria da respetiva viatura;

d) Executar trabalhos de serralharia de pequena dimensido — grelhas
para sarjetas, balizas, veda¢des em rede e ferro, grades, servigos de repa-
racdes na area de serralharia, pequenas estruturas metalicas para apoio
a outros servigos promovidos pelo Municipio de Vila Verde;

e) Proceder a pequenas reparagdes de pinturas em veiculos e colo-
cagdo de sinais, mudancas de 6leo, limpeza de viaturas e prestar apoio
a execugdo de tarefas diversas na manutengdo do parque de maquinas;

/) Efetuar a manutengdo primaria das viaturas pesadas de passageiros
e de mercadorias;

2) Transportar materiais para as obras por administragdo direta e ma-
teriais sobrantes das obras para os estaleiros do Municipio de Vila Verde;

h) Transportar pessoas em servigos do Municipio de Vila Verde ou
em servigos de instituigdes para os quais haja expressa autorizagdo do
executivo camarario;

i) Assegurar o transporte do Presidente de Camara Municipal ou de
outros colaboradores nas suas deslocagdes de servigo quer sejam de
curto ou longo curso;

J) Efetuar a vigilancia e recegdo de viaturas.

Artigo 38.°
Servico de Mobilidade e Transito
Ao Servigo de Mobilidade e Transito compete:

1 — Promover, em colaboragdo com os servigos municipais compe-
tentes, o estudo e elaboragdo de posturas e regulamentos de transito,
bem como, a respetiva aprovagao.

2 — Implementar a sinalizagdo necessaria e prover a sua adequada
conservacgao e manutengao.

3 — Participar todas as deficiéncias ou danos provocados nos sinais
de transito.

4 — Informar sobre a colocac@o de placas toponimicas e de outras
placas indicativas ou informativas.

5 — Conceber e executar medidas de seguranga e prevengao rodo-
viaria.

6 — Colaborar com o Gabinete de Protegao Civil e outros, na esfera da
respetiva competéncia e no dmbito das inerentes responsabilidades.

7 — Dar pareceres sobre infraestruturas vidrias e de transito.

8 — Informar os processos relacionados com acidentes de viagdo
e transito.

9 — Executar todas as tarefas inerentes a concretizagdo da regula-
mentagdo de transito previamente aprovada.

10 — Colaborar com a Divisdo de Qualidade, Atendimento e Fis-
calizagdo na gestdo dos processos relacionados com as competéncias
legalmente atribuidas ao Municipio no &mbito da inspegdo de ascensores,
monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes.

Artigo 39.°

Divisdo de Aguas e Saneamento

1 — A Divisdo de Aguas e Saneamento tem como missdo garantir os
servigos de abastecimento de agua, de recolha de aguas residuais e da
gestdo dos residuos e dos respetivos sistemas de deposigdo.
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2 — No 4mbito das suas atribuigdes, a Divisdo de Aguas e Sanea-
mento compete:

a) Coordenar os Servigos de: Sec¢do Administrativa; Abastecimento
de Agua e Saneamento; Leitura de Consumos € Cobranga de Agua; e,
Analise da Agua;

b) Emitir pareceres sobre projetos de infraestruturas de saneamento
basico e abastecimento de agua;

¢) Emitir parecer sobre obras de urbanizagdo, nomeadamente no que
concerne as solugdes propostas, compatibilidade com as redes existentes,
eventual sobrecarga e, ainda, a fixagdo do valor da caucéo a prestarem
de forma a garantir a sua execugio;

d) Informar processos de obras em espacos publicos, promovidas
por entidades externas ao municipio, destinadas a instalagao de infra-
estruturas de telecomunicagdes, gas ou eletricidade e acompanhar a sua
fiscalizag@o tendo em conta a salvaguarda das infraestruturas de agua e
saneamento basico municipais;

e) Garantir a eficacia do fornecimento dos sistemas de abastecimento
de agua e de tratamento de aguas residuais;

f) Coordenar o servigo de distribuicdo de agua e zelar pela qualidade
da mesma junto dos consumidores;

2) Promover novas obras de abastecimento de agua e saneamento de
forma a aumentar os niveis de atendimento destes servigos a populacao
e assegurar a manutengdo de toda a rede;

h) Coordenar e organizar os processos dos consumidores de agua e
de utilizadores da rede de saneamento;

i) Coordenar o processamento de recibos e mapas relativos aos con-
sumidores de agua e utilizadores da rede de saneamento;

j) Garantir o cumprimento dos objetivos definidos no ambito do
Sistema de Gestao da Qualidade;

k) Analisar e informar requerimentos e reclamagdes;

/) Elaborar o Programa de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA)
para a rede publica de aguas, de acordo com o Decreto-Lei n.° 306/2007,
de 27 de agosto, submetendo-o a aprovacdo do ERSAR;

m) Comunicar ao ERSAR os resultados do PCQA, garantindo a
reciprocidade de comunicagdes com o centro de saude, relativamente
ao controlo da qualidade das aguas e poluigdo em geral,

n) Informar o servigo e/ou esclarecer devidamente os municipes nas
questdes que lhe sdo solicitadas na area de aguas de consumo humano
e aguas residuais;

0) Desenvolver iniciativas tendentes a conservagdo da qualidade da
agua;

p) Proteger e valorizar o recurso a4gua enquanto bem essencial a vida
e valor econémico concelhio;

q) Potenciar o aproveitamento dos recursos hidricos numa perspetiva
de fruigdo coletiva.

Artigo 40.°
Seccio Administrativa

A Secgdo Administrativa da Divisdo de Aguas e Saneamento com-
pete:

1 — Assegurar todo o expediente relativo as atribui¢des da divisdo
e respetivos servicos.

2 — Organizar os processos dos consumidores de agua, de utilizadores
da rede de saneamento.

3 — Processar recibos e mapas relativos aos consumidores de agua
e utilizadores da rede de saneamento.

4 — Organizar contas correntes com os cobradores.

5 — Elaborar as guias de débito dos recibos de dgua e saneamento
ndo pagos dentro dos prazos legais e remeté-los a tesouraria.

6 — Elaborar listas de consumidores que néo efetuaram o pagamento
das taxas de agua ou saneamento nos prazos legais.

7 — Fornecer os dados necessarios para a cobranga das taxas de
ligagdo e utilizagdo da rede de esgotos.

8 — Cooperar com o Servigo de Atendimento e outros servigos no-
meadamente no que concerne a prestagao de esclarecimentos sobre os
processos em instrugéo.

9 — Examinar e conferir elementos constantes dos processos, ano-
tando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corre¢do e anda-
mento, através de oficios, informag¢des ou notas, em conformidade com
a legislagdo existente.

10 — Reorganizar o arquivo dos processos de agua e saneamento.

11 — Assegurar o expediente e o apoio administrativo da Divisdo
de Ambiente e Obras.

12 — Assegurar os procedimentos de liquidacdo de taxas e demais
agdes administrativas concernentes ao desenvolvimento e funcionamento
dos servigos adstritos a Divisdo de Ambiente e Obras.

13 — Proceder aos registos relativos ao funcionamento do cemitério
municipal, assim como organizar os processos de venda de terrenos para

Diario da Republica, 2. série — N.° 16 — 23 de janeiro de 2018

sepulturas perpétuas e jazigos e assegurar as demais agoes administra-
tivas relacionadas com o cemitério municipal.

14 — Instruir, acompanhar e arquivar os pedidos de recolha de resi-
duos solidos urbanos, designadamente os denominados “Monstros”.

15 — Elaborar e guardar todos os documentos da Comissao Municipal
de Defesa da Floresta Contra Incéndio (convocatorias, atas).

16 — Gerir os pedidos de licenciamento de “Queimadas” e “Queima
de Sobrantes de Exploragdo”, de acordo com o Decreto-Lei n.° 124/2006,
solicitando as informagdes técnicas necessarias, emitindo os correspon-
dentes alvaras de licenciamento, colhendo os despachos necessarios e
zelando pelo seu arquivo.

17 — Gerir os pedidos de licenciamento de “Licenca Especial de
Ruido Temporario” de acordo com o Decreto-Lei n.° 9/2007, solici-
tando as informagdes técnicas necessarias, emitindo os correspondentes
alvaras de licenciamento, colhendo os despachos necessarios e zelando
pelo seu arquivo.

18 — Gerir os pedidos de “Autorizagdo Prévia para utilizagdo, em
espagos rurais, de fogo-de-artificio ou outros artefactos pirotécnicos”
de acordo com o Decreto-Lei n.° 124/2006, solicitando as informagdes
técnicas necessarias, emitindo os correspondentes alvaras de autorizagao,
colhendo os despachos necessarios e zelando pelo seu arquivo.

19 — Gerir as participagdes/queixas apresentadas pelos municipes so-
bre questdes ambientais, solicitando as informagdes técnicas necessarias,
emitindo as comunicag¢des imprescindiveis, colhendo os competentes
despachos e zelando pelo seu arquivo.

20 — Gerir as participagdes/queixas apresentadas pelos munici-
pes sobre limpeza de espagos florestais, nos termos do Decreto-Lei
n.° 124/2006 e sobre limpeza de terrenos ou lotes, nos termos do Re-
gulamento de Residuos Soélidos, Higiene Publica do Municipio de Vila
Verde, solicitando as informacdes técnicas necessarias, emitindo as
comunicagdes imprescindiveis, colhendo os competentes despachos e
zelando pelo seu arquivo.

21 — Promover a emissao de oficios em resultado dos autos de vistoria
subscritos pelo servigo agro-florestal, setor de Satide Publica Veterinaria
e da Higiene e Seguranca Alimentar.

22 — Gerir os pedidos de iluminagdo publica, solicitando as infor-
magdes técnicas necessarias, emitindo todas as comunicagdes, colhendo
os competentes despachos e zelando pelo seu arquivo.

23 — Proceder a emiss@o dos documentos necessarios ao pedido para
utilizacdo de explosivos pelos servigcos municipais, junto da Policia de
Seguranca Publica.

24 — Prestar apoio a Divisdo de Qualidade, Atendimento e Fisca-
lizagdo, designadamente no ambito do licenciamento da publicidade e
na tramitagdo de processos de fiscalizagao relacionados com questdes
ambientais.

25 — Elaborar estatisticas relacionadas com a atividade das divisdes a
que presta apoio e fornecé-las aos organismos oficiais ou demais servigos
municipais, quando tal estiver legalmente estabelecido.

26 — Colaborar na elaboracdo de procedimentos e requerimentos no
ambito do Sistema de Gestao da Qualidade.

27 — Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhes
sejam superiormente solicitadas.

Artigo 41.°
Servico de Abastecimento de Agua e Saneamento
Ao Servigo de Abastecimento de Agua e Saneamento compete:

1 — Aplicar programas de operagdo/manutengido da ETA (Estacdo
de Tratamento de Aguas), Reservatorios e Estagdes Elevatorias e de
esgotos.

2 — Promover ligagdes domiciliarias de abastecimento de agua e de
saneamento quando requeridas.

3 — Assegurar o abastecimento de dgua e recolha de aguas residuais
domésticas a populagdo servida.

4 — Promover novas obras de abastecimento de agua e saneamento de
forma a aumentar os niveis de prestagdo destes servicos a populacéo.

5 — Executar redes de recolha de aguas residuais domésticas e respe-
tivos ramais de ligagdo, assentamento de tubagens e acessorios.

6 — Executar tarefas de desobstrug@o, limpeza de coletores e caixas
de visita, utilizando ferramentas adequadas.

7 — Proceder a abertura de cabougos e valas, essencialmente destina-
das a instalagdo de tubagens no subsolo, incluindo aterro dos mesmos,
tendo em conta a compactacdo e referéncia sinalizadora.

8 — Assegurar a limpeza dos terrenos e zelar pelas instalagdes da
Estagdo de Tratamento de Agua.

9 — Proceder ao transporte de diversos materiais de acordo com as
necessidades dos servigos, predominantemente materiais destinados ao
abastecimento das obras em execucdo, colaborando, quando necessario,
nas operagdes de carga e descarga, cuidando da limpeza e lubrificagdo
do veiculo.
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10 — Realizar operagdes de corte, maquinagao e soldadura de tuba-
gens para funcionamento em pressao, segundo medidas e projetos.

Artigo 42.°
Servigo de Leitura de Consumos e Cobranga de Agua
Ao Servigo de Leitura de Consumos e Cobranga de Agua compete:

1 — Fazer a leitura de consumos de agua em contadores, e efetuar
cobranca da faturag@o.

2 — Informar os servigos de factos anémalos (avarias de contadores,
fugas).

3 — Organizar e prestar contas das cobrangas efetuadas.

4 — Prestar assisténcia aos consumidores/utilizadores tendo em vista
a plena satisfagdo dos clientes.

5 — Organizar os processos dos clientes, elaborar ficheiros, fornecer
os dados necessarios a faturagdo de dgua e saneamento e organizar
contas correntes.

Artigo 43.°
Servico de Analise da Agua
Ao Servigo de Analise da Agua compete:

1 — Recolher amostras de aguas e efetuar analises no laboratdrio
municipal.

2 — Acompanhar as visitas dos técnicos dos laboratdrios externos
aos pontos de amostragem previstas no PCQA aprovado pelo ERSAR
para cada ano.

3 — Manter em bom estado de funcionamento o laboratério municipal.

4 — Participar em operagdes de tratamento de captagGes publicas
(limpeza e desinfecdo).

5 — Fazer a monitorizagdo dos parametros Cloro residual livre e pH
da agua da rede publica.

6 — Participar na vigilancia analitica de praias fluviais nos para-
metros pH, Condutividade, Turvagdo, Cor, Cheiro, Coliformes Totais,
Coliformes Fecais.

7 — Apoiar todas as operagdes efetuadas pelo laboratério.

Artigo 44.°
Divisido de Urbanizaciao e Edificaciao

1 — A Divis@o de Urbanizacao ¢ Edificagdo tem como missdo exe-
cutar todas as fungdes de carater administrativo relacionadas com as
obras de urbanizagio e edificagdo, pondo em execugdo um modelo de
atendimento suportado num sistema de informagao adequado, em articu-
lacao com as areas da qualidade e dos sistemas de informacao, instruir e
emitir pareceres sobre todas as pretensdes no dominio dos loteamentos
e dos processos de edificag@o das obras particulares e outras operagdes
abrangidas por legislac@o especifica, procurando garantir a qualidade
arquitetonica e construtiva de edificios ou conjuntos urbanos, zelando
pela melhoria da gestdo e ocupagao do territério municipal.

2 — No ambito das suas atribui¢des, a Divisdo de Urbanizagédo e
Edificagdo compete:

a) Coordenar os Servicos de: Sec¢do Administrativa; Apreciagao
Liminar; Apreciagao Técnica; e, Suporte a Gestdo de Processos;

b) Apreciar os pedidos de informagdo prévia sobre a viabilidade de
operagdes urbanisticas, abrangidas pelo regime juridico de urbanizagéo
e edificagio;

¢) Apreciar os pedidos de realizagdo de operagdes urbanisticas, abran-
gidas pelo regime juridico de urbanizagéo e edificacao, sujeitos a controlo
prévio nos termos da lei;

d) Apreciar os pedidos de realizagdo de operagdes urbanisticas, abran-
gidas pelo regime juridico de urbanizagdo e edificagdo, ndo sujeitos a
controlo prévio nos termos da lei, quando tal se mostre necessario;

e) Apreciar os pedidos de constitui¢do de propriedade horizontal e a
emissdo dos respetivos certificados;

f) Atribuir os numeros de policia;

2) Apreciar os pedidos de outras opera¢des abrangidas por legislacdo
especifica nomeadamente, estabelecimentos de restauracdo e bebidas,
estabelecimentos de comércio, estabelecimentos de armazenamento e
abastecimento de combustiveis, empreendimentos turisticos, industrias,
recintos de espetaculos e divertimentos publicos, infraestruturas de
suporte de instalagdes de radiocomunicagdes e respetivos acessorios;

h) Gerir todos os procedimentos administrativos associados s ope-
rac¢des urbanisticas atras previstas;

i) Fornecer medicdes e outros indicadores técnicos ao servigo muni-
cipal competente para a liquidagdo das taxas devidas por atos praticados
pelos servigos da unidade;

J) Exercer, em geral, as competéncias que a lei atribua ou venha a
atribuir a0 Municipio de Vila Verde relacionadas com as descritas nas
alineas anteriores;
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k) Garantir o cumprimento dos objetivos definidos no dmbito do
Sistema de Gestao da Qualidade;

/) Elaborar pareceres tendentes a emissdo de certiddes de reconheci-
mento do interesse municipal que visem a instru¢do de procedimentos
incluidas no ambito do RJUE.

Artigo 45.°
Seccao Administrativa

A Secgdo Administrativa da Divisdo de Urbanizagdo e Edificagdo
compete:

1 — Assegurar o expediente da divisdo.

2 — Prestar apoio a Divisdo de Qualidade, Atendimento e Fiscali-
7agao.

3 — Gestor de processos.

4 — Proceder ao tratamento administrativo dos requerimentos para
juntar a processos.

5 — Produzir documentag@o nos processos (oficios, convocatorias,
alvaras, certidoes).

6 — Realizar a manutenc¢ao dos dados e estabelecer regras de utili-
zagao e manutencdo para a aplicagdo de gestdo de processos SPO em
articulagdo com os outros servigos.

7 — Manter a gestdo de arquivo corrente pessoal.

8 — Fazer o tratamento de dados para entidades externas (INE, Fi-
nancas, IMOPPI).

9 — Fornecer os elementos solicitados por outros servicos com vista
a emissao de parecer sobre pretensdes dos particulares.

10 — Cooperar com o atendimento ao publico e com outros servi-
¢os, nomeadamente através de esclarecimentos sobre os processos em
instrucao.

11 — Dar apoio administrativo a Divisdo de Qualidade, Atendimento
e Fiscalizacdo na area relativa a urbanizagéo e edificagdo.

12 — Tramitac@o dos processos através das plataformas eletronicas
disponibilizadas pela administra¢do central relativas aos procedimentos
de licenciamento (SIRJUE, REALI e outras de uso obrigatorio).

13 — Realizar o transporte fisico de processos a solicitagdo dos orgaos
da DUE e executivo.

14 — Colaborar, na parte que lhe compete, na elaboragdo de proce-
dimentos e requerimentos no ambito do SGQ.

Artigo 46.°
Servico de Apreciacio Liminar
Ao Servigo de Apreciagdo Liminar compete:

1 — Apreciar liminarmente os pedidos, através da validagdo dos
elementos instrutorios.

2 — Informar os pedidos de licenciamento e de emissdo de alvaras
das diferentes operagdes urbanisticas.

3 — Prestar apoio a: medir areas, aplicar taxas de acordo com as tabe-
las em vigor, atribuir numeragéo policial na area urbana de Vila Verde,
auxiliar na aferi¢@o de areas a constar dos alvaras de utilizagao.

4 — Informar os pedidos relativos a atribui¢do de numero de policia
e certiddes de compropriedade.

5 — Colaborar, na parte que lhe compete, na elaboracéo de procedi-
mentos e requerimentos no ambito do SGQ.

Artigo 47.°
Servico de Apreciacdo Técnica
Ao Servigo de Apreciagdo Técnica compete:

1 — Efetuar apreciacdo técnica de processos.

2 — Assumir a figura de “Gestor Processo” em processos de licen-
ciamento industrial.

3 — Interagir com a Divis@o de Qualidade, Atendimento e Fiscaliza-
¢do no controlo de obras em execug@o no concelho, visando a qualidade
da intervengao no territorio.

4 — Tramitagdo dos processos através das plataformas eletronicas
disponibilizadas pela administragao central relativas aos procedimentos
de licenciamento (SIRJUE, REALI e outras de uso obrigatorio).

5 — Colaborar, na parte que lhe compete, na elaboracdo de procedi-
mentos e requerimentos no ambito do SGQ.

Artigo 48.°
Servico de Suporte a Gestao de Processos

Ao Servigo de Suporte a Gestao de Processos compete:

1 — Enquadrar os diversos tipos de pedido e separar registos novos
ou a juntar a processo.
2 — Dar apoio na area administrativa a gestao dos processos.
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3 — Elaborar os relatorios da atividade desenvolvida na divisao e
documentagdo de apoio no ambito do SGQ.

4 — Atualizar em fung@o das alteragdes legislativas os diferentes
requerimentos utilizados na divisdo.

5 — Proceder ao tratamento administrativo dos processos novos
(encapar, etiquetar, numerar, introduzir no SPO e remeter oficio de
abertura).

6 — Distribuir para os gestores administrativos os requerimentos
entrados, para jungio a processo.

7 — Realizar o transporte fisico de processos a solicitagao dos 6rgaos
da Divisdo de Urbanizagdo e Edificagdo e executivo.

Artigo 49.°
Divisao de Projetos e Obras

No ambito das suas atribuigdes compete a Divisdo de Projetos e
Obras:

1 — Proceder a elaboragdo de estudos e projetos na area de edificios,
arranjos urbanisticos e vias de comunicagao.

2 — Acompanhar e fiscalizar a execug@o de empreitadas, assegurando
o cumprimento das normas legais e regulamentares.

3 — Elaborar documentos e informagdes que suportam o langamento
de procedimentos para contratagdo publica.

4 — Elaborar projetos no ambito do apoio social a familias caren-
ciadas.

5 — Emitir parecer sobre processos enviados a divisdo pelo executivo
e/ou outras unidades organicas.

6 — Emissdo de certiddes acometidas a unidade organica.

7 — Elaborar candidaturas a programas nacionais e comunitarios.

8 — Informar processos de obras em espagos piiblicos, promovidas por
entidades externas ao municipio (por ex. EDP, EDP gas, Telecom).

9 — Coordenar o Servico de Topografia.

Artigo 50.°
Servico de Topografia
Ao Servigo de Topografia compete:

1 — Executar os levantamentos topograficos e do edificado neces-
sarios ao desenvolvimento de estudos e projetos a desenvolver pelo
Municipio de Vila Verde.

2 — Elaborar estudos ¢ tragados de vias de comunicagao.

3 — Elaborar componentes graficas de projetos de arquitetura e or-
ganizar o processo.

4 — Reproduzir dossiers para concurso ou outro tipo de documentos.

5 — Efetuar implantagdes de projetos.

6 — Fazer verificagdo de alinhamentos, cotas de soleira e implanta-
¢des por solicitagdo do executivo e ou outras unidades organicas.

Artigo 51.°
Divisao de Qualidade, Atendimento e Fiscalizacao

1 — A Divisdo de Qualidade, Atendimento e Fiscalizagdo tem como
missao:

a) Organizar e gerir de forma integrada o servi¢o de atendimento e
apoio aos cidaddos e agentes econdmicos, incluindo os varios canais de
atendimento e informacgdo, potenciando a utilizagdo das tecnologias de
informagéo e comunicagao, contribuindo para sua permanente otimiza-
¢do, personalizacao e eficiéncia, no sentido da aproximacao e facilitacdo
da relagdo com o cidaddo.

b) Gerir, implementar e promover o Sistema de Gestao da Qualidade,
desenvolvendo formas de racionalizar e estimular a melhoria sustentada
dos servigos, na perspetiva do aumento da satisfagdo do cidadao e do tra-
balhador, suportadas em especial nas politicas de gestio da qualidade.

¢) Desenvolver uma agao preventiva e pedagogica, através de agdes
de fiscalizagdo e da participacdo das infragdes ocorridas, de forma a
garantir o estrito cumprimento das disposi¢des legais ¢ regulamentares
aplicaveis no ambito da urbanizagdo e edificacéo, ambiente, publicidade,
ocupagdo do espago publico, atividades economicas e demais areas,
potenciando a realizagdo de opera¢des urbanisticas que garantam o
respeito intransigente dos interesses ptblicos urbanisticos e ambientais,
bem como o desenvolvimento econémico assente em principios e regras
que visam dar resposta ao desafio do comércio eletronico.

2 — No ambito das suas atribui¢des, a Divisdo de Qualidade, Aten-
dimento e Fiscalizagdo compete:

a) Coordenar os Servigos de: Fiscalizagao; Atendimento e Apoio ao
Cidadao; Gestao Processual; Apreciagdo Técnica e Vistorias; e, Gestdo
da Qualidade;
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b) Inserir e atualizar os conteudos relativos as matérias da DQAF, nas
plataformas eletronicas, nomeadamente no SIR, BAE e MyNet;

¢) Garantir o cumprimento dos objetivos definidos no dmbito do
Sistema de Gestao da Qualidade;

d) Elaborar o plano e o relatdrio de atividades da divisdo;

e) Cooperar nas iniciativas de modernizagdo administrativa e des-
materializacao;

/) Promover a imagem institucional do Municipio em colaboragdo
com os demais servigos;

g) Colaborar em agdes de formagao interna para disseminar boas
praticas de trabalho, metodologias e ferramentas da qualidade, condu-
centes a resultados adequados aos requisitos, necessidades e expetativas
dos cidadaos;

h) Colaborar com as outras divisdes, na esfera da respetiva compe-
téncia e no dmbito das inerentes responsabilidades;

i) Coordenar a fiscalizagéo e fazer cumprir regulamentos e demais nor-
mas legais aplicaveis em matéria de urbanizagéo e edificacdo, ambiente,
atividades econdmicas e demais areas cuja competéncia de fiscalizagdo
compete a cdmara municipal;

j) Tramitar e acompanhar os procedimentos relativos as atividades
econdmicas;

k) Coordenar a realizagdo de vistorias e proceder a articulagdo com
outras entidades intervenientes no processo;

/) Licenciar e autorizar a afixagdo, inscri¢do e difusdo de mensagens
publicitarias e ocupagdo do espago publico;

m) Coordenar a fiscalizagdo da area de estacionamento concessionada
a superficie no centro urbano de Vila Verde;

n) Esclarecer os cidadaos, os agentes econdmicos e os profissionais
quanto ao cumprimento da legislagio;

0) Colaborar tecnicamente com a Divisdo de Ambiente e Obras no
ambito das competéncias que estdo atribuidas ao servigo de mobilidade
e transito, designadamente para efeito do disposto nos ntimeros 1, 4, 5
e 8 do artigo 38.° do presente Regulamento;

p) Exercer, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a
atribuir ao Municipio relacionadas com as fungdes atribuidas aos varios
servigos da divisdo.

Artigo 52.°
Servico de Fiscalizacao
Ao Servigo de Fiscalizag@o compete:
1 — No ambito de Obras:

a) Fiscalizar de forma sistematica o cumprimento das agdes licen-
ciadas ou comunicadas, com vista a garantir o respeito pelos projetos
aprovados e pelas normas regulamentares aplicaveis;

b) Fiscalizar as comunicagdes de inicio dos trabalhos de obras sujeitas
ou isentas de controlo prévio;

c) Detetar operagdes urbanisticas clandestinas e proceder a devida
participacao;

d) Executar mandados de notificagdo e elaborar autos de noticia para
instauracdo de processos de contraordenagao por infragdo as posturas e
regulamentos municipais e as leis e regulamentos gerais;

e) Elaborar autos de embargo e proceder a sua realizacao;

f) Assegurar os embargos administrativos de obras sem alvara de
licenca ou em desconformidade, procedendo a fiscalizagdes periddicas
ao local;

2) Fiscalizar e informar as exposigdes, queixas, reclamagdes ou outras
petigdes apresentadas pelos cidadios;

h) Promover a demoligdo de obras ilegais e ndo legalizaveis;

i) Fiscalizar o local, ap6s conclusdo da operagdo urbanistica, tendo
em vista a verificagdo do levantamento do estaleiro e da limpeza da
area, remogao de materiais, entulhos e demais detritos que se hajam
acumulado no decorrer da execugdo dos trabalhos, bem como a reparagao
de quaisquer estragos e deterioragdes que possam ter sido causados em
infraestruturas publicas ou noutros edificios;

J) Fiscalizar a existéncia do livro de obra no local da execugdo dos
trabalhos e a colocagdo de avisos de publicitagdo nos locais adequados, a
que respeitam os pedidos ou alvaras de licenciamento ou comunicagdes
prévias das operagdes urbanisticas;

k) Fiscalizar e garantir a verificagdo em obra dos pedidos de auto-
rizagao de utilizagao da via publica relacionados com operagdes urba-
nisticas;

[) Fiscalizar o estado da operagdo urbanistica na sequéncia do termo
do prazo de execugdo previsto no alvara, ou comunicado;

m) Desenvolver outras tarefas da area da fiscalizagdo sempre que
solicitado por outros servigos.

2 — No ambito de Ambiente e Atividades Econdmicas:

a) Fiscalizar o exercicio das atividades economicas, nomeadamente,
a conformidade da obra, a existéncia de titulo valido de abertura, com-



Didario da Republica, 2. série— N.° 16 — 23 de janeiro de 2018

pativel com a atividade desenvolvida, horario de funcionamento, entre
outros;

b) Fiscalizar a inscrigdo, afixagdo e difusdo de mensagens publici-
tarias;

¢) Fiscalizar o cumprimento de todos os pedidos de ocupagdo do
espaco publico;

d) Participar todas as formas de ocupacéo do espago publico, que ndo
se encontrem licenciadas ou comunicadas;

e) Fiscalizar e informar exposigdes, queixas, reclamagdes ou outras
peticdes apresentadas pelos cidadaos, na area do ambiente, atividades
economicas e demais areas cuja competéncia de fiscalizacdo compete
a camara municipal;

/) Executar mandados de notificagdo e elaborar autos de noticia para
instauragdo de processos de contraordenagdo por infragdo as posturas e
regulamentos municipais e as leis e regulamentos gerais;

2) Assegurar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais,
bem como de outros regulamentos gerais elaborando as participagdes
com vista a instauracdo de processos de contraordenagao;

h) Participar as ocorréncias que exijam a intervengdo de diferentes
servigos municipais;

i) Detetar e participar a existéncia de viaturas abandonadas na via
publica, desencadeando o respetivo processo administrativo;

j) Efetivar comunicag¢des ou mandados de notificagdo e afixar editais
provenientes dos servigos municipais ou de outras entidades externas;

k) Desenvolver outras tarefas da area da fiscalizagdo sempre que
solicitado por outros servicos.

3 — No ambito do Estacionamento:

a) Fiscalizar a zona de estacionamento da area concessionada a su-
perficie no centro urbano de Vila Verde;

b) Participar todas as deficiéncias e anomalias na drea concessionada,
nomeadamente: sinaliza¢do; ocupacdo indevida; e, danos no pavimento
e passeios;

¢) Proceder ao levantamento de autos de noticia, tendo em vista a
instrugdo de processos de contraordenagao.

Artigo 53.°
Servico de Apreciacio Técnica e Vistorias
Ao Servigo de Apreciagdo Técnica e Vistorias compete:

1 — Informar os pedidos de autorizacdo e alteragdo de utilizagao de
todas as operagdes urbanisticas sujeitas a este procedimento.

2 — Promover a realizagdo das vistorias e agdes necessarias tendentes
aresolugdo da situagdo de construgdes que ameacem ruina ou constituam
perigo para a saide e seguranga das pessoas.

3 — Informar sobre os pedidos de prorrogagao de prazos de execugio
de obra respeitantes a operacdes urbanisticas.

4 — Informar os averbamentos dos técnicos de obra e empreiteiro.

5 — Informar pedidos de licenga especial para obras inacabadas.

6 — Informar pedidos de certidoes.

7 — Informar pedidos de ocupagdo de espago publico e inscrigdo,
afixagdo e difusdo de mensagens publicitarias.

8 — Realizar vistorias para redugdo de caucdo bem como recegdo
proviséria e definitiva de obras de urbanizacao.

9 — Realizar auditorias para classificagdo de empreendimentos tu-
risticos.

10 — Realizar vistorias para verificagdo do cumprimento dos re-
quisitos necessarios aos estabelecimentos de alojamento local, postos
de combustiveis e demais atividades economicas, cuja verificagdo do
cumprimento da conformidade do projeto e das normas legais seja da
responsabilidade da camara municipal, como entidade coordenadora.

Artigo 54.°
Servico de Gestiao Processual
Ao Servico de Gestdo Processual compete:

1 — Apreciar liminarmente os pedidos, através da validagdo dos
elementos instrutorios.

2 — Proceder ao tratamento administrativo dos processos novos
(encapar, numerar e introduzir nas aplicagdes informaticas, SPO ou
MGD).

3 — Assegurar a boa gestdo dos processos, a associagdo fisica e
informatica de todos os documentos e controlar os prazos definidos
e/ou legais.

4 — Encaminhar fisica e informaticamente os processos para os
técnicos da divisdo em fungéo das suas competéncias.

5 — Garantir a gestdo do backoffice das plataformas de atendimento
digital, designadamente, o Balcdo do Empreendedor e o Sistema de
Industria Responsavel.
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6 — Assegurar a gestdo dos processos relativos ao licenciamento
das atividades de guarda-noturno, acampamentos ocasionais, provas
desportivas e outros divertimentos ptblicos, fogueiras e queimadas, e
do exercicio da atividade de transportes ptblicos de aluguer em veiculos
ligeiros de passageiros (transportes em taxi).

7 — Assegurar a gestdo das formalidades associadas ao registo de
maquinas de diversdo, alteracdes a sua propriedade e substituigdo do
tema de jogo.

8 — Emitir e renovar cartdes jovem municipal e cartdes sénior.

9 — Assegurar a gestio dos processos relativos a ocupagio do espago
publico, a afixacdo, inscri¢ao e difusdo de mensagens publicitarias, e &
ocupacao de recintos, publicos ou privados, onde se realizem feiras ou
mercados (atividade de comércio a retalho, nao sedentaria).

10 — Garantir a articulagdo com o IMT relativamente aos dados dos
ciclomotores, veiculos agricolas e licengas.

11 — Garantir a articulagdo com o ICNF relativamente a exames e
cartas de cacador.

12 — Emitir alvaras, autorizagdes e declaragdes relativos a pedidos
da competéncia da divisdo.

13 — Emitir certiddes relativas a pedidos de autorizacgdo de utilizagéo,
rece¢do de obras de urbanizagdo e outras da competéncia da divisdo.

Artigo 55.°
Servico de Atendimento e Apoio ao Cidadao
Ao Servigo de Atendimento e Apoio ao Cidadao compete:
1 — No ambito da Recegao e Telefone:

a) Acolher, prestar as primeiras informagdes e encaminhar os cida-
daos para os servigos adequados quer presencialmente, quer telefoni-
camente;

b) Agendar o atendimento técnico por marcagéo presencial ou telefo-
nica, bem como assegurar a sua confirmagio ao cidadao;

¢) Gerir e controlar o chaveiro do edificio;

d) Gerir e controlar o acesso de pessoas externas aos servigos;

e) Manter atualizada e divulgar a lista de contactos internos.

2 — No ambito do Balcdo Unico de Atendimento:

a) Atender, informar e orientar os municipes presencialmente sobre
os servicos prestados pelo Municipio de Vila Verde;

b) Prestar aos cidaddos e agentes econdmicos as informagdes neces-
sarias, no sentido de garantir o direito a informagéo sobre o estado e
tramitagao dos seus processos;

c) Tratar as solicitagcdes que possam ser efetuadas no imediato, no
sentido da rapida e adequada satisfag@o dos cidadaos;

d) Receber, conferir e registar os requerimentos, formularios, recla-
magdes e demais documentos entregues pelos cidadaos;

e) Registar e submeter no Balcao do Empreendedor (BdE) os formu-
larios eletronicos relativos as atividades economicas;

f) Emitir e entregar documentos (guias de cobranga referentes a re-
ceitas municipais, contratos de fornecimento de agua, comprovativos
de entrega, alvaras, cartdes, certiddes, declaragdes, atestados, avisos,
plantas, e demais documentagdo) que devam ser entregues ao cidadao
presencialmente;

2) Receber dos cidadaos as liquidagdes de taxas, tarifas ou outros
pagamentos;

h) Promover a informag@o ao consumidor, nomeadamente em rela-
¢do a defesa dos seus direitos e promovendo o recurso a mediagdo de
conflitos, bem como colaborar com entidades e associa¢des de defesa
do consumidor.

3 — No ambito dos Espagos do Cidadao:

a) Assegurar a gestdo e organizacdo dos EdC, em articulagdo com a
AMA, IP, no sentido da melhoria da prestagdo dos servigos disponiveis,
contribuindo para a sua permanente otimizagdo e para o aumento da
satisfacdo dos cidadaos;

b) Mediar o atendimento dos servigos online disponibilizados pela
Administragdo Central nos EdC, através de mediadores de atendimento
digital qualificados, com autenticagdo ou néo ao cartdo do cidadio;

¢) Informar, esclarecer e prestar todo o apoio necessario aos cidadios
e agentes econdmicos relativamente aos requisitos necessarios e valores
para a realizag@o dos servigos disponiveis nos EdC;

d) Garantir a operacionalidade dos EdC para a prestagéo dos diferentes
servigos disponiveis, nomeadamente a disponibilizagdo dos recursos
de economato;

e) Disponibilizar os servigos prestados pelo BUA, tendo em conta a
criagdo de canais alternativos de atendimento e critérios de aproximagao,
acessibilidade e comodidade para o cidadao;

/) Promover e divulgar os pontos turisticos do Concelho como destinos
de exceléncia, bem como, os produtos da marca Namorar Portugal.
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Artigo 56.°
Servico de Gestao da Qualidade
Ao Servigo de Gestao da Qualidade compete:

1 — Assegurar a gestdo operacional do sistema de gestdo da qualidade
supervisionando todas as atividades desenvolvidas no ambito dos pro-
cessos nele contemplados de modo a garantir a sua execugao e controlo.

2 — Apoiar o Executivo na defini¢do e manutenc@o da politica da
qualidade do Municipio, bem como dos objetivos anuais da qualidade,
a sua caracterizagdo e implementagao.

3 — Desenvolver, coordenar e controlar o planeamento da qualidade.

4 — Gerir a programagdo de auditorias internas e acompanhar as
auditorias internas e externas da qualidade.

5 — Promover de forma transversal a melhoria continua, apoiando
cada servico na identificagéo das necessidades de melhoria, na definicdo
de planos de agdo e na sua implementagéo.

6 — Gerir e coordenar, com o apoio dos diversos servicos, a au-
toavaliacdo da qualidade através da auscultagdo das necessidades e
satisfagdo dos municipes/requerentes analisando, tratando e divulgando
os resultados obtidos.

7 — Gerir e propor a utilizagdo de metodologias e de ferramentas da
qualidade adaptadas a especificidade de cada servigo, de forma a cons-
tituir alavancas de desenvolvimento e de melhoria da qualidade.

8 — Coordenar e acompanhar o tratamento de ndo conformidades,
reclamacdes e sugestdes dos cidaddos, divulgando as ferramentas e
métodos de analise para tratamento e divulgag@o dos dados recolhidos,
nomeadamente, na implementaco de agdes corretivas e preventivas ou
de melhoria continua dos diferentes servigos.

9 — Medir, controlar e desenvolver a performance do Municipio nos
varios dominios das suas atividades, através da constitui¢do de uma car-
teira de indicadores de desempenho que permitam analisar os processos,
definir, rever e estabelecer metas, bem como melhorar a comunicagio e
aumentar a economicidade, eficacia e eficiéncia do Sistema de Gestdo
da Qualidade (SGQ).

10 — Assegurar e acompanhar a criagdo, revisdo e atualizagdo de
procedimentos escritos, instru¢des de trabalho e formularios ou reque-
rimentos, em articulagdo com os respetivos servigos, na perspetiva da
otimizagdo e desmaterializagdo.

11 — Melhorar continuamente a eficacia do SGQ, apostando na mo-
dernizagao dos servigos prestados, na melhoria continua dos processos,
nas praticas de trabalho e na simplificagdo dos procedimentos, condu-
centes a resultados adequados aos requisitos, necessidades e expetativas
dos cidaddos, numa base de didlogo permanente e transparéncia entre
os servicos e os cidadaos.

12 — Organizar e atualizar a base de conhecimento partilhada (in-
tranet) pelos diversos servicos, no que se refere a documentacdo do
Sistema de Gestdo da Qualidade.

13 — Assegurar e coordenar a inser¢do e atualizagdo de contetidos
nas varias plataformas acessiveis ao cidaddo, particularmente através
do portal do cidaddo, designadamente no balcéo do empreendedor, nas
plataformas usadas nos EspagosCidadao e no SIR.

14 — Promover e realizar iniciativas de divulgagdo de conceitos e
praticas da qualidade, bem como agdes de sensibilizagdo para a qualidade
e modernizagdo administrativa junto dos trabalhadores do Municipio
de Vila Verde.

15 — Garantir a execu¢do das atividades inerentes & comunicagao,
divulgacdo e relacionamento com cidadaos e agentes econdémicos, de
forma alinhada com a estratégia de desenvolvimento definida pela Ca-
mara Municipal, no que diz respeito a qualidade dos servigos publicos
e modernizagdo administrativa.

16 — Gerir a imagem de marca do Municipio de Vila Verde, integrada
na estratégia global de comunicagéo do Municipio, criando, organizando
e produzindo os documentos e os suportes de imagem destinados aos
cidaddos e agentes econdmicos no ambito das competéncias da divisao
e que assuma, como prioridade, a agilizagdo e a transparéncia do rela-
cionamento com o Cidadao.

17 — Promover a imagem publica do Servi¢o de Atendimento e Apoio
ao Cidaddo e respetivas instalagdes, designadamente no BUA e EdC.

CAPITULO III
Unidades

Artigo 57.°
Unidade de Sistemas de Informacao

1 — A Unidade de Sistemas de Informagao tem como missdo criar
o alinhamento entre as orientagdes estabelecidas pelo executivo e os
impactos trazidos pelas tecnologias de informagdo e comunicacdo, que
potenciem a modernizagdo da organizagdo.
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2 — No ambito das suas atribui¢oes, a Unidade de Sistemas de In-
formag@o compete:

a) Consolidar sistemas de forma eficiente e rentabilizar a sua utilizacao
em contexto de trabalho;

b) Conceber e executar os projetos no ambito das tecnologias de infor-
magao e governagao eletronica que criem novas solugdes tecnologicas
para impactar positivamente 0s servigos;

¢) Planear e implementar projetos de infraestruturas tecnologicas,
nomeadamente hardware, equipamentos passivos e ativos garantindo a
respetiva gestdao, monitorizagao, fiabilidade, disponibilidade, seguranga
€ manutencao;

d) Assegurar o funcionamento das comunicagdes de voz e dados do
municipio;

e) Garantir o bom funcionamento das camaras de video-vigilancia;

/) Proceder a programagdo plurianual das necessidades ao nivel das
tecnologias de informacdo e comunicagio;

2) Especificar sistemas e aplicagdes a desenvolver ou adquirir;

h) Modelar ou documentar e administrar as bases de dados usadas
pelos servigos;

i) Desenvolver aplicagdes, portais, solu¢des ou complementos a sis-
temas implementados;

J) Promover a interoperabilidade entre diversas plataformas eletronicas
em utilizagdo pelo municipio bem como com as disponibilizadas por
outras entidades;

k) Gerir os diretorios de utilizadores e identidades/perfis de utiliza-
dores adequada aos sistemas informaticos e as politicas de seguranga;

[) Assegurar a preservagdo da informacdo existente nos sistemas de
informacéo com recurso a sistemas de storage e de backup eficientes;

m) Definir e implementar os mecanismos de seguranga, confidencia-
lidade e integridade da informagéo e especificar os procedimentos para
a sua salvaguarda e recuperacdo;

n) Organizar a base de conhecimento partilhada pelos diversos ser-
vigos, organizando processos de comunicagéo interna via eletronica,
mantendo a intranet e o site municipal;

0) Instalar equipamentos, computadores e periféricos e respetivo
software de base;

p) Inventariar e controlar as diferentes licengas para todos os produtos
sujeitos a direitos ou condi¢des comerciais para a utilizagdo.

Artigo 58.°
Servico de Helpdesk, Arquivo, Seguranca e Preservacao Digital

Ao Servigo de Helpdesk, Arquivo, Segurancga e Preservagdo Digital
compete:

1 — Assegurar a gestdo e administragdo eficiente do conjunto de apli-
cagdes do ERP(enterprise resource planning ou planeamento dos recursos
da organizac¢do), nomeadamente a Gestdo de Aguas, Contabilidade,
Patrimoénio, Recursos Humanos, Execugdes Fiscais, Tesouraria, Obras
por Administrag@o Direta e Stocks, Processos de Obras, Taxas e Licengas,
Gestao Documental, Servigos Online e Portais de Atendimento;

2 — Garantir a boa utilizagdo e manutencdo do equipamento de im-
pressdo e digitalizagdo, gerindo os contratos de manutengdo deste tipo
de equipamento e/ou servigo;

3 — Definir e publicar regras na utiliza¢ao das aplicagdes que asse-
gurem qualidade de dados, conformidade com os processos e métodos
de trabalho e articulagdo entre varios servigos ou entidades;

4 — Atualizar todas as versdes dos moédulos do ERP, e plataformas
online associadas ao mesmo;

5 — Colaborar em agdes de formacdo interna para disseminar boas
praticas na exploragdo de aplicagdes;

6 — Em articulagdo com os restantes servigos, implementar novos
modelos informaticos e formularios eletronicos no ambito do servigos
online e sistema informatico para as Lojas do Municipe;

7 — Monitorizar e manter o registo de todos os tratamentos de dados
efetuados no ambito do ERP, respeitando as regras de prote¢ao de dados;

8 — Gerir as permissdes a utilizadores do ERP;

9 — Mediar as resolugdes de problemas no software do ERP com o
fornecedor e os utilizadores finais;

10 — Monitorizar a integridade da informacao digital;

11 — Assegurar as copias da informagao no arquivo digital;

12 — Organizar o acesso aos objetos referidos no ponto anterior;

13 — Assegurar métodos eficazes de digitalizacdo com vista a des-
materializacdo.

Artigo 59.°
Unidade de Ordenamento do Territorio

1 — A Unidade de Ordenamento do Territério tem como missdo
elaborar, acompanhar e monitorizar planos municipais de ordenamento
do territorio considerados indispensaveis para o desenvolvimento sus-
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tentavel do Municipio de Vila Verde bem como assegurar um sistema
de informacdo geografica que permita a disponibilizacdo continua e
atualizada da informagédo sobre todo o territério municipal.

2 — No ambito das suas atribui¢des, a Unidade de Ordenamento do
Territério compete:

a) Elaborar e/ou acompanhar os Planos Municipais de Ordenamento
do Territorio com incidéncia na area geografica do Municipio de Vila
Verde;

b) Assegurar o acompanhamento da elaboragao de planos e estu-
dos desenvolvidos por outras entidades externas ao Municipio de Vila
Verde;

¢) Monitorizar os Planos Municipais de Ordenamento do Territorio;

d) Assumir a responsabilidade pela estratégia de desenvolvimento de
um Sistema de Informac@o Geografica, competindo a divisdo a recolha,
tratamento e validacdo da informagao;

e) Modelar e aprovar os fluxos de informagao cuja integracdo no SIG
seja considerada util pelas restantes unidades/servigos bem como propor
modelos de acesso a informagao de acordo com perfis, necessidades e
niveis de seguranga;

f) Assegurar, em colaboragdo com outras unidades/servigos do Munici-
pio de Vila Verde, o desenvolvimento e definigdo das plataformas a usar,
desenho das bases de dados proprias do SIG, bem como dos processos
de extragdo, transformagao e carregamento de informagao alfanumeérica
para integracdo com informagdo georeferenciada;

2) Integrar equipas multidisciplinares para o desenvolvimento interno
de software com vista a autonomizar o Municipio de Vila Verde na
disponibiliza¢@o de informagdo geografica;

h) Articular as opgdes, encargos e produto das atividades do SIG,
com as outras unidades/servigos, em particular com a USIQ, de forma
a garantir a coeso e consisténcia da estratégia global dos sistemas de
informagao bem como para rentabilizar o conhecimento e a capacidade
técnica dos varios servicos;

i) Proceder, em colaboragdo com outras unidades organicas, a atua-
lizagdo do registo cadastral dos bens patrimoniais do Municipio de
Vila Verde;

) Informar processos/pedidos de toponimia e enviar regularmente as
entidades competentes neste dominio, em formato digital ou papel, os
elementos definidores das toponimias aprovadas das freguesias;

k) Elaborar pareceres sobre processos solicitados por outras unidades
organicas, bem como sobre outros documentos e dossieres que lhe sejam
enviados pelo executivo municipal;

[) Prestar atendimento técnico a municipes e/ou entidades que procu-
ram o Municipio de Vila Verde, na area do Planeamento e Ordenamento
do Territorio;

m) Elaborar pareceres tendentes a emissdo de certiddes solicitadas por
municipes, na area do Planeamento e Ordenamento do Territorio;

n) Elaborar documentos e informagdes que suportam o langamento
de procedimentos para contratagdo publica;

0) Elaborar informagdes de avaliagdo de bens prediais com vista a sua
aquisi¢d@o pela Camara Municipal de Vila Verde para fins diversos;

p) Elaborar pareceres, recomendagdes e outros documentos no ambito
das suas fungoes.

Artigo 60.°
Unidade de Inovacao e Conhecimento

1 — A Unidade de Inovagdo e Conhecimento tem como missdo a
gestdo, concegdo, planeamento e desenvolvimento de iniciativas, ati-
vidades e projetos inovadores no dmbito da denominada “Sociedade
da Informagdo”, que contribuam para o objetivo da modernidade, da
inovagdo nas suas vertentes tecnoldgica, publica e social, para o desen-
volvimento econdémico e social local bem como para a promogdo da
imagem do Municipio de Vila Verde.

2 — No ambito das suas atribui¢des, a Unidade de Inovagdo e Co-
nhecimento compete:

a) Contribuir para a implementagao da politica municipal de aposta
na Inovagdo, Conhecimento, Ciéncia e Tecnologia;

b) Planear, gerir e coordenar a implementagdo e funcionamento da
Casa do Conhecimento, contribuindo para a inclusdo digital das po-
pulagdes e para o reforgo das suas competéncias e qualificagdes na
Sociedade da Informagao;

c) Fomentar a criagdo e a integragdo em parcerias com entidades locais,
regionais ou internacionais que se enquadrem na sua missio;

d) Articular e operacionalizar as redes existentes com entidades locais,
regionais ou internacionais;

e) Garantir o cumprimento das atribui¢des da unidade funcional,
assegurando o seu bom desempenho através da otimizac@o dos recursos
humanos, financeiros e materiais disponiveis e promovendo a satisfagdo
dos destinatarios da sua atividade, promovendo uma gestio orientada
para resultados;
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f) Garantir a gestao da inovagao inerente a Casa do Conhecimento;

g) Coordenar todos os servigos, gerir o expediente relacionado com
a unidade funcional e assegurar a rece¢do, o acolhimento e o encami-
nhamento dos visitantes da Casa do Conhecimento.

3 — A Unidade de Inovagio e Conhecimento compete, ainda:

a) Garantir o funcionamento e o desempenho das infraestruturas tec-
nologicas da Casa do Conhecimento, ao nivel da instalagao, configuragao
e manutengao dos equipamentos;

b) Gerir o parque informatico da Casa do Conhecimento, constituido
pelo conjunto de computadores, servidores, impressoras, periféricos,
sistemas de comunicagao e software de base e aplicacional;

¢) Gerir o parque informatico e a rede local da Casa do Conhecimento,
detetando e registando ocorréncias de mau funcionamento ou avaria;

d) Resolver problemas do sistema informatico da Casa do Conhe-
cimento, em articulagdo com a Unidade de Sistemas de Informagio e
Modernizagdo Administrativa, diagnosticando, reparando ou contactando
fornecedores externos.

Artigo 61.°
Servico Técnico Pedagégico
Ao Servigo Técnico Pedagdgico compete:

1 — Conceber, gerir e realizar eventos e atividades de cariz ludico-
-pedagogico que potenciem as valéncias e os meios fisicos e tecnologicos
da Casa do Conhecimento.

2 — Contribuir para a participa¢do da Casa do Conhecimento nas
iniciativas da Rede de Cidades Educadoras, da Rede de Casas do Co-
nhecimento e outras que se venham a constituir.

3 — Dinamizar as atividades de acompanhamento e exploragdo das
valéncias tecnologicas da Casa do Conhecimento.

4 — Propor e contribuir para a defini¢do dos contetidos e equipamen-
tos em utilizacdo publica da Casa do Conhecimento.

5 — Preparar, elaborar e divulgar material informativo, para publica-
¢do em papel e em formato digital, de carater informativo e de carater
promocional, em articulagdo com o pelouro municipal responsavel pela
unidade funcional.

6 — Colaborar na organizagao e realizagao de atividades nas insta-
lagdes da Casa do Conhecimento.

Artigo 62.°
Unidade de Contratacao Publica

1 — Unidade de Contratagdo Publica tem por missdo conduzir os
processos de aquisi¢do de bens e servigos e de empreitadas, exceto os
procedimentos por ajuste direto simplificado, respeitando os melhores
critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualidade.

2 — No ambito das suas atribui¢des, a Unidade de Contratagdo Pu-
blica compete:

a) Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das
aquisicoes de bens e servigos e das empreitadas, em articulagdo com
0s servigos envolvidos;

b) Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutorio de pré-
-contratagdo de aquisicdo de bens e servicos e de empreitadas, sob
proposta e apreciagdo técnica das demais unidades organicas, salva-
guardando as articulagdes necessarias;

¢) Elaborar, em colaborag@o com os servigos, o plano anual de aqui-
si¢cdes e assegurar a sua execuc¢do em tempo util, atendendo a critérios
de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;

d) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagdo que
potencie a capacidade negocial do municipio, a eficiéncia e racionalidade
da contratagdo através da centralizagdo e da integracao das necessidades
de bens, de servigos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito;

e) Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os forne-
cedores, através de um sistema de avaliag@o continuo do servigo prestado;

f) Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-
-contratuais, bem como, a respetiva uniformizagdo processual;

2) Desenvolver, em colaboragdo com a Divisdo de Administragdo e
Finangas, estudos que permitam criar um sistema de controlo.

ANEXO II
Sucessao das unidades organicas flexiveis e manutengao
das comissoes de servigo

No ano de 2018, sdo mantidas as seguintes unidades organicas fle-
xiveis:

Divisdo de Recursos Humanos;

Divisao Juridica;
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Divisdo de Administragdo e Finangas;

Diviséo de Educagdo e Promogdo Social;

Divisdo de Ambiente e Obras;

Divisao de Aguas e Saneamento;

Divisdo de Urbanizagdo e Edificagdo;

Divisdo de Projetos e Obras;

Divisdo de Qualidade, Atendimento e Fiscalizagao;
Unidade de Sistemas de Informagéo;

Unidade de Ordenamento do Territério;

Unidade de Inovagdo e Conhecimento.

No ano de 2018, ¢ criada a seguinte unidade organica flexivel:

Unidade de Contratacdo Publica.

Nos termos do disposto na alinea ¢), do n.° 1 do artigo 25.° da Lei
n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua redagao atual, adaptada a administra-
¢do local através da Lein.® 49/2012, de 29 de agosto, sdo expressamente
mantidas todas as comissdes de servigo dos dirigentes das unidades
organicas flexiveis de 2.° grau acima identificadas.

ANEXO III

Regulamento para os cargos de diregdao
intermédia de 3.° grau

Artigo 1.°
Objeto e ambito

O presente regulamento estabelece os niveis de dire¢do intermédia de
3.° grau do Municipio de Vila Verde, bem como as respetivas funcdes,
competéncias, formas de recrutamento, selecdo e estatuto remunera-
torio.

Artigo 2.°
Cargos de direcio intermédia de 3.° grau

Sédo cargos de diregdo intermédia de 3.° grau os que nos termos dos
estatutos e regulamentos organicos do Municipio de Vila Verde corres-
pondam a fungdes de diregdo, gestdo, coordenagio e controlo de servigos
ou unidades funcionais, com niveis de autonomia, responsabilidade e
dimensao apropriada.

Artigo 3.°
Missao
E missdo do pessoal dirigente garantir a prossecugado das atribuigdes
cometidas ao respetivo servico, assegurando o seu bom desempenho
através da otimizac¢do dos recursos humanos, financeiros e materiais e
promovendo a satisfagdo dos destinatarios da sua atividade, de acordo
com a lei, as orienta¢des contidas nos Planos Estratégicos de Inves-
timento, dos Planos Municipais de Ordenamento do Territorio e das

Grandes Opgdes do Plano e as determinagdes recebidas do Presidente
da Camara Municipal ou Vereador.

Artigo 4.°
Principios gerais de ética

Os titulares de cargos dirigentes intermédios de 3.° grau devem obser-
var os valores e principios fundamentais, designadamente os do servigo
publico, legalidade e justica e imparcialidade, igualdade, colaboragio
e boa-fé, informagdo e qualidade, lealdade, integridade, competéncia
e responsabilidade.

Artigo 5.°
Principios de gestao

1 — Os titulares dos cargos dirigentes intermédios de 3.° grau devem
promover uma gestdo orientada para resultados, de acordo com os ob-
jetivos anuais a atingir, definindo os recursos a utilizar e os programas
a desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo
e avalia¢do dos resultados.

2 — A atuagdo dos titulares de cargos dirigentes de 3.° grau deve ser
orientada por critérios de qualidade, eficécia e eficiéncia, simplificacdo
de procedimentos, cooperagdao, comunicagao eficaz e aproximagao ao
cidadao.

3 — Na sua atuacdo, o pessoal dirigente deve liderar, motivar e em-
penhar os seus funcionarios para o esfor¢o conjunto de melhorar e
assegurar o bom desempenho e imagem do servigo.

4 — Os titulares dos cargos dirigentes de 3.° grau devem adotar uma
politica de formag@o que contribua para a valorizac¢do profissional dos
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funcionarios e para o refor¢o da eficiéncia no exercicio das competéncias
dos servigos no quadro das suas atribuigdes.

Artigo 6.°
Competéncias dos dirigentes intermédios de 3.° grau

1 — Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 3.° grau exercem,
na respetiva unidade orgénica, as seguintes competéncias:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara Municipal ou
Vereadores devidamente instruidos e informados, os assuntos que de-
pendam da sua resolugio;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica a
correspondéncia a eles referente;

¢) Propor ao Presidente da Camara Municipal ou Vereadores tudo o
que seja do interesse do 6rgao referido;

d) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional
e dos relatorios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente
da Camara Municipal ou vereadores e propor as solugdes adequadas;

f) Promover a execugao das decisdes do presidente e das deliberagoes
do orgdo executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade
organica que dirige.

2 — Compete ainda aos titulares de cargos de direcao de 3.° grau:

a) Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirigem,
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vigos dependentes, com vista a execugdo dos planos de atividades e a
prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da
prestacdo dos servigos na sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais
e tecnologicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios
e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedi-
mentos e promover a aproximacdo a sociedade e a outros servigos
publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua uni-
dade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz
prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos des-
tinatarios;

/) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os ade-
quados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais ade-
quados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

g) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e
esclarecer as a¢des a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servigo, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

h) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhado-
res, em func¢do dos resultados individuais e de grupo e a forma como
cada um se empenha na prossecucdo dos objetivos e no espirito de
equipa;

i) Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores
da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das ag¢des de formacao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformacao;

) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da
sua unidade orgénica;

k) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na
respetiva unidade orgénica, exceto quando contenham matéria con-
fidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos
interessados.

Artigo 7.°
Recrutamento para os cargos de direcao intermédia de 3.° grau

Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 3.° grau sdo recru-
tados, por procedimento concursal, nos termos do artigo seguinte, de
entre trabalhadores em fungdes publicas contratados ou designados por
tempo indeterminado, licenciados, dotados de competéncia técnica e
aptiddo para o exercicio de fungdes de diregdo, coordenagdo e controlo
que reinam cumulativamente, os seguintes requisitos:

1 — No minimo formacéo superior graduada de licenciatura pré-
-Bolonha ou mestrado integrado pos-Bolonha;
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2 — Dois anos de experiéncia profissional em fung¢des que seja exi-
givel a formagao referida na alinea anterior.

Artigo 8.°

Sele¢iio e provimento dos cargos de dire¢cio
intermédia de 3.° grau

1 — A selecdo do titular do cargo sera precedida de publicitagdo
da vaga na Bolsa de Emprego Publico disponivel na internet € em
orgdo de imprensa de expansdo nacional, com indicagdo, nomeada-
mente, da drea de atuagdo, requisitos legais de provimento e perfil
pretendido.

2 — Acescolha devera recair no candidato que em sede de apreciagdo
das candidaturas melhor corresponda ao perfil pretendido para prosseguir
as atribuigdes e objetivos do servico.

3 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau sdo
providos por despacho do dirigente maximo do servigo ou organismo,
em comissdo de servigo, pelo periodo de trés anos, renovavel por iguais
periodos de tempo.

4 — O provimento nos cargos de diregdo intermédia de 3.° grau ¢é
feito por urgente conveniéncia de servigo a partir da data do despacho
de nomeagdo, salvo se outra data for expressamente fixada.

5 — O despacho de nomeagdo, devidamente fundamentado, é pu-
blicado no Didrio da Republica juntamente com uma nota relativa ao
curriculo académico e profissional do nomeado.

Artigo 9.°
Decisao da renovaciio da comissio de servico de 3.° grau

E aplicavel, com as devidas adaptagdes, & decisdo sobre a renovagio
da comissdo de servigo a que se refere o artigo 23.° da Lei n.° 2/2004,
de 15 de janeiro, na redacdo que lhe foi dada pela Lei n.® 64/2011, de 22
de dezembro, o disposto no artigo 24.° do mesmo diploma.
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Artigo 10.°
Cessacio da comissio de servico de 3.° grau

1 — A comissdo de servigo dos titulares dos cargos dirigentes das
camaras municipais cessa, com as necessarias adaptagdes, nos termos
do disposto no artigo 25.° da Lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na redagao
que lhe foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, com exce¢do
do disposto na subalinea ii) da alinea e) do seun.® 1.

2 — E aplicavel, com as devidas adaptagdes, o disposto nos arti-
208 26.° ¢ 26.°-A da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na redagdo que
lhe foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.

Artigo 11.°
Estatuto remuneratorio dos dirigentes intermédios de 3.° grau

A remuneragdo dos dirigentes intermédios de 3.° grau ¢é fixada na
6. posigdo remuneratoria, da carreira geral de técnico superior, acrescida
de subsidio de refeigdo igual ao da Administragao Publica.

Artigo 12.°

Responsabilidade dos dirigentes intermédios de 3.° grau

No exercicio das suas fungdes, os titulares de cargos dirigentes sdo
responsaveis civil, criminal, disciplinar e financeiramente nos termos
da Lei e respeitantes estatutos.

Artigo 13.°
Apoio judiciario
Aos titulares de cargos dirigentes intermédios de 3.° grau do Municipio
de Vila Verde ¢ aplicavel o regime de assisténcia e patrocinio judiciario

previsto no Decreto-Lei n.° 148/2000, de 19 de julho e no Decreto-Lei
n.° 34/2008, de 26 de fevereiro.
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ANEXO V

Mapa de Pessoal para 2018

Nota Justificativa

O modelo de gestdo integrada em uso na Administragdo Publica
tem como instrumento basico de trabalho o mapa de pessoal de cada
6rgdo ou servigo, com a indicagdo do numero e a caracterizagdo dos
postos de trabalho nele contido de que o 6rgéo ou servigo carece para
o desenvolvimento das respetivas atividades, sendo a gestdo dos recur-
sos humanos efetuada em fung@o dos postos de trabalho constantes do
mapa de pessoal. Este ¢ aprovado, mantido ou alterado pela entidade
competente para a aprovagao da proposta de orcamento (cf. artigos 28.°
€ 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP)).

No contexto de uma dada organizagao, o posto de trabalho designa o
trabalho especifico cuja caracterizagdo deve concretizar-se em fungdo
da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a
cumprir ou a executar, do cargo ou carreira que lhe corresponda e, dentro
de cada carreira ou categoria, quando imprescindivel, da area de forma-
¢do académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular ¢ do
perfil de competéncias transversais da respetiva carreira e, ou, categoria,
complementado com as competéncias associadas a especificidade do
posto de trabalho (cf. artigos 28.° a 31.° ¢ 80.° da LTFP).
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O mapa de pessoal assume-se, portanto, como uma ferramenta fun-
damental na gestdo das pessoas ao servico da Camara Municipal de
Vila Verde, nomeadamente, nos processos de recrutamento e selegao,
mobilidade, avaliagdo do desempenho e levantamento das necessidades
formativas. Constitui, assim, um instrumento fundamental de planea-
mento e gestdo estratégica de recursos humanos, permitindo uma visao
integrada e dindmica desses mesmos recursos, contribuindo para uma
cultura organizacional orientada para o servigo publico, de acordo com
critérios de racionalizag@o e transversalidade.

Os trabalhadores sdo o principal recurso para a Camara Municipal
de Vila Verde concretizar a sua estratégia e alcangar os objetivos con-
sagrados no seu programa de a¢do. Compreendendo a importancia
estratégica dos recursos humanos, este mapa de pessoal tem subjacente
um modelo de gestdo de pessoas que nao significa garantir tarefas admi-
nistrativas, significa fazer uma verdadeira gestdo estratégica dos postos
de trabalho e das competéncias dos trabalhadores, que, aliada a uma
organizac¢ao mais eficaz do trabalho, permita a organizagdo funcionar
com eficiéncia e eficacia e, a0 mesmo tempo, valorizar as pessoas que
nela trabalham, criando oportunidades para as motivagoes ¢ desenvol-
vimento individual

Assim, o mapa de pessoal para 2018, para além de uma previsdo con-
tida de novos recrutamentos, reflete uma politica gradual de valorizagio
das pessoas ao servigo do municipio.

Area de formagao Postos de Postos de
Atribuicdes / Competéncias / Atividades Cargolcarreiralcategoria académica elou trabalho 0BS trabalho
profissional existentes propostos 2018
Dirego Intermédia de 2.° grau (1) - 9
Dirego Intermédia de 3.° grau (1)
Gabinete de Assessoria Técnica

art. 4.2 Técnico Superior Engenharia Civil 1

Técnico Superior Direito 1
Gabinete Municipal de Protegao Civil
art. 5.0 Comandante Operacional Municipal 1 2‘:;":,?;; em comissdo
Gabinete Médico-veterinario Municipal
art. 6.2 Técnico Superior Medicina Veterinaria 1
Divisao de Recursos Humanos - art. 7.°

[Servico de Expediente e Sadde no Trabalho - art. 8° Técnico Superior 1
Técnico Superior Administragéo Publica 1 1 mobiidade inercarreiras
Assistente Técnico 1

[Servigo de Recrutamento, Formagao e Avaliagao do Desempenho -art. 92 |Técnico Superior Gestao de Recursos Humanos 1

Servico de Remuneragtes e Cadastro - art. 10 Técnico Superior Administragao Publica 1
Assistente Técnico 1

Divisao Juridica - art. 11.°

IServico de Consultadoria e Apoio Juridico-Administrativo - art. 12.2 Técnico Superior Direito 2

Servigo de ExpropriagGes e Notariado - art. 13 Técnico Superior Solicitadoria 1  mobiidade intercarreitas
Assistente Técnico 1

IServico de Execucdes Fiscais - art. 14.° Assistente Técnico 1

[Servigo de Contraordenagdes - art. 15.° Técnico Superior Relagdes Internacionais 1CTla)
Assistente Técnico 1

Divisdo de Administracao e Financas - art. 16.°

[Secgao Administrativa - art. 17.2 Assistente Técnico 4

Servico de Bar e Limpeza - art. 18 Assistente Operacional 7 2CTI

Servigo de Arquivo - art. 192 Técnico Superior Ciéncias Documentais 1
Assistente Técnico Topégrafo 1
Assistente Técnico 4
Educadora Infancia (2) 1

Servico de Contabilidade - art. 20.° Técnico Superior Gestao 1
Técnico Superior Gestéao/Economia 1CTI
Técnico Superior Fiscalidade 1
Técnico Superior Contabilidade e Finangas Publicas 1

[Servico de Aprovisionamento - art. 21.2 Técnico Superior Contabilidade 1
Assistente Técnico 2

Servico de Tesouraria - art. 22.° Assistente Técnico 2
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Area de formagzo Postos de Postos de
Atribuigées / Competéncias / Atividades Cargolcarreira/categoria académica elou trabalho 0BS trabalho
profissional existentes propostos 2018
Divisao de Educagao e Promogao Social - art. 23.°
IServico de Educacao e Agao Social - art. 24.° 'Técnico Superior Educacéo 1
'Técnico Superior Sociologia 1
'Técnico Superior Servico Social 1
Educadora Infancia (2) 2
Assistente Técnico Servigo Social 1
Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 1
A0 a desempenharem fungdes nos Agrupamentos Escolares) Assistente Operacional 21
Servigo de Agdo Cultural e Desportiva - art. 25.° Técnico Superior Histéria - Ramo Patriménio 1
'Técnico Superior Desporto 1
'Técnico Superior Relagdes Internacionais 1
'Técnico Superior 1
Assistente Técnico 4 1CTla)+1CTle)
Assistente Operacional 5
Loja Interativa de Turismo - art. 26.° Educadora Infancia (2) 1
Técnico Superior Turismo 1  mobilidade intercarreiras
Assistente Técnico
Assistente Operacional 1
Biblioteca Municipal Prof. Machado Vilela - art. 27.2 'Técnico Superior Ciéncias Documentais 1 1CTlb)
Educadora Infancia (2) 3
Assistente Técnico BAD / Biblioteca e Documentagao 3
Assistente Técnico Museografia 1
Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 1
IComissao de Protegéo de Criangas e Jovens - art. 28 'Técnico Superior Sociologia 1
Educadora Infancia (2) 1
Servico de Relagdes Publicas e Comunicagéo - art. 29.° 'Técnico Superior Relagdes Publicas 2
'Técnico Superior Design 1
'Técnico Superior Turismo 1
[Servico de Apoio as Comunidades Portuguesas, Geminadas e
Imigradas - art. 30.
IServigo de Qualificagao e Insergéo Profissional - art. 31.° Técnico Superior Sociologia 1
Educadora Infancia (2) 1
Divisdo de Ambiente e obras - art. 32.°
Servico de Apoio Técnico e Seguranga no Trabalho - art. 33.° 'Técnico Superior Higiene e Seguranca 1CTI
'Técnico Superior Tecnologias de Informagéo 1CTla)
Assistente Técnico 1
Servico de Higiene, Limpeza e Espagos Verdes - art. 34. 'Técnico Superior Engenharia Agraria 1
Encarregado Geral Operacional 1 Coordena 1 equipa
Encarregado Operacional 1 Coordena 1 equipa
Assistente Operacional 39 1 coordena 1 equipa
[Servigo Agro-florestal - art. 35.° 'Técnico Superior Geografia 1
Assistente Operacional 5CTlc)
Servico de Construgao - art, 36.° Técnico Superior 1 Coordena 1 equipa
Técnico Superior Engenharia Eletrotécnica 1
Assistente Técnico Construgao Civil / Desenho 1 Coordena 1 equipa
Encarregado Geral Operacional 1 Coordena 1 equipa
Encarregado Operacional 5 1 coordena f equipa
Assistente Técnico Manutengao 1
Assistente Operacional 69 1 coordena 1 equipa 4CTlc)+10CTI
Servico de Logistica - art. 372 Encarregado Operacional 3 2 coordenam 1 equpa
Assistente Operacional 23
Servico de Mobilidade e Transito - art. 38.°
Divisdo de Aguas e Saneamento - art. 39.°
[Seccdo Administrativa - art. 40.° Técnico Superior 1
Assistente Técnico 5
Servico de Abastecimento de Agua e Saneamento - art, 419 Técnico Superior Engenharia Civil 1
Técnico Superior Engenharia Eletromecénica 1CTI
Encarregado Geral Operacional 1
Encarregado Operacional 1 1CTld)
Assistente Operacional 15 5CTle)
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Area de formagio Postos de Postos de
Atribuigdes / Competéncias / Atividades Cargolcarreira/categoria académica elou trabalho 0BS trabalho
profissional existentes propostos 2018
Servigo de Leitura de Consumos e Cobranca de Agua - art. 42.° Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 5
Servigo de Analise da Agua - art. 43 Técnico Superior Engenharia Ambiente 2
Assistente Técnico 1
Divisao de Urbanizago e Edificacao - art. 44.°
[Seccéo Administrativa - art. 45.° Assistente Técnico 5
Servico de Apreciagdo Liminar - art. 46.° Assistente Técnico Construgao Civil / Desenho
Servico de Apreciagdo Técnica - art. 47.2 Técnico Superior Engenharia Civil 1
Técnico Superior Arquitetura 2 1 mobiidade inercarreiras
Servico de Suporte & Gestao de Processos - art. 48.° Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 1
Diviséo de Projetos e Obras - art. 49.°
Técnico Superior Engenharia Civil 2 1CTle)
Técnico Superior Arquitetura 2 1 mobiidade interearteiras | T ¢) + 1 CT| a)
Assistente Técnico Construgéo Civil / Desenho 1
Servico de Topografia - art. 50 Assistente Técnico Construgao Civil / Desenho 2 1CTlc)
Assistente Técnico Topografia 1CTlc)+1CTla)
Assistente Operacional 2
Divisdo de Qualidade, Atendi e Fiscalizagao - art. 51.°
[Servico de Fiscalizagao - art. 52° TP Fiscal Municipal Especialista Principal (2) 2
TP Fiscal Municipal Especialista (2) 1
TP Fiscal Municipal 2.2 Classe (2) Curso especifico CEFA 2
Assistente Técnico 12.°ano 2CTla)
Assistente Operacional 2
Servigo de Apreciagdo Técnica e Vistorias - art. 53.° Técnico Superior Engenharia Civil 2
Servigo de Gestéo Processual - art. 54.° Técnico Superior 1
Assistente Técnico 2
Servigo de Atendimento e Apoio ao Cidad&o - art. 55.° Coordenador Técnico 1
Assistente Técnico Recegéo e Atendimento 1
Assistente Técnico 13 2CTl
Assistente Operacional 2
Servico de Gestéo da Qualidade - art. 56.° Técnico Superior Ad'"i"is"agsg;zblhscgg;%qhedmemos 1
Unidade de Sistemas de Informagao - art. 57.°
Especialista de Informética, Grau 2 Nivel 2 (2) Informatica 1
Técnico de Informética, Grau 2 Nivel 1 (2) Nivel lll - Informatica 1
itesrg.ingo de Helpdesk, Arquivo, Seguranga e Preservagio Digital - Especiaista d Inormtica, Grau 1 Nivl 1 2) Informética 2 1 mobilidade intercarreiras
Unidade de Ordenamento do Territorio - art. 59.°
Técnico Superior Engenharia Civil 1
Assistente Técnico Construgao Civil / Desenho 2
Unidade de Inovagéo e Conhecimento - art. 60.°
Especialista de Informatica, Grau 3 Nivel 2 (2) | Engenharia Sistemas Informética 1
[Servico Técnico Pedagogico - art. 61.° Educadora Infancia (2) 3
Unidade de Contratagéo Publica - art. 62.°
Técnico Superior Direito 1
total 359
Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria
Cargo/carreira/categoria n° postos de trabalho observaces postos trabalho propostos

Direcdo Intermédia de 2.° grau

9

Diregéo Intermédia de 3.° grau

Técnico superior area juridica

[Técnico superior area fiscalidade

Técnico superior area gestéo

Técnico superior area gestdo de recursos humanos

[Técnico superior area educagao

[Técnico superior area relagdes publicas

Técnico superior area design

Técnico superior area turismo

[ Técnico superior area engenharia civil

1CTl¢)

[Técnico superior area arquitetura

21CTla)+1CTlq)

[Técnico superior area geografia

[Técnico superior area engenharia ambiente

N N N N NI I
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Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargolcarreira/categoria

n° postos de trabalho

observagoes postos trabalho propostos

[Técnico superior area engenharia agraria 1

ITécnico superior area ciéncias documentais

1CTIb)

[Técnico superior area sociologia

[Técnico superior area servigo social

ITécnico superior area administragéo publica

[Técnico superior area histdria - ramo patriménio

[Técnico superior area desporto

ITécnico superior area contabilidade e finangas publicas

[Técnico superior area medicina veterinaria

[Técnico superior area relagdes internacionais

1CTla)

[Técnico superior area contabilidade

[Técnico superior area de engenharia eletrotécnica

alalalalalalalalw|la|w|d

[Técnico superior area de solicitadoria

[Técnico superior area de gestdo/economia

1CTI

[Técnico superior area de engenharia eletromecénica

1CTI

[Técnico superior area de higiene e seguranca

1CTI

[Técnico superior area de tecnologias de informagéo

1CTla)

[Técnico superior 5

Especialista de informatica 4

[Técnico de informatica 1

Educadoras de infancia 12

IComandante operacional municipal 1

[Coordenador técnico 1

Assistente técnico 51

2CTI+3CTla) +1
CTle)

Assistente técnico area construgéo civil/desenho

1CTl o)

Assistente técnico area topografia

21CTla)+1CTlc)

Assistente técnico area BAD/biblioteca e documentagéo

Assistente técnico area museografia

Assistente técnico area servigo social

Assistente técnico area turismo

Assistente técnico area recegao e atendimento

Assistente técnico area manutengdo

[Técnico profissional fiscal municipal

wlo|alalalalalw|a|eo

Encarregado geral operacional

o

Encarregado operacional

1CTld)

©
=

Assistente operacional

12CTI+9CTlc) + 5|
aun)

total 359

Legenda:

CS - comissao de servigo; CTI - contrato de trabalho por tempo indeterminado.

45

(1) diploma legal que criou o cargo - Lei n.° 49/2012, de 29/08 (diploma que procede & adaptagdo a administragdo local da Lei n.° 2/2004, de 15/01, alterada pelas Leis n.° 51/2005, de 30/08, 64-A/2008, de

31/12, 3-B/2010, de 28/041 e 64/2011, de 22/12)

(2) Carreiras que ndo constam do processo de transi¢do e que mantém a sua estrutura atual, aguardando futura regulamentag&o.

a) Lugares a prover com recurso a mobilidade interna intercarreiras no 6rgao (ndo ha aumento de efetivos).

b) Regresso de licenga sem vencimento.

c) Procedimentos concursais a decorrer.

)
)

d) Lugar a prover com recurso a mobilidade interna intercategorias no érgéo (ndo ha aumento de efetivos).
)

e) Lugares a prover com recurso a mobilidade interna no érgéo (ndo ha aumento de efetivos nem de despesa).

FREGUESIA DE CAMPANHA

Aviso n.° 1102/2018

Paraefeitos previstosnaalinea d)don.® 1 doartigo 5.°daLein.® 35/2014,
de 20 de junho, torna-se publico que cessou, por motivo de aposentagéo,
a relacdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, com
o Assistente Operacional — Antonio Silva, posi¢do remuneratdria 5.°
e 6.°, nivel remuneratério 5 ¢ 6, com efeito a 31 de dezembro de 2017.

10 de janeiro de 2018. — O Presidente da Junta, Ernesto Santos.
311055409

FREGUESIA DE CIDADE DA MAIA

Aviso (extrato) n.° 1103/2018

Olga Cristina Rodrigues da Veiga Freire, Presidente da Junta de Fre-
guesia de Cidade da Maia, torna publico que a Assembleia de Freguesia,
em sessdo ordinaria realizada em 28 de dezembro de 2017, aprovou,
sob proposta da junta, o Regulamento e Tabela de Taxas e Licengas e
Outras Receitas da Freguesia de Cidade da Maia.

O referido Regulamento foi aprovado pela Junta de Freguesia em
reunido de 17 de julho de 2014. Foi submetido a apreciagdo ptblica pelo

311032315

periodo de 30 dias. Terminado o periodo legal e ndo havendo qualquer
sugestao apresentada, foi o0 mesmo aprovado sem qualquer alteracdo.

O Regulamento e Tabela de Taxas e Licengas e Outras Receitas da
Freguesia de Cidade da Maia entra em vigor no dia seguinte a sua pu-
blicagdo no Didrio da Republica.

10 de janeiro de 2018. — A Presidente da Junta de Freguesia, Olga
Cristina Rodrigues da Veiga Freire.
311054494

FREGUESIA DA MARINHA GRANDE

Aviso n.° 1104/2018

Procedimento concursal comum para ocupacio de 1 (um) posto
de trabalho de Assistente operacional

Isabel Maria Gongalves Rodrigues Pereira de Freitas, Presidente de
Junta de Freguesia da Marinha Grande, faz ptblico que:

Por despacho de 20 de novembro de 2017, foi determinado celebrar
contrato de trabalho por termo certo para o exercicio de fungdes publicas
na categoria de Assistente Operacional, para a 2.* posi¢do remunera-
toria, nivel 2 da tabela unica com: Maria Isabel Domingues Ferreira,
com efeitos a partir de 01 de janeiro de 2018. A trabalhadora ficara



