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ANEXO III ANEXO V

| RegistodeEntrada (Extrato do Anexo V do Dec. Reg. n.° 33/88, de 12 de setembro)
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b) Se pretende assegurar o regular funcionamento e direcdo da divi-
sdo criada diretamente na dependéncia do Presidente ou de Vereador
no ambito de competéncia delegada com atribui¢des e competéncias
numa area considerada de significativa relevancia para o Municipio,
area da Educagdo;

¢) Se torna necessario assegurar o regular funcionamento e a coorde-
nagdo das restantes subunidades organicas existentes;

d) E necessario reorganizar alguns servigos com intuito de os tornar
mais eficientes, eficazes e capazes de emitir respostas com qualidade adap-
tadas as atividades programadas e aos desafios exigidos ao Municipio;

e) E necessario afetar ou reafetar os trabalhadores a atual organizagao
dos servigos;

/) As competéncias cometidas ao Presidente da Camara na supra
referida legislagdo.

Determino, que:
1 — S&o0 mantidos e ou criados, com as designacdes abaixo referidas,
os seguintes servicos e subunidades organicas flexiveis:

a) O Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP), diretamente depen-
dente do Presidente, conforme disposto no n.° 1 do Artigo 42.°, da Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro, com as competéncias previstas no
Anexo I ao presente despacho;

b) O Gabinete de Apoio a Vereagdo (GAV), diretamente dependente
dos Vereadores, conforme disposto nos n.*2 e 3 d Artigo 42.°, da Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro, com as competéncias previstas no
Anexo | ao presente despacho;

¢) O Servigo Municipal de Protecdo Civil (SMPC), diretamente de-
pendente do Presidente, ou de Vereador no ambito de competéncia
delegada, com o enquadramento institucional e operacional, organizagéo
e competéncias previstas na Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro e no
Anexo I ao presente despacho;

d) O servigo de Gestdo Florestal (SGF) na dependéncia direta do
Servigo Municipal de Protegdo Civil;

e) O Servigo de Veterinario Municipal (SVM), diretamente dependente
do Presidente ou de Vereador no ambito de competéncia delegada, com
o enquadramento institucional e operacional, organizagéo e competén-
cias previstas no Decreto-Lei n.° 116/98, de 05 de maio e no Anexo I
ao presente despacho;

) O Servigo Obidos Vila Literaria (OVL), diretamente dependente do
Presidente ou de Vereador no ambito de competéncia delegada, com as
competéncias previstas, no Anexo I ao presente despacho;

2) O Gabinete de Apoio ao Empreendedor, diretamente dependente
do Presidente ou de Vereador no ambito de competéncia delegada, com
as competéncias previstas, no Anexo I ao presente despacho;

h) O Servigo de Desporto, Satide e Bem-Estar (SDSBE), diretamente
dependente do Presidente ou de Vereador no &mbito de competéncia de-
legada, com as competéncias previstas, no Anexo I ao presente despacho;

i) A Seccdo de Loteamentos e Obras Particulares (SLOP) na depen-
déncia direta da Divisdo de Planeamento, Gestdo Urbanistica e Obras
Municipais (DPGUOM), com as competéncias previstas no Anexo I
ao presente despacho;

) Os Servigos de Arqueologia (SA), o Gabinete Técnico e Plane-
amento (GTP), Sistema Informacido Geografica (SIG), Fiscalizagao
Municipal e Obras Municipais (SFMOM) e Logistica Municipal (SLM)
na dependéncia direta da Divisdo de Planeamento, Gestao Urbanistica
e Obras Municipais (DPGUOM), com as competéncias previstas no
Anexo I ao presente despacho;

k) O Servigo de Sustentabilidade (SS), antes designado de Servigo de
Ambiente, na dependéncia direta da Divisdo de Planeamento, Gestio
Urbanistica e Obras Municipais (DPGUOM), com as competéncias
previstas no Anexo I ao presente despacho;

) Os Servigos de Obras Municipais — Servigos Operativos (SOMSO),
Aguas e Saneamento — Servigos Operativos (SASSO), Transportes, Ma-
quinas e Viaturas (STMV), Sinalizagdo e Seguranga Rodoviaria (SSSR),
Limpeza Urbana e Edificios Municipais (SLUEM) e Espagos Verdes
(SEV) na dependéncia do Servigo de Logistica Municipal (SLM);

m) A Secc¢do de Recursos Humanos (SRH) na dependéncia da Sub-
divisdo de Recursos Humanos (SDRH) que por sua vez se encontra na
dependéncia da Divisdo Administrativa e Financeira (DAF), com as
competéncias previstas no Anexo | ao presente despacho;

n) A Secg@o de Contabilidade (SC), o Controlo Interno (SCI) e o
Servigos de Tesouraria (TES) na dependéncia da Subdivisdo Financeira
(SDF) que por sua vez se encontra na dependéncia da Divisdo Adminis-
trativa e Financeira (DAF), com as competéncias previstas no Anexo I
ao presente despacho;

0) A Secgdo Administrativa Central e Espago do Cidadao (SAC/EDC),
a Secclo de Aprovisionamento, Empreitadas e Patriménio (SAEP), a
Sec¢do Administrativa de Aguas e Saneamento (SAAS), Secgdo de
Execugdes Fiscais (SEF) e Juridicos (SJ) na dependéncia da Divisdo
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Administrativa e Financeira (DAF), com as competéncias previstas no
Anexo I ao presente despacho;

p) A Secg@o Administrativa e Financeira (SAF) e os Servigos de
Educagdo e Formagao (SEF), Inovacdo Educativa (SIE) e Recursos e
Infraestruturas (SRI) na dependéncia da Divisdo de Educagao (DE), com
as competéncias previstas no Anexo I ao presente despacho;

q) O Servigo Centro de Intervengdo Social (CIS) diretamente depen-
dente do Presidente ou de Vereador no ambito de competéncia delegada,
com as competéncias previstas, no Anexo I ao presente despacho;

) Os Servigos de Turismo e Patriménio Cultural (STPC), Biblioteca
e Arquivo Histdrico (SBAH) e Juventude (SJv) na dependéncia da
Subdivisdo de Desenvolvimento Comunitario, Cultura, Juventude e
Turismo (SDDCCIT);

s) Os Servigos de Comunicagdo e Imagem (SCI), Gestao de Sistemas
de Informagao (GSI), Governanga (SG) e Metrologia (SM), diretamente
dependentes do Presidente ou de Vereador no ambito de competéncia de-
legada, com as competéncias previstas, no Anexo I ao presente despacho.

2 — Sempre que as unidades organicas flexiveis estejam cometidas
competéncias para as quais nao exista subunidade orgénica formalmente
constituida, estas sdo exercidas pela respetiva unidade organica, de acordo
com as orientagdes do superior hierarquico com competéncia na matéria.

3 — Em anexo ao presente despacho, as atribuigdes e competéncias
dos servigos, o organograma global da estrutura organica dos servicos,
o mapa de pessoal e a afetacdo ou reafetacdo dos trabalhadores.

Publique-se e divulgue-se pelos servigos da Autarquia.

O presente despacho produz efeitos a 1 de janeiro de 2018.

29 de dezembro de 2017. — O Presidente da Camara, Eng. Humberto
da Silva Marques.

ANEXO1

Organizagao dos Servigos Municipais

PARTE I

Atribuigc6es e competéncias

CAPITULO1
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°

Coordenadores técnicos, Encarregados e outros
responsaveis dos Servicos

Compete ao coordenador técnico e ao encarregado/responsavel do
servigo:

1 — Coordenar e orientar o pessoal do servigo ou area a seu cargo,
manter a ordem e disciplina das instalagdes e do pessoal respetivo,
advertindo os trabalhadores que se mostrem pouco zelosos ou menos
assiduos.

2 — Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo, de
maneira a que tenha andamento e se efetue nos prazos estipulados, sem
atrasos ou deficiéncias.

3 — Entregar ao chefe de divisao ou ao responsavel direto pelo ser-
vigo, os documentos, devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que carecam do seu visto e assinatura ou tenham de ser levados
a despacho ou assinatura do presidente da Camara, do vereador com
responsabilidade politica na direcdo do servigo, bem como os processos
devidamente organizados e instruidos que care¢am de ser submetidos a
decisdo do Presidente da Camara ou da Camara Municipal.

4 — Prestar a quem demonstre interesse direto e legitimo, as informa-
¢des nao confidenciais/nominativas que lhe sejam solicitadas e respeitem
a assuntos do respetivo processo.

5 — Apresentar ao chefe de divisdo ou responsavel direto pela uni-
dade organica, para efeitos de despacho do Presidente da Camara ou do
vereador com responsabilidade politica na dire¢do do servigo, a recusa
de qualquer informagdo, sempre fundamentada em termos de confiden-
cialidade da matéria em causa ou da ndo legitimidade do requerente,
nos termos da Lei.

6 — Apresentar ao chefe de divisdo ou ao responsavel direto pela
unidade organica, as sugestoes que julgar convenientes, no sentido de
um melhor aperfeicoamento do servico a seu cargo e da sua articulagéo
com os restantes servicos municipais.

7 — Fornecer aos restantes servigos da unidade orgénica, ou exterio-
res a ela, as informagdes e esclarecimentos de que caregam para o bom
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andamento dos processos, manter as melhores relagdes entre os servigos
e auxiliar, com os seus conhecimentos, 0s respetivos responsaveis.

8 — Organizar ¢ atualizar as notas e apontamentos de deliberagdes,
posturas, regulamentos, leis, decretos, portarias, editais, ordens de ser-
vico e outros, que tratam de assuntos que interessem ao seu servigo, os
quais deverdo ser facultados aos restantes, quando forem solicitados.

9 — Informar acerca dos pedidos de faltas e licengas do pessoal do
servigo de que ¢ responsavel.

10 — Propor ao chefe de divisdo, ou ao responsavel direto pela uni-
dade organica, o prolongamento do horario normal de trabalho, sempre
que se verifiquem casos de urgente necessidade ou de acumulagdo de
trabalho que ndo possa ser executado dentro do horario normal, com
todas as unidades de trabalho ou com os funcionarios que as circuns-
tancias exigirem.

11 — Solicitar ao chefe de divisdo, ou ao responsavel direto pela
unidade orgénica, auxilio de pessoal adstrito aos restantes servigos, para
a execucdo de servigos mais urgentes, que se verifique ndo ser possivel
levar a efeito com o pessoal que lhe esta afeto.

12 — Informar, regularmente o chefe de divisao ou responsavel di-
reto pela unidade orgénica, sobre o andamento dos processos sob sua
responsabilidade.

13 — Conferir e rubricar todos os documentos de receita e despesa
passados pelos servigos a seu cargo.

14 — Resolver as duvidas que, em matéria de servigo, lhe forem
apresentadas pelos funcionarios do seu servigo, expondo-as a sua chefia
direta, quando ndo se encontre solugdo aceitavel ou estes necessitem
de orientagdo concreta.

15 — Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documen-
tos e processos desnecessarios ao funcionamento corrente do servigo,
acompanhados por lista descritiva visada pelo chefe de divisdo respetiva,
se este existir.

16 — Fornecer ao chefe de divisdo ou ao responsavel direto pela uni-
dade orgénica, nos primeiros dias de cada més, os elementos de gestio
referentes ao més anterior, de interesse para os relatorios de execugao
das atividades a seu cargo.

17 — Cumprir e fazer cumprir as normas e os regulamentos referentes
a atividade do servigo.

18 — Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da compe-
téncia do servigo.

19 — Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos ao
servigo e transmitir ao dirigente, ou superior responsavel, os elementos
necessarios ao cadastro e registo dos mesmos.

20 — Emitir e assinar certiddes, sempre que a competéncia lhe esteja
conferida.

21 — Colaborar na elaboragdo do projeto de proposta das Grandes
Opgdes do Plano e Orgamento no ambito do servigo.

22 — Promover o controlo de execug@o dos Planos de Investimento
e de Atividades e Orgamento no ambito do servigo.

23 — Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, postu-
ras e regulamentos necessarios ao exercicio da atividade do servigo.

24 — Assegurar a informagao necessaria ao servi¢co, com vista ao
seu bom funcionamento.

25 — Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe
sejam superiormente solicitadas.

CAPITULO IT

Servicos na dependéncia hierarquica do Presidente
da Camara Municipal
ou de Vereador com competéncia delegada

SECCAO I

Servigos na dependéncia hierarquica direta
do Presidente da Camara Municipal
ou de vereador com competéncia delegada

Artigo 2.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia — GAP
Compete ao GAP, chefiado pelo chefe de gabinete do Presidente:

a) Assegurar o apoio administrativo necessario ao desempenho da
atividade do Presidente da Camara;

b) Secretariar o Presidente da Camara, nomeadamente no que se
refere a atendimento do publico e marcag@o de contactos com entidades
externas;
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¢) Preparar contactos exteriores do Presidente da Camara, fornecendo
elementos que permitam a sua documentagio prévia;

d) Elaborar, encaminhar o expediente e organizar o arquivo setorial
da presidéncia;

e) Registar e promover a divulgacdo dos despachos, ordens de servigo
e outras decisoes do Presidente da Camara;

f) Apoiar e secretariar as reunides interdivisdes e outras em que par-
ticipe o Presidente da Camara;

g) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presi-
dente da Camara.

Artigo 3.°
Gabinete de Apoio a Vereacio — GAV

Compete ao GAV, composto de Secretarios, designados pelo Presi-
dente da Camara:

a) Assegurar o apoio administrativo necessario ao desempenho da
atividade dos Vereadores;

b) Secretariar os Vereadores, nomeadamente no que se refere a aten-
dimento do publico e marcagdo de contactos com entidades externa;

¢) Preparar contactos exteriores dos Vereadores, fornecendo elementos
que permitam a sua documentagao prévia;

d) Elaborar, encaminhar o expediente e organizar o arquivo setorial
da vereacdo;

e) Registar e promover a divulgagio dos despachos, ordens de servigo
e outras decisoes dos Vereadores;

/) Apoiar e secretariar as reunides interdivisdes e outras em que par-
ticipem Vereadores;

2) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelos Ve-
readores.

Artigo 4.°
Servico Municipal de Proteciao Civil— SMPC

1 — Compete ao SMPC, em colaboragdo com o Servico Gestdo
Florestal do Municipio:

a) Realizar o levantamento, previsdo, avaliagdo e prevengao dos riscos
coletivos de origem natural ou tecnologica;

b) Elaborar o Plano Municipal de Prote¢ao Civil e assegurar a sua
monitorizagao;

¢) Analisar permanentemente a vulnerabilidade perante situagdes de
risco devidas a acdo do homem ou da natureza;

d) Informar e formar as populagdes, visando a sua sensibilizagdo em
matéria de auto protegdo e de colaboragdo com as entidades;

e) Planear solugdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a
prestagdo de socorro e de assisténcia, bem como a evacuagdo, alojamento
¢ abastecimento das populagdes;

/) Inventariar os recursos e meios disponiveis, e os mais facilmente
mobilizaveis, ao nivel local, regional e nacional;

2) Proceder, em parceria com outros servicos da autarquia, ao estudo
e divulgacio de formas adequadas de protecdo dos edificios em geral,
de monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes de servigos
essenciais, bem como do ambiente e dos recursos naturais;

h) Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra
Incéndios (PMDECI);

i) Elaborar e atualizar o Plano Operacional Municipal para incéndios
florestais (POM);

) Informar os processos de planeamento e de ordenamento dos es-
pacos rurais e florestais;

k) Centralizar a informagdo relativa a incéndios florestais;

/) Promover o cumprimento das medidas e agdes a desenvolver no
ambito do Sistema Nacional de Defesa da Floresta Contra Incéndios.

m) Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal;

n) Relacionamento com as entidades publicas e privadas no ambito
da Defesa da Floresta contra Incéndios (DFCI);

0) Acompanhar as obras municipais ¢ das subcontratadas relativas
a DFCI;

p) Colaborar na construcéo e gestdo do sistema de informacdo geo-
grafica de DFCI;

q) Gerir a base de dados DFCI;

r) Enviar propostas e pareceres relacionados com a DFCI;

s) Constituir e atualizar dossier com legislagao especifica;

f) Elaborar relatério de atividades relativo aos programas de agao
previstos no PMDFCI;

u) Elaborar informagdes e levantamento das ocorréncias de incéndio
ocorridas no Concelho de Obidos;

v) Elaborar informagao especial em caso de incéndios de grandes
dimensdes;

w) Participar em ac¢des de formacdo de DFCI, principalmente as
promovidas pela Dire¢do Geral dos Recursos Florestais, sempre que
superiormente autorizadas;
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x) Elaborar agdes de sensibilizacdo da populacdo para as causas e
efeitos dos incéndios florestais;

) Elaborar o Plano Municipal de Emergéncia (PME);

z) Garantir a funcionalidade e eficacia do Sistema de Protecdo Civil
Municipal e estabelecer sistemas alternativos de execucdo das tarefas
do SMPC de Obidos, se necessario, em situacdo de crise;

aa) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, analise, ¢
consequéncias dos riscos naturais, tecnoldgicos e sociais que possam
afetar o Municipio de Obidos, em fun¢do da magnitude estimada e do
local previsivel da sua ocorréncia, através da utilizacdo de cartografia,
de modo a prevenir, quando possivel, a sua manifestagdo e a avaliar e
minimizar os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

bb) Estudar e planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas
de socorro em situacdo de emergéncia;

cc) Manter informagéo atualizada sobre acidentes graves, catastrofes,
ou calamidades ocorridas no Concelho de Obidos, bem como sobre ele-
mentos relativos as condi¢des de ocorréncia, as medidas adotadas para
fazer face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre o €xito ou
insucesso das agdes empreendidas em cada caso particular;

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

ee) Elaborar planos prévios de intervengao, preparar e propor a execu-
¢do de exercicios de simulacros que contribuam para uma atuagéo eficaz
de todas as entidades intervenientes nas agoes de Protecao Civil;

ff) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as
solugdes que considere mais adequadas, de acordo com as situagdes.

Artigo 5.°
Servico de Gestao Florestal — SGF
1 — Compete ao Servigo de Gestdo Florestal:

a) Assegurar em consonancia com outros servi¢os municipais, o
cumprimento do Plano Diretor Municipal no que diz respeito as com-
ponentes florestais;

b) Garantir o funcionamento e a gestdo do viveiro municipal, assim
como a reproducao de plantas de exterior;

¢) Cooperar na implementagao do Sistema de Informagdo Geografica
fornecendo a informagao afeta ao servigo.

2 — Compete ao Servigo de Gestao Florestal (SGF), em articulagéo
com o Servigo Municipal de Prote¢ao Civil (SMPC):

a) Programar, desenvolver, executar e coordenar agdes de sensibi-
lizagdo e educacgdo florestal orientada para a utilizagdo de espécies
autoctones;

b) Garantir o funcionamento e a gestao do Servigo Técnico Florestal,
tendo como principal tarefa a atualizagdo e implementagdo do Plano
Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios e o Plano Operacional
Municipal;

¢) Emitir pareceres sobre o licenciamento de a¢des de florestagao,
reflorestagdo e alteragdes do relevo;

d) Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de empreendi-
mentos urbanisticos e outros projetos municipais, publicos e privados,
que pela sua natureza ou dimensdo venham influenciar direta ou indi-
retamente a mancha florestal do municipio.

Artigo 6.°
Servico de Veterinario Municipal — SVM
Compete a0 SVM, designadamente:
1 — Na area de satde e bem-estar animal:

@) Assegurar a dire¢do e coordenagio técnica do canil/gatil municipal;

b) Recolher animais abandonados e promover a sua adogao;

¢) Executar medidas de profilaxia médica sanitaria, preconizadas na
legislagdo em vigor (campanhas de vacinagdo antirrabica e identificacdo
eletronica);

d) Avaliar as condi¢Ges de alojamento e de bem-estar dos animais
de companhia;

e) Notificar para sequestros sanitarios de animais agressores de pes-
soas € animais;

/) Controlar e fiscalizar, no ambito da legislagdo aplicavel,

g) Promover o licenciamento e controlar de estabelecimentos comer-
ciais para venda de animais e de alimentos para animais, bem como
de qualquer alojamento/hospedagens de animais de companhia e dos
Centros de Atendimento Médico Veterinarios;

h) Emitir de pareceres técnicos sobre licenciamento e bem-estar animal
de espécies pecuarias (suinos, bovinos, ovinos, caprinos);

i) Emitir de pareceres técnicos sobre licenciamento de veiculos de
transporte de animais vivos.
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2 — Na area de saude publica veterinaria e da higiene e seguranga
alimentar:

a) Emitir de parecer técnico, para efeitos de licenciamento, integrando
a respetiva comissdo de vistorias;

b) Em estabelecimentos onde se transformam, preparam, ou mani-
pulam de produtos alimentares de origem animal (estabelecimentos
comerciais, restauragdo, feiras e mercados municipais, cantinas publicas
e privadas, industria do tipo 4, venda ambulante, entre outros):

Controlo e inspecdo sanitaria dos produtos alimentares de origem
animal;

Controlo e inspegao da higiene geral dos alimentos;

Controlo da rotulagem geral dos géneros alimenticios;

Controlo da rotulagem dos géneros alimenticios com denominagdes
de origem protegidas;

Controlo da rotulagem especifica da carne de bovino, quanto a origem;

Controlo da rotulagem quanto a origem do pescado e dos produtos
da pesca.

3 — Realizar a inspegdo higiossanitaria de alimentos e dos locais de
manipulacdo de alimentos em Escolas do Ensino Pré-Escolar e Basico.

4 — Realizar a inspecao higiossanitaria dos alimentos e dos locais de
manipulag@o de alimentos em Cantinas, publicas e privadas.

5 — Realizar a inspegdo Sanitaria de Abate de Animais para efeitos
de auto consumo.

6 — Realizar a inspeg@o higiossanitaria de Abate de Animais em
«Montarias» e de «Pegas de Caga Selvagem» (maiores e menores).

7 — Elaborar comunicagdes internas e externas, referentes a este sector.

8 — Colaborar nas atividades desenvolvidas pelo Ministério de Agri-
cultura e Desenvolvimento Rural/Direcdo Geral de Veterinaria.

9 — Cooperar com entidades publicas e privadas.

10 — Programar, desenvolver, executar e coordenar agdes de sensibi-
lizagdo, educagdo e civismo relativo ao satide ¢ bem-estar animal, satide
publica veterinaria e da higiene e seguranca alimentar.

Artigo 7.°
Gabinete de Apoio a0 Empreendedor — GAE
1 — Compete ao Gabinete de Apoio ao Empreendedor:

a) Promover e Apoiar o Empreendedorismo;

b) Fomentar o Espirito Empresarial e o autoemprego;

¢) Promover o desenvolvimento de competéncias e know-how dos
empreendedores;

d) Dinamizar a criacdo de empresas e de novos postos de trabalho;

e) Potenciar a atragdo e instalagdo de novas empresas;

/) Contribuir para o desenvolvimento econdmico local e regional;

2) Prestar informagdes sobre oportunidades de financiamento nacio-
nais e europeias e oportunidades para os empreendedores:

i) apoiar na elaboragdo de projetos e candidaturas;
ii) identificar parceiros nacionais e estrangeiros;
iii) estabelecer parcerias e identificac@o de areas de investigagao.

2 — Compete-lhe ainda:

a) Elaborar e promover a incrementagéo de planos e projetos de desen-
volvimento com base num conhecimento aprofundado da situagdo, nas
orientagdes politicas definidas pelos 6rgaos municipais, nos interesses
e na dinamica econdmica e social da sociedade civil e considerando as
iniciativas centrais;

b) Pesquisar e analisar, em articulagdo com outros servigos, areas
de financiamento de interesse municipal para a eventual concegdo de
projetos de candidatura;

¢) Dinamizar, em coordenagdo com os diversos servigos, a audi¢do
regular das necessidades e satisfacdo dos empreendedores, quer de
forma global ou setorial e promover a analise, tratamento e divulgagio
dos respetivos resultados;

d) Executar todas as medidas definidas na politica de socializagdo
dos cidadaos as tecnologias de informagdo e Internet e de combate a
infoexclusao;

e) Disponibilizar recursos materiais ¢ humanos que permitam uma
rapida aproximagdo da populagdo as tecnologias da informacgéo e o
incremento acelerado e generalizado do uso Internet numa otica do
exercicio da cidadania e na prossecu¢do de uma estratégia de maior
coesdo social e de combate a infoexclusio;

f) Dinamizar, em coordenag@o com os diversos servigos e parceiros
estratégicos, agdes de formagdo de curta duragdo de forma global ou
setorial, promovendo inquéritos de satisfagdo e analisando, tratando e
divulgando os respetivos resultados;
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2) Propor e dinamizar, em fung@o dos inquéritos de satisfagdo, medidas
de corregdo e de melhoria do servigo prestado que se revelem necessarias
a satisfacao do municipe e dos colaboradores do municipio;

h) Promover atividades de divulgagdo dos conceitos e praticas em
tecnologias da informagao, bem como de a¢des de sensibilizagdo para a
sua utilizagao e a¢des técnicas de conhecimento, quer junto do municipe,
quer junto dos colaboradores do Municipio.

3 — A atividade do GAE resulta da colaboragao e articulagao dos
varios servi¢os municipais.

Artigo 8.°
Obidos Vila Literaria— OVL
Compete ao Servigo Obidos Vila Literéria:

a) Elaborar o Plano Anual de Atividades, articulando a estratégia OVL
com todas as areas de desenvolvimento;

b) Desenvolver a cooperagao internacional entre as cidades que identi-
ficaram a criatividade como um fator estratégico para o desenvolvimento
sustentavel, no ambito de parcerias, incluindo os setores publicos e
privado, organizagdes profissionais, comunidades, sociedade civil e
institui¢des culturais em todas as regides do mundo;

¢) Facilitar a partilha de experiéncias, conhecimentos e recursos entre
as cidades criativas UNESCO, como forma de promover o desenvolvi-
mento das industrias criativas locais e promover a coopera¢do mundial
para o desenvolvimento urbano sustentavel,

d) Representar o municipio nos encontros promovidos pela UCCN
(Creative Cities Network);

e) Criar sinergias entre OVL e as institui¢des culturais, nacionais e
internacionais;

f) Assegurar a articulacdo com o Turismo de Portugal e o Turismo
do Centro de Portugal,

g) Assegurar a articulagdo com o Ministério da Cultura;

h) Captar financiamento para as dindmicas OVL;

i) Apoiar o trabalho e as redes que existem, na area cultural;

j) Promover a ligagdo da OVL com as Escolas de Obidos;

k) Elaborar propostas de regulamentos e instrumentos de controlo no
ambito de intervengdo da OVL;

/) Articular agdes e projetos com os restantes servigos da autarquia,
entidades terceiras e propor o estabelecimento de protocolos de coope-
racdo ao nivel cultural;

m) Promover e apoiar programas, agdes e atividades que incentivem
o turismo cultural;

n) Desenvolver um programa de residéncias criativas;

0) Conceber, implementar e acompanhar o Prémio Armando da Silva
Carvalho;

p) Cooperar com entidades publicas e privadas.

Artigo 9.°
Servico de Desporto, Satide e Bem-Estar — SDSBE
1 — Compete ao Servigo na area do Desporto:

a) Planear o desenvolvimento de atividades de natureza desportiva
que se dirijam a populagdo do Concelho;

b) Gerir as infraestruturas publicas desportivas municipais;

c¢) Assegurar a concretizagdo dos objetivos e programas municipais
na area do Desporto;

d) Promover o planeamento desportivo, em parceria com as varias
entidades locais, regionais e nacionais;

e) Promover e apoiar programas, projetos e agdes que tenham como
objetivo a pratica do desporto, em parceria com outras entidades, ga-
rantindo desta forma uma resposta efetiva e adequada as necessidades
diagnosticadas;

/) Promover e apoiar programas, agdes e atividades que incentivem a
pratica desportiva e visem a adog@o de estilos de vida saudaveis, direcio-
nados as pessoas nas diferentes fases e dimensdes da sua vida;

g) Promover e apoiar programas, agdes e atividades que visem a ren-
tabilizagdo dos recursos naturais locais na pratica desportiva e de lazer;

h) Promover a recolha e sistematizagdo de informagao sobre as ati-
vidades desenvolvidas pelas associa¢des desportivas ou outras com
intervengao nestes dominios;

i) Propor a celebrac@o de acordos e protocolos no dominio despor-
tivo, acompanhar o seu desenvolvimento e fazer cumprir as obrigagdes
decorrentes;

J) Assegurar o relacionamento institucional a nivel desportivo entre
a autarquia e outras institui¢cdes, controlando os protocolos e contratos
de utilizagdo de instalagdes, visando a rentabilizag@o dos recursos ¢ a
equidade no acesso da populagao;

k) Apresentar, para discussdo, propostas de atribui¢do de comparti-
cipagdes financeiras ao apoio do associativismo desportivo, mediante
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a apresentagdo de programas de desenvolvimento desportivo, apoiados
na celebragdo de contratos-programa e informar peti¢des desta natureza;

[) Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e
outros procedimentos de controlo e melhoria da eficiéncia e eficacia
dos servigos e da articulagdo destes com as restantes entidades com
competéncias na area desportiva;

m) Apoiar eventos desportivos de ambito nacional e internacional,
relevantes para o Municipio;

n) Apoiar os restantes servigos da Autarquia na elaboragdo dos pro-
jetos e na execugdo das obras previstas nas Grandes Opgdes do Plano
em matéria de equipamentos desportivos;

0) Gerir, manter e beneficiar as instalagdes desportivas municipais;

p) Colaborar com os servigos competentes na organizagdo dos pro-
cessos de concurso, ou outros procedimentos, para aquisicdo de bens
ou servigos.

2 — Compete ao Servigo na area da Satde e Bem-Estar:

a) Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessi-
dades da populag@o do Concelho de Obidos no dominio da satde;

b) Participar na planificagfo, execugdo e avaliagdo das atividades
desenvolvidas pela Unidade Movel de Satde;

¢) Representar o Municipio na Comissdo de Acompanhamento da
Unidade Movel de Satde;

d) Dinamizar o Conselho Municipal de Saude;

e) Elaborar e atualizar os regulamentos e formularios afetos a area;

f) Participar na elaboragdo de um Plano Municipal de Saude;

g) Participar na programagao e execugdo de estratégias e atividades
que fomentem a Humanizagdo dos Espagos.

Artigo 10.°
Gestao de Sistemas de Informa¢ao — GSI
Compete ao Servigo de Gestdo de Sistemas de Informagéo:

a) Propor a aquisigdo e assegurar a instalagdo, operago, seguranga
e manutencdo dos sistemas de informagao (hardware, software e dados
alfanuméricos, raster e vetoriais), de telecomunicagdes (hardware e sof-
tware), da Rede Municipal de TV por cabo da Vila de Obidos (hardware
e software) e outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento
das atividades do Municipio;

b) Promover, organizar, implementar e apoiar a utilizagdo dos Sistemas
de Informagdo e Comunicag@o nos diversos servicos municipais, em
conformidade com a exigéncia de cada um deles;

c¢) Identificar anomalias dos Sistemas de Informagéo e Comunicagao
e desencadear, com a maior brevidade possivel, as agdes de normali-
zagao requeridas;

d) Providenciar a eficiente utilizagdo dos sistemas instalados e a
adogao de medidas que melhorem a produtividade, seguranca e rapidez
dos circuitos informaticos e de telecomunicagdes;

e) Elaborar estudos conducentes a defini¢ao das politicas de Sistemas
de Informagao no Municipio;

/) Dar apoio a formagao interna, em ag¢des de sensibilizagdo, dos uti-
lizadores efetivos e potenciais, em matéria de Sistemas de Informacao
e Comunicagio;

2) Gerir o alojamento dos websites do Municipio;

h) Gerir os dominios do Municipio, garantindo o seu registo e o
pagamento atempado das renovagdes;

i) Conceber os websites (Internet e Intranet) do Municipio em articu-
lagdo com o Executivo e restantes servigos;

j) Desenvolver os websites (Internet e Intranet) do Municipio, numa
perspetiva de atualizagdo face a novas tecnologias;

k) Manter atualizada a informagio e estabelecer contactos com os
fornecedores e outras entidades especializadas no dominio dos Sistemas
de Informagao e de Comunicacao;

[) Projetar, executar e manter em bom funcionamento as redes de
comunicag@o de dados e de telecomunica¢des da Autarquia;

m) Proceder a estudos de analise de sistemas com vista a reformulago
dos equipamentos, face a evolugdo destes, das aplicagdes informaticas
e das necessidades dos servigos;

n) Identificar necessidades tecnologicas, definir as especificagdes
para todos os processos de aquisi¢cdo dos componentes dos Sistemas de
Informagao e de Comunicagdo, adequados as necessidades dos servigos
e analisar as propostas apresentadas;

0) Projetar e executar estruturas de bases de dados em fungdo das
necessidades dos servigos;

p) Executar pequenos programas informaticos especificos, que pos-
sam responder as necessidades particulares de cada um dos servigos
municipais;

q) Organizar e promover o controlo de execucdo das atividades a
cargo do servigo;
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r) Apoiar o executivo na definicdo e manutengdo da politica de so-
cializagdo dos cidaddos as tecnologias de informagdo e Internet ¢ de
combate a infoexclusio;

s) Propor metodologias e agdes inovadoras que possibilitem a melhoria
das relagdes municipe/servigos do municipio, dinamizando, em coorde-
nagdo com os diversos servicos, a audi¢ao regular das necessidades e
satisfagdo dos municipes, quer de forma global ou setorial e promover
a analise, tratamento e divulgagao dos respetivos resultados;

t) Conceber, candidatar e desenvolver projetos de modernizagdo da
gestao autarquica, articulando com os diversos servicos, o seu desenvol-
vimento, acompanhamento e a avaliagdo da sua implementagao;

u) Em cooperagdo com outros servigos, propor ¢ dinamizar a con-
cecdo, o desenvolvimento e manutengdo da Informagao eletronica do
Municipio;

v) Apoiar o Executivo na defini¢do e manutengdo da politica da qua-
lidade da Camara/carta de qualidade e na defini¢@o de objetivos anuais
da qualidade, sua concretizagéo e seguimento;

w) Propor e dinamizar, em colaboragdo com os restantes servigos,
medidas de correcdo e de melhoria do servigo prestado que se revelem
necessarias a satisfagdo do municipe e dos colaboradores do municipio.

Artigo 11.°
Servi¢o de Governan¢ca — SG
Compete ao Servigo de Governanga:

a) Propor metodologias e a¢des inovadoras que possibilitem a melho-
ria das relagdes municipe/servigos do municipio, de forma a assegurar
a transparéncia e um maior acesso dos cidaddos a informacdo de que
carecem;

b) Executar projetos inovadores na area da modernizagdo adminis-
trativa e das novas tecnologias;

¢) Propor e dinamizar, em colaborag@o com os restantes servigos,
medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado que se revelem
necessarias a satisfacdo do municipe e dos colaboradores do Municipio;

d) Dinamizar as a¢des de tratamento de ndo conformidades e de recla-
magdes de municipes, apoiando cada servigo em termos de ferramentas
e métodos de andlise, tratamento e divulga¢do dos dados recolhidos;

e) Promover iniciativas de divulgac@o dos conceitos e praticas da
qualidade, bem como de ag¢des de sensibilizag@o para a qualidade, quer
junto dos municipes, quer junto dos colaboradores do Municipio;

f) Propor a Camara Municipal e aos seus agentes, acdes em busca da
exigéncia e da exceléncia;

g) Promover amodernizagao dos servigos, qualificando e estimulando os
funcionarios, inovando processos e introduzindo novas praticas de gestao;,

h) Propor alteragdes funcionais que permitam vantagens para o cida-
dao, que melhor podem ser prosseguidas de forma diferente, permitindo
aos servigos a identificac@o, carregamento e manuten¢do da informa-
¢do necessaria a uma correta gestdo dos processos e a qualificagdo do
atendimento;

i) Identificar as areas em que a disponibiliza¢ao do acesso a informa-
¢do em ambiente Web (Internet e Intranet) simplificara e racionalizara
os circuitos de tramitagdo e os procedimentos;

) Apoiar a identificagdo de necessidades formativas de valorizagado
dos colaboradores, introduzindo uma nova ideia de avaliagdo dos de-
sempenhos, seja dos servigos, seja dos funcionarios;

k) Propor e conceber, em articulagdo com os restantes servigos,
candidaturas a projetos de Modernizagdo Administrativa e de Boas
Praticas;

) Propor e dinamizar, em colaboracdo com os restantes servigos,
medidas de correcdo e de melhoria na disponibilizagdo da Informacao
Eletronica, que se revelem necessarias a satisfagdo do municipe e dos
colaboradores do Municipio;

m) Gerir as marcas do Municipio, garantindo o seu registo e pagamento
atempado das renovagdes;

n) Produzir estudos e analises estatisticas referentes a utilizagdo da
informacao eletronica disponibilizada pelo Municipio;

0) Promover medidas de promogao e dinamizagdo da utilizagdo da
informacao eletronica disponivel;

p) Organizar e promover o controlo de execugdo das atividades a
cargo do servigo;

q) Dar parecer sobre os processos de aquisi¢do de equipamentos no
ambito das tarefas que lhe forem cometidas;

r) Apoiar o executivo na defini¢do e manutengdo da politica de so-
cializacdo dos cidaddos as tecnologias de informagdo e Internet e de
combate a infoexclusao;

s) Dinamizar, em coordenagdo com os diversos servigos, a audi¢do
regular das necessidades e satisfagdo dos municipes, quer de forma
global ou setorial e promover a analise, tratamento e divulgacdo dos
respetivos resultados;
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f) Coordenar os projetos de modernizagdo administrativa e acompa-
nhar e avaliar a sua implementagao;

u) Em cooperagdo com outros servigos, propor ¢ dinamizar a con-
ce¢do, o desenvolvimento e manutengdo da Informagdo eletronica do
Municipio;

v) Apoiar o Executivo na defini¢do e manutengio da politica da qua-
lidade da Camara/carta de qualidade e na defini¢@o de objetivos anuais
da qualidade, sua concretizagdo e seguimento.

Artigo 12.°
Servico de Metrologia — SM
Compete ao Servigo de Metrologia:

a) Assegurar, nos termos da lei e regulamentos, o controlo metrologico
dos instrumentos de medig¢@o no ambito da qualificagdo reconhecida pelo
IPQ — Instituto Portugués da Qualidade, designadamente:

a) Verificagdo Periodica e Primeira Verificagdo apds reparagdo de
instrumentos de pesagem de funcionamento nido automatico;

b) Verificagdo Periddica e Primeira Verificag@o de pesos;

¢) Verificag@o Periddica de Contadores de Tempo e Parcometros.

b) Assegurar todos os procedimentos e formalidades inerentes ao
sistema de garantia e verificacdo metrologica;

c) Fazer a manutengao, gestdo e calibragdo dos equipamentos por
forma a garantir a operacionalidade e rastreabilidade dos padrdes de
referéncia e de trabalho;

d) Fornecer as informagdes e colaborar com as entidades ou organis-
mos publicos que intervém na matéria;

e) Promover a atualizagdo das taxas de controlo metrologico de acordo
com o estabelecido e emitir os documentos de cobranga das mesmas;

f) Efetuar os demais procedimentos administrativos que sejam de-
terminados.

Artigo 13.°
Servico de Comunicaciio e Imagem — SCI
Compete ao Servigo de Comunicagao e Imagem:

a) Divulgar e ou promover todas as agdes do Municipio e de entidades
terceiras, ligadas ao Municipio; )

b) Solicitar aos diversos servigos do Municipio de Obidos ¢ das Fre-
guesias do Concelho de Obidos, informagdes para elaboragdo de notas
de imprensa, textos de apoio, textos para a revista municipal e para o
portal do Municipio na Internet;

¢) Manter atualizados os conteudos dos websites (Internet e Intranet)
do Municipio;

d) Transformar em conteudo eletronico os contetidos fornecidos pelos
demais servigos, quer para incluir nos websites quer para se constituirem
como newsletters;

e) Estabelecer contactos com os 6rgéos de comunicagéo social (im-
prensa escrita, radios, televisdes e outros suportes e ou entidades) e
desenvolver as respetivas agdes de assessoria de imprensa;

/) Estabelecer contactos com entidades terceiras, que estejam direta
ou indiretamente ligadas com o municipio ou com atividades por ele
desenvolvidas, promovidas e ou divulgadas;

2) Acompanhar o executivo camarario no desenvolvimento da sua
atividade;

h) Produzir textos e imagem (fotografia e video) € arquivo dos mesmos;

i) Elaborar a revista municipal, publicagdo do Municipio de Obidos,
e assegurar a sua distribuigdo;

) Atualizar e/ou validar as informagdes do Portal do Municipio na
Internet e na Intranet municipal;

k) Assegurar a preparacdo grafica e de maquetas dos materiais a
imprimir pelo Municipio, com base em dados fornecidos pelos diversos
servigos da autarquia, juntas de freguesia ou entidades terceiras, desde
que devidamente autorizados;

[) Assegurar a preparagao de material para impressdo (montagem, pre-
paragdo de fotolitos e outros procedimentos técnicos relacionados com a
area grafica) de informagdo municipal, cartazes, desdobraveis, panfletos,
documentos para uso interno dos servigos e outros trabalhos.

Artigo 14.°

Centro de Intervencio Social — CIS

Compete ao Centro de Intervengdo Social:
1 — No ambito do Apoio aos Municipes e IPSS’s:

a) Proceder a avaliacdo, enquadramento e encaminhamento das so-
licitagdes dos municipes de acordo com as competéncias dos diversos
servigos, as disposigdes legais e os regulamentos municipais em vigor;
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b) Esclarecer e informar os cidaddos dos seus direitos e deveres,
respeitando a legislagdo em vigor;

¢) Aferir, por meio de servigo externo, as solicitacdes dos municipes,
com vista a definicdo das respostas mais adequadas;

d) Delinear estratégias de envolvimento dos municipes para uma
participagdo ativa na resolucdo dos seus problemas;

e) Efetuar o acompanhamento dos casos enquadrados no ambito das
competéncias do servigo até a sua resolugdo/autonomizagao;

f) Fomentar medidas que estimulem a gestdo endégena dos projetos
de vida dos municipes;

g) Proceder ao levantamento das potencialidades e dos constran-
gimentos no sentido de propor respostas tendentes a otimizagdo do
trabalho em rede;

h) Proceder a recegdo, analise e elaboracdo de parecer técnico re-
lativamente as candidaturas aos programas de apoio a estratos sociais
desfavorecidos e/ou dependentes ¢ a Instituigdes com intervengdo de
ambito social no Municipio de Obidos;

i) Colocar a apreciagdo do executivo municipal as candidaturas supra
mencionadas;

J) Atuar com base nos conhecimentos de uma equipa pluridisciplinar
no ambito da intervengdo em situagdes sociais emergentes;

k) Prestar uma resposta imediata para situagdes excecionais onde
um acontecimento concreto altera negativamente a condug@o da vida
quotidiana;

[) Elaborar estratégias de apoio psicologico e acompanhamento dos
municipes junto das entidades vocacionadas e competentes;

m) Acionar o Fundo Social Emergente, em casos devidamente funda-
mentados e mediante decisdo favoravel do executivo municipal.

1.1 — No ambito do Programa Obidos Solidério:

a) Promover a articulagdo entre os diversos parceiros sociais com
vista a sinalizacdo de situagdes de desfavorecimento;

b) Desenvolver e avaliar iniciativas especificas em momentos concre-
tos do ano, no sentido de estimular uma intervengdo consertada para a
inclusio social das familias mais desfavorecidas deste Concelho;

¢) Criar estratégias de sensibilizagdo e mobilizagdo da comunidade
local para a importancia da solidariedade social.

1.2 — No ambito do programa municipal de apoio as institui¢cdes
do setor alimentar:

a) Estabelecer parcerias com entidades concelhias e supra concelhias
para a sensibilizagdo e formacdo no ambito da Higiene, Seguranca Ali-
mentar e HACCP (anélise de perigos e pontos criticos de controle);

b) Apoiar Institui¢des Particulares de Solidariedade Social de Obi-
dos e Empresas do Setor Alimentar na implementagdo do Sistema de
HACCP;

¢) Colaborar na organizagio e divulgagao de eventos no dominio da
Higiene e Seguranca Alimentar;

d) Encaminhar dirigentes e operadores do Setor Alimentar para os
organismos oficiais adequados no ambito da Higiene e Seguranca Ali-
mentar, em fungdo das suas necessidades e expectativas.

1.3 — No ambito do Servigo de Habitagdo Social:

a) Desenvolver trabalho de parceria com as estruturas de ambito local
no sentido da sinalizagdo de casos de caréncia habitacional,

b) Elaborar candidaturas a programas promovidos pelos 6rgdos com-
petentes da administragdo central de acordo com os diagnoésticos de
necessidades;

¢) Recegdo e avaliagdo das condigdes socioecondmicas dos municipes
e/ou agregados familiares em funcgdo dos parametros de elegibilidade
previstos no programa;

d) Proceder ao estudo e caracterizacdo especificos das condigoes de
habitabilidade dos casos identificados;

e) Apresentar propostas refletidas no ambito do grupo de trabalho
para enquadramento dos casos ao nivel da reabilitagdo da habitagdo ou
do realojamento;

/) Proceder a atualizag@o do ficheiro de procura e do programa infor-
matico de gestdo do recenseamento da habitagdo;

g) Fazer a gestdo do parque habitacional do Municipio de acordo com
critérios técnicos definidos, suportados em regulamento especifico e em
conformidade com a legislagdo em vigor.

2 — Planeamento e Analise da Intervengdo Social:
2.1 — No ambito da Rede Social:

a) Constituir-se como plataforma de articulagdo entre parceiros publi-
cos e privados, sob a forma de trabalho em parceria alargada com vista
ao planeamento estratégico da intervengao social local;

b) Promover a inclusdo e a coesdo social, bem como o planeamento in-
tegrado e sistematico, potenciando sinergias competéncias e recursos;
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¢) Contribuir para a concretizagdo, acompanhamento e avaliagdo dos
objetivos do Plano Nacional de Agdo para a Inclusdo (PNAI);

d) Fomentar canais regulares de comunicagdo e informagao entre os
parceiros e a populagdo em geral.

2.2 — No ambito do Observatorio Social:

a) Elaborar estudos que permitam analisar os efeitos dos diversos
programas sociais na vida quotidiana dos municipes;

b) Pesquisar, desenvolver e implementar o processo necessario a rea-
lizagdo e atualizagdo do recenseamento social no Concelho de Obidos;

¢) Constituir uma base de dados quantitativa e qualitativa que permita
a realizacdo de estudos longitudinais caracterizadores das realidades
sociais do Municipio de Obidos;

d) Apoiar outros servigos municipais na aplicagdo de inquéritos por
questionario, inquéritos por entrevista e respetivo tratamento estatistico
com construgdo de bases de dados em suporte informatico.

3 — Primeira Infancia:

a) Colaborar para a criagdo de uma resposta adequada as familias com
criangas na faixa etaria entre os 0 e os 3 anos de idade com o intuito do
fomento da plena insergdo social de todos os seus elementos;

b) Apoiar instituigdes vocacionadas para a faixa etdria 0 — 3 anos
que tencionem implementar a valéncia de Creche; )

¢) Informar e encaminhar as institui¢des do Concelho de Obidos para
as entidades oficiais que tutelam e/ou intervém junto da faixa etaria
0 — 3 anos de idade;

d) Acompanhar do ponto de vista técnico as fases de implementagio
e desenvolvimento da valéncia Creche em Instituigdes do Concelho
de Obidos.

4 — Apoio a Infancia:

a) Proceder a avaliag@o, enquadramento e encaminhamento das soli-
citagdes dos municipes de acordo com as competéncias dos diversos ser-
vigos, as disposi¢des legais e os regulamentos municipais em vigor;

b) Esclarecer e informar os cidaddos dos seus direitos e deveres
respeitando a legislagdo em vigor;

¢) Aferir, por meio de servigo externo, as solicitagdes dos municipes,
com vista a defini¢cdo das respostas mais adequadas;

d) Delinear estratégias de envolvimento dos municipes para uma
participacdo ativa na resolugdo dos seus problemas;

e) Efetuar o acompanhamento dos casos enquadrados no ambito das
competéncias do servigo até a sua resolugao/autonomizagao;

f) Fomentar medidas que estimulem a gestdo endégena dos projetos
de vida dos municipes;

g) Proceder ao levantamento das potencialidades e dos constran-
gimentos no sentido de propor respostas tendentes a otimizagdo do
trabalho em rede;

h) Delinear estratégias conjuntas com a comunidade educativa, pro-
curado delinear estratégias conjuntas de atuagao e acionando os meios
necessarios para a promogao da integracgao e sucesso do aluno.

5 — Promogéo da Cidadania:
5.1 — No ambito do Centro Local de Apoio a Integragdo de Imi-
grantes — CLAIL:

a) Promover o contacto entre os cidadaos estrangeiros e os diversos
organismos publicos;

b) Acolher e informar cidadaos estrangeiros nas mais diversas areas,
tais como: saude, trabalho, legalizacdo, reagrupamento familiar, edu-
cagdo e nacionalidade;

¢) Prestar informagdes a comunidade local, com especial incidéncia
nas empresas e outras entidades empregadoras de trabalhadores estran-
geiros sobre questdes relacionadas com a tematica da imigragao;

d) Articular em estreita parceria com o Alto Comissariado para a
Imigrac@o e Minorias Etnicas e com os servigos congéneres, no sentido
da otimizacdo dos recursos e do aperfeicoamento dos servigos;

e) Organizar e dinamizar iniciativas que visem a sensibilizacao dos
principais atores locais na area da imigragdo (servigos publicos, po-
pulagdo imigrante e comunidade local) para as questdes da intercul-
turalidade;

/) Realizar estudos de caracterizagdo da populagdo imigrante residente
no Concelho.

5.2 — No ambito do Gabinete de Inser¢do Profissional de Obidos —
GIP:

a) Dinamizar o Ponto de Apresentacdo Quinzenal (PAQ) de acordo
com as orientagdes do Instituto de Emprego e Formagao Profissional;

b) Proceder ao atendimento, informagdo e encaminhamento dos
utentes;

¢) Apoiar na elaboragio de curriculum vitae e candidaturas espontaneas;
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d) Instruir e acompanhar candidaturas a atividades ocupacionais e
a estagios;

e) Proceder a divulgacéo atualizada de informagoes de interesse no
ambito do emprego e da formagao profissional,

f) Monitorizar a procura ativa de emprego junto dos desempregados
inscritos.

5.3 — No ambito do Programa Obidos Voluntario — POV:

a) Garantir a execugdo técnica e logistica do programa;

b) Gerir a oferta e a procura de trabalho voluntario, no ambito do
Banco Local de Voluntariado;

¢) Definir e implementar estratégias para a promogao do conhecimento
do voluntariado junto da comunidade local.

5.4 — No ambito do Programa de Apoio a Municipes com Necessi-
dades Especiais — PAMNE:

a) Fomentar a integragao social e profissional e a progressiva autono-
mia quotidiana de Municipes com Necessidades Especiais;

b) Enquadrar tecnicamente a aplicagdo dos apoios previstos nos Re-
gulamentos de Apoio;

¢) Informar e encaminhar os Municipes para as respostas mais ade-
quadas as suas necessidades e expectativas;

d) Incentivar parcerias com entidades externas no sentido de promover
as respostas adequadas aos municipes com necessidades especiais;

e) Apoiar as Institui¢des do Concelho de Obidos em matéria de sen-
sibiliza¢do para a tematica das necessidades especiais e melhoria das
acessibilidades nas suas instalagdes.

6 — Apoio aos Idosos:

a) Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das neces-
sidades da populagao idosa do Concelho de Obidos;

b) Organizar, dinamizar e avaliar atividades de educagao, formagao,
lazer cultura e recreio adequadas ao ptblico-alvo;

c¢) Garantir a execugdo técnica e logistica do programa Melhor Idade —
Rede Municipal de Centros de Dia e de Convivio, nomeadamente: elabo-
rar e atualizar os regulamentos internos, os protocolos de cooperagio e 0s
formularios afetos ao programa; promover o acompanhamento e o apoio
as entidades parceiras; organizar reunides periodicas de acompanhamento
técnico com a equipa dos animadores dos Centros de Dia e de Convivio
e elaborar e aplicar critérios de avaliagdo da eficacia do programa.

7 — Promogdo da Saude:

a) Proceder a gestdo do Banco Local de Ajudas Técnicas;

b) Organizar a Mostra de Ajudas Técnicas;

¢) Analisar as candidaturas apresentadas pelos interessados no ambito
do Programa Enxoval do Recém-Nascido, nos termos do Regulamento
aplicavel,

d) Promover medidas de prevencao, tratamento e reinsercéo social de
individuos e familias onde a dependéncia do alcool e outras substancias
aditas prejudica os diversos planos da sua inser¢ao social;

e) Participar na programagao e execugdo de estratégias e atividades
que fomentem a Humanizacao dos Espagos.

SECCAOTI

Servicos na dependéncia hierarquica direta da Subdivisdo
Desenvolvimento Comunitario,
Cultura, Juventude e Turismo — SDDCCJT

Artigo 15.°
Composicao

Os servigos na dependéncia direta da Subdivisdo Desenvolvimento
Comunitario, Cultura, Juventude e Turismo sdo os seguintes:

a) Servigo de Turismo e Patrimoénio Cultural (STPC);
b) Servigo de Bibliotecas e Arquivo Historico (SBAH);
¢) Servigo de Juventude (SJv).

Artigo 16.°

Servico de Turismo e Patriménio Cultural — STPC

Compete ao Servigo Turismo e Patriménio Cultural:
1 — No ambito da Gestdo do Patriménio Cultural:

a) Desenvolver estudos e organizar grupos de trabalho e investiga-
¢do com vista a obtengdo de informagdo técnica e cientifica na drea do
Patrimoénio Histoérico do Concelho de Obidos;

b) Instruir processos de classificagdo patrimonial;
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¢) Elaborar inventarios e cartas de Patriménio, em colaboragdo com
o SIG;

d) Prestar apoio na gestdo urbanistica e patrimonial;

e) Elaborar propostas de regulamentos e instrumentos de controlo no
seu ambito de intervengao;

/) Articular agdes e projetos com os restantes servigos da autarquia,
entidades terceiras e propor o estabelecimento de protocolos de coope-
ragdo ao nivel do Patrimoénio Histdrico;

g) Apresentar propostas de programa anual, bem como linhas de
desenvolvimento a médio e longo prazo;

h) Executar o plano de atividades aprovado;

i) Criar dinamicas de pedagogia patrimonial, fomentando a partici-
pagdo dos diversos agentes da comunidade;

) Gerir os servigos, recursos humanos e equipamentos adstritos;

k) Elaborar relatdrios de atividades e tratamento de estatisticas.

2 — Rede Municipal de Museus e Galerias:

a) Estudar a historia local e a respetiva conservagdo de acervos mu-
seologicos;

b) Colaborar com as escolas do Municipio, no sentido de criar pontes
entre os alunos e os diversos servigos do Municipio, designadamente os
dedicados a Investigagdo Historica e Arqueologica, contribuindo para o
desenvolvimento do espirito de cidadania;

c) Desenvolver investigagdo museoldgica no Concelho, para enrique-
cimento e salvaguarda de acervos dispersos;

d) Desenvolver trabalhos de divulgacdo e de ambitos editoriais em
colaboragdo com outros servigos;

e) Desenvolver trabalho de divulgagdo e estudo, junto das forgas vivas
do Concelho, no ambito da execugdo das iniciativas do Municipio;

f) Garantir o apoio técnico a realizagdo de exposi¢des temporarias;

2) Garantir o apoio técnico e a gestdo dos Museus e Galerias Mu-
nicipais;

h) Propor a aquisi¢do de bens de interesse Museologico;

i) Recolher, sistematizar, divulgar e acompanhar estudos sobre o
patrimonio cultural e natural de Obidos.

3 — Turismo e Eventos:

a) Elaborar documentos de informacdo e promogao turistica, em
conjunto com outros servigos e com a empresa municipal;

b) Promover e assegurar a realizagdo dos eventos que a Autarquia
decida realizar;

¢) Realizar estudos e elaborar propostas no ambito do desenvolvimento
turistico do Concelho;

d) Assegurar a articulagdo com a Regido de Turismo do Oeste (ou
entidade que lhe suceda);

e) Prestar apoio técnico a tradug@o e retroversdo de interesse para o
servigo e para a Autarquia;

f) Emitir pareceres técnicos e propostas adequadas a consecugio das
tarefas que lhe incumbem;

g) Colaborar nas agoes de fiscalizagdo municipal e proceder a vistorias
a unidades hoteleiras, restauracdo e similares;

h) Promover o licenciamento das atividades econdmicas com interesse
para a atividade turistica.

4 — Investigagdo Cultural:

a) Organizar e promover o controlo de execugdo das diversas ativi-
dades culturais;

b) Promover e dinamizar, em colaboragdo com os diferentes servigos,
a investigacdo cultural, historica e arqueologica no Concelho;

¢) Propor, promover e executar trabalhos de &mbito cultural, historico
e arqueologico para satisfacdo dos interesses municipais;

d) Apoiar trabalhos de investigadores na area do Municipio;

e) Garantir a conservagdo dos bens culturais existentes nos depositos
dos diversos servigos;

f) Apoiar a promogao das agdes de divulgacdo do patrimoénio cultural,
histérico e arqueolégico, junto das forgas vivas do Concelho (Escolas,
Associagdes e Coletividades) para a promocao da identidade local e do
espirito de cidadania;

g) Promover a investigagéo e propor a classificagdo de bens culturais
de interesse municipal;

h) Promover a execugdo de um inventario municipal do patrimonio
cultural, histérico e arqueologico;

i) Promover estudos ¢ investigagdo sobre o patrimonio cultural e
natural do Concelho de Obidos;

J) Prestar apoio técnico a realizagdo de exposi¢des temporarias;

k) Promover a edi¢do de publicagdes sobre o Concelho de Obidos;

/) Prestar apoio técnico a Rede de Museus e Galerias Municipais;

m) Promover a aquisi¢do de bens de interesse Cultural, Museologico
e Musicologico;
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n) Coordenar as areas de luminotecnologia, audiovisual e sonoplastia,
garantindo a operacionalidade permanente dos espacos de realizagdo de
espetaculos e propor solugdes técnicas nestes dominios;

0) Propor a aquisi¢do, substituicdo e reparacdo de equipamentos
necessarios ao bom funcionamento dos auditorios e outros espacos de
realizacdo de eventos;

p) Realizar estudos e investigagao historica;

q) Garantir o apoio técnico a elaborag@o de publicagdes tematicas, em
conjunto com outros Servi¢os e com as empresas municipais;

r) Prestar apoio técnico a tradugdo e retroversdo de interesse para o
servico e para a Autarquia;

s) Realizar estudos e elaborar propostas de salvaguarda e conservagao
do patrimoénio e sensibilizagdo das populagdes;

) Promover os contactos e relagdes a estabelecer com os orgaos da
administracdo central e regional com competéncia nas areas de defesa
e conservagdo do patrimoénio cultural.

Artigo 17.°
Servico de Bibliotecas e Arquivo Histérico— SBAH
Compete ao Servigo de Bibliotecas e Arquivo Historico:

a) Criagdo de novos programas em articulagdo com a rede nacional
de bibliotecas escolares e outras, sob o designio do combate a iliteracia;

b) Propor a aquisi¢cdo de obras necessarias para o regular funciona-
mento da Biblioteca e assegurar o seu registo, catalogacdo, cotagdo e
acondicionamento da informacgéo bibliografica;

¢) Assegurar e melhorar eficientemente o atendimento ao ptblico;

d) Promover a entrega e preenchimento do cartdo de leitor para o
empréstimo domicilidrio da bibliografia existente;

e) Dar apoio aos utilizadores, que procuram este servigo, para even-
tuais trabalhos cientificos ou académicos;

/) Organizar e promover, junto de outras instituigdes pedagogicas do
Concelho, atividades que promovam o gosto pela leitura nos mais jovens;

2) Estabelecer permutas com outras Bibliotecas, ndo s6 ao nivel da
bibliografia, como também ao nivel de atividades literarias que possam
promover o livro junto das respetivas comunidades;

h) Assegurar a entrega, pelos diversos servigos camararios, da docu-
mentagdo que pela sua idade administrativa devam ser arquivados;

i) Promover a organizagio, classificagdo, limpeza e acondicionamento
da documentagdo em arquivo;

j) Efetuar com regularidade a avalia¢@o e eventual eliminagdo do
acervo arquivista existente;

k) Assegurar aos utilizadores/investigadores a requisigao e respetiva
consulta da documentagao na sala de leitura do Arquivo;

/) Apoiar, ao nivel cientifico, os utilizadores/investigadores do arquivo;

m) Colaborar e fornecer a documentagao arquivada, pedida por outros
servicos municipais.

Artigo 18.°
Servico de Juventude — SJv

Compete ao Servigo de Juventude no &mbito do Programa Municipal
de Incentivos a Juventude:

a) Participar na programacdo municipal para a area da juventude,
apresentando propostas de atividades e procedendo a organizagdo e
avaliagdo das mesmas;

b) Promover a realizag@o de atividades que desenvolvam as com-
peténcias ndo formais dos jovens e desenvolvam o seu espirito de ci-
dadania;

¢) Organizar e gerir atividades de ocupacdo de tempos livres desti-
nados a populagdo juvenil;

d) Dinamizar a rede de parcerias formalizada pela Carta de Compro-
misso na area da juventude;

e) Promover intercambios internacionais;

f) Promover a inser¢do dos jovens na vida ativa,

2) Realizar estudos de caracterizagdo da populagédo juvenil do Con-
celho, nas mais diversas areas: trabalho, educagdo/formagéao, tempos
livres, satide, habitacdo, entre outras;

h) Dinamizar o Forum Municipal da Juventude;

i) Organizar ateliers no ambito das artes, do desporto e da cidadania;

J) Implementar os Prémios de Mérito;

k) Promover a¢des na area do empreendedorismo;

/) Dinamizar o programa Férias Ativas;

m) Estabelecer parcerias junto de entidades com intervengao dirigida
a juventude;

n) Realizar estudos de caracterizagdo da populagdo jovem do Con-
celho de Obidos.
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PARTE II

Divisao Administrativa e Financeira — DAF

CAPITULO I

Servicos na dependéncia hierarquica da DAF

SECCAO1
Servigos na dependéncia hierarquica direta da DAF

Artigo 19.°
Composicao
Os servigos na dependéncia direta da DAF sdo os seguintes:

a) Subdivisdo de Recursos Humanos (SDRH);
b) Subdivisdo Financeira (SDF);
¢) Secgdo de Execugdes Fiscais (SEF);
d) Sec¢do Administrativa Central e Espago do Cidaddo (SAC/EDC);
e) Secgdo de Aprovisionamento, Empreitadas e Patriménio (SAEP);
/) Seccdo Administrativa Aguas e Saneamento (SAAS);
2) Servigos juridicos (SJ).
Artigo 20.°
Coordenador Técnico da Sec¢ao de Execugoes Fiscais — SEF

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordena-
dores técnicos, compete ao Coordenador Técnico da SEF:

a) Assegurar o atendimento dos executados;

b) A instrucdo dos processos de execugao fiscal, analisando em con-
formidade legal as respetivas certiddes de divida, procedendo a sua
autuacdo e tramitacdo, de acordo com as formalidades previstas no
Cédigo de Procedimento e de Processo Tributario— C.P.P.T e Lei
Geral Tributaria;

¢) A citacdo e notificagdes dos executados;

d) Promover a penhora dos processos nao pagos voluntariamente;

e) Promover a remessa a tribunal ou ao servigo de finangas competente
e acompanhamento dos processos contenciosamente impugnados.

Artigo 21.°
Seccio de Execugoes Fiscais — SEF
1 — Compete a Seccdo de Execugdes Fiscais:

a) Organizar e acompanhar, em todos os seus tramites, 0s processos
de contraordenagao e de execugdes fiscais, no dambito do CPPT inclusive
0 arquivo dos mesmos;

b) Remeter aos tribunais a documentagdo necessaria a instrugdo de
processos executivos ou de apreciagdo de recursos;

¢) Assegurar todo o expediente e arquivo do servigo;

d) Cooperar com os restantes servigos no ambito das suas atribui¢des.

e) Assegurar o atendimento dos executados;

f) Proceder ao tratamento e controlo dos pedidos de pagamentos em
prestacdes relativos a débitos de aguas, em execugao fiscal.

Artigo 22.°

Coordenador Técnico da Seccio Administrativa Central
e Espaco Cidaddo — CTSAC/EDC

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordena-
dores técnicos, compete ao Coordenador Técnico da SAC/EDC:

a) Organizar e promover o controlo da execucdo das atividades a
cargo da secg¢do;

b) Assegurar o expediente e 0 arquivo ndo expressamente atribuidos
a outro servigo;

¢) Recegdo e triagem do expediente recebido;

d) Coordenar a informagdo interna de apoio a Secgdo e as unidades
organicas;

e) Coordenar os processos de participagao ou reclamagao;

/) Participar, mediante credencial do Presidente da Camara, através
do chefe de divisdo ou de técnico designado para o efeito, na audiéncia
dos recursos de impugnacdo de decisdes condenatorias proferidas em
processos que tenham corrido pela divisao;

g) Cooperar na elaboracdo de propostas de instrugdes, circulares
normativas, posturas ou regulamentos necessarios a sua atividade;

h) Assegurar as notificagdes, participagdes e queixas, inquéritos ad-
ministrativos, legados pios e outros ndo expressamente atribuidos a
outro servigo da divisdo;
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i) Promover a boa utilizagdo do equipamento informatico e respeti-
vas aplicagdes, bem como a divulgagdo dos dados que se revelem de
interesse para outros servicos.

Artigo 23.°
Secciio Administrativa Central e Espaco Cidaddo — CTSAC/EDC
1 — Compete-lhe, quanto aos servigos de expediente e arquivo geral:

a) Assegurar a recegao, classificacdo, registo e distribuicdo da cor-
respondéncia recebida;

b) Preparagdo, tratamento/execugdo e remessa da correspondéncia ex-
pedida (correspondéncia expedida na DAM — emails, oficios e outros);

¢) Escriturar os livros e suportes informaticos e assegurar a sua con-
servagdo e guarda;

d) Elaborar estatisticas do servigo, preencher os respetivos impressos
e remeté-los ao INE ou a outras entidades, se tal for determinado, nos
prazos legais;

e) Facultar aos demais servigos internos espécies documentarias, que
constem do arquivo da sec¢@o mediante requisicdo prévia e anotacdo
de entradas e saidas;

f) Assegurar o servigo publico de consulta a documentos da sec¢@o;

2) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos, no dambito
da unidade orgénica em que se insere, que ndo sejam assegurados por
outros servigos, nomeadamente protocolos e contratos;

h) Garantir o servigo de estafeta e circulagdo de expediente entre
Varios servicos municipais;

i) Afixagdo de editais, anuncios, avisos e outros documentos, nos
locais e suportes a esse fim destinados;

J) Manter atualizado o arquivo geral dos servigos, com excegdo dos
especificamente atribuidos a outros, e proceder ao tratamento e divul-
gacdo dos dados estatisticos;

k) Emissdo de licengas, registo e fixacdo de contingentes relativos
aos transportes publicos de alugues em veiculos automoéveis ligeiros
de passageiros — transportes em taxis (Decreto-Lei n.° 251/98, 11/08
na atual redag@o).

2 — Compete-lhe, quanto aos registos, as taxas e licengas:

a) Promover a liquidagdo de taxas, tarifas ou outras receitas, diversas
ndo enquadraveis noutro servigo;

b) Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas per-
pétuas e jazigos, mantendo atualizado o respetivo registo;

c¢) Assegurar a gestao administrativa dos cemitérios municipais com
o apoio da Fiscalizacdo Municipal;

d) Atualizagdo e cobranga de rendas de habitagdo, comércio e de
prédios rasticos;

e) Emitir guias de receita das cobrangas efetuadas na Biblioteca Mu-
nicipal e outros postos de cobranca que nao o fagam diretamente;

f) Proceder ao atendimento dos municipes;

2) Efetuar o registo de cidaddos comunitarios;

h) Emitir Certiddes: RGEU; Dominio Publico; Freguesia; N.° de
Policia e outras;

i) Proceder aos licenciamentos, autorizagdes e comunicagdes prévias,
previstos na tabela de taxas tarifas e licencas, ndo atribuidas a outro
servico;

J) Receber e encaminhar requerimentos diversos;

k) Divulgagdo de elementos relativos as for¢as armadas;

/) Recegdo, organizagdo e licenciamento, dos processos relativos a ins-
talagdo de recintos itinerantes e improvisados (Decreto-Lei n.° 268/2009,
de 29 de setembro) e atividades de carater desportivo, diversas, com
utilizag@o das vias publicas (Decreto Regulamentar n.° 2-A/2005 de
24 de marcgo);

m) Apoiar os restantes servigos municipais, no ambito das suas com-
peténcias;

n) Apoiar administrativamente todos os atos eleitorais, referendos e
demais solicitagdes da Comissdo Nacional de Elei¢des.

3 — Compete-lhe no ambito das tarefas de reprografia:

a) Assegurar a reproduc@o de documentos necessarios ao bom fun-
cionamento dos servigos;

b) Remeter relatorios mensais da atividade que lhe sejam exigidos;

¢) Assegurar a manutengdo do equipamento;

d) Gerir os consumiveis necessarios ao desempenho eficaz das fungoes.

4 — Compete-lhe, quanto ao atendimento ao publico:

a) Proceder ao correto atendimento e encaminhamento dos cidadaos
que se dirijam aos servigos municipais instalados no edificio dos Pagos
do Concelho;

b) Garantir o atendimento telefénico de todas as linhas associadas a
central telefonica;
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c) Proceder ao registo de chamadas efetuadas, de acordo com as
instrugdes que lhe sejam dadas, e submeter, superiormente, o respetivo
relatério mensal;

d) Manter atualizada a base de dados de contactos telefonicos;

e) Reportar ao servigo de Gestdo de Sistemas de Informagéo, as
eventuais avarias do sistema de telecomunicagdes.

5 — Compete-lhe, relativamente ao Espago do Cidaddo, desenvolver
0s seguintes servigos:

a) Apoio aos municipes de Obidos e restantes cidaddos, em parceria
com a Administra¢do Central, desenvolvendo as atividades protocoladas;

b) Executar toda a tramitagdo respeitante ao transito condicionado
dentro da Vila de Obidos.

6 — Compete-lhe, relativamente aos cemitérios:

a) Em articulagdo com os servigos de obras municipais, assegurar o
registo de inumagdes, exumacdes, trasladacdes e concessodes de terrenos
dos cemitérios municipais.

Artigo 24.°

Coordenador Técnico da Sec¢io Aprovisionamento
e Empreitadas e Patriménio — CTSAEP

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordena-
dores técnicos, compete ao Coordenador Técnico da SAE:

a) Organizar e promover o controlo da execucdo das atividades a
cargo da Secgdo, distribuir e orientar as diferentes tarefas;

b) Organizar e promover a concretizagdo dos procedimentos relativos
a realizagdo de despesas e contratagao publica, no que diz respeito a
locag@o, aquisicdo de bens moveis e imoveis e servigos e empreitadas;

¢) Conferir e promover a regularizagao e reforgos do fundo de maneio
da Secgao, nos prazos legais;

d) Executar registos que sejam da responsabilidade do municipio e
assegurar o respetivo expediente;

e) Elaborar contratos de empreitadas, de aquisicao de bens e de ser-
vigos do oficial publico, bem como proceder aos registos dos mesmos.

Artigo 25.°

Secciio de Aprovisionamento e Empreitadas
e Patriménio — SAEP

1 — Compete a Sec¢do de Aprovisionamento e Empreitadas:

a) Proceder ao estudo de mercado de bens e servigos e organizar os
respetivos processos de fornecimento, devidamente autorizados;

b) Preparar, instruir e proceder a abertura de concursos;

¢) Solicitar a cabimentagdo prévia de todas as despesas a realizar, no
ambito dos processos desenvolvidos pela Secgio;

d) Elaborar as requisi¢cdes necessarias, apos adequada instrugdo dos
respetivos processos;

e) Controlo de faturas e respetiva conferéncia;

f) Proceder ao controlo do cumprimento dos contratos;

2) Proceder ao controlo das diferentes contas correntes de fornece-
dores;

/) Organizar e atualizar o ficheiro de fornecedores, classificados
por artigos e com a anota¢do do seu comportamento no que se refere a
fornecimentos anteriores;

i) Proceder a atualizacdo e levantamento periodico do ficheiro de
materiais, bem como do pregario respetivo;

) Centralizar propostas dos diversos servigos para aquisi¢do e submeté-
-las a autorizagdo prévia;

k) Providenciar a entrada em armazém contra documentos dos ma-
teriais adquiridos;

/) Assegurar o servigo de gestdo de stocks;

m) Proceder ao registo de entradas e saidas de bens do armazém;

n) Estabelecer e implementar procedimentos de controlo das existén-
cias, prevenindo a existéncia de faltas;

o) Garantir a existéncia de roupas, bandeiras, flamulas, galhardetes
e outros panos, segundo a regulamentacdo especifica, bem como a sua
conservacao;

p) Efetuar os contratos de seguro determinados pela Camara, proceder
as respetivas atualiza¢des e prestar colaboragdo, quando necessario, a
outros servigos nas relagdes com as seguradoras, a exce¢do dos segu-
ros de acidentes de trabalho, cuja responsabilidade sera da Secgao de
Recursos Humanos;

q) Assegurar o atendimento telefoénico e pessoal com todos os forne-
cedores e contribuintes;

r) Assegurar o abastecimento regular dos bens indispensaveis ao bom
funcionamento dos servigos;

s) Elaborar estudos de previsibilidade das necessidades;

) Remeter ao Tribunal de Contas e aos Departamentos Centrais ou
Regionais os elementos obrigatorios por Lei;
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u) Executar os procedimentos administrativos relativos a concursos,
adjudicagoes, contratagdes, remessas a Tribunal de Contas e demais
procedimentos legais exigiveis.

2 — Compete-lhe, no que se refere ao servico administrativo de
empreitadas:

a) Assegurar com a devida antecedéncia o envio a DAF de elemen-
tos que possibilitem, da parte deste, uma programacdo financeira dos
pagamentos aos empreiteiros;

b) Preparar e controlar todos os procedimentos inerentes para a reali-
zagdo de obras por empreitada, nomeadamente a elaboragdo de antuincios,
de programas de concurso e cadernos de encargos;

¢) Assegurar a remessa de contratos sujeitos a fiscalizagdo prévia do
Tribunal de contas;

d) Compilar e remeter regularmente ao Tribunal de Contas e ao INCI
(ou quem lhe suceda nas suas competéncias), as informagdes relativas
a contratos e despesas de empreitadas.

3 — Compete aos Servigo de Gestdo de Patrimonio:

a) Promover o desenvolvimento e a implementacdo do Regulamento
Municipal de Cadastro, Inventario e Gestao do Patrimonio do Municipio,
em articulagdo com os Servigos Juridicos; Promover e coordenar o levan-
tamento e a sistematizagao da informagao que assegure o conhecimento
de todos os bens do municipio e respetiva localizagdo;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patrimoénio;

¢) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagao,
aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens méveis e imo-
veis, atentas as regras estabelecidas no POCAL e demais legislacdo
aplicavel,

d) Proceder ao inventario anual;

e) Realizar verificagdes fisicas periddicas e parciais, de acordo com
as necessidades do servigo ¢ em cumprimento do plano anual de acom-
panhamento e controlo que deve propor ao 6rgdo executivo;

/) Colaborar na preparagdo de contratos e protocolos de transferéncia
de patriménio municipal e controlar o cumprimento dos mesmos;

g) Colaborar nos procedimentos expropriativos, instruindo e acom-
panhando os processos de declaracdo de utilidade publica;

h) Colaborar e esclarecer os servigos municipais e/ou externos, no sen-
tido de clarificar os procedimentos corretos que cada um devera seguir.

i) Gerir a carteira de seguros do Municipio, revendo contratualmente
as apolices e promovendo as atualizagdes sempre que ocorram alteragdes
que o justifique.

3.1 — Compete-lhe, no ambito da gestdo e inventariagdo de bens
moveis:

a) Manter o inventario valorizado do patriménio mével existente e o
registo da sua afetacdo aos diferentes servigos da Autarquia;

b) Coordenagao do processamento das folhas de carga, entrega de um
exemplar das mesmas ao servigo ou sector a quem os bens estdo afetos,
para afixacdo, bem como a implementagdo de controlos sistematicos
entre as folhas de carga, as fichas e os mapas de inventario;

¢) Coordenar e controlar a atribuicdo dos numeros de inventario, o
qual ndo deve ser dado a outro bem, mesmo depois de abatido ao efetivo;

d) Proceder a proposta de abate e alienag@o de bens patrimoniais
quando sejam intteis ou estejam deteriorados;

e) Proceder a identificagdo, registo e controlo de todos os bens, nomea-
damente mobiliario, equipamento e obras de arte, existentes nos diversos
servigos ou cedidos, temporariamente, a outras entidades.

3.2 — Compete-lhe, no ambito da gestao e avaliagdo de bens imoveis:

a) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens
iméveis do Municipio, quer do dominio privado quer publico, em ar-
ticulagdo com o SIG;

b) Promover e manter atualizado a inscri¢do nas matrizes prediais na
Autoridade Tributaria e Aduaneira e o registo de todos os bens imoveis
propriedade do Municipio na Conservatoria do Registo Predial,

¢) Promover e verificar as avaliagdes necessérias dos iméveis a adqui-
rir ou a alienar pelo Municipio, com base em indicadores devidamente
fundamentados e justificados;

d) Propor, de forma fundamentada e justificada, a alienag¢@o ou aqui-
sicdo de bens imdveis com interesse para o Municipio.

3.3 — Compete-lhe ainda, no que se refere ao servigo administrativo
de Patrimonio:

a) Promover os atos preparatdrios para elaboragdo e documentagéo
das escrituras e demais atos notariais;

b) Manter organizados os magos de documentos respeitantes aos
livros de notas existentes;

¢) Organizagao dos ficheiros existentes;
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d) Acompanhamento dos atos de registo dos bens;

e) Recolha dos elementos e elaboragio de certidoes dos atos realizados
e dos documentos arquivados, sempre que necessario;

f) Remessa, aos servigos competentes, nos termos da Lei, de copias
dos contratos outorgados.

Artigo 26.°
Servigos Juridicos — SJ
Compete aos Servigos Juridicos:

a) Acompanhar todos os processos de execucao fiscal, contraordena-
¢oes, de inquérito e disciplinares;

b) Prestar informag@o técnico-juridica sobre quaisquer questdes ou
processos que lhe sejam submetidos pela Camara Municipal, pelo Pre-
sidente ou pelos dirigentes dos servicos;

¢) Dar parecer sobre as reclamagdes, peti¢des, representacdo ou ex-
posicdes sobre atos ou omissdes dos 6rgdos municipais ou sobre pro-
cedimentos dos servigos;

d) Elaborar, sob proposta dos servigos respetivos, projetos de pos-
turas e regulamentos municipais e providenciar pela atualidade e exe-
quibilidade das disposi¢des regulamentares em vigor que caibam nas
competéncias dos o6rgdos do Municipio;

e) Apoiar a atuagao da Camara na participagéo a que esta for chamada,
em processos legislativos ou regulamentares;

f) Preparar, instruir e acompanhar, em colaboragao com os restantes
servigos, os processos de expropriac¢do;

2) Efetuar estudos e pareceres de carater juridico;

h) Colaborar com os restantes servicos nas comunicagdes a entida-
des exteriores, publicas e privadas, designadamente no que concerne
a prontincia em sede de contraditorio, resultantes de agdes inspetivas
a0 Municipio.

Artigo 27.°

Coordenador Técnico da Sec¢iio Administrativa
de Aguas e Saneamento — CSAAS

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns, compete ao
Coordenador Técnico da Sec¢do Administrativa de Aguas e Saneamento:

a) Manter atualizado o arquivo geral dos servigos e proceder ao
tratamento e divulgacdo dos dados estatisticos;

b) Proceder a liquidagdo dos valores cobrados pelos bancos, CTT,
multibanco e outros agentes e efetuar o processamento das respetivas
receitas eventuais;

¢) Executar todas as agdes que concorram para o bom desenvolvimento
e funcionamento da rotina da agua;

d) Preparar e controlar o sistema de cobranga por transferéncia bancaria;

e) Proceder a cobranca da faturagdo de agua e promover a prestacao,
controlo e emiss@o de certiddes de divida e das respetivas listagens;

f) Proceder ao controlo das liquidagdes e cobrancas efetuadas;

2) Promover a recegdo e liquidagdo dos processos de ramais domici-
lidrios de 4gua e acompanhar o seu desenvolvimento;

h) Proceder ao tratamento e controlo dos pedidos de pagamentos em
prestacdes relativos a débitos de aguas e esgotos;

i) Preparagdo, corregdo e encaminhamento do servigo dos leitores para
os diferentes setores e controlo da respetiva realizagao;

/) Manutengdo e atualiza¢do do ficheiro dos locais de consumo;

k) Codificagao, classificagdo e controlo das zonas de cobranga e sua
esquematizacdo para o servico externo;

/) Promover a realizagdo das leituras de consumo;

m) Preparar, analisar e introduzir o sistema de leituras;

n) Preparar a emissdo dos suportes informaticos que permitem efetuar
a emissdo da fatura/recibo;

0) Assegurar a abertura e interrup¢ao de fornecimento de agua, bem
como efetuar as baixas oficiosas dos contadores de abastecimento de
agua;

p) Assegurar o movimento de contadores incluindo a sua montagem,
substituicdo, reparagdo e afericdo;

q) Efetuar a analise e preparac@o de propostas, com vista a melhoria
do servigo externo;

r) Detetar e participar as fraudes de consumo de agua;

s) Elaborar relatorios da atividade da sua area.

Artigo 28.°
Seccio Administrativa de Aguas e Saneamento — SAAS
Compete a Secgdo Administrativa de Aguas e Saneamento:

a) Fornecer todos os elementos necessarios a atualizagdo sistematica
dos cadastros gerais e parciais da rede de abastecimento de dgua e de
drenagem de aguas residuais;
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b) Organizar os processos e proceder a emissao de contratos de con-
sumo de agua e executar todas as alteragdes aos registos dos consu-
midores;

¢) Efetuar o atendimento publico bem como o controlo e andlise de
reclamacdes;

d) Proceder a recegdo, tratamento e arquivo dos diferentes dados a
serem introduzidos nos ficheiros;

e) Gerir o ficheiro de parametros de rotina de aguas;

f) Promover a liquidagéo das repara¢des de danos causados na rede
de abastecimento de agua e esgotos por particulares;

2) Proceder ao tratamento técnico-administrativo de pedidos de ra-
mais, limpeza de fossas e vistorias aos ramais de esgoto;

h) Executar todas as a¢des administrativas relacionadas com o ser-
vigo prestado ao municipe/utilizador quanto a saneamento e respetivas
liquidagdes dos servigos executados;

i) Efetuar a pesquisa e gerir os elementos necessarios ao registo de
novos consumidores;

J) Cooperar com outros servigos na resolugdo de problemas concer-
nentes ao abastecimento de aguas e a drenagem de esgotos;

k) Atendimento e registo dos valores de leitura fornecidos pelos con-
sumidores por via telefonica ou por postal de auto leitura;

[) Zelar pelo cumprimento de regulamentos, posturas ¢ demais nor-
mas em vigor no ambito da fiscaliza¢@o de leitura de contadores de
consumo;

m) Proceder a informagao e verificagdo do fundamento das reclama-
¢des dos consumidores;

n) Informar sobre factos ou situagdes anémalas de consumos.

SECCAOTI

Servigos na dependéncia hierarquica direta da Subdivisdo
Financeira — SDF

Artigo 29.°
Composicio
Os servigos na dependéncia direta da SDF sdo os seguintes:

a) Servigo de Controlo Interno (SCI);
b) Secgdo de Contabilidade (SC);
¢) Tesouraria (ST).

Artigo 30.°
Servi¢o Controlo Interno — SCI
1 — No ambito do Controlo Interno, compete-lhe:

a) Elaborar e acompanhar os regulamentos internos da area finan-
ceira (designadamente as Normas de Controlo Interno e o Regulamento
Interno dos Servigos);

b) Apoiar a elaboragao do Regulamento de Patrimonio e acompanha-
mento da sua aplicagdo;

¢) Controlar a execuc@o dos documentos previsionais — Or¢amento
e Grandes Opgdes do Plano e assegurar o envio de informagao as en-
tidades externas;

d) Desenvolver procedimentos de auditoria e controlo de processos.

2 — No ambito da Gestdo Financeira:

a) Elaborar e gerir todos os processos relativos a financiamentos
externos, nomeadamente fundos comunitarios, protocolos e ou contratos-
-programa celebrados com a Administragdo Central e linhas de crédito
especiais para financiamento de obras comparticipadas;

b) Elaborar a execugdo dos documentos previsionais — Orgamento
e Grandes Opgdes do Plano e assegurar o envio de informagdo as en-
tidades externas;

¢) Preparar e elaborar os documentos de prestagdo de contas e o
relatorio de gestao;

d) Apurar mensalmente os Fundos Disponiveis para efeitos de assun-
¢do de compromissos e efetuar o seu reporte informatico as entidades
legalmente competentes;

e) Controlar e reportar mensalmente 8 DAF, informagédo da execugdo
orgamental;

/) Organizar e controlar os processos de empréstimo;

2) Apoiar a implementagdo do Balanced Scorecard (BSC);

h) Fazer estudos financeiros, incluindo projec¢des futuras;

i) Elaborar estudos financeiros, tendo em vista a otimizagdo dos
recursos disponiveis e previsiveis.
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Artigo 31.°
Secciio de Contabilidade — SC
Competéncias da Secc¢do de Contabilidade:
1 — No ambito da execu¢do do orgamento:

a) Conferir e cabimentar as propostas de cabimento, elaboradas pela
SAEP e elaborar as propostas adicionais necessarias, garantindo o con-
trolo orgamental e a legalidade da despesa;

b) Elaborar propostas de cabimento no inicio do ano econémico, e
sempre que necessario, relativas a assuntos sujeitos a deliberagdo de
Camara;

¢) Cumprir os planos de pagamentos aprovados pelo Presidente da
Camara e efetuar outros pagamentos que sejam expressamente ordenados
pelos superiores hierarquicos;

d) Emitir e registar cheques, apenas quando os pagamentos ndo possam
ser efetuados por transferéncia bancaria;

e) Preencher as cadernetas dos pagamentos a efetuar por transferéncia
bancaria e remeter os processos a tesouraria;

f) Manter atualizado o registo da receita da responsabilidade do Ser-
vigo (orgamental e operagdes de tesouraria), organizar os processos e
remessa a tesouraria e as Entidades;

2) Emitir, mensalmente, ordens de pagamento e guias de descontos,
relativas a operagdes de tesouraria para entrega ao Estado/particulares
(Consignadas);

h) Processar os pagamentos dos vencimentos;

i) Manter atualizado o registo de toda a faturag@o relativa a forne-
cedores, empreiteiros e prestadores de servicos, e respetivas contas
correntes;

J) Constituir, no inicio do ano, os fundos de maneio aprovados em
reunido de Camara, assegurar a sua regularizagdo mensal e elaborar
eventuais propostas de alteracdo ao Regulamento;

k) Assegurar o tratamento, controlo e conferéncia didria de dados
de todos os servigos emissores, e respetivo encaminhamento de copias
a0s Varios servigos;

/) Cumprimento de prazos legais e emissdo de documentos obriga-
torios (diarios, mensais, trimestrais, semestrais e anuais), de acordo
com a legislacdo em vigor, designadamente, declaragdes de IRS, de
IVA e outras;

m) Elaborac@o de editais obrigatorios ou ndo e publicagdo dos mesmos,
se aplicavel (subsidios ou outros);

n) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efetuar e emitir
as ordens de pagamento;

0) Elaboragdo da correspondéncia necessaria aos processos da Seccdo;

p) Conferir e registar os processos relativos a retengdes de verbas
destinadas a terceiros;

q) Apoio aos Revisores Oficias de Contas e outras Entidades, sempre
que necessario;

r) Assegurar o atendimento telefonico e presencial com fornecedores
e contribuintes;

s) Conferéncias/regularizagdes da contabilidade orgamental.

2 — No ambito da faturagdo e pagamentos:

a) Conferéncia de faturas e outros documentos fiscais;

b) Envio dos documentos conferidos para a SAEP;

¢) Registo do documento na aplicagdo informatica da Contabilidade;
d) Arquivo do documento em pasta propria.

3 — Compete ainda a Seccao de Contabilidade:

a) Abertura e fecho do ano contabilistico;

b) Apuramento do IVA (mensal/anual), calculo anual do prorata;

¢) Reconciliagio contabilistica com os restantes servigos da Autarquia;

d) Preparar informacgao para o chefe de divisdo, para elaboragdo do
Orgamento de Tesouraria, plano de pagamentos mensal e controlar a
sua execucao;

e) Controlo dos pagamentos em atraso;

/) Elaboragdo e envio de comunicagdes obrigatorias as Entidades;

2) Desenvolver procedimentos para implementacdo e gestdo da con-
tabilidade de custos, conferéncias/reclassificagio;

h) Elaborar e gerir todos os processos relativos a financiamentos
externos, nomeadamente fundos comunitarios, protocolos e ou contratos-
-programa celebrados com a Administragdo Central e linhas de crédito
especiais para financiamento de obras comparticipadas;

i) Preparar e elaborar os documentos de prestagdo de contas;

) Regularizagdes contabilisticas para efeitos de auditoria e prestacdo
de contas.
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Artigo 32.°
Coordenador Técnico do Servico de Tesouraria — CTTES

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns, compete ao
Coordenador Técnico da Tesouraria:

a) Prestar ao Presidente da Camara, Vereadores e dirigentes todas as
informagdes solicitadas;

b) Controlo de Contas Bancarias, Cheques e Vales Postais;

¢) Assinar cheques, depois de devidamente conferidos (validade, valor
e extenso) com a respetiva Ordem de Pagamento autorizada;

d) Elaboragdo mensal da Reconciliagdo Bancéria de todas as contas
pertencentes ao Municipio de Obidos;

e) Coordenar e supervisionar todos os movimentos da Tesouraria;

/) Conferir e assinar todos os documentos respeitantes ao fecho do
dia da Tesouraria.

Artigo 33.°
Servico de Tesouraria — TES
Compete ao Servigo de Tesouraria:

a) Conferir os elementos constantes das guias de receita emitidas
pelos varios centros emissores;

b) Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais, incluindo a liqui-
dagdo de juros de mora e outras taxas suplementares;

c) Efetuar a anulag@o das receitas virtuais;

d) Efetuar o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente
autorizadas;

e) Verificar o estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fun-
dos, valores e documentos entregues a sua guarda, através de balangos
periddicos;

/) Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica ou outras entida-
des as importancias devidas, uma vez recebida a necessaria ordem de
pagamento,

2) Proceder a cobranga das receitas, nos termos da lei;

h) Proceder a recebimentos e pagamentos.

SECCAO 1T

Servigos na dependéncia hierarquica direta da Subdivisdo
de Recursos Humanos — SDRH

Artigo 34.°
Composicio
O servigo na dependéncia direta da SDRH ¢ o seguinte:

a) Secgdo de Recursos Humanos (SRH).

Artigo 35.°
Coordenador Técnico da Sec¢io Recursos Humanos — CSRH

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordena-
dores técnicos, compete ao Coordenador Técnico da SRH:

a) Organizar e promover o controlo de execucdo das atividades a
cargo da mesma;

b) Promover a execugao das tarefas especificas e elaborar informagoes
ou pareceres na area dos recursos humanos e elaborar as estatisticas
necessarias a respetiva gestao;

¢) Fazer executar as deliberagdes camararias ou decisdes do Presi-
dente da Camara, no tocante a recursos humanos e, designadamente,
quanto a instrumentos de mobilidade, contratagdo, designagao, louvor,
disciplina, aposentagéo e exoneragao, assegurando o desenvolvimento
dos respetivos processos;

d) Organizar e acompanhar o processo de avalia¢do dos trabalhadores
da autarquia;

e) Promover a recegéio ¢ encaminhamento de assuntos apresentados
pelo publico, trabalhadores e pela estrutura sindical,

/) Promover o processamento de vencimentos, abonos, prestagdes
complementares e de outras remuneragdes de igual cariz, elaborar os
mapas e relagdes dos correspondentes descontos, fornecendo-os aos
servicos financeiros, dentro dos prazos legais;

g) Fazer cumprir as obrigagdes fiscais a que os trabalhadores estio
sujeitos, de acordo com as normas em vigor e diretamente relacionadas
com a area de pessoal;

h) Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de estudos que
permitam a analise e gestdo correta dos recursos humanos e a execugio
do balango social;
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i) Assegurar o desenvolvimento dos processos relativos aos recursos
humanos (designadamente: recrutamento, selecao, mobilidade, alteragdo
de posicionamento remuneratorio, aposentagao e exoneracgio);

) Promover os procedimentos administrativos e informaticos neces-
sarios a organizagao e atualizagao do cadastro e movimento de pessoal;

k) Promover o acolhimento, integracéo e o atendimento do pessoal e
do publico, em matéria de recursos humanos;

/) Assegurar a elaboragao de contratos de pessoal (designadamente: a
termo determinado, indeterminado, estagios profissionais e outros);

m) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos municipais em matéria
de pessoal, e, particularmente, do Regulamento de Assiduidade e Pon-
tualidade, procedendo a verificagdo de faltas e licengas por doenga e
assegurar o expediente respeitante a juntas médicas;

n) Promover os procedimentos relativos a organizagdo e alteragdo
dos mapas de pessoal dos diferentes servicos municipais e respetivas
carreiras e coligir os elementos necessarios a previsdo orgamental das
despesas com pessoal a fornecer a DAF/SCI;

0) Prestar, sempre que solicitado, o apoio administrativo que se mostre
necessario ao andamento de processos de inquérito e disciplina.

Artigo 36.°
Seccdo de Recursos Humanos — SRH
1 — Compete a Sec¢do de Recursos Humanos:

a) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todo o
pessoal do Municipio, executando os procedimentos inerentes a contra-
tacdo, avaliagdo, mobilidade, louvor, disciplina, aposentagdo, exoneragao
de trabalhadores e outros colaboradores da autarquia;

b) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos
trabalhadores, nomeadamente os relativos a abonos de familia ¢ outras
prestagdes complementares e promover as inscrigdes de trabalhadores
na ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranga Social, e outras
institui¢des de cariz obrigatorio;

¢) Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal, bem como o
registo e controlo de assiduidade e pontualidade, verificando faltas, licen-
cas por doenga, e assegurando o expediente relativo a juntas médicas;

d) Prestar, sempre que seja solicitado, o apoio administrativo que
se mostre necessario nos procedimentos concursais de recrutamento e
selegdo de trabalhadores;

e) Elaborar listas de reposicionamento remuneratério e proceder a
sua publicacdo;

/) Colher os elementos necessarios a elaboragdo de estatisticas e do
balango social do pessoal da autarquia;

2) Organizar os processos de acidentes em servigo;

h) Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal fornecendo-
-0s @ DAF de modo a assegurar o respetivo pagamento, através das
institui¢des bancarias, nos prazos estipulados superiormente;

i) Elaborar o mapa anual de férias do pessoal;

) Elaborar, anualmente, o expediente relativo ao balango social;

k) Apoiar a instru¢@o de processos de inquérito, disciplinares e outros;

/) Proceder ao acolhimento, atendimento e ao esclarecimento do
pessoal e do publico em matéria de recursos humanos;

m) Executar o expediente relativo a organiza¢ao do mapa de pessoal
dos diferentes servicos municipais;

n) Proceder ao controlo da assiduidade e promover os procedimentos
necessarios junto dos servigos respetivos, em cumprimento do Regula-
mento de Assiduidade e Pontualidade;

0) Processar ou fornecer a DAF os elementos necessarios ao pa-
gamento de remuneragdes devidas por servigos prestados, através de
contratos no ambito dos recursos humanos do Municipio;

p) Elaborar e conferir os mapas e relagdes de descontos, facultati-
vos ou obrigatorios, processados nos vencimentos dos trabalhadores e
remeté-los a DAF;

q) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, relativos
a encargos salariais, trabalho extraordinario e noturno, ajudas de custo,
comparticipagdes na doenga, acidentes de trabalho, abonos complemen-
tares, subsidios e outros;

) Proceder a estimativa anual das verbas a or¢gamentar para despesas
de pessoal e as alteragdes que se mostrem necessarias;

s) Executar o expediente relativo a formagao profissional;

f) Manter em ordem e atualizados os ficheiros do pessoal que frequenta
acoes de formagdo profissional;

u) Articular as a¢des de formagdo profissional solicitadas pelos ser-
vigos e as ofertas das entidades formadoras.

2 — Compete-lhe, quanto ao recrutamento e selecéo de pessoal:

a) Apoiar os restantes servigos afetos aos Recursos Humanos, sempre
que necessario;
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b) Desenvolvimento dos processos de recrutamento, de selecdo e
de reposicionamento dos trabalhadores, aposentacdo e exoneragdo de
pessoal;

¢) Assegurar o cumprimento das normas legais aplicaveis ao recru-
tamento, designadamente: enquadramento do procedimento no mapa
de pessoal; cabimento orgamental da despesa; entidade adequada para
a decisdo de inicio do procedimento; consulta prévia obrigatoria as
entidades; posse dos requisitos gerais e especiais de admissdo dos can-
didatos; audiéncia dos interessados no procedimento; preferéncias,
quotas e reservas de recrutamento legalmente obrigatdrias; publicita-
¢oes e publicagdes legalmente exigiveis; homologacdes necessarias ao
procedimento; reducdo a escrito dos contratos nas situagdes exigiveis e
cumprimento das comunicagdes obrigatérias as Entidades;

d) Prestar o apoio administrativo necessario nos concursos de recru-
tamento de pessoal.

3 — Compete-lhe, quanto a formagao profissional dos trabalhadores:

a) Apoiar os restantes servigos afetos a Autarquia, sempre que ne-
cessario;

b) Proceder ao levantamento das necessidades de formagéo;

¢) Elaborar, para aprovagao, o plano anual de formagao;

d) Planear e organizar as agoes de formagao internas e externas, tendo
em conta a valorizagdo profissional dos funcionarios;

e) Organizar agdes de acolhimento de novos trabalhadores;

/) Conceber e dar execugdo a agdes no ambito da higiene, seguranca
e saude no trabalho;

2) Proceder a avaliag@o pratica das agdes de formagdo realizadas
ao nivel do desempenho dos trabalhadores e dos servigos em que se
integram;

h) Promover iniciativas em parceria com entidades ptblicas e privadas
no dmbito da formacao.

4 — Compete-lhe, quanto ao servigo de seguranca, higiene e satde
no trabalho:

@) Promover a seguranga e higiene no trabalho, assegurando o cumpri-
mento das normas estabelecidas, no ambito da melhoria das condigdes
de trabalho e da prevengédo de riscos profissionais;

b) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na defini¢do
de prioridades de formagéo e aperfeigoamento profissional do pessoal
da autarquia e elaborar para aprovacdo o Plano Anual de Formacao;

¢) Planear e organizar as agdes de formagdo internas e externas tendo
em vista a valorizagdo profissional dos trabalhadores ¢ a elevagdo dos
indices de preparacdo necessarios ao exercicio de fungdes e a melhoria
do funcionamento dos diferentes servigos;

d) Promover junto dos diferentes servicos do Municipio agdes de
intervencdo nos dominios da conservagao, limpeza, guarda e seguranga
das instalagdes municipais;

e) Promover agdes de sensibilizagdo nos dominios de seguranga e
higiene, junto dos trabalhadores, de acordo com a legislagdo, zelando
pelo seu cumprimento;

/) Divulgar junto dos trabalhadores e respetivas chefias informagéo
que vise melhorar as condigdes de seguranga, higiene, satde e bem-estar
nos diferentes servigos e locais de trabalho;

2) Promover as atividades técnicas e de gestdo relativas a instalacdo
e manutengdo de sistemas de seguranga no trabalho;

h) Promover, em colaboragdo com os demais servigos municipais, a
recolocagdo de trabalhadores com limitagdo de capacidade;

i) Desenvolver contactos e iniciativas adequadas com entidades ex-
teriores no ambito da higiene e saude no trabalho;

J) Colaborar com empresa externa para assegurar as fungdes previstas
na legislacdo aplicavel nos dominios da seguranga, higiene e saude no
trabalho:

a) Promover a inspegdo dos locais de trabalho para observagao do
ambiente e seus efeitos na saude, identificando e avaliando eventuais
riscos profissionais;

b) Organizar e acompanhar os processos relativos a acidentes em
servigo e de trabalho, bem como de doengas profissionais, analisando
as causas e as medidas corretivas adequadas, elaborando os respetivos
relatorios;

c¢) Assegurar a protegdo e promogdo da satide dos trabalhadores,
desenvolvendo agdes para avaliar as capacidades fisicas e psiquicas,
mediante a realizacdo de exames médicos de admissdo, periddicos e
ocasionais e respetivos exames complementares;

d) Promover a elaboragao do relatorio anual da atividade no ambito
da seguranga, higiene e saude no trabalho e proceder ao seu envio as
entidades competentes;

e) Fornecer a informagdo adequada a elaboragao do balango social.
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PARTE III

Divisao de Planeamento, Gestao Urbanistica
e Obras Municipais — DPGUOM

CAPITULO1
Servi¢os na dependéncia hierarquica da DPGUOM

SECCAO1
Servigos na dependéncia hierarquica direta da DPGUOM

Artigo 37.°
Composicao
Os servigos na dependéncia da DPGUOM, sdo os seguintes:

a) Secgdo de Loteamentos e Obras Particulares (SLOP);

b) Servigo de Fiscalizagdo Municipal e Obras Particulares (SF-
MOP);

¢) Sistema de Informagdo Geografica (SIG);

d) Gabinete Técnico e Planeamento (GTP);

e) Servico de Sustentabilidade (SS);

) Servigo de Arqueologia (SA);

2) Servico de Logistica Municipal (SLM).

Artigo 38.°

Coordenador Técnico da Secciio de Loteamentos
e Obras Particulares — CTSLOP

Para além das competéncias funcionais gerais, comuns aos coordena-
dores técnicos, compete ao Coordenador Técnico da SLOP:

a) Gerir os servigos, recursos humanos e equipamentos adstritos;

b) Promover e assegurar a organizagdo e controlo de instru¢do dos
processos de obras de construgao civil, loteamentos e obras de urbani-
zagao particulares, informagdes prévias, vistorias, pedidos de licenga
ou autorizagdes, de edificagoes e utilizagdes;

¢) Promover o cumprimento e seguimento de todos os atos adminis-
trativos relacionados com a atividade da secgdo (oficios, notificagdes,
alvaras de licenga e outros);

d) Promover a elaboracdo de estatisticas relacionadas com a ativi-
dade da sec¢ao e fornecé-las aos organismos oficiais quando tal estiver
legalmente estabelecido;

e) Assegurar a compilagdo e distribui¢ao pelos servigos da Divisdo de
Planeamento, Gestdo Urbanistica e Obras Municipais (DPGUOM), da
legislacdo, das atas dos 6rgdos municipais e das publicagdes técnicas;

f) Promover a elaboragdo e atualizagdo de registos de licengas e auto-
rizagdes de operagdes urbanisticas emitidas, bem como das informagdes
prévias em vigor, para utilizagdo no ambito dos procedimentos previstos
no Regime Juridico dos instrumentos de Gestao Territorial;

g) Promover a boa utilizagdo do equipamento informatico e respetivas
aplicacoes, bem como a divulgac@o dos dados que se revelem de interesse
para outros servigos, nomeadamente para o SIG.

Artigo 39.°
Sec¢do de Loteamentos e Obras Particulares — SLOP

Compete a Sec¢do de Loteamentos e Obras Particulares — SLOP:
1 — No ambito da gestdo urbanistica:

a) Promover a qualidade das novas construgdes e urbanizagdes, inte-
grando todas as componentes de infraestruturas e de equipamentos, bem
como assegurar a salvaguarda do patrimonio natural e cultural suscetivel
de perda ou degradacio;

b) Promover e participar na elaboragao e atualizagdo da regulamenta-
¢do municipal referente a urbanizacéo e edificagdo, ocupagéo do espaco
publico e de publicidade e Horario de funcionamento dos estabeleci-
mentos comerciais;

¢) Assegurar todos os procedimentos previstos no Regime Juridico da
Urbanizagdo e Edificagdo (RJUE) respeitantes as operagdes urbanisticas,
nomeadamente através do “gestor do procedimento”;

d) Assegurar as operagdes de natureza técnica e administrativa, ne-
cessarias a0 bom andamento dos processos de operagdes urbanisticas,
nomeadamente a emissdo de licengas, alvaras, certidoes, elaboragdo de
pareceres, notificagdes, averbamentos e outros documentos no ambito
das atividades da secgao;

e) Realizar as vistorias previstas no RIUE, nomeadamente para efei-
tos de licenciamento de obras particulares e de determinagéio de obras



7776

coercivas, previstas no SIR (Sistema de Industria Responsavel) e no
Regime de Alojamento Local;

/) Propor a execugdo de obras de urbanizagdo pelo Municipio nas
situagdes de incumprimento dos promotores;

2) Elaborar mapas e estatisticas legalmente exigidas e remeté-los
as Entidades;

h) Prestar informagdes e elaborar documentos que sejam solicitados
pelos superiores hierarquicos no ambito das atividades da secgio;

i) Compilar e distribuir pelos servigos da DPGUOM, a legislagdo, as
atas dos Orgdos municipais e as publica¢des técnicas;

) Assegurar os procedimentos de meras comunicagdes prévias/co-
municagdes prévias com prazo, no ambito do licenciamento zero ou do
regime juridico que lhe suceder, no que respeita a ocupagio do espaco
publico, publicidade de mensagens de natureza comercial, bem como, de
prestagdo de servigos de restauragao e bebidas de carater ndo sedentario
e ainda, quanto a instalagdo, modificac@o e encerramento de estabele-
cimentos de restauracdo e bebidas, de comércio de bens, de prestacdo
de servigos ou de armazenagem;

k) Elaboragdo e concessdo de mapas de Horarios de Funcionamento
dos estabelecimentos comerciais;

/) Assegurar o procedimento de mera comunicagao prévia, no ambito
do regime de alojamento local;

m) Assegurar os procedimentos de Inspe¢ao/Reinspegao a ascensores,
monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes.

2 — No ambito do atendimento e informacdo dos cidados:

a) Garantir o atendimento dos cidaddos e o correto registo e encami-
nhamento dos processos de operagdes urbanisticas;

b) Assegurar a emissao de plantas de localizagdo ou outras neces-
sarias a instru¢@o de processos de obras, em articulagdo com outros
Servigos;

¢) Realizag@o de Buscas de Processos de obras, de Utilizacdo, de
loteamentos, Certiddes e Outros, arquivados.

3 — No ambito da gestdo e manutengdo do arquivo:

a) Organizar, registar e arquivar os processos de acordo com as regras
instituidas;
b) Apoiar a consulta de processos.

Artigo 40.°
Gabinete Técnico e Planeamento — GTP

Compete ao Gabinete Técnico e Planeamento:
1 — No ambito de Medig¢des e Orgamentos:

a) Medir e orgamentar os projetos de obras executados pelos servi-
¢os municipais, e elaborar os respetivos mapas, em articulagdo com os
autores dos projetos;

b) Proceder a verificagdo das medicdes e orcamentos de projetos
de obras municipais executados por outras entidades, em articulacio
com o SPE;

¢) Apoiar na fiscalizagdo de obras municipais, nomeadamente na
elaboragio dos respetivos autos de medigao;

d) Gerir e manter atualizado o arquivo de catalogos, tabelas de pregos
e amostras referentes a materiais de construgao;

e) Prestar apoio técnico a todos os servigos municipais que o requeiram
na area de medigdes e orcamentos.

2 — No ambito do Desenho e Topografia prestar apoio técnico aos
diversos servigos municipais que o requeiram nas areas de desenho
técnico e topografia, designadamente:

2.1 — Em matéria de Desenho Técnico:

a) Executar trabalhos de desenho técnico no ambito da elaboragdo
dos projetos de arquitetura, engenharia e arquitetura paisagista execu-
tados pelos servigos municipais, em articulagdo com os autores dos
projetos;

b) Apoiar na emissao de plantas de localizagdo ou outras necessarias
a instrugdo de processos de obras, em articulagdo com outros servigos;

¢) Executar calculos técnicos de areas no ambito dos projetos de
obras particulares;

d) Medigao de areas de prédios necessarias a fins diversos;

e) Gerir e manter atualizado o arquivo de projetos de obras muni-
cipais.

2.2 — Em matéria de Topografia:

a) Executar os levantamentos topograficos que forem solicitados
pelos servigos;

b) Verificar a georreferenciacdo no ambito dos projetos de obras
particulares;
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¢) Apoiar ou executar operagdes de preenchimento de bases de da-
dos de modo a complementar a manutengao e atualizagdo os sistemas
existentes ou a criar, em colaborag¢do com o SIG;

d) Apoiar a fiscalizagdo de obras municipais, nomeadamente pela
afericdo da implantagdo de obras e infraestruturas municipais;

e) Apoiar na verificagdo da implantagdo das obras, das cérceas das
construgdes e das extremas confinantes com a via publica.

3 — Projetos e Empreitadas:

a) Elaborar projetos, efetuar estudos e/ou analises e dar pareceres
que envolvam componentes eminentemente técnicas, a um nivel de
especializagdo elevado, nas diversas areas da arquitetura, da engenharia
e da arquitetura paisagista;

b) Emitir parecer, prestar informagdes e elaborar demais documentos
técnicos que lhe sejam pedidos, ou exigidos por lei, no ambito das areas
de atividade do Servigo;

¢) Verificar os projetos e respetivas medigdes e orgamentos execu-
tados por outras entidades, em articulagdo com o servigo de medi¢des
¢ orgamentos;

d) Promover a execugdo de projetos de sinalizagdo e circulagao de
ambito e iniciativa municipal,;

e) Participar nos juris de procedimentos que tenham como objetivo a
adjudicacdo de projetos e de empreitadas de obras municipais;

f) Colaborar, designadamente com os SIG, na criagdo ou preenchi-
mento de bases de dados de modo a complementar a manutencéo e
atualizagdo dos sistemas de informacgdo existentes ou a criar, numa
perspetiva de otimizagdo de recursos e resultados;

g) Prestar apoio técnico a todos o0s servigos municipais que o requeiram
no ambito das areas de atividade do servigo;

h) Apoiar na realizagdo de vistorias e avaliagdes;

i) Apoiar a apreciac@o das consultas prévias de loteamento, emitindo
recomendagdes técnicas quanto as solugdes a apresentar nos projetos
de execugdo da rede viaria que condicionem as opg¢des urbanisticas, em
articulagcdo com os restantes servigos da Autarquia;

J) Apoiar a apreciagdo das telas finais de projetos de infraestruturas
(rede viaria) e participar nas recegdes provisorias e definitivas de obras
municipais ou particulares no ambito de loteamentos, em articulagdo
com os restantes servigos da Autarquia;

k) Apoiar a elaboragdo ou apreciagdo de projetos de arruamento,
com vista a fundamentacdo das decisdes camararias, tendo em conta a
integragao dessas infraestruturas na rede municipal, em articulagdo com
os restantes servigos da Autarquia;

[) Apoiar e participar na elaboragdo das pegas de procedimentos que
tenham como objetivo a adjudicagdo de projetos e de empreitadas de
obras municipais;

m) Apoiar os servigos responsaveis pela execugio de obras municipais
por administracdo direta, no que respeita a gestdo, planeamento e apoio
técnico necessarios a sua execugdo, racionalizando a utilizagdo de meios
humanos, equipamentos e materiais,

n) Exercer todos os procedimentos de fiscalizagao de obras municipais
em conformidade com a lei vigente, até a sua rece¢@o, nomeadamente:

i) Informar superiormente em tempo 1til todas as ocorréncias rele-
vantes verificadas nas obras, nomeadamente todos os erros ou omissdes
que se verifiquem nos projetos e que obriguem a execugdo de trabalhos
a mais ou menos e a novas empreitadas;

ii) Elaborar os autos de medigdo e assegurar a respetiva conformidade
com os contratos celebrados, resolvendo com os adjudicatarios os erros
e omissdes dos mesmos.

0) Assegurar o controlo e conferéncia da faturagdo, nas diferentes
fases das obras adjudicadas;

p) Promover a elaboragdo e manter permanentemente atualizadas
informagdes sobre as diferentes obras em curso, nomeadamente no
que se refere a prazos e custos, individualizados por tipo de despesa,
de forma a possibilitar o envio mensal aos servigos financeiros de mapa
devidamente atualizado, sob a responsabilidade conjunta do fiscal da
obra e do chefe da DPGUOM (ou outro responsavel designado);

q) Proceder a vistorias com vista a rece¢do das obras municipais
realizadas por empreitada, elaborando os respetivos autos de recegio;

r) Desempenhar as fungdes de coordenagdo de seguranca em obras
municipais em conformidade com a lei vigente, até a sua rece¢io;

s) Apoiar tecnicamente o municipio no que se refere ao relacionamento
com as empresas publicas e privadas, prestadoras de servi¢os a populagdo
do municipio, ao nivel do fornecimento energético, telecomunicagdes,
transportes € outros servigos;

f) Apoiar a gestdo da rentabilidade das maquinas e viaturas mediante
entre outras, a utilizagdo da aplicagdo informatica adequada.
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4 — No ambito dos Equipamentos e Infraestruturas Municipais:

a) Propor a planificagdo da execugdo de obras municipais, proce-
dendo ao controlo fisico e financeiro das mesmas, em articulagdo com
outros servicos;

b) Efetuar o levantamento periddico do estado de conservagdo dos
equipamentos e infraestruturas municipais, designadamente edificios,
vias e espagos publicos (excetuando os espagos verdes);

¢) Executar obras de conservagdo e manutengdo dos edificios muni-
cipais, designadamente do parque escolar municipal;

d) Executar obras de construgdo e conservagdo de vias, estaciona-
mentos e outros espagos pavimentados;

e) Executar a construc@o ou prolongamento de redes de abastecimento
de 4gua e de drenagem de aguas residuais e respetivos ramais, em arti-
culagdo com outros servigos;

f) Assegurar a gestdao, conservagdo, manutengao, funcionamento e
qualidade dos sistemas de abastecimento de dguas ¢ de drenagem de
aguas residuais e pluviais, em colaboragdo com outros servigos, desig-
nadamente:

i) Promover a atualizagdo sistematica do cadastro das redes de abas-
tecimento de aguas, e de drenagem de aguas residuais e pluviais;

ii) Promover e assegurar o funcionamento e manutengdo do Sistema
de Telegestdo das Aguas de Abastecimento;

iii) Promover o tratamento e controlo dos pedidos de pagamentos em
prestacdes relativos aos servigos prestados;

iv) Dar apoio a formagao interna dos operadores de estagdes eleva-
torias de aguas e esgotos;

v) Informar sobre factos ou situagdes anomalas de consumos;

vi) Assegurar a detegdo e participacdo das fraudes de consumo de
agua.

2) Elaborar ou promover a elaboragdo de analises e diagnosticos, em
colaborac@o com outros servicos, designadamente quanto:

i) A localizagdo, extensdo, estado de conservagdo, ¢ funcionamento
das redes de infraestruturas e equipamentos;

if) Aos servicos prestados a populag@o, designadamente quanto ao
atendimento e ao custo;

iif) Ao controlo da qualidade da dgua de abastecimento publico.

h) Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelas empresas
intermunicipais no ambito do fornecimento de agua e tratamento de
agua residuais.

5 — Planeamento e Reabilitacdo Urbana:
5.1 — No ambito do Ordenamento do Territorio:

a) Executar trabalhos de elaboragio, alteragdo, correcdo material,
retificag@o, revisdo e suspensao de Planos Municipais de Ordenamento
do Territorio (PMOT) e de outros procedimentos no ambito do Regime
Juridico dos Instrumentos de Gestao Territorial (RJIGT), garantindo o
acompanhamento dos mesmos até a sua publicagéo;

b) Acompanhar e apoiar os trabalhos referidos na alinea anterior,
quando executados por entidades externas;

c) Assegurar a monitorizacdo continua dos PMOT durante a sua
vigéncia;

d) Executar os relatorios previstos na Lei de Bases da Politica de
Ordenamento do Territério e de Urbanismo, sobre o estado do orde-
namento do territério municipal, sobre a execugdo dos PMOT e a sua
articulagdo com a estratégia de desenvolvimento municipal, bem como
a apreciagdo da eventual necessidade de revisdo ou alteragdo dos mes-
mos, ou garantir o acompanhamento e apoio destes trabalhos quando
executados por entidades externas;

e) Elaborar pareceres técnicos sobre estudos e planos de iniciativa
da Administragdo Central, Regional e Local que tenham incidéncia no
desenvolvimento local e regional;

/) Garantir a disponibilizagdo de informagdo sobre a elaboragao,
aprovagdo, acompanhamento, execucdo e avaliagdo dos instrumentos
de gestdo territorial no dmbito do direito a informacdo previsto no
RJIGT, nomeadamente criando e mantendo atualizado um sistema que
assegure o exercicio deste direito designadamente através do recurso
a meios informaticos;

g) Apoiar e participar na elaboragdo das pecgas de procedimentos
que tenham como objetivo a adjudicagdo de servigos no dmbito do
ordenamento do territorio.

5.2 — No ambito da Reabilitagdo Urbana:

a) Elaborar planos, projetos ou outros estudos que visem a requalifica-
¢do do territorio, designadamente a reabilitacdo dos nucleos urbanos que
em virtude da insuficiéncia, degradacdo ou obsolescéncia dos edificios,
das infraestruturas urbanas, dos equipamentos ou dos espagos urbanos
e verdes de utilizag@o coletiva, justifiquem uma intervencéo integrada;
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b) Propor a delimitagdo de areas de reabilitagdo urbana, e das res-
petivas estratégias, nos termos do Regime Juridico da Reabilitagdo
Urbana, designadamente através da elaboragio de planos de reabilitagdo
urbana;

¢) Elaborar programas de operagdes de reabilitagdo urbana, que arti-
culem agdes estruturantes ao nivel do edificado, infraestruturas urbanas,
equipamentos, espagos de utilizacdo coletiva e do tecido social e econo-
mico, e propor as respetivas calendarizagdes, ¢ enquadramento das agdes
no ambito de programas de financiamento, bem como identificacdo de
potenciais promotores e parceiros a envolver;

d) Identificagdo de apoios, incentivos e solu¢des de financiamento as
agoes de reabilitagdo urbana;

e) Elaborar estudos e projetos de requalificagao de espagos publicos,
ou de reabilita¢do de edificios, bem como colaborar nos procedimentos
necessarios a realizag¢do das obras, em articulagdo com outros servigos;

) Em colaboragdo com outros servigos, assegurar a salvaguarda
do patriménio natural, paisagistico, arquitetonico, historico e cultural
suscetivel de degradacdo ou perda;

2) Elaborar planos de rua definindo, designadamente, os alinhamentos
viarios de carater local.

5.3 — No ambito do Planeamento e Reabilitagdo Urbana:

a) Elaborar pareceres técnicos sobre operagdes urbanisticas que inci-
dam em areas de reabilitagdo urbana, bem como em imdveis, conjuntos
ou sitios classificadas, ou em vias de classificagdo, nas respetivas zonas
de protegdo, ou em imoveis, conjuntos ou sitios constantes no Inventario
Municipal do Patrimoénio;

b) Elaboragao de estudos e projetos no ambito da protegdo e valo-
rizagdo dos recurso territoriais, nomeadamente do patrimoénio natural,
construido e ambiental, visando o desenvolvimento sustentavel do ter-
ritorio, em colaboragdo com outros servigos;

¢) Elaborar ou colaborar na elaboragao e atualizag@o de regulamentos
que visem a salvaguarda e valorizagdo dos nucleos urbanos ou do patri-
monio natural e ambiental, em colabora¢do com outros servigos;

d) Apoiar e participar na elaboragdo das pecas de procedimentos
que tenham como objetivo a adjudicag@o de servigos no ambito do
ordenamento do territorio.

6 — No ambito de Obras de Conservagdo do Patrimonio Arquite-
tonico:

a) Efetuar o levantamento periddico do estado de conservacgdo do
patriménio arquitetonico de propriedade municipal ou que lhe esteja
afeto, bem como outros imoveis de valor patrimonial, no ambito de
protocolos de colaboragdo estabelecidos entre o Municipio e outras
entidades, em colabora¢do com outros servigos;

b) Executar as obras necessarias a conservagao do patrimoénio arqui-
tetonico, referido na alinea anterior, em articulagdo com outros servigos,
ou propor a sua execugao quando o servigo ndo disponha dos recursos
necessarios a sua execugao.

Artigo 41.°
Fiscalizacdo Municipal e de Obras Particulares — SFMOP
1 — Compete ao Servigo de Fiscalizagdo Municipal:

a) Coordenar e promover a fiscalizagdo municipal e colaborar com
a fiscaliza¢@o de obras particulares;

b) Zelar pelo cumprimento das leis, de posturas, regulamentos e
orientagdes superiores cujo ambito respeite a area do Municipio;

¢) Obter informagdes e elaborar relatorios que, na area da sua inter-
veng¢ao, tenham interesse para o Municipio;

d) Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas
em vigor, na area do Municipio;

e) Prevenir e conter quaisquer processos de ocupagio, usos e trans-
formacao do solo ndo licenciados, que possam conduzir a degradagao
do ambiente natural e urbano do Concelho;

f) Assegurar a salvaguarda do patrimoénio natural, paisagistico, arqui-
tetonico e cultural suscetivel de degradagao ou perda pelo exercicio da
atividade economica ou praticas urbanas incorretas;

2) Detetar e participar obras e outras atividades ndo licenciadas;

h) Proceder as notificagdes oriundas da Camara e de outras entidades;

i) Informar os pedidos de abertura e funcionamento de comércio e
industria, servigos ou outros, que lhe forem superiormente ordenados;

) Fiscalizar a ocupagao dos espagos publicos;

k) Colaborar nos processos de demoli¢@o de obras e constru¢des nao
licenciadas;

/) Proceder a analise e emitir informacdo sobre as participa¢des e
reclamagdes de particulares e acompanhamento das mesmas com vista
a sua resolucgdo;

m) Elaborar relatérios da atividade da sua area;
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n) Acompanhar e apoiar o Servigo de SIG nas tarefas definidas pelo
Regulamento de Toponimia e numeragdo de policia.

2 — Compete ao Servigo de Fiscalizacdo de Obras Particulares:

a) Fiscalizar as obras particulares;

b) Verificar e confirmar as marcagdes e referéncias que conduzem a
correta implantagao da obra;

¢) Verificar a conformidade dos trabalhos executados com o projeto
aprovado e licenciado;

d) Dar execugdo e cumprimento aos despachos do executivo camarario
e superiores hierarquicos;

e) Elaborar informagdes no ambito da fiscalizagao de obras, da emis-
sdo de certidoes de Freguesia e do Regulamento Geral de Edificagdes e
Urbanizagdes, bem como relativamente a queixas e averbamentos;

f) Acompanhar os técnicos responsaveis pelas obras, sempre que sejam
solicitados esclarecimentos na sequéncia da verificagdo de anomalias
ou incorregdes;

g) Apoiar e colaborar com o servigo de Fiscalizagdo Municipal;

h) Prestar esclarecimentos aos municipes no dmbito das suas com-
peténcias.

Artigo 42.°
Sistema de Informag¢ido Geografica — SIG
1 — Compete ao Sistema de Informacao Geografica:

a) Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematiza-
¢do e divulgagdo de informagdo e dados estatisticos necessarios para a
caracteriza¢do do municipio;

b) Incorporar no SIG todos os planos, estudos e projetos municipais
nos dominios do ordenamento do territorio e urbanismo, das infraes-
truturas e dos equipamentos, bem como as intengdes de intervencao
territorial dos diversos servigos para apoio as deliberagdes e deciséo e
a gestdo municipal;

¢) Definir a estrutura de modelos de dados e sua gestdo;

d) Propor a aquisigao de cartografia nos tipos e escalas necessarios a sa-
tisfagdo dos interesses municipais, bem como promover a sua atualizagao;

e) Apoiar o servigo de Gestao de Sistemas de Informagao na concegao
e desenvolvimento de sistemas que permitam a divulgacéo eletronica
de informagdo geral sobre o Concelho, promovendo igualmente a di-
vulgagdo da informagdo geografica;

/) Colaborar com o servigo de Gestdo de Sistemas de Informagdo na
proposta de aquisi¢do de tecnologia informatica adequada ao desenvol-
vimento e consolidagdo do sistema;

g) Propor, em articulag@o com servigos utilizadores dos SIG, as areas
tematicas prioritarias;

h) Estabelecer e propor, em colaboragdo com outros servigos, medidas
e regras de seguranga de acesso a software e informagao do servigo, para
assegurar os niveis de seguranga pretendidos;

i) Propor as medidas técnicas e operacionais necessarias para a pro-
gressiva distribuicdo do SIG por servigos utilizadores numa base de
dependéncia metodologica do Servigo de SIG e dependéncia funcional
do servigo utilizador;

j) Promover a atualizacdo e divulgacdo de informagdo relativa ao SIG
Municipal e as iniciativas intermunicipais relacionadas com o mesmo.

2 — Compete-lhe, quanto a concegao e gestdo do sistema:

a) Promover em parceria com o servigo de Gestdo de Sistemas de
Informagdo, a constitui¢do e manutencao das bases de informagéao do SIG
Municipal em colaboragdo com os servigos utilizadores do mesmo;

b) Produzir e atualizar a estrutura de bases de dados graficas e alfa-
numéricas, mediante a colaborag@o de outros servigos e levantamentos
de campo;

¢) Validar os dados inseridos nas estruturas de bases de dados criadas
por todos os servigos.

3 — Compete-lhe, no ambito da concegao, producdo e manutengido
de cartografia:

a) Apoiar a concegdo de cartografia do Concelho, nas diversas ver-
tentes e escalas adequadas;

b) Executar as tarefas necessarias a manutengao e atualizagao carto-
grafica do Concelho conforme os objetivos e as estratégias definidas;

¢) Garantir a disponibilizag¢@o da cartografia necessaria a instrugdo
de processos de licenciamento de obras e outros.

Artigo 43.°
Servico de Sustentabilidade — SS

1 — Compete ao Servigo de Sustentabilidade:

a) Promover a recolha de veiculos abandonados nos espagos publi-
cos, participar no processo de venda por hasta publica e desenvolver os
demais procedimentos de acordo com a legislagdo em vigor;
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b) Assegurar a limpeza e manutengao dos parques de merendas, praias
e zonas envolventes;

¢) Programar, desenvolver, executar e coordenar agdes de sensibili-
zagdo e educacdo ambiental;

d) Desenvolver iniciativas de promog¢ao ambiental de &mbito muni-
cipal, nacional ou internacional,

e) Desenvolver e fomentar atividades de recreacdo e lazer através
do aproveitamento de espacos naturais, tais como rios, lagos pinhais
entre outros;

f) Colaborar na defini¢do de medidas de protecdo de zonas de inte-
resse ambiental;

g) Colaborar na fiscalizagdo com o objetivo de assegurar a protecao
e preservagdo do ambiente;

h) Participar em todos os projetos e iniciativas relacionadas com a
prote¢do ambiental,

i) Assegurar, em consonancia com outros servi¢os municipais, o
cumprimento do Plano Diretor Municipal no que diz respeito as com-
ponentes ambientais;

) Promover medidas de controlo e minimizacdo da poluigdo;

k) Emitir parecer, apoio ao licenciamento e fiscalizag@o sobre ativi-
dades de exploragdo de inertes;

/) Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de empreendimen-
tos urbanisticos e outros projetos municipais, publicos e privados, que
pela sua natureza ou dimensdo venham influenciar direta ou indireta-
mente a qualidade de vida do municipio;

m) Emitir parecer em processos de licenca especial de ruido;

n) Elaborar estudos na area das infraestruturas elétricas, visando a
melhoria da eficiéncia e reducdo de custos;

0) Emitir pareceres na area de ambiente e energia;

p) Gerir a luz publica e assegurar a iluminagdo das ruas e demais
lugares publicos.

2 — Compete-lhe, no ambito da gestdo dos residuos solidos:

a) Assegurar a recolha e transporte dos residuos solidos urbanos
produzidos na area do Municipio;

b) Proceder a atualizagao sistematica dos cadastros gerais e parciais
da rede de recolha de residuos sélidos urbanos;

¢) Acompanhar e avaliar a atividade desenvolvida pela entidade ex-
terna afeta ao servigo, se existente, no ambito da valorizagdo e tratamento
dos residuos solidos e urbanos produzidos na area do Municipio;

d) Garantir a distribui¢do de contentores, papeleiras e ecopontos,
assim como a sua manutengao e conservacao, se aplicavel.

3 — Compete-lhe, ainda, a execucdo de programas municipais, de-
signadamente o programa Obidos Carbono Social.

4 — Compete-lhe, sempre que necessario com outros servigcos da
Autarquia, a organizagdo e funcionamento de mercados e feiras.

Artigo 44.°
Servico de Arqueologia — SA
Compete ao Servigo de Arqueologia:

a) Promover e executar trabalhos arqueoldgicos em areas de valor
arqueologico, para satisfacdo dos interesses municipais;

b) Produzir relatdrios técnico-cientificos sobre os trabalhos arqueo-
logicos realizados, nos termos da legislagdo em vigor;

c) Efetuar o tratamento, desenho, fotografia, estudo e acondiciona-
mento de materiais arqueoldgicos;

d) Executar o tratamento do registo grafico;

e) Efetuar o tratamento do registo fotografico;

f) Colaborar na salvaguarda do patrimonio arqueologico do Concelho
nomeadamente, através da emissdo de pareceres em projetos de inter-
vengdo que incidam sobre areas de valor arqueologico;

g) Promover e apoiar a¢des de investigagdo arqueoldgica na area
do Concelho;

h) Manter atualizado o inventario municipal de sitios e a respetiva
carta municipal de sitios;

i) Manter atualizada a base de dados de materiais arqueologicos;

j) Garantir a gestdo dos materiais arqueoldgicos, para efeitos de
elaboragdo de trabalhos académicos ou cientificos;

k) Promover e executar trabalhos de conservagao e restauro em ma-
teriais e sitios arqueologicos;

/) Propor a classificagdo de bens arqueoldgicos, junto das Entidades
competentes;

m) Propor a aquisi¢do de equipamento ¢ tecnologia informatica ade-
quada as necessidades do servigo;

n) Propor a aquisi¢do de bibliografia adequada as necessidades do
Servigo;

0) Propor e promover agdes de divulgagao e fruigdo do patrimonio
arqueologico.
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Artigo 45.°

Encarregado Geral Operacional do Servico
de Logistica Municipal — EGOSLM

1 — Para além das competéncias funcionais gerais, comuns, compete
ao encarregado geral do Servigo de Logistica Municipal:

a) Apoiar a execucdo das obras municipais que se desenvolvem no
Concelho;

b) Disponibilizar dados que permitam efetuar estudos de rentabilidade
das maquinas e viaturas e propor medidas adequadas;

¢) Proceder ao levantamento periodico do estado de conservagdo de
vias de comunicagdo municipais;

d) Participagdo inicial de acidentes de trabalho, & companhia segura-
dora, e encaminhamento interno do processo, para conclusdo do mesmo;

e) Encaminhamento para o Servigo de aprovisionamento, das neces-
sidades de aquisi¢ao de bens e servigos;

f) Conferéncia e movimentagao, na aplicagdo de Armazém, de do-
cumentos fiscais relativos a entradas ¢ atualizagdo de stocks, relativa a
entradas e saidas de armazém;

g) Elaboragao de inventario de existéncias relativo ao armazém geral
e ao estaleiro municipal;

h) Recolher dados sobre a execucdo de obras municipais, nomea-
damente no que se refere a prazos e custos, individualizados por tipo
de despesa.

2 — Compete-lhe, no dmbito das tarefas administrativas relativas ao
funcionamento do armazém:

a) Manter e atualizar o cadastro de bens em armazém;

b) Elaborar o inventario anual das existéncias;

c¢) Assegurar as atividades de aprovisionamento dos bens e servigos
necessarios ao normal funcionamento dos servigos e a prossecucdo das
suas competéncias e atribui¢cdes, em obediéncia a critérios de raciona-
lidade e qualidade;

d) Proceder ao armazenamento e gestdo material;

e) Proceder ao langamento dos procedimentos para a aquisigdo de
bens e servigos autorizados;

f) Assegurar a cabimentag@o prévia da despesa;

2) Recegdo e conferéncia dos bens entrados e saidos em armazém;

h) Gerir as necessidades relativas aos fornecimentos em continuo.

Artigo 46.°
Servico de Logistica Municipal — SLM
Compete ao Servigo de Logistica Municipal:

a) Prestar, em matéria de servicos de cada setor, todo o apoio a reali-
zacdo de iniciativas dos servigos municipais e demais entidades a quem
a Camara preste colaboragio;

b) Assegurar a gestdo, conservagdo, manutengdo, funcionamento e
qualidade do sistema de abastecimento de aguas e do sistema de dre-
nagem de aguas residuais;

¢) Garantir os procedimentos adequados a atualizagdo permanente
dos cadastros gerais e parciais da rede de abastecimento de agua e de
drenagem de aguas residuais;

d) Promover a manutencdo e conservagdo das viaturas, maquinas,
equipamentos e ferramentas municipais afetos ao servigo;

e) Promover o desenvolvimento tecnoldgico, a boa organizagdo do
trabalho de base no planeamento, programacéo e controlo de atividades,
promovendo medidas para uma melhor qualidade ambiental, permitindo
minimizar os efeitos adversos da atividade;

/) Assegurar a existéncia de estudos de rendibilidade, na sequéncia da
inser¢do informatica e atualizacdo permanente de dados para determina-
¢éo custo/hora de maquinas e viaturas e n.° de horas a imputar;

g) Colaborar com a area financeira, na elaboragdo de estudos
economico-financeiros que sustentem a opgao de contratacao de servi-
¢os externos no ambito das suas areas de interveng@o e na elaboragdo
de documentos necessarios ao langamento de processos pré-contratuais
e prestar a colaboragdo técnica necessaria com vista a sustentagio das
decisdes de adjudicagao;

h) Acompanbhar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados em regime
de outsourcing;

i) Analise do estado de conservagdo das vias de comunicagdo mu-
nicipais e sinalizagao existente, propondo a realizacdo de intervengdes
corretivas ¢ de manutengao;

J) Assegurar a salubridade dos espacos de dominio publicos e dos
edificios municipais, garantindo a sua limpeza e manutengéo;

k) Assegurar a gestdo, conservagao, manutengao dos espacos verdes
e florestais;

/) Gerir o funcionamento dos cemitérios municipais, pugnando pela
sua adaptacdo as necessidades no cumprimento da legislagéo aplicavel.
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SECCAOTI

Servigos na dependéncia hierarquica direta do Servigo
de Logistica Municipal — SLM

Artigo 47.°
Composicao

Os servigos na dependéncia direta do Servigo de Logistica Municipal
sdo os seguintes:

a) Servigo de Obras Municipais — Servigos Operativos (SOMSO);
b) Servigo de Aguas e Saneamento — Servigos Operativos (SASSO);
¢) Servico de Transportes, Maquinas e Viaturas (STMV);

d) Servigo de Sinalizacdo e Seguranga Rodoviaria (SSSR);

e) Servigo de Limpeza Urbana e Edificios Municipais (SLUEM);
/) Servigo de Espagos Verdes (SEV).

Artigo 48.°
Servi¢o de Obras Municipais — Servicos Operativos — SOMSO

Compete ao Servico de Obras Municipais — Servigos Operativos
(SOMSO0), no ambito dos trabalhos relativos a oficinas, serralharia,
eletricidade, carpintaria e pintura:

a) Prestar, em matéria de servigos de cada setor, todo o apoio a reali-
zagdo de iniciativas dos servicos municipais e demais entidades a quem
a Camara preste colaboragio;

b) Assegurar a manutengdo e conservacdo das maquinas, dos equipa-
mentos e das ferramentas municipais postas a sua disposi¢ao;

¢) Efetuar a manutengo e exploragdo dos Postos de Transformagao
(PT’s), propriedade do municipio;

d) Assegurar a manuteng@o dos equipamentos elétricos e eletrome-
canicos municipais, nomeadamente em captagdes e centrais elevatorias
de agua, em estagdes elevatorias de esgotos, no Parque Desportivo e
outras instalagdes a cargo da Autarquia.

Artigo 49.°
Servico de Aguas e Saneamento — Servigos Operativos — SASSO
Compete ao Servigo de Aguas e Saneamento:

a) Fornecer todos os elementos necessarios a atualizagdo sistematica
dos cadastros gerais e parciais da rede de abastecimento de agua e de
drenagem de 4dguas residuais;

b) Executar a construgdo ou prolongamento de redes de abastecimento
de agua e de drenagem de aguas residuais e respetivos ramais;

¢) Proceder a conservagao e manutengao das redes e ramais de abas-
tecimento de aguas e de drenagem de 4dguas residuais;

d) Assegurar e controlar a qualidade da agua de abastecimento ptblico;

e) Detetar e participar as fraudes de consumo de agua;

/) Informar sobre factos ou situagdes anomalas de consumos;

g) Assegurar a gestdo, conservagdo, manutengdo, funcionamento e
qualidade do sistema de abastecimento de aguas e do sistema de dre-
nagem de aguas residuais;

h) Proceder a atualizag@o sistematica dos cadastros gerais e parciais
da rede de abastecimento de aguas, de drenagem de aguas residuais e
de residuos sélidos urbanos;

i) Promover e assegurar o funcionamento € manutengdo do Sistema
de Telegestao das Aguas de Abastecimento;

j) Dar apoio a formagao interna dos operadores de estagdes elevatorias
de aguas e esgotos.

Artigo 50.°
Servico de Transportes, Maquinas e Viaturas — STMV
Compete ao Servigo de Transportes, Maquinas e Viaturas:

a) Assegurar a conservagao e manutengao em bom estado e nas devidas
condi¢des de seguranga do parque de maquinas, equipamento mecanico
e eletromecanico, viaturas e instalagdes municipais e propor medidas
que visem a melhoria do seu uso;

b) Garantir a permanente operacionalidade das maquinas e viaturas,
através da implementagdo de uma politica de manutengdo preventiva
que articule os periodos de manutencdo e reparacdo com épocas de
utilizagdo menos intensiva;

c¢) Fiscalizar a assisténcia e as reparagdes a efetuar em oficinas ex-
teriores;

d) Garantir o desenvolvimento das atividades de gestdo do parque
de méaquinas e viaturas;

e) Elaborar planos anuais de gestdo de transportes, da frota, mobilidade
e de manuteng@o do parque de maquinas e viaturas do Municipio, de
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acordo com os critérios de rentabilidade, necessidades e de prioridade
face as atividades operativas;

f) Apoiar os responsaveis dos diversos servigos na execugao das suas
atividades, na gestdo dos trabalhadores e na gestido de equipamentos,
maquinas e viaturas afetos a cada area operacional;

g) Promover e orientar a conferéncia de listagens de movimentos
de entradas, saidas e saldos, fazendo o inventario fisico em periodos
determinados;

h) Informar sobre a rentabilidade das viaturas, maquinas e propor
medidas que visem a melhoria do seu desempenho;

i) Assegurar o acondicionamento e conservagao dos stocks de acordo
com a sua natureza e caracteristicas;

) Controlar os custos de funcionamento do parque auto;

k) Efetuar o planeamento e a gestdo, dos recursos humanos e da
utilizacdo do parque de maquinas e viaturas;

/) Estudar e propor medidas a seguir em agdes de aquisi¢do, renovagdo
ou substitui¢do da frota existente;

m) Elaborar e manter atualizado o cadastro de maquinas, viaturas e
equipamentos;

n) Providenciar pelo seguro e inspe¢do das maquinas e viaturas e
respetivas participagdes a seguradora em caso de sinistro;

0) Elaborar as requisi¢des dos combustiveis e lubrificantes indispen-
saveis ao funcionamento do parque automovel, consubstanciando num
mapa mensal o consumo feito e a respetiva quilometragem;

p) Colaborar nos processos de aquisi¢do, retoma e abate de maquinas,
viaturas e equipamentos;

q) Assegurar e manter atualizados os ficheiros de maquinas, viatu-
ras e outro material, informando e propondo ao DMAF a alteracédo e
constitui¢@o de seguros, bem como efetuar estudos de rendibilidade dos
mesmos, propondo medidas adequadas a gestdo correta e econdomica de
todo o equipamento;

r) Determinar e manter atualizado o custo/hora de maquinas e viaturas
e n.° de horas a imputar. O custo das maquinas e viaturas devera ter em
conta o n.° mensal de horas de trabalho, a amortizagdo, o custo dos pneus,
o combustivel, a manutengdo, o seguro e o operador;

s) Promover a recolha de veiculos em fim de vida e posteriormente
elaborar listagem dos mesmos, a fim de serem abatidos;

t) Proceder ao registo dos acidentes, elaborando os relatorios contendo
a informag@o dos custos resultantes da reparagdo de danos, proprios e
de terceiros, bem como apurar as eventuais causas;

u) Recolher diariamente os discos de tacografo, proceder 4 sua leitura
e analisar os tempos de paragem e de forma de condugio;

v) Desenvolver a¢des tendo em vista a promogdo de medidas para
uma melhor qualidade ambiental, permitindo minimizar os efeitos ad-
versos da atividade;

w) Acompanhar a assiduidade e elaborar as escalas de pessoal a atribuir
as diversas maquinas e viaturas afetas;

x) Prestar apoio as freguesias, coletividades, associagdes e outros
organismos que prossigam fins de utilidade publica, sempre que supe-
riormente determinado pelo 6rgdo executivo, presidente da Camara no
exercicio da sua competéncia ou vereadores com competéncias delegadas
ou subdelegadas;

y) Assegurar a gestdo técnica e operacional do setor dos transportes de
passageiros, em colaboragdo com outros servigos do Municipio;

z) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 51.°
Servico de Sinalizacio e Seguranca Rodovidaria — SSSR
Compete ao Servigo de Sinalizagdo e Seguranga Rodoviaria:

a) Proceder a recolha periddica dos dados relativos ao estado de
conservagao de vias de comunicagdo municipais, bem como a realizagdo
de intervengdes corretivas e de manutengao, introduzindo os dados na
aplicagdo informatica adequada;

b) Colocar nova sinalizagdo e garantir a conservagdo ¢ manutengdo
da sinalizag@o existente.

Artigo 52.°
Servi¢o de Limpeza Urbana e Edificios Municipais — SLUEM
Compete ao servigo de Limpeza Urbana e edificios Municipais:

a) Assegurar a limpeza manual e mecénica e lavagem de vias e es-
pagos publicos;

b) Propor a aquisi¢ao e assegurar a instalagdo e manutencao de equi-
pamentos de higiene e limpeza; )

c¢) Assegurar a limpeza da Vila de Obidos e dos espagos envolventes.

d) Proceder a gestdo, manutencdo e conservagdo da maquinaria,
equipamento e ferramentas afetos ao servigo;
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e) Assegurar a limpeza e desobstrugao de fontes, bebedouros, reser-
vatorios, aquedutos, condutas e canalizagdes de rede de agua;

/) Assegurar a limpeza de todos os edificios onde funcionem servigos
afetos a autarquia;

g) Assegurar a limpeza e manutengdo das instalagdes sanitarias pl-
blicas;

h) Assegurar a limpeza e manutengdo dos edificios municipais;

i) Propor a aquisigdo e assegurar a instalagdo e manutengdo de equi-
pamentos de higiene e limpeza;

) Dar parecer sobre a construgdo, modificagdo ou reestruturagdo nas
areas de intervengdo do servigo;

k) Pugnar pela qualidade do servigo prestado pelas empresas conces-
siondrias de servigos publicos na area do Municipio, particularmente no
ambito dos protocolos em vigor;

/) Recolher, compilar, tratar e atualizar os elementos técnico estatis-
ticos relativos a cada sistema afeto ao servico;

m) Elaborar diagndsticos da situacao dos varios sistemas afetos ao
Servigo;

n) Cooperar na implementagio do Sistema de Informagao Geografica
fornecendo a informagédo afeta ao servigo.

Artigo 53.°
Servico Espacos Verdes — SEV
1 — Compete ao Servigo de Espagos Verdes:

a) Desenvolver e fomentar atividades de recreacdo e lazer através
do aproveitamento de espacos florestais, tais como matas, bosques,
pinhais entre outros;

b) Gerir as equipas de jardineiros municipais assim como o acompa-
nhamento de execugdes efetuadas por empresas externas nos espagos
municipais;

¢) Promover a construgdo, remodelagdo e manutengdo dos espagos
verdes, parques e jardins municipais;

d) Assegurar a conservagao dos espagos verdes, nomeadamente plan-
tacdes, podas e limpezas, tratamentos fitossanitarios e regas;

e) Assegurar a gestdo, conservagao, manutencao e funcionamento do
Complexo Desportivo, no que se refere ao relvado principal e espagos
verdes envolventes.

PARTE IV

Divisdao Educacao — DE

CAPITULO I

Servicos na dependéncia hierarquica da DE

SECCAO1
Servigos na dependéncia hierarquica direta da DE

Artigo 54.°
Composi¢ao
Os servigos na dependéncia direta da DE sdo os seguintes:

a) Servigo Educag@o e Formacgao (SEF);

b) Servigo de Inovacdo Educativa (SIE);

¢) Servico de Recursos e Infraestruturas (SRI);
d) Secg¢do Administrativa e Financeira (SAF).

Artigo 55.°
Servi¢o Educacio e Formag¢ao — SEF

Compete ao Servigo de Educagio e Formagao:
1 — No ambito das Politicas Educativas:

a) Elaborar e atualizar, em colaborag@o com outras unidades organicas
municipais, entidades publicas e privadas, organizagdes da sociedade
civil, associagdes de pais e outras entidades que pertencem a comuni-
dade educativa, o Plano Estratégico Educativo Municipal (PEEM) e a
Carta Educativa;

b) Definir o plano de formagao para pessoal ndo docente, pais e
encarregados de educagao;
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¢) Colaborar na defini¢@o a rede escolar e a oferta educativa e for-
mativa;

d) Elaborar recomendagdes para o PDM — agdes imateriais, espagos
publicos e equipamentos de educagdo formal e ndo formal;

e) Participar na elaboragdo de pareceres e recomendagdes para a
melhoria da educagio;

f) Colaborar na concecdo do referencial e instrumentos de autoava-
liagdo;

g) Elaborar pareceres acerca da informagao quantitativa sobre o de-
sempenho escolar dos alunos ¢ do AE disponibilizada pela plataforma
do ME;

h) Definir critérios para o estabelecimento de parcerias socioedu-
cativas e formativas, e respetiva distribuigdo, e para os protocolos a
estabelecer na formagdo em contexto de trabalho;

i) Apoiar a definicdo e dinamizagdo de parcerias num quadro de
cooperagao e suporte a escola e a formagao profissional;

J) Estabelecer parcerias locais e/ou regionais para assegurar a gestao
integrada de recursos técnicos especializados, nomeadamente na area
da educac@o especial e de alunos cegos e de baixa-visdo.

2 — No ambito da Administragdo do Agrupamento de Escolas:

a) Apoiar a decisdo sobre recursos apresentados na sequéncia de
instauracdo de processo disciplinar a alunos e de aplicacdo de sansdo
de transferéncia de estabelecimento de ensino;

b) Apoio na defini¢éo e gestdo da acgdo social escolar;

3 — No ambito da Gestdo Curricular:

a) Definir as componentes curriculares de base local, incluindo as
ofertas de formag@o profissional e atividades de complemento;

b) Definir os dispositivos de promogao do sucesso escolar e de estra-
tégias de apoio aos alunos;

¢) Planificar anualmente as componentes do ensino profissional e
domagao em contexto de trabalho;

d) Apoiar o AE na definigdo das ofertas curriculares de base local no
ambito da gestdo flexivel do curriculo;

e) Programar a oferta propria de formagao vocacional e profissional;

/) Implementar projetos, experiéncias e inovagdes pedagogicas, em
fungdo dos recursos humanos disponibilizados.

4 — No ambito da Organizac¢do Pedagogica e Administrativa:

a) Definir vagas por ano de escolaridade;

b) Definir regras, procedimentos e prioridades no processo de ma-
tricula dos alunos;

¢) Definir regras de constitui¢do de turmas;

d) Definir o calendario escolar;

e) Colaborar na defini¢do de regras de elaborago de horarios;

f) Analisar e emitir parecer sobre os regimes e horarios de funciona-
mento dos Estabelecimentos de Ensino;

g) Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos Servicos de Psico-
logia e Orientagéo Escolar.

5 — No ambito das Atividade de Enriquecimento Curricular (AEC’s):

a) Definir as areas que compdem as AEC’s.

b) Organizar os procedimentos inerentes a contratagdo dos técnicos
para a lecionagdo das AEC’s;

¢) Proceder a instrugao de linhas de financiamento com o Ministério
da Educagao;

d) Elaborar protocolos de cooperacao;

e) Acompanhar os professores e técnicos;

/) Apoiar a defini¢do de estratégias de avaliagdo dos alunos.

Artigo 56.°
Servi¢o Inovacao Educativa — SIE

Compete ao Servigo de Educagio Educativa:
1 — No ambito do Programa Escolas D’Obidos no Mundo:

a) Projetar a identidade educativa de Obidos, através da participagio
em encontros cientificos;

b) Desenvolver estudos cientificos que asseguram a validagdo do
projeto educativo local;

¢) Desenvolver candidaturas internacionais em consonancia com o
PEEM;

d) Assegurar parcerias estratégicas que garantam o reconhecimento
do projeto educativo local.

2 — No ambito do Programa Fabrica da Criatividade:

a) Definir, em articulagdo com o AE, os projetos da Fabrica da Cria-
tividade a incluir no projeto educativo e no PEEM;
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b) Garantir, em articulagdo com o AE, a execugdo do programa Fa-
brica da Criatividade;

c) Assegurar a integrago dos projetos da Fabrica da Criatividade nas
componentes curriculares de base local;

d) Assegurar o desenvolvimento dos projetos, numa estratégia de
equipa educativa com os docentes;

e) Estabelecer parametros de avaliagdo e monitorizagdo dos projetos;

f) Promover um modelo de documentagio pedagogica;

2) Submeter candidaturas com parceiros estratégicos e garantam um
aumento da qualidade da oferta de projetos da Fébrica da Criatividade;

h) Acolher nas Escolas D’Obidos, agentes educativos que pretendam
conhecer e aprofundar conhecimentos sobre a educagdo criativa;

i) Articular com o Parque Tecnoldgico a execucdo do projeto My-
Machine;

j) Promover uma comunicagao eficaz e eficiente entre todos os par-
ceiros do projeto MyMachine;

k) Submeter relatorios de execugdo para o MyMachine Portugal;

/) Assegura a execucdo do programa oficinas de Verdo.

3 — No ambito do Programa Crescer Melhor:

a) Elaborar e atualizar os regulamentos internos, protocolos de coo-
peragdo e formularios do programa;

b) Monitorizar e adaptar o funcionamento geral do programa, de
acordo com os requisitos derivados das normas definidas pela admi-
nistragdo central;

¢) Garantir, em colaborag@o com o AE, a execug@o da componente de
apoio a familia e acompanhamento durante o servigo de refeigdes;

d) Garantir uma gestdo administrativa eficaz e eficiente, nomeada-
mente no que se refere ao modelo de inscrigdes, comunicagdo com as
familias e pagamento das comparticipagdes familiares.

4 — No ambito do programa iLab:

a) Assegurar a dinamizagdo de atividades de carater tecnoldgico
junto da comunidade educativa, com vista a aquisi¢cdo de competéncias
digitais do futuro;

b) Articular com o Parque Tecnolégico de Obidos a implementagio
da academia de programacao e robotica — deCode;

c) Assegurar o desenvolvimento de competéncias que favoregam a
integracdo no mercado de trabalho.

5 — No ambito do programa de interven¢do comunitaria:

a) Promover projetos de intervengdo educativa das areas da educacdo
formal e ndo formal com a participagdo da comunidade educativa;

b) Promover o envolvimento comunitario na concretizacéo de agdes
de promogao do sucesso educativo;

¢) Colaborar com a comunidade educativa municipal em projetos e
iniciativas que potenciem a fung¢do cultural e social da escola;

d) Desenvolver contextos mais favoraveis a igualdade de oportuni-
dades e a promogao do sucesso educativo.

Artigo 57.°
Servi¢o de Recursos e Infraestruturas — SRI

Compete ao Servigo de Recursos e Infraestruturas:
1 — No ambito da Ag¢do Social Escolar:

a) Assegurar a execugdo das competéncias municipais na area da A¢ao
Social Escolar, nomeadamente no que se refere a componente de apoio
a familia e auxilios econdomicos (Pré-Escolar e 1.° Ciclo);

b) Gerir em colaboragdo com os Agrupamentos, os processos de
agdo social escolar;

¢) Realizar as corre¢des excecionais dos apoios socioecondmicos,
decorrentes de alteragdes socioecondmicas ou outras que possam con-
dicionar a obtengao de sucesso escolar;

d) Colaborar na instru¢@o de linhas de financiamento com o Ministério
da Educag@o e Ciéncia;

e) Colaborar com outras unidades organicas do municipio e com a ses-
sdo administrativa e financeira, na execugao de relatorios relativamente
as competéncias definidas no contrato interadministrativo.

2 — No ambito dos Recursos Educativos:

a) Promover o diagndstico periodico de necessidades de equipamento,
mobiliario e material pedagogico, assegurando o correto apetrechamento
dos estabelecimentos de ensino;

b) Gerir o fundo maneio da divisdo da educagao;

¢) Articular com outras unidades organicas do municipio e com o AE,
as intervengdes resultantes da necessidade no ambito da manutengéo e
conservagdo dos estabelecimentos de ensino;
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d) Articular com outras unidades organicas do municipio, a transfe-
réncia de bens moveis e equipamentos entre estabelecimento de ensino
do AE;

e) Colaborar na concecdo de projetos de construgdo, ampliacdo e
requalificacdo de equipamentos escolares;

/) Monitorizar a execugdo do protocolo de delegagdo de competéncias
nas Juntas de Freguesia em matéria de educagao;

2) Apoio na defini¢@o e implementacdo do plano anual de transportes
escolares.

3 — No ambito dos Recursos Humanos:

a) Coordenar e supervisionar as tarefas do pessoal auxiliar afeto aos
estabelecimentos de ensino;

b) Colaborar com os 6rgaos de administragao e gestao na distribuig@o
de servico por aquele pessoal;

c¢) Controlar a assiduidade dos trabalhadores e elaborar o plano de
férias a submeter para aprovagao;

d) Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servico pres-
tado, propondo solugdes;

e) Comunicar infragdes disciplinares;

f) Afixar e divulgar convocatorias, avisos, ordens de servigo, pautas,
horarios e outros.

Artigo 58.°

Coordenador Técnico da Seccio Administrativa
e Financeira — SAF

Compete ao Coordenador Técnico da Sessdo Administrativa e Fi-
nanceira:

a) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigco administrativo do AE,
no exercicio diario das suas tarefas;

b) Exercer todas as competéncias delegadas pela diregdo executiva
do AE;

¢) Propor as medidas tendentes a modernizagao, eficiéncia e eficacia
dos servigos de apoio administrativo;

d) Preparar e submeter a despacho do 6rgéo executivo do AE todos
os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;

e) Assegurar a elaborag@o do projeto de orgamento, de acordo com
as linhas tragadas pela dire¢éo executiva;

f) Coordenar, de acordo com as orientacdes do conselho administra-
tivo, a elaboragdo do relatorio de conta de geréncia;

Camara Municipal
Presidente da Cidmara
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2) Colaborar com outras unidades organicas do municipio e com a ses-
sdo administrativa e financeira, na execucao de relatorios relativamente
as competéncias definidas no contrato interadministrativo.

Artigo 59.°
Seccio Administrativa e Financeira — SAF
Compete a Sessdo Administrativa e Financeira:

a) Apoiar o funcionamento do AE, nomeadamente no campo conta-
bilistico e administrativo;

b) Coordenar, na dependéncia da DE e da dire¢do do AE, toda a
atividade administrativa nas areas:

i) Gestdo de recursos humanos;

ii) Gestao financeira;

iii) Gesto patrimonial;

iv) Aquisigoes;

v) Expediente;

vi) Arquivo;

vii) Atendimento e informagao aos alunos, encarregados de educagio,
pessoal docente e nao docente e utentes dos servigos;

viii) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo;

ix) Propor medidas tendentes a modernizagio e eficiéncia dos servigos;

x) Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos res-
peitantes ao funcionamento do Agrupamento;

xi) Assegurar a elaboragao do projeto de orcamento do Agrupamento
de acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral;

xii) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elabo-
ragdo das Contas de Geréncia.

¢) Desenvolver os procedimentos necessarios na area da A¢ao Social
Escolar, nomeadamente:

i) Acidentes escolares;

ii) Papelaria;

iii) Bufete;

iv) Refeitorio;

v) Transportes;

vi) Subsidios, bolsas de mérito e outros de indole socioeconémica;

vii) Impressdo de todos os mapas inerentes ao funcionamento do
ASE.
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