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servicos da Camara Municipal e estdo divulgados na pagina eletronica
do Municipio, em www.cm-viladoporto.pt.

9 de maio de 2018. — O Presidente da Camara, Carlos Henrique
Lopes Rodrigues.
311338642

MUNICIPIO DE VIZELA

Despacho n.° 5147/2018

Para os devidos efeitos torna-se publico, que em reunido de Camara de
17 de abril de 2018 e por deliberagdo da Assembleia Municipal de 27 de
abril de 2018, foi aprovado a 2.* alteragdo a organizagao dos servigos do
Municipio de Vizela, cujo regulamento e consequente organograma, foi
publicado no Didrio da Republica 2.* série, n.° 10 de 15 de janeiro de
2013, com a publicagdo da 1.* alteragdo no Didrio da Republica 2.* série,
n.° 43, de 03 de margo de 2015:

Modelo Estrutura Organica — Estrutura Hierarquizada
Numero Maximo de Unidades Organicas Flexiveis — 8 (oito);
Numero Maximo de Subunidades Orgéanicas — 7 (sete).

Regulamento da Organizagido dos Servigos Municipais

Preadmbulo

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, estabeleceu um novo
enquadramento juridico da organizacdo dos servigos das Autarquias
Locais. A consolidagdo da autonomia do Poder Local democratico nas
ultimas décadas, traduzida na descentralizagdo de atribuigdes, em di-
versos dominios, para as Autarquias Locais, pressupde uma organiza-
¢do dos servigos autarquicos em moldes que lhes permitam dar uma
melhor resposta as solicitagdes decorrentes das suas novas atribui¢des
e competéncias. O diploma estipula que compete a Assembleia Muni-
cipal, sob proposta da Camara Municipal, a aprovagdo do modelo de
estrutura organica e da estrutura nuclear, definindo as correspondentes
unidades organicas nucleares, bem como o niimero maximo de unidades
organicas flexiveis, subunidades orgénicas, equipas multidisciplinares
e equipas de projeto.

Por seu turno, o Municipio de Vizela tem como uma das suas priori-
dades estratégicas promover a modernizacao da administragdo municipal
como elemento fundamental para uma governagio autarquica qualificada
e para uma maior eficiéncia na prestagao dos servicos aos cidaddos, pelo
que o objetivo do Regulamento da Organizagao dos Servigos Municipais
¢ promover uma administragdo municipal mais eficiente e modernizada,
que contribua para a melhoria das condigdes de exercicio da missdo e
das atribui¢des do Municipio.

O presente Regulamento ¢ elaborado nos termos do disposto no ar-
tigo 241.° da Constituigdo da Republica Portuguesa, da alinea m) don.® 1
do artigo 25.° e da alinea ccc) don.® 1 do artigo 33.°da Lein.® 75/2013,
de 12 de setembro, e do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro.

CAPITULO1
Disposi¢cdes Gerais

Artigo 1.°
Ambito de Aplicacio

1 — O presente Regulamento define os objetivos, a organizagio e
os niveis de atuacdo dos servigos da Camara Municipal de Vizela, bem
como os principios que os regem, e estabelece os niveis de direcdo e
de hierarquia que articulam os servigos municipais dentro da Camara
e o respetivo funcionamento, nos termos e respeito pela legislagdo em
vigor.

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara
Municipal.

Artigo 2.°
Missao
1 — Definir e executar politicas que permitam prestar aos cidadaos um
servico publico autarquico cada vez mais eficaz e eficiente, simplificando
procedimentos e aproximando os municipes da sua autarquia.

2 — Cabe-lhe, ainda, assegurar a qualidade na prestagao dos servigos
essenciais e promover a aplicagdo sustentavel dos recursos disponiveis,
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tendo em vista a defesa dos interesses ¢ a satisfagdao das necessidades
da populagdo local.

3 — S6 valorizando e contribuindo para o bem-estar dos cidadios
Vizelenses, podemos mostrar que Vizela ¢ um Concelho com qualidade
e dinamismo, ndo so para se viver, mas, também, para se investir.

Artigo 3.°
Objetivos e principios de atuacio e gestao dos servicos municipais

1 — Para a concretizag@o de uma visao ¢ necessario que se estabe-
leca, a partida, um conjunto de objetivos, cuja formulagdo responda
as problematicas enunciadas, num diagnostico estratégico ja tragado e
que pretende atingir determinadas metas, no ambito de um processo de
planeamento atento e criterioso.

a) Salvaguardar e incentivar uma rede de protecao social que garanta
a dignidade da populagdo nos momentos mais dificeis, designadamente
na area da saude, promovendo o envelhecimento ativo, apoiando os
idosos, os jovens e apostando em politicas que promovam e incentivem
a natalidade, a igualdade de género e uma cultura de respeito pelos
cidadaos;

b) Promover um ambiente econdmico favoravel ao investimento e
ao crescimento da economia local com a baixa dos impostos e taxas
municipais e consolidando a sustentabilidade financeira, atendendo
também a simplificagdo dos procedimentos;

¢) Construir mecanismos necessarios para a defesa e criagdo de em-
prego captando investimento e criando condigdes, ndo s6 para um cres-
cimento organico das empresas ja instaladas, mas, também, fomentando
o empreendedorismo local;

d) Reforgar as atribuigdes, competéncias e o financiamento das jun-
tas de freguesia, assegurando uma gestdo orientada para o bem-estar
dos municipes e aumentando a capacidade de resposta no ambito das
atividades municipais, estreitando a proximidade entre os municipes e
0s servigos municipais;

e) Promover uma maior identidade territorial e urbanistica, fomen-
tando o uso de instrumentos de planeamento que garantam a valorizagdo
do patrimonio, a regeneragio do espago publico, refor¢ando infraestrutu-
ras que concorram para a dignificagdo da cidade de Vizela, entre elas, a
resolugdo definitiva do problema das termas de Vizela, intervindo nelas
de forma consistente;

f) Fomentar e incentivar a constante qualificacdo dos servigos pu-
blicos, apostando na formagao e na valorizagao profissional e humana
dos colaboradores do Municipio, para assim satisfazer as exigéncias dos
cidaddos e, a0 mesmo tempo, estabelecer uma cultura de articulagdo,
responsabilizacdo e cooperacdo entre os servigos, tendo em vista a
execugao da estratégia municipal delineada pelo executivo;

g) Privilegiar a educagdo como uma prioridade, pois ¢ o futuro;

h) Consolidar e expandir o trabalho nas areas da cultura e do associa-
tivismo, com parceiros atuantes, respondendo com eles, num caminho
partilhado, as necessidades que vdo surgindo, através de medidas equi-
tativas, articulando a valorizagdo do patrimonio local e a evolugdo dos
tempos, e construindo um Concelho dinamico com uma programagao
que assuma uma vertente relevante, dinamizadora da economia e do
turismo;

i) Proteger e preservar o ambiente, dedicando especial aten¢do aos
recursos naturais existentes no Concelho, adotando politicas de educa-
¢do ambiental;

J) Valorizar e garantir o presente e o futuro do Concelho, através de
politicas direcionadas para a juventude, promovendo politicas de apoio
local que criem ou apoiem estruturas que defendam os seus interesse,
anseios e opinides, e apelando a sua participagdo ativa no desenvolvi-
mento de projetos e programas nos mais diversos dominios.

Artigo 4.°
Superintendéncia e delegacio

1 — A superintendéncia e coordenagdo dos servigos municipais sdo
da competéncia do Presidente da Camara, de acordo com a legislagdo
em vigor, que promovera um constante controlo da avalia¢do do desem-
penho e melhoria das estruturas e métodos de trabalho, com vista a uma
administragdo participativa de proximidade com os municipes.

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

3 — Nos casos previstos no niimero anterior, os Vereadores prestarao
informagao detalhada sobre o desempenho das tarefas de que tenham
sido incumbidos ou sobre o exercicio da competéncia que neles tenha
sido delegado ou subdelegado.

4 — O Presidente da Camara ou os Vereadores podem delegar ou
subdelegar a sua competéncia no dirigente maximo da respetiva unidade
organica, nos termos do artigo 38.° da Lein.® 75/2013, de 12 de setembro,
com a faculdade de subdelegar.
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Artigo 5.°
Principios Gerais de Gestio dos Servicos

No desempenho das suas atribuigdes e competéncias, 0s servigos
municipais funcionardo subordinados aos seguintes principios:

a) Planeamento;

b) Coordenagao e cooperagao;

¢) Acompanhamento, controlo e responsabilizacdo;
d) Qualidade e modernizagao;

e) Orientagao para o municipe;

/) Controlo Interno.

Artigo 6.°
Principio do Planeamento

1 — A agdo dos servigos municipais sera referenciada aos planeamentos
estratégicos, taticos e operacionais definidos pelos 6rgaos autarquicos,
em conformidade com a legislagdo em vigor.

2 — Na elaboragdo dos instrumentos de planeamento e programagao
devem colaborar todos os servigos municipais, promovendo a recolha e
registo de toda a informagdo que permita, ndo s6, uma melhor definicdo
de prioridades das agdes, bem como uma adequada realizagdo fisica e
financeira.

3 — Sao considerados instrumentos de planeamento, programagao
e controlo, sem prejuizo de outros que venham a ser definidos, os se-
guintes:

a) Plano Diretor Municipal,

b) Outros planos municipais de ordenamento do territorio;

¢) Planos especiais do ordenamento do territério com incidéncia no
territério municipal;

d) Carta Educativa;

e) Projeto Educativo Municipal;

f) Plano de Desenvolvimento Social e outros instrumentos progra-
maticos da Rede Social;

g) Plano Municipal de Emergéncia, conforme Lei de Bases da Pro-
tegdo Civil;

h) Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios;

i) Grandes Opg¢des do Plano;

j) Planos anuais ou plurianuais de investimento;

k) Orgamentos anuais ou plurianuais.

Artigo 7.°
Principio da Coordenacao e Cooperacao

1 — As atividades dos servigos municipais, especialmente aquelas
que se referem a execugdo dos planos e programas de atividades, serdo
objeto de coordenagdo aos diferentes niveis.

2 — A coordenagao interdepartamental devera ser assegurada de modo
regular e sistematico, em reunides de coordenacdo geral de servigos,
a realizar periodicamente, podendo, também, ser decidida a criagdo de
grupos de trabalho, com objetivos definidos e que envolvam a agao
conjugada de diferentes departamentos.

3 — A coordenagio intersectorial, no ambito de cada divisdo, deve
ser preocupagdo permanente, cabendo a dire¢do das divisdes, em co-
laborag@o com as chefias setoriais, realizar reunides de trabalho para
estudo e discussdo de propostas de agdes concertadas.

4 — Os responsaveis pelos servigos municipais deverdo dar conhe-
cimento das propostas de trabalho a dire¢éo politica com vista a sua
analise e validade.

Artigo 8.°

Principio do Acompanhamento, Controlo
e da Responsabiliza¢io

1 — O acompanhamento e controlo deverdo assumir-se como ativi-
dades permanentes consistindo na comparagdo dos resultados obtidos
com os objetivos previamente fixados, no relacionamento dos meios
e dos métodos usados com os resultados e na analise dos meios e dos
métodos em funcao dos referidos objetivos.

2 — O acompanhamento e controlo implicam o estabelecimento de
uma relagdo entre controlador e controlado, que devera constituir uma
via de esclarecimento a ser levada a cabo por todos os colaboradores,
servindo a respetiva cadeia hierarquica.

3 — Os dirigentes deverdo assumir um papel relevante em todo
o processo de gestdo autarquica, cabendo-lhes responsabilidades
técnicas, de gestdo e de liderancga, tal como de acompanhamento e
controlo.
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Artigo 9.°
Principio da Qualidade e da Modernizagio

1 — Os responsaveis executivos deverdo promover a qualidade e a
modernizagdo, através da continua introdugdo de solugdes inovadoras
que permitam a racionalizagdo, desburocratizagdo e o aumento da pro-
dutividade, e conduzam a elevagao da qualidade dos servigos prestados
aos municipes.

2 — O processo de informatizago integra-se no processo geral de
organizagdo e modernizagdo técnica e administrativa dos servigos. O pro-
cesso devera ser dirigido segundo um programa coerente, de acordo com
as prioridades definidas pelo executivo municipal, visando a melhoria
do atendimento e do servigo prestado diretamente ao publico, da gestdo
economica e financeira municipal e da simplificagdo e modernizagdo
técnica e administrativa.

3 — Modernizar significa aumentar de forma sustentada o indice de
satisfagdo dos municipes e das empresas locais, tal como a qualidade
de vida dos colaboradores do Municipio de Vizela.

4 — A definigdo de procedimentos, a implementagdo de um sistema de
gestao por objetivos e de um sistema de qualidade e melhoria continua,
aliadas as demais vertentes do processo de modernizagao, constituirdo
as ferramentas que, por exceléncia, permitirdo aos servigos camararios
a permanéncia num ciclo de eficacia, modernizagdo e eficiéncia.

Artigo 10.°
Principio da Orientacio para o Municipe

1 — Numa 6tica de transparéncia e aproximagao da Administragao
Publica aos municipes, devera ser garantida uma maior eficacia na
coordenagdo da intervengdo e rapidez de resposta dos servigos as suas
solicitagdes.

2 — O principio da orientagdo para o municipe devera refletir-se num
modo de administragdo aberta, permitindo a sua participagao através do
permanente conhecimento dos processos que lhe digam respeito e das
formas de associag@o as decisdes consentidas por lei.

3 — As tarefas devolvidas pelos colaboradores e pelo Municipio
deverdo ter sempre em consideragdo a necessidade do desempenho
célere e atento das solicitagdes dos municipes.

Artigo 11.°
Principio do Controlo Interno

1 — O controlo interno ¢ definido como um processo efetivado pela
diregdo e outro pessoal de uma organizagdo, concebido para propor-
cionar confianga a um nivel razoavel na concretizagéo de objetivos nas
seguintes categorias:

a) Eficacia e eficiéncia das operagdes;
b) Confianga na informagao financeira (contas);
¢) Conformidade com a legislagao e regulamentos aplicaveis.

2 — Esta definicéo reflete alguns conceitos fundamentais a referir:

a) O controlo interno ¢ um processo, ou seja, ¢ um meio para atingir
um fim e ndo um fim por si proprio;

b) O controlo interno ¢ efetuado por pessoas. Assim, ndo envolve
apenas normas, procedimentos e formularios, mas também pessoas a
todos os niveis da organizagao;

¢) Nio se pode esperar que o controlo interno, por si s, providencie
confianga absoluta, mas apenas uma confianga razoavel;

d) O controlo interno esta direcionado para a realizag¢@o de objetivos
numa ou mais categorias separadas, mas que se sobrepdem e interligam.

3 — O controlo interno, embora referido como um processo, pode
ser visto como um conjunto de processos, ndo sendo um evento ou
circunstancia, mas uma série de agdes que permeiam as atividades de
uma entidade.

Estas a¢des deverdo estar difundidas pela organizagéo e sdo inerentes
a forma como a administragdo gere as atividades a seu cargo.

4 — As atividades de responsabilidade a cargo da Autarquia, condu-
zidas por varias areas ou fungdes da organizagdo, sdo geridas através
dos seguintes processos de gestao:

a) Planeamento;
b) Execugio;
¢) Controlo (monitorizagao).

5 — O controlo interno é uma parte desses processos, esta integrado
neles, permitindo que funcionem e controla a sua execugéo e relevancia
de forma continua, sendo uma ferramenta utilizada pela gestao e nao
uma substitui¢do desta.
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6 — A procura da qualidade esta diretamente ligada com a forma
como as atividades sdo geridas e controladas.

7 — O controlo interno ¢ composto por cinco componentes interre-
lacionadas que derivam da forma como sdo integradas no processo de
gestdo e de como sdo geridas as respetivas atividades:

a) Ambiente de controlo — o niicleo de qualquer atividade sdo os seus
colaboradores (atributos e particularidades dos individuos incluindo a
integridade pessoal, ética e competéncia) e o ambiente em que estes
trabalham. Estes s3o o motor que impulsiona a entidade e a fundagao
sobre a qual o controlo interno assenta;

b) Avaliagdo de Risco — a organizagdo devera conhecer e antecipar
os riscos que enfrentam. Devera estabelecer:

b.1) Objetivos integrados com as areas operacionais e de suporte, de
modo a que a organizagao opere de forma concertada;

b.2) Mecanismos para identificar, analisar e gerir os riscos relacio-
nados com as suas atividades;

¢) Atividades de controlo — deverdo ser estabelecidas e executadas
politicas e procedimentos de controlo, de forma a assegurar que as agdes
identificadas pela gestio, como necessarias para tratar os riscos de ndo
realizacao dos objetivos da entidade, sdo efetuadas de forma eficiente;

d) Informagdo e comunicagdo — ao redor destas atividades existem
sistemas de informagdo e comunicagdo. Estes permitem que as pessoas
da entidade recolham e permutem a informagao necessaria para conduzir,
gerir e controlar as atividades;

e) Controlo e monitorizagdo — o processo, na sua globalidade, devera
ser controlado, devendo ser efetuadas modificagdes sempre que necessa-
rio. Desta forma, o sistema pode reagir dinamicamente, modificando-se
sempre que as condi¢des o requeiram.

8 — Os procedimentos de controlo interno serao reunidos num «Ma-
nual de Controlo Interno» a aprovar pela Cimara Municipal.

Artigo 12.°
Principio da Desconcentracio

Os titulares de cargos dirigentes responsaveis pelos servigos muni-
cipais devem, nos termos da lei e sempre que o entendam necessario
e adequado, propor ao Presidente da Camara Municipal a adogdo de
medidas de desconcentragdo dos proprios servigos, com vista & aproxi-
magao da populagdo que servem.

Artigo 13.°

Competéncia para Distribuicido de Tarefas
e Controlo de Execucio

1 — A distribuigdo das tarefas pelas diversas unidades de trabalho e
o controlo da sua execugdo competem as chefias diretas, sob orientagédo
dos respetivos superiores hierarquicos.

2 — Cada unidade orgénica desenvolve a sua atividade de acordo
com a prévia programagao das suas agdes.

3 — Das reunides de programagéo e coordenacdo sera elaborada
uma ata sintese, com registo dos aspetos relevantes programados ¢ da
natureza, meios ¢ momentos da intervengdo de cada unidade, nesse
programa.

4 — Sempre que um programa municipal implique participagdo direta
de varias unidades orgénicas, fica 0 mesmo sujeito a coordenagdo por
parte do Presidente ou de quem ele delegar.

Artigo 14.°
Controlo de Resultados

1 — Toda a atividade municipal fica sujeita a avaliacdo interna.

2 — Todas as unidades orgénicas que se reportam diretamente ao Pre-
sidente ou a qualquer um dos Vereadores, apresentardo, semestralmente,
relatorios de execugao, e estatisticas das atividades desenvolvidas, com
justificag@o para desvios ou atrasos sobre a execugao programada.

3 — O conjunto da atividade municipal sera objeto de tratamento
analitico periodico que formulara conclusdes sobre os aspetos positivos
ou negativos e apresentara sugestdes sobre decisdes a tomar para corrigir
desvios ou melhorar os resultados.

Artigo 15.°
Delegacio de Competéncias nos Dirigentes e Chefias dos Servicos

1 — O Presidente da Camara Municipal e os Vereadores com com-
peténcia delegada podem delegar ou subdelegar nos dirigentes dos
servigos a assinatura da correspondéncia e de documentos de mero
expediente, ficando esses dirigentes responsabilizados pela adequagéo
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dos termos desses documentos aos despachos ou orientagdes que esti-
verem na sua origem.

2 — E permitida, com a concordancia do delegante, a subdelegagao
pelos chefes de divisdo em chefias subalternas, de competéncias em
assuntos de execugao corrente que nio exijam intervengao decisoria por
parte do Executivo ou dos seus membros. Esta subdelegacgao carece de
publicitacdo por edital ou no Boletim Municipal.

3 — A delegagdo de competéncias, ou seja, do poder de decidir em
concreto, no ambito das fungdes desempenhadas, designadamente, pelo
pessoal de direcdo e chefia, deve resultar de um ato de delegagdo ex-
pressa, tendo presentes os limites impostos por lei, o equilibrio dos
diferentes niveis de estrutura hierarquica dos servigos e grau de descen-
tralizacdo que o executivo considere mais adequado.

4 — Nos atos de delegagdo de competéncias deve ser sempre indi-
cada a autoridade delegante, a autoridade delegada e as competéncias
expressas que, em concreto, lhe sdo delegadas, bem como as regras de
substituicdo, subdelegagdo ou reintegracao de tais competéncias.

5 — Os Dirigentes com competéncia delegada ou subdelegada fi-
cam obrigados a informar o delegante, com a periodicidade que vier a
ser determinada, sobre o desempenho das tarefas de que tenham sido
incumbidos e sobre o exercicio das competéncias que neles tenham
sido delegadas ou subdelegadas, nomeadamente, através de relagdo
identificativa das decisdes que tomarem e que impliquem obrigacdes
ou responsabilidade para o Municipio ou sejam constitutivas de direitos
de terceiros.

Artigo 16.°
Competéncias Genéricas da Dire¢io de 2.° Grau

1 — Aos titulares dos cargos de chefia sdo conferidos, nos termos
legais, os poderes necessarios ao pleno exercicio das fungdes executivas
atribuidas a unidade ou subunidades organicas que chefiam, de acordo
com as decisdes e deliberagdes dos 6rgdos municipais.

2 — Aos titulares dos cargos de chefia, compete-lhes obrigatoria-
mente assinar toda a documentag@o das unidades organicas que lhe
forem conferidas.

3 — Os responsaveis pelos servigos municipais, para além das obri-
gagdes decorrentes da especificidade dos respetivos servigos, devem
prosseguir e pautar a atividade dos seus servicos pelas seguintes normas
ou principios gerais:

a) Atuar de forma justa, isenta e imparcial, em obediéncia a lei e ao
direito, zelando pelos interesses da Autarquia, no respeito dos interesses
legalmente protegidos dos municipes e dos cidaddos em geral;

b) Acolher os interesses e aspiragdes das populagdes, promovendo
a sua participagdo na resolugdo dos problemas que as afetem e encora-
jando as suas iniciativas;

¢) Procurar, constantemente, atingir o mais elevado grau de eficiéncia
e de eficacia, gerindo racionalmente os recursos ao seu dispor e atingindo
efetivamente as metas e os objetivos estabelecidos;

d) Promover a dignifica¢@o e valorizagdo profissional dos recursos
humanos que integram os seus servicos, estimulando a capacidade de
iniciativa e de entreajuda, contribuindo ativamente para um clima or-
ganizacional motivador centrado no trabalho em equipa;

e) Agir de forma solidaria e coordenada com os demais servigos da
Autarquia.

4 — Aos titulares dos cargos de dire¢do ou chefia, incumbe desig-
nadamente:

a) Dirigir a unidade ou subunidade organica porque sdo responsaveis
e a atividade dos trabalhadores que lhes estiverem adstritos;

b) Garantir o cumprimento das deliberagdes da Camara e despachos
do Presidente ou dos seus delegados, nas areas dos respetivos servigos;

¢) Prestar informagdo ou emitir parecer sobre os assuntos que devam
ser presentes a despacho ou deliberagdo municipal;

d) Colaborar, ao nivel da sua responsabilidade, na preparacdo dos
diferentes instrumentos de planeamento, programacao e gestdo da ati-
vidade municipal;

e) Propor medidas tendentes a melhoria do funcionamento dos servigos
ou dos circuitos administrativos estabelecidos;

/) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os processos e
documentos desnecessarios ao funcionamento dos servigos;

2) Garantir, na sua area de atuagdo, o cumprimento das normas legais e
regulamentares e das instrugdes superiores, dos prazos e outras atuagdes
que estejam atribuidas a unidade orgénica que dirige ou chefia;

h) Participar nas reunides de coordenagao geral ou setorial;

i) Exercer ou propor a agdo disciplinar nos limites da competéncia
que o Estatuto lhe atribuir;

J) Prestar informacao sobre as necessidades ou a disponibilidade de
efetivos afetos a sua unidade que se encontrem em situagdo de subu-
tilizagdo;
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k) Verificar e controlar a pontualidade e a assiduidade e justificar ou
ndo as faltas participadas ou sem justificacdo;

[) Participar na avaliacdo do desempenho dos trabalhadores infor-
mando-os sobre estes de acordo com a regulamentagdo em vigor;

m) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores,
em funcdo dos resultados individuais e de grupo, e a forma como cada
um se empenha na prossecugdo dos objetivos fixados e do espirito de
equipa;

n) Promover a elaboragdo periddica de relagdes das decisdes toma-
das ao abrigo de competéncia delegada e que devam ser apresentadas
superiormente;

0) Garantir a observancia das orienta¢cdes normativas que sejam emiti-
das superiormente ou pelas unidades organicas competentes, em matéria
de gestdo de pessoal, apoio administrativo, liquidagao, cobranga e entrega
de receitas, registos patrimoniais e organiza¢do de arquivos;

p) Respeitar a correlagao entre o plano de atividades e o orgamento
do municipio;

q) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas
com o seu funcionamento;

r) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e vigiar os tempos de resposta relativos ao mesmo;

s5) Efetuar o acompanhamento nos locais de trabalho, transmitindo aos
trabalhadores os conhecimentos e instrugdes profissionais necessarios ao
eficaz desempenho das respetivas fungdes, bem como os procedimentos
mais adequados ao incremento da qualidade dos servigos a prestar;

t) Divulgar, junto dos trabalhadores, os documentos internos ¢ as
normas dos procedimentos a adotar pelo servigco, bem como debater
e esclarecer as a¢des a desenvolver para cumprimento dos objetivos
fixados, de forma a aumentar o sentido de responsabilidade de cada
um dos executores;

u) Gerir os recursos humanos, técnicos e patrimoniais afetos as respe-
tivas unidades orgénicas, garantindo a sua racional utilizagdo;

v) Identificar as necessidades de formagdo especifica de cada um
dos trabalhadores sob a sua direcdo e propor a frequéncia de a¢des de
formagao consideradas adequadas ao suprimento das referidas neces-
sidades;

w) Colaborar no processo de aprovisionamento municipal, aprecia-
¢do de propostas de fornecimento e defini¢@o de critérios técnicos e
parametros de gestdo;

x) Participar na elaboragdo e execucdo dos planos de atividades e
do orgamento;

v) Elaborar projetos de posturas e regulamentos que se considerem
necessarios ao bom funcionamento das diversas unidades organicas;

z) Assistir as reunides da Assembleia Municipal, Camara Municipal,
Comissdes Municipais, quando determinado, ou quaisquer outras ativi-
dades que resultem da lei ou regulamentagdo administrativa ou lhe sejam
legalmente atribuidas por despacho ou deliberagdes municipais;

aa) Executar tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhes sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 17.°

Competéncias Genéricas dos Responsaveis pelos Servicos,
de 3.° Grau/Coordenador

1 — Compete a diregao de 3.° Grau (responsavel de servigo):

a) Assegurar a chefia do pessoal e do servico, em conformidade
com as deliberagdes da Camara Municipal e ordens do Presidente da
Camara ou do Vereador com responsabilidades politicas na diregdo da
divisdo, distribuindo o servigo do modo mais conveniente e zelando
pela assiduidade do pessoal;

b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo, de maneira
que todo ele tenha andamento e se efetive nos prazos estipulados, sem
atrasos ou deficiéncias;

¢) Entregar ao Chefe de Divisdo os documentos devidamente re-
gistados, conferidos e informados, sempre que carecam do seu visto
e assinatura, ou tenham de ser levados a despacho ou assinatura do
Presidente da Camara ou do Vereador com responsabilidade politica na
diregdo da divisdo, bem como os processos devidamente organizados e
instruidos, que carecam de ser submetidos a decisdo do Presidente da
Camara ou da Camara Municipal;

d) Prestar, a quem demonstre interesse direto e legitimo, as informa-
¢oes ndo confidenciais que lhe sejam solicitadas e respeitem a assuntos
do respetivo servigo. A recusa de qualquer informagdo sera sempre
fundamentada em termos de confidencialidade da matéria em causa ou
da ndo legitimidade do requerente e, obrigatoriamente, decidida mediante
despacho do Presidente da Camara ou do Vereador com responsabilidade
politica na diregdo da divisdo;

e) Apresentar ao Chefe de Divisdo as sugestdes que julgar convenien-
tes, no sentido de um melhor aperfeigoamento do servigo a seu cargo e
da sua articulagdo com os restantes servicos municipais;
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f) Fornecer as unidades da divisdo as informagoes e esclarecimentos de
que caregam para o bom funcionamento de todos os servigos, mantendo
as melhores relagdes entre eles;

2) Organizar e atualizar as minutas de deliberagdes, posturas, regula-
mentos, leis, decretos-lei, portarias, editais, ordens de servigo e demais
elementos, que tratem de assuntos que interessem ao servigo, os quais
deverdo ser facultados as restantes unidades organicas que também
possam ter interesse, através dos meios informaticos a disposigao;

h) Informar acerca dos pedidos de faltas e licengas de pessoal do
servigo, designadamente se estdo em dia os servigos confiados aos
interessados;

i) Propor, ao Chefe de Divisdo, 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 colaboradores
que as circunstancias exigirem;

) Solicitar ao Chefe de Divisao o auxilio de pessoal adstrito aos outros
servigos, para a execucdo das tarefas que se revelem mais urgentes e
em que se verifique ndo ser possivel leva-las a efeito s6 com o pessoal
do servigo;

k) Participar, ao Chefe de Divisdo, as faltas ou infragdes disciplinares
do pessoal do seu servigo;

/) Conferir e rubricar todos os documentos de receita e despesa e
outros passados pelos servigos a seu cargo;

m) Resolver as duvidas em matéria de servico, apresentadas pelos
seus colaboradores, expondo-as ao Chefe de Divisdo, quando nao se
encontre solugdo aceitavel ou necessite de orientagio;

n) Preparar a remessa ao arquivo, dos documentos e processos que
ndo sejam necessarios ao servico;

0) Fornecer ao Chefe de Divisdo, nos primeiros dias de cada més,
os elementos de gestao, de interesse para os relatorios de execugdo das
atividades;

p) Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento, bem como as
normas de controlo interno, quando aplicavel;

q) Zelar pelas instala¢des, materiais e equipamentos adstritivos;

r) Executar as tarefas que, no &mbito das suas competéncias lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 18.°
Competéncias e Fun¢des Comuns dos Servicos

1 — Para além do processamento ordinario de expediente, constituem
fung¢des comuns de todas as unidades organicas e especiais deveres das
respetivas chefias:

a) Elaborar e propor para aprovagao as instrugdes, circulares e direti-
vas que entendam necessarias ao bom funcionamento dos servigos;

b) Colaborar na preparagdo do plano de atividades;

¢) Coordenar, sem prejuizo dos poderes da hierarquia, a atividade das
unidades sob a sua dependéncia;

d) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar
dos procedimentos administrativos, comuns ou especiais, em que in-
tervenham;

e) Proceder a elaboragdo das minutas de propostas de decisdo ou
deliberag@o dos o6rgaos municipais sobre assuntos que delas carecam;

f) Assegurar uma rigorosa, plena e atempada execugdo das decisdes
ou deliberagdes dos Orgéos;

2) Difundir de forma célere e eficaz a informagdo que produza e se
revele necessaria ao funcionamento de outros servigos;

h) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas
com o seu funcionamento;

i) Promover e colaborar nos projetos de modernizagado internos, nas
suas distintas vertentes, apoiando e atuando em conjunto com as unidades
organicas competentes pela articulagdo e dinamizagao dos projetos;

j) Articular e comunicar ao Gabinete de Relagdes Publicas e Interna-
cionais, todas as a¢des de comunicacdo externas, bem como zelar em
todas as circunstancias pela imagem do Municipio e da Autarquia;

k) Apoiar o Gabinete de Controlo Interno e Auditoria na realizagido
das suas atividades;

/) Articular com o servigo de Turismo, todas as agdes que possam
envolver a imagem turistica do Municipio ou que envolvam e interajam
com os visitantes do Municipio de Vizela;

m) Apoiar o desenvolvimento e utiliza¢do de sistemas de controlo de
custos, como sejam a contabilidade analitica, sem prejuizo de outros;

n) Informar os servigos de fiscalizagdo sempre que se suspeite de
alguma infrac@o as normas legais e ou violagao dos regulamentos ca-
mararios, nas suas distintas vertentes;

0) Colaborar com o servigo de Patrimonio e Responsabilidade Civil,
com vista a elaboragdo de um inventario e a prossecucgdo de uma eficiente
gestdo e utilizagdo do mesmo;
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p) Solicitar um parecer de conformidade legal, ao Servigo Juridico, de
todos os regulamentos elaborados, previamente a sua aprovagao;

q) Proceder ao arquivo seletivo, priorizando o arquivo digital ao
arquivo fisico;

r) Conceber, propor e por em execugao novas técnicas e metodologias
de trabalho em ordem a modernizagdo administrativa dos servigos;

s) Promover e ou colaborar nos projetos internos e externos de forma-
¢do, contribuindo permanentemente e positivamente para a elaboragdo
do plano anual de formagdo e planos individuais.

Artigo 19.°
Regime de Substitui¢des dos Niveis de Dire¢ao

1 — O Presidente da Cémara ¢ substituido, nas suas faltas ou impe-
dimentos, pelo Vice-Presidente e, sucessivamente, pelos Vereadores
seguintes da sua lista de eleigdo.

2 — Os Vereadores com responsabilidade politica na diregdo das
divisdes do Municipio serdo substituidos nas suas fungdes, durante
as suas faltas e impedimentos, por outros Vereadores a designar pelo
Presidente da Camara.

3 — Sem prejuizo do que na presente regulamentagdo se encontrar
especialmente previsto, os cargos de dire¢do e chefia sdo assegurados,
em situacdes de falta, auséncia ou impedimento dos respetivos titulares,
pelos trabalhadores de mais elevada categoria profissional, adstritos a
essas unidades, ou, em caso de igualdade na categoria, pelos que para
o efeito forem superiormente designados.

4 — Nas subunidades orgéanicas sem cargo de dire¢do ou chefia atri-
buidos, a atividade interna é coordenada pelo trabalhador de mais elevada
categoria profissional que a elas se encontrar adstrito ou pelo trabalhador
que o dirigente superior para tal designar, em despacho fundamentado e
no qual definira os poderes que, para o efeito, lhe sdo conferidos.

5 — Todas as comunicagdes de substitui¢ao serdo feitas por via escrita
(ordem servi¢o).

Artigo 20.°
Principios Deontologicos

Os trabalhadores municipais reger-se-ao, no exercicio da sua atividade
profissional, pelos principios enunciados na Carta Etica da Administragio
Publica, referida na Resolug¢dao do Conselho de Ministros n.° 47/97, de
22 de margo.

Artigo 21.°
Afetacdo e Mobilidade do Pessoal

1 — Compete ao Presidente da Camara Municipal, no dmbito dos seus
poderes de superintendéncia e gestdo dos servigos municipais, proceder
a afetagdo do pessoal constante no mapa de pessoal.

2 — A distribuigdo e mobilidade do pessoal dentro de cada unidade
ou servico, ¢ da competéncia da respetiva chefia, com conhecimento
prévio do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com poderes
delegados, através de comunicagdo escrita.

Artigo 22.°
Dos Trabalhadores

1 — A atividade dos trabalhadores do Municipio esta sujeita, nomea-
damente, aos seguintes principios:

a) Mobilidade interna, embora no respeito pelas areas funcionais que
corresponderem as respetivas qualificagdes e categorias profissionais;

b) Avaliagdo regular e periddica do desempenho e mérito profis-
sional;

¢) Responsabilizagdo disciplinar nos termos do Estatuto Disciplinar,
sem prejuizo de qualquer outra de foro civil ou criminal.

2 — Constitui dever geral dos trabalhadores municipais o constante
empenhamento na colaboragao profissional a prestar aos o6rgéos do
Municipio e na melhoria do funcionamento dos servigos e da imagem
destes perante os municipes.

Artigo 23.°

Competéncia para Distribuicido de Tarefas
e Controlo de Execucio

1 — A distribuigdo das tarefas pelas diversas unidades de trabalho e
o controlo da sua execugdo, competem as chefias diretas, sob orientagéo
dos respetivos superiores hierarquicos.
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Artigo 24.°
Dever de Informagao

1 — Todos os colaboradores tém o dever de conhecer as decisdes
e deliberagdes tomadas pelos 6rgdos do Municipio nos assuntos que
respeitem as competéncias das unidades organicas em que se integram.

2 — Compete, em especial, aos dirigentes instituir as formas mais
adequadas de dar publicidade as deliberagdes e decisdes dos orgaos
do municipio.

3 — Todos os servigos devem prestar informagao qualitativa e esta-
tistica relativa ao trabalho desenvolvido.

Artigo 25.°
Fungoes e Atribuicoes dos Servicos

As fungdes e atribuigdes das diferentes unidades e subunidades e
servigos municipais constam do presente regulamento, nao prejudicando
a atribuicdo futura de quaisquer outras responsabilidades ou fungdes.

Artigo 26.°
Mapa de Pessoal

1 — O funcionamento da estrutura dos servigos municipais é supor-
tado por um mapa de pessoal de dimensao ajustada as necessidades.

2 — Quando condigdes objetivas o justifiquem, o mapa de pessoal
podera ser redimensionado, ndo implicando, necessariamente, a revisdo
ou alteragao deste regulamento ou dos restantes anexos.

3 — O preenchimento dos lugares do mapa de pessoal far-se-a de
acordo com as necessidades dos servigos, de modo a ndo ultrapassar os
quantitativos or¢amentais definidos por lei.

CAPITULO II
Disposicoes Finais

Artigo 27.°
Aplicacao

O presente regulamento sera completado, sempre que se justifique,
por normas de responsabilidade do Executivo Municipal.

Artigo 28.°
Dividas e Omissoes

As duvidas e omissdes que se suscitam na interpretacdo e aplicagao
do presente regulamento, serdo resolvidos por deliberagdo da Camara
Municipal.

Artigo 29.°
Norma Revogatoria

A partir da entrada em vigor da presente organizagido dos servigos
municipais, estrutura e mapa de pessoal, ficam revogados os instrumentos
que a precedem.

Artigo 30.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publi-
cagdo no Didrio da Republica.

CAPITULO III
Estrutura Organizacional

Artigo 31.°
Estrutura Flexivel

1 — A estrutura flexivel é composta por unidades orgéanicas flexiveis,
dirigidas por um Chefe de Divisdo municipal, as quais sdo criadas, al-
teradas e extintas por deliberagdo da Camara Municipal, que define as
respetivas competéncias, cabendo ao Presidente da Camara Municipal
a afetagdo ou reafetacdo do pessoal do respetivo mapa, de acordo com
o limite previamente fixado. A estrutura inicial serd a constante do
anexo (Anexo I).

2 — A criagdo, alterag@o ou extingéo de unidades orgéanicas, no ambito
da estrutura flexivel, visa assegurar a permanente adequagao do servigo
as necessidades de funcionamento e a otimizagdo dos recursos, tendo
em conta a programagao e o controlo criterioso dos custos e resultados.
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3 — Quando estejam predominantemente em causa fungdes de natu-
reza executiva, podem ser criadas, no ambito das unidades organicas,
por despacho do Presidente da Camara Municipal e dentro dos limites
fixados pela Assembleia Municipal, subunidades orgénicas coordenadas
por um coordenador técnico, sem prejuizo do estabelecido no n.° 3 do
artigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

4 — Limites maximos fixados:

a) Unidades organicas flexiveis (Divisdes): 8 (oito);
b) Subunidades organicas: 7 (sete).

5 — A Camara Municipal pode alterar a designagio e as competéncias
das 8 (oito) unidades organicas flexiveis, bem como extinguir, total
ou parcialmente, as mesmas e criar outras, desde que ndo ultrapasse
o niimero maximo fixado, tendo como objetivo garantir a permanente
adequacao do servigo as necessidades de funcionamento e de otimizagéo
dos recursos, sem perder de vista a programagao e o controlo criteriosos
dos custos e resultados.

6 — E da competéncia do Presidente da Camara Municipal, a afetagio
e reafetacdo dos recursos humanos e materiais as unidades e subunidades
organicas, podendo esta competéncia ser delegada.

7 — Tendo em vista a garantia da permanente adequagio do servigo
as necessidades de funcionamento e de racionalizagdo dos recursos, o
Presidente da Camara Municipal pode extinguir, total ou parcialmente, as
subunidades organicas existentes, e criar outras, desde que nao ultrapasse
0 numero maximo fixado.

8 — As decisdes referidas nos nimeros 5 e 7 carecem de publica¢do
no Didrio da Republica.

CAPITULO IV

Unidades Organicas

SECCAOT
Disposigoes Gerais

Artigo 32.°
Servicos Municipais

1 — O Municipio de Vizela estrutura-se em torno das seguintes uni-
dades organicas flexiveis:

a) Assessoria e apoio:

Gabinete de Apoio a Presidéncia;
Gabinete de Apoio aos Vereadores;
Gabinete Juridico;

Gabinete de Comunicago e Imagem;
Servigo Municipal de Protegao Civil;
Gabinete de Controlo Interno e Auditoria;
Gabinete de Apoio as Freguesias;

b) Divisdo de Gestdo Financeira:

Subunidade da Contabilidade:
Servigo de Contabilidade;
Servigo de Tesouraria.

Subunidade de Aprovisionamento:

Processos de Concurso e Controlo de Entradas e Saidas;
Controlo de Armazém;

¢) Divisao de Administragdo Geral e Recursos Humanos:
Subunidade da Administra¢do Geral:

Balcdo Unico;

Espaco de Cidadao;

Administragdo Direta;

Modernizagdo Administrativa;

Correspondéncia;

Servigos Gerais:

Gestdo de Mercados e Feiras;

Patrimoénio e Responsabilidade Civil,

Contraordenagdes, Notariado, Execugdes Fiscais, Taxas e Licengas.

Subunidade de Recursos Humanos:

Recrutamento, Cadastro e Remuneragdes;

Servigo de Higiene, Seguranga e Saide Ocupacional;
Formacao;

SIADAP;
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d) Divisdo de Obras Municipais e Administragdo Direta:

Area de Apoio Administrativo e Empreitadas;
Planeamento e Desenvolvimento Estratégico;
Topografia e Desenho;

Fiscalizagdo de Empreitadas e Higiene e Seguranca;
Toponimia.

Subunidade de Administra¢ao Direta:

Administragdo Direta;

Gestao de Parque Auto e Oficinas Gerais;
Armazém de Obras Municipais e Controlo;
Sinalizacdo e Transito;

e) Divisao de Ambiente e Servigos Urbanos:

Ambiente;

Elaboragao e Controlo dos Planos de Prevengdo e Gestdo de RCD’S;
Servigos Urbanos de Jardinagem, Higiene e Limpeza;

Servigo Médico Veterinario;

/) Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica:

Area Administrativa;

Planeamento Urbanistico;

Servigo de Sistemas e Informagao Geografica;
Licenciamento ¢ Vistorias;

Servigo de Fiscalizagdo;

2) Divisao de Desenvolvimento Econémico:

Investe Vizela;

Projetos Comparticipados e Candidaturas;
Sistemas de Informacgao.

Subunidade da Ag¢ao Social e Habitagao:
Agao Social,

Habitagao Social;

h) Divisdo do Arquivo, Biblioteca e educagdo:

Arquivo Municipal;

Biblioteca Municipal.

Subunidade da Educagao:

Educacgio;

Acdo Social Escolar, Transportes Escolares e Gestéo de Refeitorios;

i) Divisgo da Cultura Juventude e Turismo:

Desporto;

Lazer e Tempos Livres;
Cultura;

Turismo;

Juventude.

SECCAO I
Unidades diretamente dependentes do Presidente da Camara

Artigo 33.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia ¢ a unidade orgénica de
apoio pessoal direto ao Presidente da Camara Municipal de Vizela, no
desempenho das suas fungdes, nos termos do disposto nos artigos 42.°
e 43.°da Lein.° 75/2013, de 12 de setembro.

2 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia compreende o apoio técnico
e de secretariado tido por adequado, para o qual o Presidente da Camara
Municipal pode, em fungdo das necessidades, afetar trabalhadores mu-
nicipais do mapa de pessoal da Camara Municipal.

3 —E da exclusiva responsabilidade do Presidente da Camara a
determinag@o de fungdes, horarios de trabalho e outras.

4 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia compete, em geral:

a) Assessorar o Presidente da Camara Municipal na preparagao da sua
atuacdo politica e administrativa, recolhendo e tratando a informacéo e
os elementos relevantes;

b) Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as infor-
magdes ou os pareceres necessarios a tomada das decisdes que caibam
no ambito das competéncias proprias ou delegadas do Presidente da
Céamara Municipal, bem como a formulagio das propostas a submeter
a Camara Municipal ou a outros 6rgdos nos quais o Presidente tenha
assento por atribui¢do legal ou representagio institucional do Municipio
ou do respetivo 0rgao executivo;
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c¢) Assegurar a representacdo do Presidente da Camara Municipal, pelo
chefe do gabinete ou pelos adjuntos, nos atos que aquele determinar;

d) Promover os contactos com os o6rgaos de soberania, com os 0r-
gdos autarquicos, com pessoas singulares e com pessoas coletivas de
direito publico ou de direito privado sempre no respeito pelos pelouros
delegados;

e) Secretariar o Presidente da Camara Municipal, organizar a sua
agenda e marcar as reunides com as pessoas ¢ 0s representantes das
entidades referidas na alinea anterior;

f) Desempenhar as demais tarefas de que sejam diretamente incum-
bidos pelo Presidente da Camara Municipal;

g) Promover os contactos com os gabinetes dos Vereadores, com a
Assembleia Municipal e freguesias;

h) Comunicar aos servigos, através da hierarquia da estrutura existente
no Municipio, instrugdes emanadas pelo Presidente;

i) Arquivar e manter devidamente organizada a documentag@o ¢ a
correspondéncia do Presidente da Camara;

J) Elaborar e apresentar os indicadores periodicos das suas atividades
para integrago no sistema de controlo de gestdo.

Artigo 34.°
Gabinete de Apoio aos Vereadores

1 — O Gabinete de Apoio aos Vereadores ¢ a unidade organica de
apoio pessoal direto aos Vereadores, no desempenho das suas fungdes,
nos termos do disposto nos artigos 42.° e 43.° da Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro.

2 — Ao Gabinete de Apoio aos Vereadores compete, em geral:

a) Assessorar os Vereadores na preparagdo da sua atuac@o politica
e administrativa, recolhendo e tratando a informagdo e os elementos
relevantes;

b) Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as infor-
magdes ou os pareceres necessarios a tomada das decisdes que caibam
no ambito das competéncias proprias;

¢) Secretariar os Vereadores, organizar a sua agenda e marcar as
reunides com as pessoas € os representantes das entidades referidas na
alinea anterior;

d) Desempenhar as demais tarefas de que sejam diretamente incum-
bidos pelos Vereadores;

e) Comunicar aos servicos, através da hierarquia da estrutura existente
no Municipio, instrugdes emanadas pelos Vereadores;

f) Arquivar e manter devidamente organizada a documentacédo e a
correspondéncia dos Vereadores da Camara;

2) Elaborar e apresentar os indicadores periodicos das suas atividades
para integrac@o no sistema de controlo de gestdo.

Artigo 35.°
Gabinete Juridico

1 — A coordenagdo do servigo juridico ¢ assegurada por um licenciado
em Direito, com experiéncia e competéncia reconhecidas nas areas das
atribui¢des deste servigo e compete-lhe prestar assessoria juridica, nas
areas da intervengdo da Camara Municipal.

2 — Tem por missdo zelar pela legalidade da atuacdo do Municipio,
prestando assessoria juridica, acompanhamento e representagdo forense
sobre quaisquer assuntos, questdes ou processos de indole juridica,
assim como pugnar pela adequag@o e conformidade normativa dos
procedimentos administrativos.

3 — O servigo Juridico desenvolve atribuigdes genéricas de apoio
juridico, de procedimentos de contraordenagdes e de notariado priva-
tivo, através das equipas que o integram. Em especial, as atribui¢des
que lhe estdo cometidas, respeitantes a contencioso e apoio juridico,
sdo as seguintes:

a) Garantir o apoio juridico aos orgaos e servigos do Municipio,
podendo também, mediante determinagao superior, prestar colaborag@o
e apoio as freguesias e a pessoas coletivas, em cujo capital ou gestdo o
Municipio participe;

b) Apoiar os 6rgdos municipais na participagdo a que estes forem
chamados, em processos legislativos ou regulamentares;

¢) Elaborar relatérios periédicos sobre as agdes judiciais em que o
Municipio seja parte;

d) Assegurar o relacionamento e a colabora¢do com os tribunais,
a Procuradoria-Geral da Republica e a Provedoria de Justica e outras
entidades inspetivas e de tutela, garantindo o cumprimento dos prazos
legais e a articulagdo com unidades organicas envolvidas;

e) Elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretacao e aplicag@o
da legislagao, bem como normas e regulamentos internos;

/) Propor solugdes e procedimentos, conforme as leis e regulamentos
aplicaveis, sugerindo alternativas de decisdo, em especial quando exigi-
das por altera¢des de disposigoes legais ou regulamentares;
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2) Dar parecer sobre as reclamagdes ou outros meios graciosos de
garantia que sejam dirigidos aos 6rgaos do Municipio, bem como, sobre
peticdes ou exposigdes relativas a atos, omissdes ou procedimentos
daqueles 6rgaos ou dos servigos;

h) Obter, a solicitagdo da Camara, do seu Presidente ou do Vereador
com competéncia delegada ou subdelegada, os pareceres juridicos ex-
ternos considerados necessarios;

i) Participar na elaborag@o de projetos de regulamentos, normas e
despachos que lhes sejam submetidos pelo Presidente da Camara;

7) Recolher, tratar e difundir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e
outra informacao necessaria aos servigos;

k) Assegurar a instru¢do de processos disciplinares;

/) Organizar e tratar os processos de execugdo fiscal relativos a di-
vidas provenientes de taxas, encargos de mais-valias e outras receitas
de natureza tributaria, em estrita colabora¢ao com a Divisao Financeira,
Divisdo da Administragdo Geral e Recursos Humanos;

m) Promover a remessa a Tribunal e acompanhamento dos processos
contenciosamente impugnados;

n) Assegurar o apoio administrativo requerido pelas atividades pro-
prias ao servigo, em especial, tratar e organizar toda a informagdo de
apoio e expediente que seja encaminhado para o servigo.

0) Preparar a instrugdo dos processos de expropriagdo, nos termos
da legislagao aplicavel,

p) Em articulagdo com o servigo do Patriménio e Responsabilidade
Civil, assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscri-
¢Oes matriciais;

q) Manter atualizada a biblioteca juridica, procedendo a requisi¢éo
dos livros necessarios;

r) Instruir, em articulagdo com os servigos instrutores, 0s processos que
se refiram a defesa dos bens do dominio publico a cargo do Municipio
e ainda do patrimonio que integre o seu dominio privado;

s) Elaborar contratos de arrendamento e elaborar a participagdo a
Reparti¢do de Finangas;

f) Elaborar as minutas de atas e contratos para apresentag@o ao nota-
riado privativo, quando necessario;

u) Formular, quando se entenda conveniente, recursos hierarquicos
perante a Diregdo-Geral dos Registos e do Notariado, em caso de recusa
de registo prediais.

v) Executar tarefas que, no ambito das suas atribui¢des, lhe sejam
superiormente solicitadas;

Artigo 36.°
Gabinete de Comunicaciio e Imagem

1 — Tem por missao desenvolver uma estratégia global de comuni-
cacao para o Municipio.
2 — Compete-lhe genericamente:

a) Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicagdo glo-
bal do municipio, assegurando as atividades de informagdo, imagem,
marketing, publicidade e protocolo, em estreita articulagdo com as
demais unidades organicas;

b) Estabelecer relagdes de colaboragéo e intercambio informativo
com os meios de comunicagio social em geral e, em especial, com os de
expressdo regional e local, procedendo a recolha, analise e divulgagdo
das noticias, trabalhos jornalisticos ou artigos de opinido publicados
sobre o Concelho e atuagdo dos 6rgaos e servigos municipais;

¢) Promover a concegdo, desenvolvimento e acompanhamento das
campanhas de comunicagdo e imagem de suporte a iniciativas desen-
volvidas pelo municipio;

d) Assegurar a gestio e divulgacdo de conteudos, em articulagéo
com as unidades organicas responsaveis, mediante a difusdo regular
de publicagdes de carater informativo que visem promover e divulgar
a atividade e deliberagdes dos 6rgdos e servigos municipais, os valores
histdricos e culturais do Concelho, as perspetivas de desenvolvimento e
demais informagao relevante para o Municipio, privilegiando a recurso
a sistemas automatizados e interativos;

e) Promover estudos e sondagens de opinido, em estrita articulagao
com a unidade organica responsavel, visando a criagdo de um sistema de
avaliag@o continua das expectativas e grau de satisfagdo dos municipes;

f) Proceder a disponibilizacao de publicidade municipal nos diversos
meios, bem como executar os planos de ocupagdo dos espagos que sejam
propriedade municipal ou que lhe estejam, a qualquer titulo, cedidos;

g) Promover a imagem do Municipio enquanto institui¢do aberta e
eficiente ao servigo exclusivo da comunidade, estimulando a participagao
dos municipes na melhoria da qualidade dos servicos prestados;

h) Assegurar a expedicao de convites para atos, solenidades e mani-
festagdes de iniciativa municipal e coordenar a sua organizagao;

i) Elaborar, editar e promover a distribui¢o do Boletim Municipal;



Didrio da Republica, 2. série — N.° 98 — 22 de maio de 2018

) Receber e tratar a informagdo divulgada pelos 6rgdos de comuni-
cagdo social de interesse para a Camara Municipal de Vizela e promover
a sua divulgagao interna;

k) Organizar dossi€s tematicos para distribuicdo pela comunicagao
social na sequéncia de intervengdes do Presidente da Camara ou dos
Vereadores;

/) Apoiar os Orgdos municipais no seu funcionamento, nomeadamente,
nas relagdes com os 6rgdos de comunicagao social;

m) Preparar, elaborar, editar e distribuir publicagdes periodicas de
informacdo geral, nomeadamente newsletters, Boletim Municipal e
outros, que visem a promocao e divulgacao das atividades dos servigos
municipais, interna e externamente;

n) Promover registos audiovisuais regulares dos principais eventos
ocorridos no Concelho ou que tenham relagdo com a atividade autarquica,
procedendo ao respetivo tratamento em fungédo das utilizagdes;

0) Preparar contetidos informativos para a pagina da intranet, bem
como, para o sitio da Autarquia na Internet;

p) Garantir a preparagio e o estabelecimento de relagdes institucionais
do Municipio, intermunicipais ou internacionais, designadamente no
ambito de geminagdes com outros municipios, dinamizando a execugéo
dos acordos estabelecidos;

q) Participar em projetos e acdes de cooperagdo descentralizada,
designadamente, no dmbito da Unido Europeia e da Comunidade dos
Paises de Lingua Oficial Portuguesa;

r) Colaborar na dinamizagao de geminagdes.

3 — Compete-lhe, na area do protocolo;

a) Preparar e organizar as atividades de representagdo do Municipio
no Pais e no estrangeiro;

b) Organizar os atos e cerimonias de &mbito municipal, assegurando
o respetivo protocolo;

¢) Organizar e preparar as deslocagdes oficiais dos membros dos
6rgdos municipais, no Pais e no estrangeiro, bem como o acolhimento
¢ a estada de entidades e delegagdes convidadas pelo Municipio;

d) Assegurar o apoio a exposigdes, certames ou outros eventos equi-
paréaveis;

e) Colaborar na elaboragdo e divulgagdo da agenda cultural do Con-
celho;

f) Assegurar a existéncia de uma linha grafica municipal uniforme,
complementada por simbologia que individualize a Autarquia no con-
texto das demais;

2) Exercer as demais fungdes que lhe forem atribuidas por despacho
do Presidente.

4 — Junto deste gabinete funciona o gabinete de Imagem, ao qual
compete a concecdo e acompanhamento da imagem e comunicagao
grafica do Municipio.

Artigo 37.°
Servico Municipal de Protecao Civil

1 — O Servigco Municipal de Prote¢do Civil tem como finalidade
prevenir riscos coletivos, inerentes a situagdes de acidente grave ou
catastrofe, atenuando os seus efeitos, protegendo e socorrendo as pes-
soas e bens em perigo quando aquelas situagdes ocorram, no ambito
do enquadramento institucional e operacional da Lei n.° 65/2007, de
12 de novembro.

2 — Compete ao Servigo Municipal de Protegdo Civil assegurar o
funcionamento de todos os organismos municipais de protegdo civil, bem
como centralizar, tratar e divulgar toda a informagédo recebida relativa
a protegdo civil municipal.

3 — O Servigo Municipal de Protecdo Civil integra também o Ga-
binete Técnico Florestal.

4 — No ambito dos seus poderes de planeamento e operagdes, dispde
o Servigo Municipal de Protegdo Civil das seguintes competéncias:

a) Acompanhar a elaboragio e atualizar o Plano Municipal de Emer-
géncia e os planos especiais, quando estes existam;

b) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do Servigo
Municipal de Protecdo Civil;

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

d) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, analise e ava-
liagdo de consequéncias dos fendmenos naturais, tecnologicos e sociais
que possam afetar o municipio, em fun¢do da magnitude estimada e
do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia,
de modo a prevenir, quando possivel, a sua manifestagdo, avaliando e
minimizando os efeitos das suas consequéncias previsiveis;

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

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

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

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

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

5 — Nos dominios da prevengdo e seguranga, o Servico Municipal
de Protegdo Civil é competente para:

a) Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;

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

¢) Elaborar projetos de regulamentac@o de prevengio e seguranga;

d) Realizar agdes de sensibilizagdo para questdes de seguranga,
preparando e organizando as populagdes face aos riscos e cenarios
previsiveis;

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

/) Fomentar o voluntariado em protegéo civil;

g) Assegurar uma atuagdo eficaz de todas as entidades intervenientes
nas agdes de protecdo civil;

6 — Ao Gabinete Técnico Florestal, compete:

a) Promogdo das atribui¢des estabelecidas na Lei n.° 20/2009, de
12 de maio;

b) Elaborag@o e posterior atualizagdo do Plano Municipal de Defesa
da Floresta Contra Incéndios;

¢) Elaboragdo anual do Plano Operacional Municipal;

d) Acompanhamento do programa de acdo previsto na alinea a);

e) Acompanhamento e Divulgag@o do Indice Diario de Risco de
Incéndio Florestal;

f) Promogdo do cumprimento do estabelecido no Decreto-Lei
n.° 124/2006, de 28 de junho, que estabelece as medidas e agdes a
desenvolver no ambito do Sistema Nacional de Defesa da Floresta
Contra Incéndios;

2) Elaborac@o dos relatdrios de atividades, de relatorios de acom-
panhamento e relatérios finais dos programas de agio previstos no Plano
Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

h) Levantamento das areas ardidas e tratamento da informagao re-
lativa aos Incéndios Florestais (areas ardidas pontos de inicio e causas
de incéndios);

i) Relacionamento com as entidades publicas e privadas, de Defesa da
Floresta Contra Incéndios (DFCI) nomeadamente Estado, municipios,
associagdes de produtores, entre outros;

J) Acompanhamento das obras municipais no ambito da Defesa da
Floresta Contra Incéndios;

k) Emissao de pareceres de florestagdo/reflorestacao;

/) Emissao de propostas e de pareceres, no ambito das medidas e agoes
de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

m) Participacdo em agdes de formacdo e treino no ambito da Defesa
da Floresta Contra Incéndios;

n) Elaboragdo da Carta do Uso do Solo do concelho de Vizela;

0) Acompanhamento da execugdo do Plano Municipal de Emergén-
cia de Protegdo Civil de Vizela, no dmbito do Servico Municipal de
Protecéo Civil.

Artigo 38.°
Gabinete de Controlo Interno e Auditoria

1 — O Controlo Interno e Auditoria ¢ dotado de autonomia indis-
pensavel ao exercicio das suas competéncias, no ambito de fiscalizagdo
e controlo interno da atividade dos servigos municipais, nos diversos
dominios das atribuicdes da Autarquia.

2 — O Controlo Interno e Auditoria esta na dependéncia direta do
Presidente da Camara.

3 — O servigo de Auditoria € o servigo de fiscalizagdo e de controlo
interno da atividade dos servigos camararios nos diversos dominios
(financeira, sistemas de informacgao, qualidade, ambiente, conformidade
legal), cabendo-lhe em especial:

a) Proceder as inspecdes, sindicancias, inquéritos ou processos de
meras averiguagdes que forem determinados pela Camara Municipal ou
pelo Presidente da Camara; auditar as contas da Autarquia, bem como a
aplicacdo de fundos disponibilizados a alguns dos servigos municipais
para despesas de funcionamento corrente;

b) Avaliar o grau de eficiéncia das despesas municipais;
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¢) Elaborar pareceres sobre medidas tendentes a melhorar a eficién-
cia dos servigos e a modernizagdo do seu funcionamento e remeté-los,
periodicamente, ao Presidente da Camara Municipal de Vizela;

d) Elaborar um relatorio anual onde ¢ feita a auditoria/avaliagdo in-
terna do “Plano de Prevengdo da Corrupgdo e Infragdes Conexas, do
Municipio de Vizela”, a submeter a aprovagdo da Camara Municipal,
devendo, posteriormente, ser enviado ao Conselho de Prevencdo da
Corrupgao;

e) Exercer as demais competéncias consignadas no “Plano de Preven-
¢do da Corrupgao e Infragdes Conexas, do Municipio de Vizela”;

f) Averiguar os fundamentos de queixas e reclamagdes de municipes
sobre o funcionamento dos servigos municipais, propondo, se for caso
disso, medidas destinadas a corrigir procedimentos julgados incorre-
tos, ineficazes, ilegais ou desrespeitadores de direitos e garantias dos
municipes;

2) Elaborar recomendagdes relativas a corregao de falhas ou deficién-
cias detetadas na atividade dos servicos municipais;

h) Propor alteragdes, sempre que se mostre necessario, ao Sistema
de Controlo Interno, no ambito do Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais;

i) Obter dos 6rgdos municipais, dos titulares dos lugares de dire¢ao e
chefia e dos trabalhadores municipais, a informagao necessaria ao cabal
exercicio das suas competéncias.

4 — Os 6rgdos municipais asseguram ao Controlo Interno e Audi-
toria, os meios materiais € humanos para o cabal desempenho das suas
competéncias, bem como a garantia de que as mesmas sejam exercidas
com plena autonomia.

5 — Os colaboradores e, em particular, os titulares dos lugares de
diregdo e chefia, t€m o dever de colaborar ativamente com o Gabinete
de Auditoria, no que se tornar necessario ao exercicio das fungdes a este
atribuidas, em particular disponibilizando atempadamente a informacao
de que disponham e que lhes seja solicitada.

6 — Sempre que o desempenho das tarefas do Gabinete de Auditoria
o exigir, podem ser contratados, em fungo do seu reconhecido mérito,
consultores ou assessores técnicos.

7 — Compete ao Gestor da Qualidade:

a) Garantir os recursos a implementagdo das agdes necessarias para
a melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade;

b) Cumprir todos os documentos do Sistema de Gestao da Qualidade
que lhe sdo aplicaveis;

¢) Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestdo da Qua-
lidade;

d) Assegurar os meios necessarios para o cumprimento da Politica
da Qualidade;

e) Liderar a melhoria continua e a gestao de desempenho do Sistema
de Gestao da Qualidade.

8 — Compete ao encarregado da protecdo de dados;

a) Informar e aconselhar o responsavel pelo tratamento ou o sub-
contratante, bem como os trabalhadores que tratem os dados, a respeito
das suas obrigagdes nos termos do Regulamento Geral de Protecdo de
Dados e de outras disposi¢des de prote¢do de dados da Unido ou dos
Estados-Membros;

b) Controlar a conformidade com o Regulamento Geral de Protegdo
de Dados, com outras disposi¢des de prote¢do de dados da Unido ou
dos Estados-Membros e com as politicas do responsavel pelo tratamento
ou do subcontratante relativas a protecao de dados pessoais, incluindo
a reparti¢do de responsabilidades, a sensibilizagdo e formagao do pes-
soal implicado nas operagdes de tratamento de dados, e as auditorias
correspondentes;

¢) Prestar aconselhamento, quando tal lhe for solicitado, no que res-
peita a avaliagdo de impacto sobre a protecdo de dados e controla a
sua realizacao;

d) Cooperar com a autoridade de controlo;

e) Ponto de contacto para a autoridade de controlo sobre questdes
relacionadas com o tratamento.

9 — No desempenho das suas fungdes, o encarregado da protegao de
dados tem em devida consideragdo os riscos associados as operagdes
de tratamento, tendo em conta a natureza, o ambito, o contexto e as
finalidades do tratamento.

Artigo 39.°

Gabinete de Apoio as Freguesias

1 — Tem por missdo a promogao da politica municipal de descentrali-
zagdo e delegacdo de competéncias e recursos, assegurando a articulagdo
e a cooperagdo sistematica entre 0 Municipio e as freguesias.

Didario da Republica, 2. série— N.° 98 — 22 de maio de 2018

2 — Este gabinete sera assegurado pelos chefias das diversas areas
e por elemento do Gabinete de Apoio & Presidéncia, a nomear pelo
Presidente da Camara.

3 — A Camara Municipal pode criar estruturas técnicas locais des-
concentradas para apoio as freguesias e municipes a localizar, prefe-
rencialmente, nas freguesias.

4 — Incumbe-lhe, designadamente:

a) Promover a elaboragdo de estudos e propostas tendentes a delegacéo
de competéncias para as freguesias;

b) Propor os termos e as modalidades de colaboracdo a desenvolver
com as freguesias, numa perspetiva de subsidiariedade e de gestao
racional dos recursos;

c) Organizar e manter atualizada a informagao que reflita a cola-
boragao institucional entre o0 Municipio e as freguesias, nos dominios
patrimonial, econémico-financeiro e outros;

d) Preparar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os servigos,
a execugdo dos diferentes protocolos estabelecidos com as freguesias;

e) Assegurar a articulagdo e supervisdo das intervengdes das freguesias
no ambito dos protocolos em vigor;

/) Receber, encaminhar e articular com os servigos, as respostas as
solicitagdes das freguesias;

2) Prestar apoio direto ou através de outras unidades organicas, de-
signadamente de natureza juridica e técnica, as freguesias.

SECCAO III

Divisdo de Gestdo Financeira

Artigo 40.°
Divisdo de Gestiao Financeira

1 — A Divisdo Financeira, a cargo de um Chefe de Divisio municipal,
compete, para além das competéncias descritas no artigo 16.°, também
as seguintes:

2 — Na area financeira:

a) Implementar, coordenar e aperfeigoar o funcionamento do sistema
de contabilidade do Municipio de Vizela, no respeito pelas regras e
principios constantes do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais (POCAL);

b) Assegurar o cumprimento das normas contabilisticas aplicaveis;

¢) Elaborar a regulamentacdo indispensavel a aplicagdo das normas
e principios contabilisticos;

d) Elaborar critérios uniformes de registo da receita e da despesa;

e) Propor a constitui¢do de fundos de maneio para despesas urgentes
de expediente, de acordo com as normas do sistema de controlo interno;

/) Verificar o cumprimento das normas legais no dmbito dos proce-
dimentos de realizacdo de despesas;

g) Colaborar na elaboragdo de estudos ¢ propostas para aprovacao
de normas regulamentares de liquidacdo e cobranga de taxas e outras
receitas municipais;

h) Implementar e controlar os procedimentos de cobranga das diversas
receitas municipais;

i) Propor, organizar e dar execug@o ao processo de planeamento anual
e plurianual do Municipio de Vizela;

) Participar na elaborag@o da proposta das grandes opgoes do plano;

k) Realizar estudos e previsdes financeiras e participar na elaborago
na proposta do or¢amento, em colaboragdo com os restantes servigos
municipais, bem como, introduzir as modificagdes que se mostrem
necessarias;

[) Propor e implementar medidas de racionalizagdo e uniformizagao
de critérios de controlo eficaz da execugdo orgamental;

m) Acompanhar e garantir a execugdo financeira do orgamento e tratar
a informagdo do sistema de contabilidade municipal,

n) Proceder, em articulagdo com os servigos municipais competentes,
a elaboragdo de estudos comparativos e respetivos relatorios quanto
as receitas municipais provenientes dos diversos licenciamentos e
autorizagdes da competéncia da Camara Municipal de Vizela ou do
seu Presidente;

0) Proceder a constituigdo dos processos dos protocolos estabelecidos
e seu acompanhamento;

p) Elaborar relatorios periddicos de sistematizagdo de aspetos rele-
vantes da gestdo financeira municipal;

q) Acompanhar e garantir a liquidagdo e cobranga de receitas mu-
nicipais;

r) Promover a atualizacdo do plano de tesouraria municipal, bem
como, o conhecimento da capacidade de endividamento;

s) Incrementar um sistema que permita medir a eficiéncia e a eficacia
das competéncias cometidas a Divisao;
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t) Assegurar os registos e procedimentos contabilisticos de acordo
com a legislagdo em vigor e com os requisitos do modelo da gestdo
estabelecido no Municipio de Vizela;

u) Controlar as despesas e a cabimentagdo de verbas, nos termos da
lei e das diretivas superiores;

v) Preparar informag@o sobre a posi¢ao financeira, seu desempenho
e alteragdes;

w) Organizar a prestagdo de contas e recolher todos os elementos
respeitantes 8 mesma;

x) Elaborar os principais documentos legais de prestagdo de contas;

) Acompanhar diariamente os movimentos das contas bancérias do
Municipio de Vizela com a analise dos saldos de cada uma delas;

z) Controlar e verificar as despesas por conta dos valores dos fundos
de maneio e o cumprimento das regras de utilizagdo destes fundos;

aa) Controlar os pagamentos a entidades terceiras e as retengdes de
verbas efetuadas nas cobrangas do Municipio de Vizela;

bb) Garantir a aplicacdo dos principios or¢amentais e contabilisticos
fundamentais ao funcionamento dos servigos;

cc) Verificar o cumprimento da legalidade e das normas de controlo
interno nas operagdes financeiras;

dd) Apurar os custos, proveitos e resultados associados as diversas
fungdes municipais;

ee) Apurar os custos segundo a sua natureza, estrutura organica e
atividades;

ff) Apurar os custos segundo os bens e servigos produzidos e nido
enquadraveis nas alineas anteriores;

gg) Apurar, mensalmente, o resultado liquido global e o resultado dos
centros de responsabilidade definidos;

hh) Preparar e fornecer informagao para elaborar o orgamento e as
grandes op¢des do plano

ii) Preparar processos a enviar para fiscalizag@o ao Tribunal de Contas;

Jj) Efetuar mensalmente as reconciliagdes bancarias, podendo tal tarefa
ser delegado num subordinado que nio se encontre afeto a Tesouraria
nem tenha acesso as respetivas contas correntes;

kk) Executar as demais competéncia financeiras e contabilisticas a
que o Municipio esteja legalmente obrigado.

SUBSECCAO1
Subunidade da Contabilidade

Artigo 41.°
Subunidade da Contabilidade

A subunidade da Contabilidade, sera chefiada por responsavel de
3.° Grau, competindo-lhe todas as responsabilidades previstas no ar-
tigo 17.°

Artigo 42.°
Servico de Contabilidade
1 — Ao Servigo de Contabilidade compete:

a) Executar ou participar na organizacdo dos processos inerentes a
execu¢do orgamental;

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

¢) Garantir que os registos contabilisticos se fagcam atempadamente
e de acordo com as regras do POCAL;

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

e) Assegurar a arrecadac@o de receitas provenientes de fundos da
administragdo central ou comunitarios, bem como de outras entidades;

/) Proceder diariamente a recegdo e conferéncia dos documentos de
receita e despesa;

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

h) Organizar o processo administrativo de despesa;

i) Promover a cativag@o de verbas por conta de dota¢des de despesa,
bem como proceder ao compromisso do montante nascido da assungao
da responsabilidade de execugdo de determinada despesa;

J) Proceder ao registo contabilistico das faturas e envia-las para o
servico de aprovisionamento, para conferéncia;

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

/) Submeter, a autorizag@o superior, 0s pagamentos;

m) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da te-
souraria com os diarios de receita e despesa;

n) Promover a regularizagdo dos fundos de maneio, nos prazos legais,
mediante informagao dos titulares dos mesmos;

0) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valo-
res arrecadados e que deverdo ser entregues a outras entidades;
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p) Proceder a liquidacdo de receitas de impostos, transferéncias,
descontos em vencimentos, e outras receitas que ndo sejam liquidadas
em nenhum outro servigo;

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

r) Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para
efeitos de publicitagdo;

s) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragéo das modifica-
¢des aos documentos previsionais;

f) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano
econdmico;

u) Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente
o balango, a demonstrac@o de resultados, os mapas de execugdo orga-
mental, anexos as demonstra¢Ges financeiras e o relatorio de gestdo,
coligindo todos os elementos para esse fim;

v) Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatorias
por lei;

w) Controlar as contas correntes de institui¢des bancarias, elaborando,
igualmente, as reconciliagdes bancarias;

x) Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos de-
terminados por lei;

y) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita
diariamente, e de despesa por classificador econdomico;

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

aa) Manter atualizados os processos de Seguranga Social contributiva
e situacao tributaria dos fornecedores e outros;

bb) Garantir a correta execugao dos procedimentos de controlo interno,
no que respeita ao Servigo de Contabilidade;

cc) Recolher a informagao contabilistica e financeira emitida pelas
empresas municipais, empresas intermunicipais, empresas participadas,
entidades publicas empresariais, associagdes de municipios de fins
especificos e outras entidades em que o Municipio de Vizela tenha
participacao;

dd) Proceder a consolidag@o de contas nos casos previstos na lei.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 43.°
Servi¢o de Tesouraria
1 — Ao Servigo de Tesouraria compete:

a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os
documentos de tesouraria, no estrito cumprimento das disposicdes legais
e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios, remetendo-os
com esta periodicidade, ao Servigo de Contabilidade;

c) Proceder a arrecadagdo da receita virtual e eventual;

d) Proceder a liquidag@o dos juros que se mostrarem devidos;

e) Receber as ordens de pagamento emitidas pelo servigo de contabili-
dade, conferindo-as com os documentos anexos (faturas/recibos/outros)
¢ efetuar os pagamentos;

/) Confirmar o apuramento didrio de contas de caixa;

2) Efetuar depositos e transferéncias de fundos;

h) Manter atualizada a informagéo didria sobre o saldo de tesouraria
das operagdes orgamentais e das operagdes de tesouraria;

i) Movimentar e monitorizar as contas bancarias;

J) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, nao
ultrapasse o montante adequado as necessidades didrias, sendo este valor
definido pelo 6rgéo executivo;

k) Receber e conferir os elementos constantes das guias de recebi-
mento;

/) Registar todos os recebimentos, com base nas guias de recebimento
emitidas pelos servigos emissores;

m) Registar as entradas e saidas de fundos relativos as operagoes de
tesouraria;

n) Registar os pagamentos efetuados, no diario de caixa (ou tesou-
raria);

0) Garantir a correta execugao dos procedimentos de controlo interno,
no que respeita ao servigo de tesouraria;

p) Emitir cheques e providenciar a sua assinatura com vista ao paga-
mento das ordens de pagamento, bem como de ordens de transferéncia
bancarias;

¢) Emitir certidoes de divida;

r) Efetuar os depositos e as transferéncias bancdrias;

s) Elaborar o resumo diario da receita e da despesa.
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2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdo superiores.

SUBSECCAO II
Subunidade de Aprovisionamento

Artigo 44.°
Subunidade de Aprovisionamento

1 — A subunidade de Aprovisionamento, sera chefiada por respon-
savel de 3.° Grau, competindo-lhe todas as responsabilidades previstas
no artigo 17.°

2 — A subunidade de aprovisionamento consta de:

a) Processos de Concurso e Controlo de Entradas e Saidas;
b) Controlo de Armazém.

Artigo 45.°
Processos de Concurso e Controlo de Entradas e Saidas

1 — No ambito dos processos de concurso e controlo de entradas e
saidas, compete:

a) Proceder ao aprovisionamento de bens, materiais e equipamentos
necessarios ao regular e continuo funcionamento e atuagao dos servigos
municipais, garantindo uma gestdo racional das existéncias;

b) Recolher os elementos necessarios a elaboragdo do plano anual
de aprovisionamento;

¢) Proceder as aquisi¢des necessarias, para todos os servigos, apos
adequada instru¢do dos processos, incluindo a abertura de concursos,
com a participac@o dos servigos para tal indicados, em cada caso, para
definicdo de especificagdes técnicas e administrativas necessarias;

d) Procurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro
dos requisitos de quantidade e qualidade, nos prazos previstos;

e) Organizar, instruir e acompanhar, mediante determinagdo dos 6rgaos
municipais, os procedimentos administrativos de aquisi¢do de bens e
servigos, em cumprimento das normas legais aplicaveis e das normas
internas superiormente estabelecidas;

f) Analisar as propostas dos fornecedores e prestar a correspondente
informacao técnica, desde que essa analise e informagao nio caibam,
nos termos da lei, nas competéncias de uma comisséo de analise;

g) Propor e assegurar a aquisi¢do direta de bens nas situagdes em
que a urgéncia e a imprevisdo obriguem, nos termos da lei, a recorrer
a tal procedimento;

h) Assegurar a boa gestdo de stocks existentes e propor a criagao de
stocks de novos bens, materiais e equipamentos;

i) Elaborar e manter atualizados, mapas e informagdes estatisticas
respeitantes a atividade do servigo e que sirvam de apoio, nomeada-
mente a gestdo de stocks, a gestdo econdomico-financeira e a gestdo de
qualidade e de produtividade;

J) Atuar no estrito cumprimento das determinacdes legais e das de-
cisdes superiores no ambito do procedimento de aquisicdo de bens e
Servigos;

k) Organizar os processos relativos a aquisi¢ao de bens e servigos e
garantir o cumprimento dos respetivos prazos e tramites procedimentais;

/) Assegurar o registo de todos os dados relacionados com as aquisi-
¢oes de bens, materiais e equipamentos;

m) Efetuar as consultas ao mercado, de acordo com as determinagdes
superiores;

n) Redigir os programas de concurso, os cadernos de encargos, as
consultas ao mercado e elaborar toda a documentagao necessaria a
concretizacdo das aquisigdes de bens e servigos;

0) Efetuar os contactos com os fornecedores sempre que tal se mostre
necessario no decurso do procedimento de aquisigdo de bens e servigos;

p) Executar os procedimentos de controlo interno, no que respeita ao
servico de compras e aprovisionamento;

q) Colaborar, com os respetivos servigos, na analise das propostas
de fornecimentos;

r) Informar os servigos municipais requisitantes e utilizadores de
bens e servigos quanto a tramitagdo dos procedimentos da respetiva
aquisi¢ao;

s) Prestar o apoio técnico e administrativo e executar todo o expediente
relacionado com a sua atividade;

t) Proceder ao registo de todos os processos de aquisi¢ao, nos suportes
em vigor, ¢ manté-los atualizados;

u) Elaborar, organizar e manter atualizado o ficheiro dos consumos
de cada servigo;
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v) Assegurar o controlo de faturas referentes ao fornecimento de bens
e servigos, bem como o controlo da execugdo contratual,

w) Assegurar a compra e gestdo dos seguros, necessarios ao desen-
volvimento da atividade autarquica, em colaboragdo com os servigos
de Patrimonio e Responsabilidade Civil;

x) Comunicar, aos outros servi¢os, o posicionamento da aquisi¢ao,
quer a nivel orcamental quer quando ja efetuada;

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 46.°
Controlo do Armazém
1 — Ao Controlo do Armazém compete:

a) Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias em
armazém,;

b) Velar pela seguranca dos armazéns;

c) Proceder a arrumagao dos bens, materiais ou equipamentos de
acordo com as regras de armazenagem;

d) Fornecer, mediante requisi¢ao propria e apds a competente autori-
zagao, os bens, materiais e equipamentos destinados ao funcionamento
e atuagdo dos servigos municipais, controlando as entregas através de
um sistema eficaz, econdmico e racional de gestdo que garanta a sua
adequada afetac@o e a mais correta utilizagdo;

e) Receber os bens, materiais e equipamentos entregues pelos forne-
cedores ou remetidos pelos servigos municipais e conferir as respetivas
quantidades e qualidades;

f) Conferir as guias de remessa dos fornecedores, depois de atestar
se os bens, materiais ou equipamentos foram recebidos nas devidas
condi¢des de qualidade e quantidade;

2) Informar superiormente, bem como, ao servi¢o requisitante, das
anomalias verificadas aquando da recegdo dos bens, materiais ou equi-
pamentos;

h) Conservar os bens patrimoniais da Camara Municipal que néo
estejam em utilizagdo e sejam suscetiveis de serem conservados sem
se degradarem;

i) Emitir as guias de entrada referentes a rece¢do dos bens, materiais
ou equipamentos;

7) Manter atualizado o ficheiro de bens, materiais e equipamentos
existentes em armazém e registar no sistema informatico as quantidades
de bens, materiais e equipamentos que entram e saem do armazém,;

k) Efetuar as contagens fisicas das existéncias em armazém,;

/) Proceder ao controlo periddico e sistematico, através do inventario
fisico rotativo, das quantidades existentes em armazém, com os saldos
relevados no ficheiro informético dos stocks;

m) Comunicar, superiormente, os desvios encontrados em armazém
que excedam as percentagens normais estabelecidas, para que sejam
tomadas as medidas adequadas a cada caso concreto;

n) Propor as corregdes das quantidades existentes em armazém, desde
que os desvios encontrados ndo excedam as percentagens normais esta-
belecidas para cada bem armazenado;

0) Assegurar a recegao, separagdo e distribui¢do das encomendas;

p) Efetuar inventariagGes sistematicas das existéncias e acompanhar
as inventariagdes realizadas por equipas externas ao armazém, nomeadas
para controlo e comparacdo dos stocks existentes com os registos do
inventario permanente;

q) Organizar e manter atualizada a base de dados sobre os bens,
materiais e equipamentos em stock;

r) Colaborar no estudo e na implementa¢do de medidas e técnicas
de gestdo de stocks;

s) Estabelecer stocks de seguranga e pontos de encomenda, de acordo
com a analise dos consumos;

¢) Emitir e remeter, superiormente, as requisi¢des de compra para a
reposi¢ao de stocks ou para a constitui¢do de “stocks” de novos bens,
materiais ou equipamentos;

u) Calcular a taxa de rotagdo e o indice de rotura dos stocks;

v) Assegurar o correto armazenamento dos bens, materiais e equi-
pamentos;

w) Informar quanto a necessidade de criagdo de “stocks” de novos
bens, materiais ou equipamentos, bem como quanto a fixagdo das quan-
tidades econdmicas de encomenda, dos “stocks” de seguranca e dos
pontos de encomenda;

x) Propor, aos superiores hierarquicos, as solugdes convenientes para
o tratamento dos artigos obsoletos, defeituosos ou de morosa rotagéo;

») Registar informaticamente os materiais de compra direta para obras
e servigos, bem como efetuar o registo aquando da saida dos bens;
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z) Executar os procedimentos de controlo interno, no que respeita ao
Servigo de Gestao de Armazéns;

aa) Assegurar uma articulacdo atempada e eficaz com o Servigo de
Aprovisionamento e com o servigo de Patrimonio e Responsabilidade
Civil, para efeitos da gestdo de stocks e do imobilizado, respetivamente;

bb) Propor as encomendas de bens, materiais ou equipamentos, na
sequéncia de rotura dos stocks minimos ou de requisi¢des dos servigos
municipais utilizadores.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagao superiores.

SECCAO IV
Divisdo Administragao Geral e Recursos Humanos

Artigo 47.°
Administragdo Geral e Recursos Humanos

1 — Na area da Administra¢do Geral:

1.1 — Estudar e desenvolver formas de racionalizar o funciona-
mento dos servigos, suportadas, em especial, nas politicas de gestao da
qualidade, assegurar o atendimento e a informagéao dos cidaddos/muni-
cipes numa logica integrada e em articulagdo com as demais unidades
organicas.

1.2 — Assegurar as competéncias do atendimento e informagao mu-
nicipal:

a) Centralizar e gerir o atendimento e a informac¢do municipal, numa
logica integrada de processo, assegurando a coordenagao dos espagos e
recursos afetos a este fim, com excegdo do atendimento especificamente
atribuido a outros servigos;

b) Implementar um atendimento multicanal integrado, através da
disponibilizacdo de atendimento presencial e a criacdo de uma multi-
plicidade de canais complementares de atendimento ndo presencial, via
telefone, correio, correio eletronico, tecnologia web, a outros;

¢) Promover uma visdo integrada dos varios contactos feitos pelo
cidaddo/municipe no ambito de qualquer processo e independentemente
do canal utilizado e prestar demais informagdes, garantindo a existéncia
de mecanismos que permitam um conhecimento célere das solicitagdes
e a evolugdo do estado dos processos;

d) Garantir a articulagdo com e entre as diferentes areas dos servigos
municipais, através da normalizag@o dos procedimentos relativos aos
pedidos/requerimentos apresentados pelos cidaddos/municipes, bem
como dos requisitos a observar internamente nas respostas a prestar;

e) Assegurar a gestdo dos locais de rececdo/acolhimento de municipes
e os servigos de telefonistas;

/) Elaborar relatorios trimestrais de andlise sistematica do servigo
de atendimento, visando introduzir ajustamentos e alteragdes que se
mostrem necessarios para o aumento da eficiéncia, dos quais devera
ser dada copia aos servigos intervenientes.

2 — Na area dos Recursos Humanos
3 — Compete, nomeadamente:

a) Promover estudos e propor medidas que visem garantir a gestdo
adequada dos recursos humanos afetos ao Municipio;

b) Coordenar as matérias de abonos, vencimentos, aposentagdes,
assiduidade, estagios profissionais e curriculares, arquivo de processos
individuais;

¢) Elaborar e manter atualizado o mapa de pessoal do Municipio;

d) Elaborar anualmente o balango social do Municipio;

e) Promover o recrutamento e selecdo dos recursos humanos do
Municipio;

/) Assegurar a elaboragdo dos programas, métodos e critérios de
selegdo;

g) Organizar os processos de admissdo de pessoal;

h) Organizar as a¢des de acolhimento de novos trabalhadores;

i) Elaborar o diagnostico de necessidades de formagdo e aperfeigoa-
mento profissional e respetivo plano;

j) Programar, organizar, promover atividades e agdes de formagao
profissional, internas e externas;

k) Gerir e coordenar o processo de avaliagdo de desempenho;

/) Organizar e controlar a informagdo relativa a assiduidade dos tra-
balhadores municipais;

m) Controlar o cumprimento do mapa geral de férias;

n) Promover uma adequada utilizacéo dos instrumentos de mobilidade
e rotatividade dos trabalhadores;
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0) Estudar, propor e regulamentar os horarios de trabalho, numa
perspetiva de aumento da sua flexibilidade, com vista a melhoria do
desempenho, bem como, instituir ¢ manter um adequado sistema de
controlo de assiduidade;

p) Assegurar o processamento de remuneragdes € outros abonos dos
trabalhadores municipais;

q) Processar descontos sociais e obrigatorios para diversas entidades;

7) Instruir os processos de aposentacdo dos trabalhadores;

s) Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais dos
trabalhadores, bem como de acidentes de trabalho;

f) Proceder a analise e realizar estudos que conduzam a apresentagao
de propostas de normas e regulamentos destinados a esclarecer e uni-
formizar os procedimentos em matéria de gestdo de recursos humanos;

u) Monitorizar o desempenho dos funcionarios objeto de procedimento
disciplinar, devendo receber informagdo da existéncia e do andamento
dos mesmos por parte dos servigos competentes;

v) Coordenar a instrugdo de processos disciplinares;

w) Organizar e atualizar o cadastro bem como os processos individuais
dos trabalhadores do Municipio;

x) Promover o atendimento publico no dominio dos recursos humanos
e o atendimento aos trabalhadores do Municipio;

y) Coordenar as agdes integradas na area de Medicina do Trabalho;

z) Promover agdes de sensibilizagdo nos dominios da seguranga e
higiene junto dos trabalhadores da autarquia;

aa) Desenvolver programas preventivos do bem-estar dos trabalha-
dores municipais;

bb) Assegurar a elaboragdo e divulgacdo de informagao aos trabalha-
dores do Municipio;

cc) Incrementar os indices de eficiéncia e qualidade na prestagao de
servicos aos municipes, em articulagdo com as restantes divisdes do
departamento através, designadamente, de uma adequada utilizagdo dos
instrumentos de mobilidade dos trabalhadores;

dd) Preparar os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento
municipal e suas modificagdes, no dominio dos recursos humanos.

4 — Além das competéncias previstas no n.° 1, compete-lhe ainda
as atribui¢des de cada uma das unidades organicas que integram esta
subunidade e as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superiores.

SUBSECCAO |
Subunidade de Administragdo Geral

Artigo 48.°
Subunidade de Administracao Geral

A subunidade de Administragdo Geral, sera chefiada por responsavel
de 3.° Grau, competindo-lhe todas as responsabilidades previstas no
artigo 17.°

Artigo 49.°
Balcdo Unico

1 — Ao Balcio Unico, em estrita colaboragio com as divisdes, com-
pete disponibilizar o atendimento geral e técnico especializado, assim
como atendimento especifico nas areas de urbanismo e tesouraria, po-
tenciando, assim, uma gestdo do atendimento municipal que garanta
aos cidaddos-utentes um servigo eficiente e que melhor satisfaga as
suas expectativas, num ambiente agradavel e num espagco moderno e
atrativo.

2 — Compete-lhe rececionar pedidos e/ou licengas diversas, como:

a) Acampamento ocasional;

b) Limpezas diversas;

¢) Isengdo de Tarifa de Lixo;

d) Recolha ao Domicilio de Residuos;

e) Recolha de Animais;

f) Segunda via da carta de cagador;

g) Certificado de residéncia de cidaddo comunitario;

h) Renovar ou obter a segunda via da licenga de condugao de ciclo-
motores ou veiculos agricolas;

i) Solicitar inspecdo de elevador/Monta-cargas;

J) Licenca de representagio;

k) Licenciamento de esplanada;

/) Declaragdo prévia de estabelecimento comercial,

m) Declarag@o prévia de estabelecimento de restauragio e bebidas;

n) Licenga para organizar um evento desportivo;

0) Licenga para realizar uma festa popular;

p) Dentincias ou queixas anoénimas;

q) Autorizagdo prévia para langamento de fogo-de-artificio;
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r) Horario de funcionamento para um estabelecimento comercial;

s) Horario de funcionamento para um estabelecimento de restauracdo
e bebidas;

t) Licenga especial de ruido;

u) Alteracao de alvara de loteamento;

v) Comunicagéo prévia de operagao de loteamento;

w) Informagao prévia de operagao prévia;

x) Atribuigdo de local de venda (banca ou loja) no mercado municipal,

y) Certidao de isengdo de licenga de utilizagao;

z) Certiddo de propriedade horizontal;

aa) Licenga de utilizagao;

bb) Comunicagao prévia de obras de urbanizagao;

cc) Emissdo de alvara de obras de urbanizagao;

dd) Emissao de alvara sem obras de urbanizagao;

ee) Informagao prévia de obras de urbanizagio;

Jf) Licenciamento de obras de urbanizagao;

gg) Vistoria as obras de urbanizagéo;

hh) Alteragdo de titularidade de uma licenga de ocupagio do espago
publico ou de publicidade;

ii) Licenga de ocupagdo do espaco publico;

Jj) Anulag@o de uma licenga de ocupagdo do espaco publico;

kk) Licenga para colocag@o de um elemento publicitario;

Il) Licenga para recinto itinerante ou improvisado;

mm) Candidaturas a um lugar na Cadmara Municipal de Vizela;

nn) Reclamagdes em caso de acidente;

00) Licenga de taxi;

pp) Transmitir/averbar a licenca de taxi para outro titular;

qq) Transmitir/averbar a viatura de taxi;

rr) Mudanga de viatura na licenga de taxi;

ss) Alteragdo de toponimia para atualizar a morada nas diferentes
entidades;

tt) Obter/renovar ou solicitar segunda via do cartdo de identificagdo
de vendedor ambulante;

uu) Inscrigdo em atividades desportivas;

vv) Divulgac@o de um evento/iniciativa na Agenda Cultural de Vizela;

ww) Exposi¢do na montra do turismo;

xx) Apoios eventuais a estratos sociais desfavorecidos;

yy) Cartao Vizela Sénior;

zz) Candidatura a habitagao social;

aaa) Escaldo de apoio atribuido no inicio do ano letivo:

bbb) Escalao de apoio atribuido no inicio do ano letivo;

ccc) Alteragao do escaldo per capita e de apoios atribuidos;

ddd) Reclamagdes do escaldo de apoio atribuido;

eee) Emissdo ou requerer segunda via do passe escolar;

[if) Transporte escolar em circuito especial.

Artigo 50.°
Espaco Cidadao

1 — As fungdes do mediador de atendimento digital podem-se dividir
em duas categorias: de funcionamento e de suporte. A categoria de fun-
cionamento diz respeito a area de atendimento e a categoria de suporte
diz respeito as areas de execugdo e organizagio.

2 — Por outro lado, as competéncias do mediador de atendimento
digital estdo organizadas em competéncias técnicas (organizagao/pro-
jeto/servigos, atendimento, recursos informaticos) e competéncias
comportamentais (personalidade, empatia, comunicagdo, perspicacia,
autodisciplina, autodesenvolvimento, etc.).

3 — Fungdes de atendimento:

a) Efetuar atendimento sobre os servigos publicos e privados de acordo
com as entidades disponiveis no respetivo balcio;

b) Apoiar o cidaddo na utilizagdo dos servicos eletronicos da admi-
nistrag@o publica com acesso ou ndo ao cartdo do cidadao;

¢) Informar o cidad@o dos requisitos necessarios para realizagao dos
servigos disponiveis no balcao;

d) Prestar esclarecimentos e todo o apoio necessario a boa com-
preensdo e conhecimento dos servigos prestados.

4 — Fungdes de execugdo

a) Consultar, com a regularidade necessaria, os sites das entidades
disponiveis no balcdo, por forma a atualizar-se sobre as informagdes
relacionadas com os servigos prestados;

b) Comunicar a AMA, 1. P, toda e qualquer informagao relacionada
direta ou indiretamente com a prestagdo dos servigos disponiveis no
balcdo por forma a garantir a uniformizagdo dos servigos prestados na
rede de balcdes espagos do cidadao;

c¢) Partilhar medidas de boas praticas no que respeita a gestdo do
economato e racionalizagdo de custos logisticos;

d) Participar nas agdes de formagdo para as quais é convocado, por
forma a garantir a atualizacdo das informagdes a prestar ao cidaddo.
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5 — Fungdes de organizagio

a) Garantir que o posto/balcio se encontra operacional para a pres-
tagdo dos diferentes servigos disponiveis no balcdo, nomeadamente a
disponibilizagdo dos recursos de economato e operacionalizagdo do
hardware disponibilizado.

b) Garantir a pontualidade de abertura do balcao.

Artigo 51.°
Modernizacio Administrativa
1 — Ao servigo de Modernizagdo Administrativa compete:

a) Implementacio do Balcdo Unico e Simplex Autarquico;

b) Acompanhar os objetivos da Qualidade, controlando a sua im-
plementagao, através da identificacdo de qualquer situacdo que possa
comprometer a sua concretizagéo;

¢) Coordenar com as chefias, a preparagdo e acompanhamento de
planos de agdes e de melhoria;

d) Compilar a informagdo necessaria a realizagdo da reunido de revi-
sdo do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), participar e registar as
conclusdes da revisdo, acompanhar as agdes estabelecidas e confirmar
a sua eficacia, através de reunides mensais;

e) Gerir toda a documentagdo interna, nomeadamente do Manual da
Qualidade, matrizes de processos, procedimentos e impressos, garantindo
a sua atualizagdo e manutengdo;

/) Coordenar as agdes corretivas, preventivas e de melhoria, as ndo
conformidades, os programas de Auditorias da Qualidade (internas e
externas), os inquéritos de satisfagdo dos municipes e as atividades do
Municipio, garantindo a sua implementagao e funcionamento;

2) Sensibilizar os funcionarios para as vantagens da simplificacdo
dos procedimentos e propor medidas que melhorem o funcionamento,
a eficacia e a funcionalidade dos servigos.

Artigo 52.°
Correspondéncia e Atendimento telefénico
1 — Ao servigo de Correspondéncia compete:

a) Executar as tarefas inerentes a rececdo, classificagdo, distribui¢ao
e expedicao de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos
respetivos;

b) Colaborar com o Arquivo Municipal, no &mbito do arquivamento
da documentag@o.

Artigo 53.°
Servigos Gerais
1 — Aos Servigos Gerais compete:

a) Gerir, em articulagdo com os servigos do patriménio, a ocupagio e
a manutengdo das instalagdes e dos equipamentos municipais;

b) Assegurar a seguranga do edificio da Camara e outros sob a sua
gestao;

c) Executar de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao fun-
cionamento dos servigos.

Artigo 54.°
Gestiio de Mercados e Feiras
1 — A 4rea da Gestdo de Mercados e Feiras compete:

a) Estudar e propor medidas de alteragdo ou racionalizagdo dos es-
pagos, dentro dos recintos dos mercados e feiras, em colaboragdo com
outros servigos municipais;

b) Propor, sob o ponto de vista técnico, medidas de descongestiona-
mento ou de criagdo de novos espagos destinados a mercados e feiras;

¢) Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes a criagdo de
novos espagos e equipamentos para a realizacdo de mercados e feiras;

d) Promover a conservac¢ao, manutencao e repara¢do dos espagos e
equipamentos destinados a feiras e mercados;

e) Colaborar com os servigos de Fiscalizagao, Servico Médico-
-Veterinario, Ambiente, Servigos Urbanos de Jardinagem, Higiene e
Limpeza, Servico de Taxas e Licengas, na area das respetivas atribuigdes;

f) Zelar e promover a limpeza e conservagdo das dependéncias das
feiras e mercados;

2) Solicitar a interveng@o dos servigos de fiscalizagdo ambiental
quando se suspeitar de violagao as normas de higiene ou salubridade,
em colaboragdo com o servigo de Ambiente, ¢ dos Servigos Urbanos
de Jardinagem, Higiene e Limpeza.

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
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¢oes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagao superiores.

Artigo 55.°
Patrimonio e Responsabilidade Civil
1 — Ao servigo do Patriménio e Responsabilidade Civil, compete:

a) Elaborar e manter atualizado o inventario dos bens imoveis que
integram o dominio privado municipal e dos direitos a eles inerentes;

b) Proceder, nos termos da lei, ao cadastro e suas atualizagdes dos bens
imoveis do dominio publico municipal, bem como dos baldios;

¢) Manter atualizadas as informagdes sobre os 6nus e encargos que
recaiam sobre os bens iméveis do dominio privado municipal;

d) Instruir e acompanhar os processos de desafetagao de bens do
dominio publico municipal e de constitui¢do de 6nus e encargos sobre
os bens do dominio privado municipal, bem como elaborar as minutas
dos respetivos atos administrativos ou contratos;

e) Informar o Servigo Juridico, Contraordenac¢des, Notariado, Exe-
cugdes Fiscais e Taxas e Licengas dos processos relativos a registos
prediais e inscrigdes matriciais, bem como de todos os bens moveis
sujeitos a registo;

) Instruir e acompanhar os procedimentos administrativos de alie-
nagdo de bens imoveis ¢ moveis do dominio privado municipal, em
conformidade com as determinagdes dos 6rgdos municipais;

g) Promover a inscrigdo na matriz e no registo predial e automovel
de todos os bens do Municipio que dele carecam, praticando todos os
atos para o efeito necessarios;

h) Colaborar com a comissdo de avaliagdo do patrimoénio para de-
terminacdo do valor patrimonial dos bens imoveis, em articulagdo com
outros servi¢os municipais competentes;

i) Manter atualizado o inventario do patrimoénio movel existente ¢ a
sua afetac@o aos diversos servigos municipais;

J) Proceder a verificagdo fisica periodica dos bens do imobilizado,
conferindo com os registos e procedendo, prontamente, a regulariza-
¢do a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando
constatada qualquer irregularidade;

k) Providenciar a realiza¢do do inventario anual do patriménio imo-
bilizado para sua reavalia¢do pelo justo valor;

) Proceder a identificagdo, codificacao, classificagdo, registo, mo-
vimentagao, inventario permanente e controlo de todos os bens patri-
moniais do municipio;

m) Estabelecer e fiscalizar o sistema de responsabilizagao de cada
servigo municipal pelos bens patrimoniais que lhe estejam afetos;

n) Estabelecer os critérios de amortizacdo do patriménio afeto aos
servigos municipais na perspetiva de imputagado de custos a cada uni-
dade organica;

0) Proceder as operagdes de abate e alienacdo de bens patrimoniais
moveis quando deteriorados, inliteis ou obsoletos;

p) Prestar o apoio técnico e administrativo e executar todo o expediente
relacionado com a atividade na area do Patrimonio;

q) Colaborar com o Aprovisionamento na organizagao da carteira de
seguros relativos a imoveis e manter a sua atualizagdo e controlo;

r) Executar as acdes e operacdes necessarias a administracdo corrente
do patrimoénio municipal e a sua conservagao.

s) Informar o Servigo Juridico, Contraordenagdes, Notariado, Execu-
¢oes Fiscais e Taxas e Licengas relativamente aos processos de registo
de loteamentos municipais, em colaboragdo com a Divisdo de Obras
Municipais, Administragdo Direta, Ambiente e Servigos Urbanos e a
Divisdo de Planeamento e Gestao Urbanistica;

t) Assegurar a conservagao ¢ manutengao dos bens patrimoniais mo-
veis do Municipio;

u) Manter o chaveiro central das instalagdes municipais e colaborar
no estabelecimento de sistemas de guarda e seguranga;

v) Proceder a comunicagdo dos acidentes, as companhias seguradoras,
apos avaliagdo dos servigos respetivos e emissdo de parecer juridico;

w) Proceder ao estudo de gastos das viaturas, considerando as amor-
tizagdes, reparagdes e demais elementos, para calculo efetivo do valor
daquelas, em colaboragdo com o Aprovisionamento e Gestao do Parque
Auto e Oficinas Gerais;

x) Gerir o patrimoénio municipal de um ponto de vista econémico e
de eficiéncia, promovendo a compra e venda de patriménio com vista
a otimizar a gestdo financeira da Autarquia;

») Assegurar a gestdo dos contratos de fornecimento de agua, géas e
energia das instalagdes do municipio, bem como zelar pela funciona-
lidade e dignificagdo das instala¢des e equipamentos, em colaboracdo
com a Divisdo de Obras;

z) Assegurar a representacdo do Municipio na administracdo dos
condominios e na gestdo dos contratos de arrendamento, enquanto
proprietario ou arrendatério;
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aa) Organizacdo de processos de ressarcimento de indemnizagao de
entidades coletivas ou singulares, decorrentes de danos patrimoniais
causados ao Municipio ou pela substitui¢do do proprietario na realizagao
de intervengdes necessarias e obrigatorias;

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagao superiores.

Artigo 56.°

Contraordenagoes, Notariado, Execucoes Fiscais
e Taxas e Licencas
1 — Ao servigo de Contraordenagdes compete garantir a célere orga-
nizagdo e instru¢do de processos de contraordenagdo em conformidade
com a lei. Incumbe-lhe, assim:

a) Organizar e instruir os processos de contraordenagio;

b) Promover as diligéncias instrutorias, probatorias e notificagdes
necessarias a instru¢do dos processos de contraordenacio;

¢) Elaborar as propostas de relatorios finais de decisao dos processos
de contraordenagio;

d) Promover o envio ao tribunal competente, para execugio, dos pro-
cessos cujo pagamento da coima néo foi efetuado voluntariamente;

e) Analisar os recursos interpostos das decisdes tomadas nos processos
de contraordenagéo, propondo a revogagao de decisdes ou o seu envio
a tribunal no prazo legal.

2 — O Notariado desempenha as fungdes inerentes as de notario priva-
tivo e de oficial publico, sendo o funcionario designado pelo Presidente
da Céamara, respondendo, diretamente, perante aquele. Incumbe-lhe o
desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Prestar o apoio técnico e administrativo necessario ao exercicio
das fungdes do notario privativo e do oficial publico;

b) Instruir, sanear e elaborar escrituras publicas, contratos escritos e
outros atos formais, pare os quais nao ¢ legalmente exigida a forma de
documento auténtico, com excecao dos contratos de pessoal, assegurando
o cumprimento das decisdes dos 6rgdos municipais competentes, bem
como de todas as obrigacdes legais;

¢) Promover a realizagdo dos registos perante as entidades compe-
tentes;

d) Remeter aos servicos competentes da administragdo central, ou
outras entidades publicas, as informagdes, os documentos, as certiddes
ou as fotocdpias, exigidos por lei;

e) Promover a gestdo integrada dos processos através da utilizagao de
plataformas tecnoldgicas que permitam o acompanhamento dos proces-
sos pelos servigos intervenientes, assegurando o registo e permanente
atualizagdo da informagao;

f) Organizar o arquivo e registo interno de toda a documentac@o,
nomeadamente no que respeita a livros de notas, magos de documentos,
contratos escritos, selo e emolumentos;

2) Certificar e autenticar documentos, no ambito da sua competéncia;

h) Assegurar, com a colaborag@o das unidades organicas envolvi-
das, todos os procedimentos administrativos e formalidades relativas
a obtengdo de visto do Tribunal de Contas, em matéria de fiscalizagdo
prévia e concomitantes;

i) Manter atualizadas as informagdes sobre quaisquer 6nus, encargos
ou responsabilidades que recaiam sobre os bens do municipio, quando
resultantes dos atos notariais;

j) Dar apoio na realizacdo de atos notariais relativos a atividade dos
Servigos;

k) Preparar a documentagdo necessaria, organizando os respetivos
processos, para a celebragdo de escrituras publicas, contratos ou proto-
colos oficiais, autorizados pela camara;

/) Assegurar a realizagdo de escrituras e demais atos notariais;

m) Organizar e manter um sistema de ficheiros de escrituras e demais
atos celebrados;

n) Proceder ao registo nos livros correspondentes dos diversos atos
notariais e dos encargos;

0) Remeter aos servigos competentes da administragdo central infor-
magdes, documentos, fotocopias a que, por lei, esteja obrigado;

p) Assegurar todas as restantes e necessarias tarefas concernentes ao
Notario Privativo.

q) Exercer outras fungdes que lhe sejam legalmente atribuidas.

3 — Ao servigo de Execugdes Fiscais compete:

a) Registar as certiddes de divida;

b) Instruir os processos de execugao fiscal;

¢) Cumprir e fazer cumprir as decisdes tomadas em processos de
execugao fiscal,
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d) Propor a instauragdo e acompanhar a tramitacdo dos processos de
execugdo fiscal, sob a responsabilidade dos trabalhadores municipais
designados para o efeito;

e) Analisar a conformidade legal das certidoes de divida no que
respeita, nomeadamente, aos elementos relativos ao valor do débito,
contagem de juros de mora e data da prescrigdo;

f) Emitir mandados de citacdo e de penhora;

g) Proceder a penhora e venda dos bens penhorados;

h) Formular propostas com vista a extingdo dos processos de execugao
fiscal nas modalidades previstas na lei;

i) Informar sobre os pedidos de anulacdo de dividas;

j) Dar cumprimento as decisdes emanadas pelas instancias jurisdi-
cionais competentes;

k) Elaborar mapas mensais de controlo dos débitos em cobranca
coerciva;

/) Propor medidas no ambito da organizagao e do funcionamento
do Servico;

m) Proceder a autuag@o dos processos de execugao fiscal e a apensacao
e ao registo dos encargos administrativos;

n) Manter atualizada a informagao dos débitos ao Municipio de Vizela
em cobranga coerciva;

o) Emitir certiddes relativas a matéria decorrente dos processos
executivos pendentes e findos, depois de obter a necessaria autoriza-
¢do superior;

p) Fornecer elementos e dados com vista a elaboragdo dos mapas
mensais de controlo dos débitos em cobranga coerciva e dos relatorios
das atividades concretizadas e ou a concretizar no dominio das exe-
cugoes fiscais;

q) Proceder a emissdo e ao registo das guias de recebimento;

r) Proceder ao arquivo e organizar, para facil consulta e analise, todos
os processos de execugdo fiscal.

4 — Ao servigo de Taxas e licengas, compete:

a) Liquidar taxas, precos e outros rendimentos do Municipio;

b) Emitir e conferir guias de receita;

¢) Conferir os documentos e mapas de cobranga;

d) Emitir licengas acidentais de recinto;

e) Organizagdo do processo e emissdo de licengas de caga;

/) Rececdo e expedigdo dos processos referentes revalidagdo/substi-
tuicdo de cartas de cagador;

2) Execugdo de todos os servigos ou informagdes sobre os servigos
proprios da sec¢éo ou que, de alguma forma, se prendam com as receitas
da Camara;

h) Formular propostas de atualizacdo de taxas, licengas ou outras
receitas legalmente previstas;

i) Expedir avisos e editais para pagamento de licengas, taxas e outros
rendimentos ndo especialmente cometidos as outras sec¢des;

j) Elaboragéo dos calculos das receitas destinadas ao or¢amento or-
dinario da Camara;

k) Controlar a receita eventual emitida;

/) Manter atualizado o cadastro das licengas de ciclomotores e vei-
culos agricolas;

m) Proceder ao licenciamento:

m1) De matérias diversas resultantes da transferéncia de competén-
cias do Governo Civil, nomeadamente de recintos de espetaculos, de
arraiais, de festas populares, de provas desportivas e outras de diver-
timento publico, dando a conhecer os pedidos de licenciamento dos
recintos de espetaculos e divertimento publico ao delegado concelhio
da IGAC — Inspecdo Geral das Atividades Culturais;

m2) De ruido;

m3) De vendedores e locais de venda ambulante;

m4) De ocupagdo de via publica com carater temporario, nomea-
damente, esplanadas;

m5) De publicidade temporaria.

n) Preparar fotocopias autenticadas de documentos arquivados;

0) Informar o servi¢o de Execugdes Fiscais, sobre dividas de taxas,
encargos de mais-valias e outras receitas de natureza tributéria, para
efeitos de instauragdo de processo de execugdo fiscal;

p) Promover a faturacdo e emissdo de guias para pagamento dos
servigos prestados ou adjudicados a terceiros pelo Municipio;

q) Emisséo de certidoes de dividas, perante o Municipio, solicitadas
quer por entidades coletivas ou singulares, quer por entidades publicas
e privadas;

r) Proceder a atribuig¢do de horarios de funcionamento e informar
sobre processos de prolongamento do horario;

s) Promover o aluguer de areas em feiras e mercados municipais, em
estrita colabora¢do com a Divisdo Financeira, Administragdo Geral e
Recursos Humanos;
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f) Colaborar com os servicos de Planeamento Urbanistico e de Fis-
calizag@o na criacdo do cadastro dos estabelecimentos existentes no
Municipio;

u) Prestar esclarecimentos e elaborar informagdes/relatdrios relativos
as atividades do servigo;

v) Assegurar o expediente e todo o processamento administrativo dos
assuntos inerentes ao servigo;

w) Executar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regu-
lamento, ordem de servigo ou deliberagdo da Camara Municipal;

SUBSECCAO II
Subunidade de Recursos Humanos

Artigo 57.°
Subunidade de Recursos Humanos

A subunidade de Recursos Humanos sera chefiada por responsavel
de 3.° Grau, competindo-lhe todas as responsabilidades previstas no
artigo 17.°

Artigo 58.°
Recrutamento, Cadastro e Remuneracgoes
1 — Ao Servigo de Recrutamento, Cadastro e Remuneragdes compete:

a) Processar salarios, remuneragdes acessorias e contribuigdes legais,
de modo a enviar atempadamente toda a informagao necessaria a Divisdo
Financeira, Administragdo Geral e de Recursos Humanos;

b) Proceder ao tratamento de toda a correspondéncia do servico;

¢) Produzir estatisticas de gestdo e de reporte obrigatdrio para as
entidades oficiais;

d) Realizar o controlo e registo das assiduidades de todos os traba-
lIhadores da Camara Municipal de Vizela;

e) Fazer o tratamento administrativo de acidentes de trabalho;

/) Executar as agdes administrativas referentes ao recrutamento, pro-
vimento, transferéncia, promoc¢ao e cessagdo de fungdes dos recursos
humanos, bem como lavrar contratos de pessoal,

g) Coordenar os “programas ocupacionais” com o IEFP;

h) Realizar a instru¢do dos processos administrativos relativos a
estagios;

i) Elaborar o balango social;

j) Organizar e manter atualizado o cadastro do pessoal;

k) Assegurar o registo e controlo de assiduidade;

/) Promover a verificag@o de faltas ou licengas por doenca;

m) Realizar as tarefas administrativas de apoio a divisdo que se re-
velem necessarias;

n) Promover a comunicagdo interna, através da elaboragdo de um
boletim periédico em colaboragdo com o Gabinete de Relagdes Publicas
¢ Internacionais;

0) Assegurar o atendimento aos colaboradores da Camara Municipal;

p) Gerir os conflitos laborais, em colaboragdo com os Servigos a que
digam respeito;

q) Apoiar o Servigo Juridico, na instrugdo de processos disciplinares;

r) Apoiar a implementagdo do SIADAP e de outros programas de
gestdo por objetivos e/ou de gestdo da qualidade, no &mbito dos conhe-
cimentos especificos do servigo;

s) Assegurar o acolhimento de novos colaboradores;

f) Zelar pela aplicacdo da legislagdo sobre pessoal;

u) Assegurar a organizagdo e modificacdo do quadro de pessoal, no
ambito das a¢des de modernizagdo administrativa, em colaboragdo com
a Divisdo Financeira, Administragdo Geral e Recursos Humanos;

v) Elaborar as estatisticas necessarias a gestao de recursos humanos;

w) Apoiar as divisdes na elaboragdo de manuais de fungdes;

x) Proceder a estudos de motivagdo e clima organizacional,

y) Desenvolver, agilizar e promover politicas de mobilidade;

z) Efetuar uma gestdo de carreiras que envolva e motive os colabo-
radores.

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 59.°
Higiene, Seguranca e Satide Ocupacional

1 — Ao Servigo de Higiene, Seguranga e Saude Ocupacional compete:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga no/do trabalho;
b) Promover pedagogicamente, junto dos trabalhadores, a importancia
das normas de higiene, seguranca e satide no trabalho;
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c¢) Assegurar a ergonomia das instalagdes e equipamentos;

d) Receber, acompanhar e tratar das queixas dos trabalhadores, rela-
tivamente a higiene, seguranga e saude no trabalho;

e) Providenciar a aquisigao e distribui¢ao dos EPI (Equipamento de
Protecéo Individual);

f) Assegurar o fardamento dos trabalhadores, em colaboragdo com
0S Servicos;

g) Proceder a estatistica e anélise causal dos acidentes de trabalho,
intervindo na corregdo de situa¢des anémalas;

h) Propor ac¢des de formagdo na area da higiene, seguranca e satde
no trabalho;

i) Assegurar a logistica dos equipamentos de higiene e seguranga
com a protegao civil;

j) Acompanhar o processo de reabilitagdo dos trabalhadores aci-
dentados, estabelecendo os necessarios contratos com a companhia
de seguros;

k) Proceder a elaboragdo de planos de emergéncia, para a Camara
Municipal de Vizela e para as escolas do Concelho, e realizar simulacros
de evacuagdo, em colaboragdo com o Servico Municipal de Protego
Civil;

) Controlar, por amostragem seletiva, as baixas por saude;

m) Assegurar o cumprimento da legislagdo relativa a medicina do
trabalho;

n) Efetuar a difusdo de informagdo com interesse para os trabalha-
dores;

0) Identificar e acompanhar clinicamente, casos de reabilitacao psi-
cossocial de colaboradores, envolvendo os respetivos departamentos;

p) Proceder a avaliagdo psicologica de trabalhadores;

q) Realizar avaliagdes psicologicas no ambito de processos de re-
crutamento;

r) Elaborar projetos de intervengdo junto dos trabalhadores, com
vista & melhoria da qualidade de vida dos mesmos e da sua prestagao
de servigos;

s) Propor medidas e desencadear agdes de apoio social aos trabalha-
dores da Camara, em colaboragdo com a subunidade de A¢do Social.

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 60.°
Formacio

1 — Tem por incumbéncia dinamizar estratégias de desenvolvimento
de competéncias individuais e coletivas, assentes na coesdo, mudanga e
inovagao, através da promogao de praticas de aprendizagem e valorizagdo
socioprofissional dos trabalhadores.

2 — Ao Servigo de Formagdo compete:

a) Apoiar o servigo de gestdo de efetivos, no ambito da comunicagio
interna, através da elaboragdo de contetidos especificos e relacionados
com a tematica da formagao profissional;

b) Diagnosticar as necessidades de formagdo, em articulagdo com
0s restantes servicos;

¢) Elaborar um plano de formagao especifico para as chefias, tendo
em conta as necessidades individuais, nas areas de gestao e das compe-
téncias comportamentais;

d) Elaborar planos de formagao — Plano Individual de Formagéo e
o Plano Anual de Formagio;

e) Analisar os custos de execugdo do Plano Anual de Formagao e
efetuar o respetivo controlo;

/) Criar e gerir a bolsa de monitores e formadores;

g) Proceder ao incremento de novas tecnologias de formagao, privi-
legiando o e-learning e a formagdo em contexto de trabalho;

h) Desenvolver e propor agdes ou programas destinados a aumentar
os niveis de qualificagdo dos funcionarios;

i) Propor e elaborar processos de candidatura a acreditagao.

J) Avaliar o impacto da formagdo no desempenho;

k) Proceder a selec@o e contratacdo de formadores;

/) Elaborar as estatisticas necessarias a gestdo de recursos humanos;

m) Colaborar com as demais divisdes, no ambito do processo de
modernizagdo e inovagdo, de modo a desenvolver uma estratégia in-
tegrada e sustentada;

3 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagao superiores.
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Artigo 61.°
SIADAP
1 — Ao Servigo de STADAP compete:

a) Planear, preparar, desenvolver e aplicar todas as tarefas e calenda-
rios respeitantes a avaliacdo de desempenho, do respetivo ano;

b) Organizar todo o processo de avaliagdo de desempenho, de acordo
com a lei.

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinagdo superiores.

SECCAOV
Divisdo de Obras Municipais e Administragao Direta

Artigo 62.°
Divisdo de Obras Municipais e Administracio Direta

1 — No ambito das suas atribui¢des e respetivas competéncias, cabe
ao Chefe de Divisdo para além do descrito no artigo 16.°, também as
seguintes:

a) Promover a execugdo de projetos de obras, solicitados pelos ser-
vigos municipais, em colaboragdo com o Gabinete de Planeamento e
Desenvolvimento Estratégico, desde que devidamente autorizados;

b) Promover a construcdo, beneficiagdo e conservagao de arruamentos,
edificios, estradas e caminhos municipais, bem como as pequenas obras
de arte dos mesmos a executar por empreitada;

¢) Dirigir e fiscalizar as obras que a Cdmara Municipal delibere
executar, por empreitada;

d) Proceder a apreciagdo das propostas para execugdo de obras postas
a concurso para serem executadas por empreitada, tendo em atengdo a
legislagao em vigor;

e) Coordenagdo dos equipamentos elétricos e eletromecéanicos do
Municipio;

/) Coordenagio da eletrificagdo e iluminagao publica do Municipio;

g) Coordenagdo do ordenamento do transito, do estacionamento e da
sinalizagdo na area do Municipio;

h) Coordenagdo da fiscalizagdo do uso de subsolo municipal e do
ambiente;

i) Coordenagao dos transportes solicitados pelos servigos municipais,
freguesias, associagdes, coletividades, e instituigdes do Concelho, ao
Presidente da Camara;

J) Acompanhar as obras promovidas pelas Freguesias com base em
protocolos de delegacdo de competéncias estabelecidos com o Muni-
cipio;

k) Gerir todas as iniciativas inerentes aos processos de mobilidade e
acessibilidades do Concelho;

/) Promover estudos de trafego, transportes e rede viaria, com vista
a sua racionalizagdo;

m) Promover as agdes necessarias no ambito da concecao da rede de
transportes publicos, designadamente na localizag@o e funcionamento
de nos de ligagdo multimodais;

n) Estudar a utilizagdo de veiculos movidos a energias alternativas e
amigas do ambiente, bem como, novos meios de transportes alternativos
que utilizam tecnologias ndo poluentes;

0) Assegurar a integragdo dos processos relativos as areas de pla-
neamento viario e de transportes, ordenamento da circulagdo urbana
e estacionamento, em colaboragdo com o Gabinete de Planecamento
e Desenvolvimento Estratégico e Divisdo de Planeamento e Gestio
Urbanistica;

p) Cooperagao com entidades publicas ou privadas na area dos inte-
resses do Municipio;

q) Apoiar os servigos de protecao civil;

r) Garantir a execugdo, ao nivel da Divisao, do plano de prevengao
de riscos de gestdo, incluindo os de corrupcédo e infragdes conexas,
designadamente quanto a execuc¢do dos contratos de empreitada, de
fornecimentos e de prestagdo de servigos.

Artigo 63.°
Apoio Administrativo e Empreitadas

1 — Ao Apoio Administrativo e Empreitadas, compete:

a) Executar as tarefas inerentes a rececao, classificaco, distribuicdo e
expedicao de correspondéncia e demais documentos do servigo, dentro
dos prazos respetivos;
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b) Elaborar os mapas de férias e suas alteragdes, respeitando o inte-
resse dos servigos;

¢) Elaborar as informagdes mensais sobre as horas extraordinarias
prestadas por pessoal do servigo quando, o servigo o justifique;

d) Praticar os atos subsequentes aos procedimentos por ajuste direto
de prestagdes de servigo, fornecimento de bens ou das empreitadas;

e) Elaborar o relatorio mensal da atividade do presente servico;

/) Organizar e informar todos os processos administrativos do pre-
sente servigo;

2) Organizar e manter atualizados os ficheiros da sua unidade or-
ganica;

h) Prestar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo.

Artigo 64.°
Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico

1 — Integra, este gabinete, uma equipa multidisciplinar, constituida
por técnicos especializados em diversas areas, funcionarios do municipio,
e tem como objetivo elaborar os projetos municipais, tendo em atencéo
0s seguintes pressupostos:

a) Qualificar e integrar os varios espagos do concelho de Vizela, para
um funcionamento urbano globalmente inclusivo, coerente e sustentavel
e mais informado pela participagéo dos cidadaos. Desta forma pretende-
-se inovar nas solugdes para a qualificagdo urbana, nomeadamente
nas areas de cedéncia, espagos publicos existentes, fachadas em areas
classificadas, promovendo as que se orientem por principios de susten-
tabilidade ambiental, de eficiéncia e reutilizacdo de infraestruturas e
equipamentos municipais existentes, de explora¢do das oportunidades
oferecidas pelas novas tecnologias, de capacitagdo das comunidades e
de desenvolvimento de novas formas de parceria;

b) Qualificar e intensificar a integragdo da cidade na regido envolvente,
de forma a promover relagdes de complementaridade mais sustentaveis
entre os espagos urbanos e rurais e a dotar o conjunto de cada cidade-
-regido de um maior potencial de desenvolvimento, fortalecendo e
diferenciando o capital humano, institucional, cultural e econémico da
Cidade, no sentido de aumentar o leque de oportunidades individuais
e coletivas e, assim, reforgar o papel regional, nacional e internacional
da cidade de Vizela.

2 — Séo objetivos imperativos do Gabinete de Planeamento e De-
senvolvimento Estratégico:
2.1 — Estudos e projetos:

a) Assegurar a elaborago de estudos e projetos relativos a instalagdes
municipais e equipamentos coletivos de responsabilidade municipal a
construir, reconstruir, ampliar, remodelar e conservar;

b) Assegurar a elaboragdo de estudos e projetos relativos a vias,
infraestruturas e espagos urbanos, visando a prossecugdo dos objetivos
municipais, através da consolidagdo e beneficiagdo da rede viaria e da
requalificacdo do espago publico;

¢) Assegurar a elaboragao de estudos e projetos para apoio a institui-
¢des ou associagdes, definidas pelos responsaveis politicos;

d) Prestar apoio técnico nas areas anteriormente definidas e noutros
dominios técnicos especializados do seu ambito, designadamente to-
pografia, design, medigdes, orgamentagao e elaboragdo de cadernos de
encargos especificos aos projetos;

e) Prestar a assisténcia técnica as obras municipais em curso, no
dominio dos projetos realizados;

f) Colaborar com o servigo de Patrimonio e Responsabilidade Civil nas
medidas de gestdo patrimonial para a execugao de obras municipais, face
as necessidades de expropriagdo, doagdo ou aquisi¢do de terrenos;

g) Acompanhar e dar pareceres técnicos sobre estudos e projetos cuja
realizac@o seja efetuada por entidades externas, nas areas de estudo do
presente gabinete.

2.2 — Projetos estruturantes e mobilidade, promovidos em colabora-
¢do com a Divisdo de Obras Municipais, Administragao Direta, Ambiente
e Servigos Urbanos e a Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica:

a) Desenvolver os estudos necessarios a requalificacdo do territo-
rio e desenvolver as iniciativas tendentes a uma acrescida mobilidade
urbana;

b) Desenvolver estudos e planear e acompanhar a execugdo de pro-
jetos de equipamentos estratégicos para o Municipio, no ambito em-
presarial;

¢) Prestar apoio técnico em iniciativas ou projetos de parceria ou
cooperagdo com objetivos de inovagao e desenvolvimento econdomico;

d) Programar e coordenar iniciativas e empreendimentos, municipais
ou em parceria, de caracter imperativo ou estratégico para o desenvol-
vimento concelho no dominio das acessibilidades.
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2.3 — Planeamento Urbanistico e Projetos Especiais, em articulagdo
com a Divisdo de Obras Municipais e Administragdo Direta e a Divisdo
de Planeamento e Gestdo Urbanistica:

a) Elaborar estudos, em conformidade com os planos municipais
de ordenamento do territorio, para o reordenamento e requalificacdo
de zonas urbanas degradadas, aglomerados deficientemente inseridos
na malha urbana, terrenos de cedéncia, bem como a qualificacido dos
nucleos histdricos;

b) Programar a necessidade de terrenos e infraestruturas para implan-
tagdo de equipamentos previstos nos planos;

¢) Propor a curto e médio prazo, a aquisi¢do de solos e imdveis ne-
cessarios a implantagao dos planos elaborados, em articulagdo também,
com os servigos do Patrimonio;

d) Coordenar iniciativas e projetos especiais, que assumam uma
importancia estratégica no desenvolvimento e qualificacdo do territorio.

2.4 — Reabilitagdo Urbana:

a) Promover a elaboragéo de estudos técnicos, juridicos e economi-
cos necessarios ao estabelecimento de uma estratégia de intervencdo
municipal para o setor;

b) Assegurar a articulacdo com as associagdes de proprietarios, as-
sociagdes de moradores e administragdes conjuntas e participar nas
assembleias de administragdo conjunta, nos termos da Lei;

¢) Promover a elaboragio de planos e estudos necessarios a recupera-
¢do e legalizacdo dos diversos aglomerados ilegais, nos termos da Lei,
na modalidade de reconversao de iniciativa municipal,

d) Assegurar, articuladamente com os servicos de Patrimonio e Res-
ponsabilidade Civil, toda a atividade relativa as operacdes de gestdo
patrimonial e de mobilizagao financeira, ptblica e particular, necessarias
a viabilizagdo dos planos aprovados e a uma adequada participagao fi-
nanceira dos proprietarios no procedimento de urbanizacao e legalizacao;

e) Apoiar, por enquadramento e/ou atribui¢do de comparticipagdes
financeiras, a execuc¢do de obras de urbanizagdo e de recuperagdo de
edificios, recorrendo a meios proprios ou as comissdes de administragdo
conjunta, e utilizando instrumentos municipais, nomeadamente os pro-
tocolos de delegagdo de competéncias e a atribuicdo de subsidios;

/) Superintender e enquadrar a interveng@o nos espagos publicos de
entidades exteriores a0 municipio;

2) Instruir os procedimentos relativos a projetos de loteamento e de
construgao, localizados nos aglomerados ilegais e promover a legali-
zagdo das edificagdes existentes, no quadro dos planos ou pardmetros
urbanisticos aprovados.

Artigo 65.°
Topografia e Desenho
1 — A Topografia compete:

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

b) Efetuar levantamentos topograficos, seu calculo e projecao;

c¢) Executar trabalhos topograficos diversos, incluindo estudos e planos
de urbanizagdo, piquetagem de arruamentos, levantamento de perfis
longitudinais e transversais;

d) Proceder ao acompanhamento topografico das obras em curso;

e) Estabelecer e verificar alinhamentos e cotas de soleiras de obras
particulares;

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

2) Dar apoio nos levantamentos ou outros trabalhos solicitados pelo
Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico;

h) Proceder a calculos de areas, volumes, etc., dos trabalhos soli-
citados;

i) Manter atualizados os ficheiros dos levantamentos e estudos efe-
tuados;

j) Manter atualizadas as cartas cadastrais.

2 — A 4rea de Desenho compete:

a) Elaborar os desenhos necessarios e solicitados pelo Gabinete de
Planeamento ¢ Desenvolvimento Estratégico;

b) Providenciar as plantas topograficas pedidas pelos servicos;

¢) Manter atualizado os ficheiros dos trabalhos que estejam a sua
responsabilidade;

d) Apoiar os servigos na preparagdo de plantas e demais elementos
necessarios para concursos de obras ou outros que necessitarem do
seu apoio.

e) Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, competems-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagao superiores.
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Artigo 66.°
Fiscalizacio de Empreitadas e Higiene e Seguranca
1 — Ao servigo de Fiscalizagdo de Empreitadas compete:

a) Fiscalizar os trabalhos realizados na via publica, por empresas
concessionarias e outras, de acordo com o regulamento de obras na via
publica, efetuando as medigdes necessarias;

b) Informar os processos que lhes s@o distribuidos;

¢) Obter todas as informagdes de interesse para o servigo através de
observagao direta no local;

d) Verificar e controlar as autorizagdes e licengas para a execugao
dos trabalhos;

e) Fiscalizar as obras ptblicas municipais, adjudicadas por empreitada;

) Fiscalizar as obras municipais protocoladas, executadas por ajuste
direto ou empreitadas.

2 — Ao servigo de Higiene e Seguranca compete:

a) Nas obras, a lancar pelo Municipio, proceder a elaboragido do Plano
de Seguranga e Higiene, de acordo com a legislagdo em vigor;

b) Proceder a verificagao e informagao de aceitagdo do Plano de
Higiene e Seguranca apresentado;

¢) Fazer o devido acompanhamento na area de aplicagdo dos Planos
de Higiene e Seguranga, providenciando relatérios de acordo com a
legislacdo em vigor;

d) Proceder as comunicac¢des necessarias e de obrigatoriedade de
lei as entidades.

Artigo 67.°
Toponimia
1 — Ao servigo de Toponimia compete:

a) Conceber, planificar e coordenar as intervengdes ao nivel da defi-
ni¢do da toponimia e da colocagdo das placas toponimicas, em ligagido
com a Comissdo Municipal de Toponimia;

b) Atualizar ficheiro de toponimia, em colaboragéo com o servigo do
Sistema de Informacdo Geografica.

SUBSECCAO1
Subunidade de Administragéo Direta

Artigo 68.°
Subunidade de Administracio Direta

A subunidade de Administragdo Direta, sera chefiada por responsavel
de 3.° Grau, competindo-lhe todas as responsabilidades previstas no
artigo 17.°

Artigo 69.°
Administracio Direta
1 — Compete, nomeadamente:

a) Assegurar a dire¢ao do pessoal;

b) Organizar e promover o controlo de execug@o das atividades;

¢) Colaborar com o Aprovisionamento, na apreciacdo das propostas
para execugdo de prestagdes de servigo postas a concurso;

d) Dirigir e fiscalizar as prestagdes de servigos que a Camara Muni-
cipal delibere executar, na area das suas competéncias;

e) Promover a elaboragdo de relatorios e mapas de custos de cada
atividade desenvolvida mensalmente;

f) Propor medidas e regulamentos de funcionamento, para aprovagao
da Camara;

g) Medir e orgamentar as obras solicitadas a serem executadas por
administragdo direta;

h) Executar os mapas de afetacdo de pessoal e especificacao dos
materiais, bem como relatorios finais de prazos e custos das respetivas
obras;

i) Proceder ao pedido de materiais, através de requisi¢ao interna aos
servigos de Aprovisionamento;

J) Executar as atividades concernentes a manutencdo de vias, equi-
pamentos e sistemas Municipais.

Artigo 70.°
Gestio do Parque Auto e Oficinas Gerais

1 — A Gestiio do Parque Auto compete:

a) Zelar pela manutencdo do parque automoével e das maquinas da
Camara;
b) Realizar o controlo e distribui¢ao das viaturas e maquinas;
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¢) Proceder a analise de custos e consumos, com apoio do Aprovi-
sionamento e Patrimonio;

d) Organizar e manter atualizados os registos das viaturas e maquinas,
em colaboragdo com o Patriménio;

e) Organizar ficheiros individuais, com respetivos mapas de controlo;

f) Prestar informagoes do estado das viaturas e maquinas, para opgoes
de abate e compra.

2 — As Oficinas Gerais compete:

a) Executar todas as tarefas que lhe sdo inerentes, de acordo com as
instrugdes superiores;

b) Proceder a reparagao, manutengao ou construgao de outros trabalhos
necessarios e ordenados superiormente;

¢) Proceder a manutengao, em condigdes de operacionalidade, de todo
o0 equipamento adstrito aos servicos;

d) Colaborar com os diversos servigos, no sentido de rentabilizar as
maquinas e viaturas, propondo as medidas adequadas para o efeito;

e) Assegurar a conservagdo e manutencao das maquinas, ferramentas
e outros equipamentos integrados no patriménio municipal,;

/) Proceder a reparagdo de maquinas, viaturas, ferramentas e outros
equipamentos pertencentes a Autarquia, quando superiormente assim for
determinado e desde que os servigos se encontrem habilitados para o efeito;

2) Estabelecer e aplicar as normas de higiene e segurancga adequadas
as instalagdes e no manuseamento de equipamentos e ferramentas, em
colaborag@o com a Subunidade de Recursos Humanos.

3 — Além das competéncias previstas nos numeros anteriores,
compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribui¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Artigo 71.°
Armazém de Obras Municipais e Controlo
1 — Ao Armazém de Obras Municipais e Controlo compete:

a) Zelar pela armazenagem, conservagao e distribuicdo dos bens
relativos a equipamento e ferramentas, requisitadas pelos servigos;

b) Organizar e manter atualizado o inventario permanente das exis-
téncias em armazém;

¢) Proceder as comunicagdes necessarias com o Aprovisionamento;

d) Promover a gestao de stocks necessarios ao bom funcionamento dos
servi¢os de acordo com as indicagdes transmitidas pelo servigo de obras
municipais, sempre em estrita observancia da legislagdo em vigor.

Artigo 72.°
Sinalizagio e Transito
1 — Ao Servigo de Sinalizagdo e Transito compete:

a) Dar execugao ao plano de desenvolvimento rodoviario do Muni-
cipio, constante dos planos de atividades;

b) Propor a aquisi¢do de sinalizagdo;

¢) Zelar pela conservag@o dos equipamentos a cargo do servigo;

d) Executar todas as tarefas resultantes de estudos e projetos de orde-
namento de transito, depois de devidamente aprovados;

e) Propor a colocagdo de sinais, zebras, passadeiras e locais de estacio-
namento, procedendo as marcagdes e registo de todos os sinais de transito
colocados na via ptblica, com informagao das forgas de seguranca;

f) Manter em perfeito funcionamento toda a sinalizagdo existente,
horizontal e vertical;

g) Proceder a inventariagdo e numeragao da sinalizagdo vertical;

h) Manter o cadastro da sinalizagdo atualizado.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagdo superiores.

SECCAO VI
Divisao de Ambiente e Servigos Urbanos

Artigo 73.°
Divisdo de Ambiente e Servicos Urbanos

1 — No ambito das suas atribui¢des e respetivas competéncias, cabe
ao Chefe de Divisdo para além do descrito no artigo 16.°, também as
seguintes:

a) Execugdo de recolha de viaturas abandonadas no espago publico;
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b) Promogao da defesa do meio ambiente;

¢) Emissao de pareceres sobre atividades que prejudiquem ou possam
vir a prejudicar a qualidade do ambiente;

d) Acompanhar o desenvolvimento de campanhas de informacéao da
populagdo sobre problemas de higiene e limpeza publicas, protegdo
ambiental, conservagdo de espagos verdes, etc.;

e) Estudar a utilizacdo de veiculos movidos a energias alternativas e
amigas do ambiente, bem como, novos meios de transportes alternativos
que utilizam tecnologias ndo poluentes;

f) Cooperagdo com entidades publicas ou privadas na area dos inte-
resses do Municipio;

g) Apoiar os servicos de protecdo civil;

h) Garantir a execugao, ao nivel da Divisdo, do plano de prevengao
de riscos de gestdo, incluindo os de corrupgdo e infragdes conexas,
designadamente quanto a execucdo dos contratos de empreitada, de
fornecimentos e de prestagdo de servigos.

Artigo 74.°
Ambiente
1 — Ao Ambiente compete:

a) Diregao do pessoal afeto ao servigo;

b) Assegurar o cumprimento dos planos de atividades, os resultados
e a eficiéncia dos servigos dependentes;

c¢) Assegurar a administracdo dos recursos humanos e materiais que
estao afetos, promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento
dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos servigos
dependentes;

d) Promover a preservagao da qualidade ambiental;

e) Efetuar campanhas de sensibilizagdo ambiental;

f) Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura que privilegie
a sustentabilidade;

2) Dirigir e fiscalizar as prestagdes de servigos que a Camara Muni-
cipal delibere executar, na area das suas competéncias;

h) Desenvolver, implantar e coordenar a Agenda Local 21;

i) Desenvolver contactos e colaborar com entidades publicas e/ou
privadas relacionadas com os servigos;

j) Dirigir e coordenar, em colaboragdo com o Veterinario o canil
Municipal;

k) Acompanhar a agao de outros servicos municipais, com incidéncia
na area do ambiente, com vista & minimizagao ou anulagdo de impactos
negativos no meio ambiental;

/) Promover a elaboragdo de relatorios e mapas de custos de cada
atividade desenvolvida;

m) Prestar apoio técnico a outros servigos municipais e as Freguesias;

n) Colaborar com o Aprovisionamento, na apreciagdo das propostas
para execugdo de prestagdes de servigo, colocadas a concurso;

0) Acompanhar o desenvolvimento dos servicos prestados por empre-
sas privadas, na area da recolha de residuos solidos urbanos;

p) Efetuar o controlo de custos inerentes a recolha, tratamento ou
depdsito em destino final, dos residuos solidos urbanos.

Artigo 75.°

Elaboracio e Controlo dos Planos de Prevencio
e Gestdo dos RCD’s

1 — Ao servigo compete:

a) Elaboracdo do plano de Residuos de Construgdo e Demoligio
(RCD’S) para as empreitadas a levar a efeito pelo Municipio;

b) Controlo da atividade nesta area, fiscalizando as obras;

¢) Dar apoio aos Servigos de Planeamento e Gestdo Urbanistica,
quando necessario na fiscalizagdo desta matéria.

Artigo 76.°
Servigos Urbanos de Jardinagem, Higiene e Limpeza
1 — Compete aos Servigos Urbanos de Jardinagem:

a) Promover a constru¢do e manutengdo dos espagos verdes muni-
cipais, coordenando a execugdo de tarefas adequadas para cada local;

b) Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espacgos
verdes do Municipio;

¢) Zelar pela conservagao dos equipamentos a seu cargo e controlar
a sua utilizacdo;

d) Executar podas de arvores e arbustos existentes nas ruas, parques,
pragas e demais locais, sob responsabilidade do municipio, assegurando
a atempada remocao dos materiais cortados;

e) Promover a construgdo e manutengdo dos sistemas de rega auto-
matica, localizados nos espagos verdes do Municipio;
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2 — Compete aos servigos urbanos de higiene e limpeza:

a) Assegurar a limpeza e varredura das vias e espagos publicos;

b) Assegurar a limpeza e desinfegdo de papeleiras e mobiliario urbano;

¢) Assegurar a recolha dos residuos colocados em papeleiras;

d) Zelar pela conservagao dos equipamentos a seu cargo e controlar
a sua utilizagdo.

Artigo 77.°
Servigo Médico-Veterinario

1 — O servigo Médico-Veterinario ¢ dirigido pelo médico veterinario
municipal.

2 — Ao servigo Médico Veterinario, por si ou em colaboragdo com os
Servigos Urbanos de Jardinagem, Higiene e Limpeza, compete:

a) Colaborar na execucao das tarefas de inspegao higiénica e sanitaria
e controlo sanitario das instalagdes para alojamento de animais, dos
produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou indus-
triais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem,
conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem
animal e seus derivados;

b) Gerir o canil municipal e proceder ao controlo dos animais aban-
donados na via publica;

¢) Proceder a vacinagdo e revacinagdo antirrabica de animais do-
mésticos;

d) Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instala-
¢oes e estabelecimentos referidos na alinea a);

e) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagéo relativa ao
movimento necroldgico dos animais;

f) Notificar, de imediato, as doengas de declaragao obrigatoria e ado-
tar prontamente, as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional, sempre que sejam detetados casos de
doengas de carater episodico;

2) Emitir guias sanitarias de transito;

h) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia deter-
minadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional, no Municipio
de Vizela;

i) Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos
de interesse pecuario e/ou econdémico e prestar informagao técnica sobre
abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo
e de transformagéo de produtos de origem animal;

J) Promover a captura, alojamento e abate de canideos e gatideos, nos
termos da legislag@o aplicavel;

k) Providenciar a eliminacdo de focos de insalubridade, designa-
damente através de redugdo de lixeiras e de operagdes periddicas de
desratizagdo, desmoquitizagao e desinfegao;

/) Solicitar a intervengéo dos servigos de fiscalizagdo ambiental quando
se suspeitar de violagdo as normas de higiene e salubridade.

3 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagio,
despacho ou determinagao superiores.

SECCAO VII

Divisao de Planeamento e Gestao Urbanistica

Artigo 78.°
Divisdo de Planeamento e Gestao Urbanistica

1 — Tem por missdo contribuir para a defini¢do fundamentada dos
objetivos de desenvolvimento e decisdes de planeamento estratégico do
concelho de Vizela e formulagdo das respetivas propostas, planos ou
orientagdes estratégicas, nos ambitos socioecondmico, ordenamento do
territorio e ambiente com vista ao refor¢o da competitividade territorial
e qualidade de vida, em contexto de integracdo regional, a diferentes
escalas, e setorial.

2 — No ambito das suas atribuigdes e respetivas competéncias, cabe
ao Chefe de Divisdo para além do descrito no artigo 16.°, também as
seguintes:

a) Conceber, promover, definir, regulamentar e preservar a qualidade
urbanistica e o ordenamento do territorio do Concelho, através da sua
participacdo ativa na elaboragdo e avaliagdo da execugdo do Plano Di-
retor Municipal e dos planos de urbanizagéo ¢ de pormenor.

b) Propor critérios de gestao do patrimonio imobiliario do Municipio
no ambito da politica de gestdo equilibrada do territorio do Concelho;

¢) Realizar estudos e desenvolver agdes de planeamento nos domi-
nios do ordenamento, acessibilidades, infraestruturas e transportes, em
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colaboragdo com a Divisdo de Obras Municipais, Administracao Direta,
Ambiente e Servigos Urbanos;

d) Instruir os processos e executar as tarefas de gestdo e renovagao
urbanistica, cabendo-lhe desempenhar as fun¢des que permitam, aos
o6rgdos municipais, exercer os seus poderes no ambito da intervencdo
urbanistica, aprovagao de operagdes de loteamento e de autorizagdo ou li-
cenciamento de obras, no completo conhecimento dos varios parametros,
nomeadamente de indole técnica e legal da ocupagéo do solo e da correta
integrag@o urbanistica de edificios, estruturas ou equipamentos;

e) Monitorizar o PDM, no sentido de contribuir para a avaliagado
dindmica do modelo de desenvolvimento do Concelho e assegurar o
processo de Revisdao do PDM,;

/) Elaborar o Relatério sobre o Estado do Ordenamento do Territorio
do Concelho (REOT);

g) Garantir a articulagdo do PDM com a Agenda Local 21;

h) Assegurar a aplicagdo da nova diretiva sobre avaliagdo de planos
e programas;

i) Organizar os processos no ambito da toponimia e numeragéo de
policia, em colaboragdo com a Divisdo de Obras Municipais, Adminis-
tracdo Direta, Ambiente e Servigos Urbanos;

J) Conciliar as propostas municipais de desenvolvimento territorial
com os planos e iniciativas intermunicipais, regionais, nacionais, euro-
peias e internacionais, compatibilizando os instrumentos de planeamento
fisico do territorio;

k) Assegurar a articulagdo do PDM com os planos diretores dos
municipios limitrofes;

/) Acompanhar a elaboragio e desenvolvimento de outros estudos,
planos e projetos estratégicos desenvolvidos pelo Municipio, admi-
nistragdo central ou de iniciativa privada, com impacto territorial no
espaco urbano municipal;

m) Efetuar a medicdo da area, a avaliacdo e a delimitag@o dos imoveis
a adquirir, a alienar ou onerar pelo Municipio, em colaboragdo com o
servigo de Patrimonio;

n) Prestar apoio aos técnicos dos varios servigos municipais, no ambito
do fornecimento de copias de desenhos de projetos;

o) Emitir parecer técnico sobre instalagdo de publicidade, de forma a
garantir padrdes estéticos, de funcionalidade e de qualificagdo urbana;

p) Proceder a analise demografica dos diversos nutcleos populacio-
nais do Municipio de Vizela e detegdo dos nucleos em expansdo para
elaboragdo do mapa de uso do solo;

q) Contribuir para a compatibilizagdo de todos os instrumentos de
planeamento fisico do territério, nomeadamente através da andlise e
avaliagd@o das agdes com implicagdo na transformagéo do uso do solo;

r) Acompanhar o desempenho das politicas setoriais locais de inci-
déncia territorial, mediante a monitorizagdo das cartas setoriais e das
redes de infraestruturas, nomeadamente no que concerne ao sistema de
acessibilidades do Concelho, enquanto condicionante basica do desen-
volvimento territorial estratégico;

s) Colaborar na concegdo de novas técnicas e métodos de planeamento
e ordenamento do territorio, bem como, na adog@o de critérios gerais
destinados a orientar a preparagdo de todas as decisdes, no dominio do
planeamento urbanistico;

f) Conceber instrumentos definidores da visao estratégica do Concelho
no dmbito do apoio aos investimentos municipais e do desenvolvimento
socioecondmico, em articulagdo com as demais unidades organicas e a
estratégia politica municipal;

u) Dar parecer prévio sobre projetos cuja concretizagdo ¢ suscetivel
de causar um impacto relevante na estrutura territorial e economica do
Concelho, em colaboragdo com o Gabinete de Planeamento e Desen-
volvimento Estratégico;

v) Conceber e promover a realizagdo de programas de apoio ao tu-
rismo, enquanto atividade econémica de especial relevancia, em arti-
culagdo com a area de Turismo;

w) Elaborar estudos com vista a obtengao de declaragdes de utilidade
publica, para efeitos de posse administrativa, de terrenos necessarios
a execucdo dos planos de urbanizagdo e dos planos de pormenor ple-
namente eficazes;

x) Gerir os procedimentos relativos a obras particulares, até a emissao
do titulo de construcdo, licenga ou admissdo da comunicagdo prévia,
assegurando a conformidade dos projetos com os planos e regulamentos
aprovados;

y) Conceber, gerir e manter atualizado o Sistema de Informagao
Geografica, SIG, para planeamento e monitorizagao dos instrumentos
de gestao territorial do Concelho, com base em informagao proveniente
dos servigos do Municipio e de entidades exteriores;

z) Conceber, gerir e manter atualizado o sistema de informagao esta-
tistico com base na informagao proveniente dos servigos do Municipio
e de entidades exteriores;

aa) Gerir os fluxos de informagao entre os servigos do Municipio e
as entidades exteriores para manter atualizada a informacao espacial e
de base estatistica sobre os instrumentos de Gestao Territorial,
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bb) Delimitar as areas de desenvolvimento urbano e de construgido
prioritarias, com respeito pelos planos nacionais e regionais e pelas
politicas setoriais;

cc) Delimitar as zonas de defesa e controlo urbano e de areas criticas
de recuperagdo e reconversdo urbanistica, dos planos de renovagio de
areas degradadas e de recuperacdo do patrimonio classificado;

dd) Propor a integragdo e/ou a exclusdo de areas na Reserva Ecologica
Nacional e na Reserva Agricola Nacional;

ee) Gerir a atuagdo das comissdes de vistorias e de avaliagdes; Cer-
tificar, a requerimento dos particulares, ou de entidades externas ao
municipio, em matéria de pedidos de destaque e pedidos inerentes aos
procedimentos cuja competéncia ¢ deste servigo;

1) Apreciar e informar os projetos de edificacdes sujeitas a licencia-
mento ou autorizagdo municipal;

gg) Informar relativamente a alteragdes, demoli¢des, embargos e
legalizagdes de obras particulares;

hh) Apreciar e informar os projetos de loteamentos urbanos e de
obras de urbanizagio;

ii) Apreciar e informar os processos de empreendimentos turisticos;

Ji) Promover formas de cooperagao eficientes e corresponsabilizadoras
entre 0 municipio, os promotores imobiliarios, proprietarios e outras
entidades, com vista a elevacdo da qualidade dos empreendimentos
urbanos ao nivel das operagdes urbanisticas;

kk) Emitir pareceres sobre ocupagdes e publicidade na via publica;

[l) Colaborar com o Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento
Estratégico, na elaboragio de estudos e projetos.

Artigo 79.°
Area Administrativa

1 — S#o atribuigdes da Area Administrativo diretamente dependente
do Chefe de Divisdo:

a) Assegurar o expediente e todo o processamento administrativo dos
assuntos inerentes ao Servigo de Planeamento e Gestdo Urbanistica;

b) Colaborar diretamente com o Balcao Unico, nos assuntos ligados
a Divisao;

¢) Organizar, movimentar e arquivar os processos que lhe estéo afetos;

d) Prestar, com prontiddo, os esclarecimentos e as informagoes rela-
tivas as atividades da sec¢do quando solicitadas pelo Chefe de Divisdo;

e) Sanear liminarmente, contextualizar e informar os processos que
carecam de despacho ou deliberacéo;

/) Emitir e registar os titulos de autoriza¢do e de licenciamento de
operagdes urbanisticas decorrentes dos processes aprovados cuja ins-
trugdo correu pelo servigo;

g) Promover o controlo da validade administrativa e financeira dos
alvaras de autorizagédo e de licenciamento;

h) Assegurar a recegao, o registo e tratamento do expediente dirigido
a todo o Servigo de Planeamento e Gestdo Urbanistica;

i) Proceder as medigdes com vista a aplicagdo e liquidagao das taxas
e elaborar propostas de fixagdo e atualizagdo de taxas em articulagdo
com as areas financeira e juridica.

Artigo 80.°
Planeamento Urbanistico

1 — O servico de Planeamento Urbanistico tem como missdo asse-
gurar a concegao ¢ a avaliagdo da execug@o dos planos municipais de
ordenamento do territério, propor critérios de gestdo sustentavel do
territorio do Municipio, bem como realiza¢do de estudos e desenvol-
vimento de a¢des de planeamento nos dominios do ordenamento das
infraestruturas de responsabilidade municipal.

2 — Ao Planeamento Urbanistico, diretamente dependente do Chefe
de Divisdo, compete:

a) Elaborar os estudos necessarios a elaboragdo e aprovacdo dos
planos municipais de ordenamento do territorio, avaliar a execugdo
dos instrumentos de planeamento e dos estudos e projetos aprovados,
propondo medidas de atualizagdo ou a corregdo de desvios;

b) Coordenar e dinamizar programas e projetos de concec@o urbanis-
tica, designadamente na area da reabilitagdo urbana;

¢) Promover estudos do impacto de empreendimentos que, pela sua
envergadura ou especiais caracteristicas, possam ter consequéncias na
qualidade urbanistica e ambiental no concelho;

d) Elaborar as medidas preventivas e proceder a sua prorrogagio ou
revogagdo, quando necessarias;

e) Promover a elaborag@o e atualizagdo da relagdo dos instrumentos
de planeamento territorial, das serviddes administrativas e das restrigdes
de utilidade publica;

f) Propor novas técnicas e métodos de planificagdo e ordenamento do
territorio do Municipio, bem como a adog@o de critérios gerais destinados
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a orientar a preparagao de todas as decisdes no dominio do planeamento
e gestdo urbanistica;

2) Elaborar estudos, em cooperagdo com outros servigos municipais,
destinados a criagdo e implementagdo de programas municipais de
equipamentos de utilizagdo coletiva;

h) Promover estudos sobre a definigdo e gestdo das redes e infraes-
truturas, nomeadamente nos dominios das acessibilidades e transportes,
do ambiente, da energia e das telecomunicagdes;

i) Acompanhar a elaboragdo de outros estudos e planos nacionais,
setoriais e especiais de ordenamento do territério ou com impacto ter-
ritorial no territorio concelhio, incluindo a delimitacdo das Reservas
Agricola e Ecologica Nacionais;

j) Manter atualizado o inventario do patrimonio cultural e natural do
concelho e dos equipamentos de utilizagdo coletiva;

k) Conceber, implementar e gerir o sistema municipal de informagao
geografica de forma a dar, permanente e atualizadamente, resposta as
solicitacdes dos Orgdos representativos do Municipio, dos servigos
municipais e dos cidados;

[) Proceder, em colaboragdo com o Gabinete de Planeamento e De-
senvolvimento Estratégico e com o servigo de Obras Municipais, a
elaboragdo de estudos e projetos para equipamentos, nomeadamente no
campo escolar, social, de lazer e ambiente, bem como de infraestruturas
gerais, circulagdo e transito;

m) Promover e colaborar com o servigo de Obras Municipais ¢ Gabi-
nete de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico, bem como articular-
-se com outras institui¢des locais, regionais e nacionais, na preservacio
dos valores naturais e patrimoniais do municipio;

n) Articular com o Turismo, agdes concertadas que visem a promogao
das condi¢des ambientais e territoriais para o desenvolvimento turistico
do municipio, bem como agdes e projetos que dinamizem a iniciativa
empresarial junto dos agentes economicos e da populagdo em geral;

0) Desenvolver as acdes necessarias a atualizago da cartografia e do
cadastro do territério municipal.

Artigo 81.°
Servico de Sistemas e Informac¢do Geografica
1 — Ao Servigo de Sistemas e Informagao Geografica compete:

a) Conceber, implementar e gerir um sistema automatizado de infor-
magao geografica, de forma a dar permanente e atualizada resposta as
solicitacdes dos municipes e dos diversos servigos do municipio, em
especial os interdepartamentais, incluindo o dominio do cadastro urbano
e rastico, bem como desenvolver as agdes necessarias a atualizagdo e
manuten¢ao da cartografia do Concelho.

b) Assegurar, especificamente, a informagdo geografica sobre os
Planos Municipais de Ordenamento do Territorio;

¢) Manter atualizada a base de dados relativa as licengas de lotea-
mentos, obras de urbanizagdo, edificagdes, equipamentos e outras in-
fraestruturas, com vista & monitorizagdo e avaliacdo de indicadores de
desenvolvimento urbano;

d) Acompanhar a atualizagdo do cadastro municipal, das diversas
areas;

e) Criar um arquivo de mapas, com cartas de solos, militares,
geoldgicas e hidraulicas do concelho, em colaboragéo com os servigos
inerentes;

/) Disponibilizar informagdo geografica, no portal da autarquia,
articulando-se para o efeito com ao Gabinete de Relagdes Publicas e
Internacionais.

Artigo 82.°
Licenciamento e Vistorias

1 — O servigo de Licenciamento e Vistorias tem como missao assegu-
rar as a¢des de gestdo urbanistica, cabendo-lhe desempenhar as fungdes
de licenciamento e fiscaliza¢do das operagoes urbanisticas realizadas no
territorio do Concelho, bem como a realizag@o de agdes de conservagio
e reabilita¢do urbanas.

2 — No dominio dos Licenciamentos e Vistorias compete:

a) Apreciar os procedimentos relativos a operagdes de loteamento, bem
como de obras de urbanizagdo, até a emissdo do alvara de loteamento
e rececdo definitiva e/ou provisoria, respetivamente, assegurando a
conformidade das obras com os projetos e alvara de loteamento emitido;

b) Apreciar os pedidos de concessdo ou de alteragdo de alvaras de
autorizagdo de utilizagdo relativos as operagdes urbanisticas licenciadas
ou cuja comunicagdo prévia foi admitida, e de aplicagdo do Regime de
Propriedade Horizontal;

¢) Certificar, a requerimento dos particulares ou de entidades externas
ao municipio, nomeadamente em matéria de toponimia, nimero de
policia, e outras matérias diversas;
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d) Apreciar e informar sobre pedidos de ocupacéo da via e de espagos
publicos, e emitir parecer sobre as obras executadas em espagos do
dominio publico;

e) Verificar a conformidade da execuc@o das operagdes urbanisticas
realizadas na area do concelho, com os projetos aprovados ou admitidos
e as condig¢des do licenciamento ou comunicagdo prévia, promovendo
0 embargo e a participagao de ilicito contraordenacional e demais pro-
cedimentos previstos por lei ou regulamento;

/) Efetuar os demais atos inerentes a atividade fiscalizadora, desig-
nadamente o acompanhamento de obra, procedendo aos competentes
registos em livro de obra, bem como apreciar os pedidos de prorrogagao
de licengas ou autorizagdes e concessao de licengas especiais;

2) Proceder a vistorias e diligéncias diversas, a iniciativa do Municipio
ou a requerimento dos particulares;

h) Acompanhar a implantagdo das medidas fixadas para minimizagio
dos riscos subjacentes a edificagdes que ameacem ruina ou constituam
perigo para a satide e seguranca de pessoas e bens, propondo as me-
didas consideradas adequadas em caso de incumprimento da ordem
municipal;

i) Prestar informagdes ao servico competente, quanto ao processa-
mento dos processos de contraordenagdes, sobre o que este repute til
para a decisdo;

J) Apreciar e informar quanto aos processos decorrentes de atividades
respeitantes a obras ilegais, pedidos de vistoria, diligéncias e dentincias
diversas, propondo medidas de reposicao da tutela de legalidade urbanis-
tica e demais ag¢des que se justifiquem face a legislacdo aplicavel;

k) Apreciar e informar sobre pedidos de horario de funcionamento
de estabelecimentos face aos termos e condigdes da autorizacdo de
utiliza¢do concedida;

/) Gerir os procedimentos relativos a inspecdo de instalagdes eletro-
mecanicas de transporte de pessoas e/ou mercadorias;

m) Promover e colaborar com o Gabinete de Planeamento ¢ Desen-
volvimento Estratégico, em estudos e projetos de fomento da habitagao,
divulgando-os aos municipes;

n) Cooperar com os organismos do Estado e outras entidades publicas
ou particulares, em projetos de desenvolvimento da habitagdo;

0) Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, distribui-
¢do e expedig@o de correspondéncia e outros documentos, dentro dos
prazos fixados;

p) Desenvolver processos de intimagao dos proprietarios de edificios
particulares, vedagdes e muros de suporte, para efetuarem obras de
conservagdo ou procederem & sua demoli¢ao;

q) Programar obras coercivas de recuperagdo, conservagdo e demo-
ligdo de imoveis particulares;

r) Organizar e manter atualizados os ficheiros da sua unidade or-
ganica;

s) Efetuar os demais procedimentos administrativos que lhe sejam
determinados;

f) Colaborar na atualizagdo da cartografia e na execugdo do cadastro
do territorio municipal.

Artigo 83.°
Servi¢o de Fiscalizacao
1 — Ao servigo de Fiscalizagdo compete-lhe:

a) Fiscalizar o cumprimento das leis, posturas, regulamentos, delibe-
ragdes e decisdes dos 6rgdos municipais competentes;

b) Desenvolver uma ag@o preventiva e pedagogica, esclarecendo,
quando for caso disso, quais os modos adequados de dar cumprimento
a lei, aos regulamentos e as decisdes dos orgaos autarquicos;

c) Integrar as comissdes de vistorias e de avaliagdes criadas no am-
bito dos servigos de Planeamento Urbanistico e de Licenciamentos e
Vistorias, nomeadamente as relacionadas com as obras fiscalizadas pelo
servigo de Planeamento Urbanistico;

d) Proceder a autuag@o de infragdes contraordenacionais nos termos
da legislac@o e regulamentos em vigor;

e) Desencadear, sempre que necessario, os mecanismos que efeti-
vem a responsabilidade dos técnicos encarregados das obras e propor a
aplicacdo das sang¢des legalmente previstas;

/) Iniciar, sempre que necessario, os procedimentos e mecanismos
tendentes a efetivagdo de responsabilidade dos técnicos responsaveis
pelas obras;

2) Fiscalizar edificios, designadamente para efeitos de constituigdo
de propriedade horizontal;

h) Fiscalizar a conformidade dos usos das edificacdes com o uso
estabelecido no respetivo alvara;

i) Fiscalizar a observancia das posturas e regulamentos municipais,
bem como da legislagdo vigente aplicavel ao estado de conservacg@o,
salubridade, seguranca e utilizagdo das edificagdes e a ocupag@o da via
publica por motivo de obras;
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j) Fiscalizar as instalagdes de reservatorios de combustiveis e postos
de abastecimento de combustiveis, nos termos da legislacdo aplicavel,

k) Autuar tendo em vista o embargo das operagdes urbanisticas que
estejam a ser efetuadas sem licenga municipal ou em desconformidade
com a respetiva licenca;

/) Fiscalizar o estado de execug@o de obras particulares e verificar
o cumprimento dos projetos aprovados, licengas emitidas e respetivos
prazos de validade;

m) Informar sobre processos de queixas e participagdes referentes a
agdes de particulares;

n) Efetuar vistorias necessarias a emissao das licengas de operagdes
urbanisticas;

0) Informar, verificar e fiscalizar os processos que devam correr pelos
servicos municipais;

p) Elaborar autos, relatorios, notificagdes e citagdes.

2 — Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-
-lhes ainda, exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢des que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagao superior.

SECCAO VIII

Divisao de Desenvolvimento Econdmico

Artigo 84.°
Divisido de Desenvolvimento Econéomico

1 — Tem por missdo desenvolver o apoio estratégico do Concelho,
assegurando nomeadamente o apoio as empresas, a captagdo de inves-
timento e a gestdo de meios de cofinanciamento, contribuindo para o
desenvolvimento econdmico, com vista ao refor¢o da competitividade
territorial e qualidade de vida, em contexto de integragdo regional, a
diferentes escalas, e setorial.

2 — No ambito das suas atribui¢des e respetivas competéncias, cabe
ao Chefe de Divisao para além do descrito no artigo 16.°

Artigo 85.°
Investe Vizela
1 — Ao Investe Vizela compete, em geral:

a) Contribuir para a defini¢@o e atualizagdo da visdo estratégica do
concelho, em articulagdo com as unidades organicas municipais e en-
tidades concelhias;

b) Conceber, coordenar, dinamizar ¢ monitorizar o plano estratégico
concelhio, nomeadamente em articulagdo com o plano anual de ativi-
dades e plano plurianual de investimentos;

¢) Gerir o posicionamento da marca Vizela, em estreita colaboragéo
com o Gabinete de Comunicagio e Imagem e outras partes interessadas
no sector;

d) Estabelecer, com entidades relevantes, uma rede de partilha de
conhecimento e boas praticas, dando especial atenc@o a parceiros da drea
do turismo de negdcios, cientifico e de lazer, bem como aos principais
agentes econdmicos envolvidos;

e) Assegurar o desenvolvimento das relagdes técnicas com entidades
da administrac¢do central, regional e local e outras entidades publicas ou
privadas, designadamente aquelas participadas pelo Municipio;

/) Dinamizar e apoiar a concec¢do, implementagdo ¢ gestdo de pro-
gramas de agdo ou projetos, nomeadamente iniciativas integradas sus-
tentadas em parcerias interinstitucionais;

2) Elaborar ou coordenar os estudos necessarios e gerir um sistema de
indicadores de monitorizagdo do desenvolvimento do territdrio;

h) Assegurar as condigdes necessarias a captacdo dos meios finan-
ceiros, analisando e difundindo informagéo relevante para os servigos
e para os agentes concelhios;

i) Coordenar os processos de concegdo, execugdo e avaliacdo dos
projetos cofinanciados junto de organismos nacionais e internacionais;

) Assegurar projetos, agdes e servicos, nomeadamente em parceria,
para a promogao, apoio e desenvolvimento da iniciativa empresarial, para
a captacdo de investimento e para o desenvolvimento econémico;

k) Assegurar a criagdo e gestdo de um servigo de apoio técnico as
iniciativas de montagem e desenvolvimento de negocios;

[) Prestar apoio técnico e acompanhamento aos agentes economicos
que invistam no concelho, através da Via Verde ao Investimento;

m) Promover o concelho junto dos agentes econdmicos nacionais e
internacionais, bem como dos organismos governamentais que tutelam
as pastas economicas;
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n) Desenvolver e assegurar projetos de cooperagdo, no sentido de
colmatar fragilidades do tecido econdémico e estimular a fixagdo de
novas empresas no concelho;

0) Desenvolver as relagdes com as organizagdes e representantes
dos setores de atividade econémica do Municipio e estudar formas
de estimular os investidores, com vista a fixagdo de novas empresas e
criagdo de emprego;

p) Promover, em colaboragdo com os diversos setores de atividade
econdmica, a realiza¢do de eventos que potenciem o desenvolvi-
mento econémico do Municipio e o promovam enquanto destino de
negocios;

q) Programar, promover e fazer representar o municipio em iniciativas
de apoio as atividades econémicas, nomeadamente feiras, exposi¢des
€ congressos;

r) Promover a organizagdo de eventos tradicionais de interesse para o
turismo e, no mesmo ambito, estimular e apoiar a organizagdo de acon-
tecimentos promovidos por outras entidades que se mostrem adequadas
para a valorizagdo ou dignidade da imagem turistica do municipio.

Artigo 86.°
Projetos Comparticipados e Candidaturas

1 — Tem como missdo analisar fontes e instrumentos de financia-
mento da atividade municipal e preparar e gerir processos de candi-
datura a financiamento externo, com vista a maximizar oS recursos
financeiros a disposi¢do do Municipio e ampliar a sua capacidade de
intervengao.

2 — Compete aos Projetos Comparticipados e Candidaturas:

a) Acompanhar e manter-se informado sobre as iniciativas, estudos
e planos da Unido Europeia e da Administragdo Central do Estado que
tenham incidéncia sobre o desenvolvimento local e regional;

b) Assegurar a difusdo de informac@o aos servigos municipais e enti-
dades concelhias sobre programas nacionais e comunitarios;

¢) Desenvolver e gerir os meios necessarios a captagio dos instrumen-
tos financeiros da Administragao Central do Estado, da Unido Europeia
e outros de aplicacdo as Autarquias Locais;

d) Coordenar o processo de preparagdo de propostas de candidatura
a financiamento;

e) Acompanhar a execugdo financeira dos varios projetos cofinan-
ciados;

f) Assegurar a organizagdo contabilistica e administrativa dos dossiers
técnicos e financeiros dos projetos;

2) Promover as medidas necessarias para o cumprimento das obriga-
¢oes de informagao e publicidade dos projetos cofinanciados;

h) Apoiar tecnicamente as entidades sem fins lucrativos do Concelho
na formatacdo dos processos de candidaturas a medidas e programas
nacionais € comunitarios;

i) Dinamizar um servigo de apoio ao investidor, disponibilizando
informacéo sobre oportunidades de financiamento, apoiando o acesso
a programas especificos, atualizando e disponibilizando também, infor-
magao sobre terrenos e espagos industriais, de forma a promover um
tratamento integrado do processo junto dos diversos servigos municipais
e de entidades externas.

Artigo 87.°
Sistemas de Informacgao

1 — Ao servigo de Sistemas de Informagao cabem, em geral, as fun-
¢oes de estudo, implementagdo e gestdo de sistemas automatizados de
gestdo da informagao a utilizar ou fornecer pelos servigos do Municipio,
bem como conceber, propor a aquisi¢do, atualizar e manter os suportes
légicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos
servigos e corretos métodos e circuitos de trabalho, na perspetiva da
simplificagdo e modernizagdo administrativa.

2 — O servigo Informacdo apoiara e articulard as suas atividades
com os diversos servicos do Municipio, visando a eficicia, desburo-
cratizag@o, modernizagdo administrativa e qualificagdo de todos os
servicos municipais.

3 — Compete aquele servigo:

a) Estudar as medidas de organizagao estrutural e funcional dos ser-
vigos municipais, em conformidade com as necessidades decorrentes
dos planos de atividades, da continua modernizagéo administrativa e do
desenvolvimento tecnologico;

b) Promover a melhoria das condigdes de instalagdo e de equipamento
dos servigos municipais, de acordo com as prioridades operacionais, as
necessidades de aumento de produtividade do trabalho e da seguranga
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dos trabalhadores e do respeito por critérios de racionalidade econémica
e financeira;

¢) Elaborar estudos e projetos tendentes a impulsionar os processos
de descentralizagdo e desconcentragdo de servigos municipais e recursos
a eles afetos;

d) Assegurar a atividade permanente de desburocratizagdo e simpli-
ficagdo administrativa, propondo medidas de racionaliza¢@o de circuitos
e procedimentos de atuagdo administrativa;

e) Coordenar as agdes ¢ medidas destinadas a informatizacdo dos
servigos municipais;

f) Conceber e propor a aquisi¢ao de meios, programas e equipamentos
informaticos adequados a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos
servigos na utilizagcdo de métodos e circuitos de trabalho convenientes na
perspetiva da simplificagdo e da moderniza¢do administrativas, mediante
consulta aos competentes servigos municipais;

g) Estudar, implementar e gerir sistemas automatizados de gestdo da
informagao a utilizar pelos servicos municipais;

h) Apoiar os servigos municipais na utiliza¢cdo e manutenc¢ao dos meios
informaticos que tenham a sua disposicédo, garantindo a correta explo-
racdo das aplicagdes informaticas e utilizagao dos equipamentos;

i) Colaborar no planeamento da formagéo dos recursos humanos no
ambito da utilizagdo dos meios informaticos;

j) Assegurar a administrag@o, a manutengao e a adequada explorag@o
dos sistemas informaticos instalados, incluindo os respetivos sistemas
de protecao, seguranca, controlo, acesso e redes de comunicacdo da res-
ponsabilidade do gabinete ou atribuidos a utilizag@o de outros servigos;

k) Estudar e apoiar a criagdo de sistemas automatizados e interativos de
informacéo aos cidadaos sobre as atividades do Municipio de Vizela, im-
plementando as redes de recolha e difusdo da informacdo que permitam,
através do recurso a terminais, o atendimento descentralizado do publico;

/) Organizar e gerir projetos informaticos especificos de significativo
impacto funcional para o Municipio de Vizela;

m) Elaborar manuais de utilizagdo dos equipamentos e das aplicagoes
instalados dos diversos servigos municipais, bem como, redigir normas e
instrugdes sobre as limitagdes legais acerca do registo de dados pessoais
e sobre a confidencialidade, reserva e seguranca da informagao;

n) Elaborar, em colaboragdo com os diversos servigos municipais,
planos plurianuais relativos aos recursos necessarios a atualizagdo per-
manente dos meios e equipamentos informaticos instalados;

0) Colaborar na elaborag@o de propostas de candidatura ao finan-
ciamento de projetos no dmbito da sociedade de informagao e da ad-
ministragdo eletronica e promover todas as medidas necessarias ao
aperfeigoamento desta vertente da administragao;

p) Assegurar o regular funcionamento do balcao virtual e a sua inte-
gracdo com os sistemas de informagao, em colaboragao com a Divisao
Financeira, Administragdo Geral e Recursos Humanos;

q) Articular, com empresas exteriores, as novas solugdes a implemen-
tar e a resolucdo de problemas com as atuais aplicagdes;

r) Desenvolver o sistema de intranet da Autarquia, enquanto ferra-
menta de comunicagao interna, em colaboragdo com as restantes divisdes
e com as restantes unidades organicas.

s) Gerir as paginas da intranet e internet da Camara Municipal;

t) Proceder a atualizag@o das bases de dados.

4 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-
-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui-
¢oes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superiores.

SUBSECGCAO1
Subunidade de Agéo Social e Habitagao

Artigo 88.°
Subunidade de A¢ao Social e Habitagao

A subunidade de A¢do Social e Habitagdo, sera chefiada por respon-
savel de 3.° Grau, competindo-lhe todas as responsabilidades previstas
no artigo 17.°

Artigo 89.°
Acio Social

1 — Tem por missdo executar as politicas e programas municipais
na area da agdo social.
2 — Incumbe-lhe nas areas da intervengao social:

a) Gerir equipamentos sociais ¢ a promogao da saude;
b) Promover, articular e qualificar os recursos sociais para o desen-
volvimento social do Concelho, dinamizando a rede social;
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c) Coordenar a intervengao social concelhia e garantir a sustentabi-
lidade das comissdes sociais de freguesia;

d) Apoiar programas concelhios, no &mbito dos cuidados de proximi-
dade, nomeadamente, cuidados de satide primaria e cuidados continuados
a idosos e dependentes;

e) Coordenar as agdes que visem prevenir e combater as causas de
toxicodependéncia no Concelho, propondo medidas tendentes a recu-
peracéo de toxicodependentes;

/) Estudar, implementar e assegurar a continuidade de formas de co-
laborac@o com outras entidades, publicas ou privadas, que se dediquem
ao combate as toxicodependéncias e erradicagao das suas causas sociais;

2) Desenvolver projetos e agdes de promogdo da igualdade e da
multiculturalidade;

h) Desenvolver programas e medidas de apoio a participagdo e inte-
gragdo da populagdo imigrante;

i) Desenvolver e apoiar projetos que induzam o cidaddo a pratica de
uma atividade fisica regular, numa perspetiva de melhoria da satide, bem-
-estar e qualidade de vida, com especial incidéncia em segmentos-alvo
especiais, nomeadamente idosos, cidaddos portadores de deficiéncia e
populagdes carenciadas;

J) Propor os termos e as modalidades de cooperagao a desenvolver
com outras entidades e organismos, zelando pelo cumprimento dos
protocolos de colaboragdo ou cedéncia de instalagdes estabelecidos no
ambito social;

k) Fomentar parcerias com as institui¢des particulares de solida-
riedade social e outros agentes sociais, garantindo o apoio logistico e
financeiro;

/) Promover a responsabilidade social nas organizagdes do Concelho;

m) Desenvolver programas de qualificagdo pessoal e profissional;

n) Assegurar o funcionamento de estruturas facilitadoras da obtengao
de emprego;

0) Gerir o Banco de Voluntariado;

p) Assegurar a representacdo do Municipio na Comissao de Protecéo
de Criangas e Jovens, assegurando o seu respetivo funcionamento;

q) Propor e garantir a participagdo em organismos, projetos nacionais
e europeus relacionados com as problematicas sociais;

r) Programar e desenvolver projetos de intervengdo social, visando
o0s grupos mais carenciados, tais como idosos em situago de exclusio,
cidaddos sem-abrigo, criangas e jovens em risco, pessoas vitimas de vio-
Iéncia, maus tratos e abusos, minorias étnicas, comunidades imigrantes
e pessoas com deficiéncia;

s) Colaborar com a area de servigos de Planeamento Urbanistico,
na realizag@o e atualizagdo do levantamento dos equipamentos sociais
existentes, aferindo as necessidades e priorizando a sua atuagao, visando
a criagdo de uma rede de equipamentos sociais integrada;

f) Assegurar o funcionamento dos equipamentos sociais municipais
de apoio a comunidade;

u) Apoiar o desenvolvimento da rede de equipamentos sociais e de
satde concelhia, nomeadamente centros de satude, centros de atendimento
a toxicodependentes, unidades especializadas no atendimento a pessoas
com deficiéncia fisica ou mental,

v) Manter atualizado o cadastro das entidades subsidiadas;

w) Promover e apoiar iniciativas na area da satde publica, nomeada-
mente ao nivel da informagao e educagdo para a saude, despistagem e
rastreio de doengas e da prevencao de comportamentos de risco.

Artigo 90.°
Habitac¢io Social

1 — Tem por missdo promover a constru¢ao, beneficiagdo e conser-
vagao dos edificios que integram o parque habitacional do Municipio,
de acordo com as caréncias habitacionais e as politicas superiormente
definidas.

1.1 — Incumbe-lhe:

a) Elaborar e manter atualizado o Programa Local de Habitagdo;

b) Instruir os processos de apoio técnico e financeiro a reabilitagdo de
habitagdes, cuja decisdo caiba ao Municipio, designadamente no quadro
legal dos programas estaduais de apoio a esse efeito;

¢) Elaborar os estudos e projetos necessarios, bem como organizar os
processos de concurso, em articulagdo com o servigo de Obras Munici-
pais, ou proceder a consulta que vise a adjudicagdo de estudos, projetos
ou obras no ambito da competéncia da Divisao;

d) Apoiar a promogao individual e a autoconstrugéo;

e) Em colaboragdo com o servigo de Obras Municipais, apoiar a ela-
boragdo de projetos referentes a obras de conservagdo, remodelagéo e
ampliacdo de habitagdes de familias carenciadas, dentro dos pardmetros
superiormente estabelecidos;
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f) Promover o realojamento das familias carenciadas do concelho, pro-
pondo e executando as medidas que visem a humanizagio e o bem-estar
social, através da definigéio e aplicagdo de critérios gerais que atendam,
designadamente, ao rendimento familiar e a concreta necessidade face
a situagdo social dos agregados e respeitem o principio da igualdade
de oportunidades;

g) Proceder ao permanente levantamento das caréncias de habitagdo
no Concelho;

h) Assegurar o recenseamento das familias residentes em alojamentos
precarios, incluidos em programas de realojamento;

i) Colaborar com o Servigo Juridico, Contraordenagdes, Notariado,
Execugdes Fiscais e Taxas e Licengas, em articulagdo com os servigos de
Patrimonio e Responsabilidade Civil e de Planeamento Urbanistico, na
instrugdo dos processos de expropriagéo por utilidade publica e aquisi¢do
negociada, de terrenos a destinar a empreendimentos de habitagdes de
promogdo municipal;

J) Assegurar o apoio necessario as freguesias, associagdes de mora-
dores e outras entidades envolvidas na resolucdo dos problemas habi-
tacionais;

k) Assegurar a gestdo do parque habitacional do Municipio;

/) Conduzir os procedimentos que visem o arrendamento ou a venda
de habitacdo, incluindo, em caso de arrendamento, a fixacdo, segundo
os critérios estabelecidos, das respetivas rendas;

m) Promover a inclusdo dos moradores dos edificios habitacionais
sob gestdo do Municipio;

n) Apoiar as cooperativas de habitacdo sociais.

SECCAO IX
Divisao do Arquivo. Biblioteca e educagao

Artigo 91.°

Divisdao do Arquivo, Biblioteca e educacio

Esta divis@o tem por missao propor estratégias de intervengdo e asse-
gurar o planeamento e gestao dos servigos e equipamentos, promovendo
o desenvolvimento do Municipio de acordo com parametros de qualidade
e inovagdo, nas organicas que lhe compete.

No ambito das suas atribui¢des e respetivas competéncias, cabe ao
Chefe de Divisdo para o descrito no artigo 16.°

Artigo 92.°
Arquivo Municipal

1 — Compete a unidade orgénica de Arquivo Municipal as seguintes
fungdes:

a) Gerir de forma integrada os arquivos municipais, assegurando o
acesso em condicdes de seguranca e rapidez;

b) Promover e acompanhar a dinamizagao de aplicagdes informaticas
de circulag@o e gestdo documental;

¢) Elaborar projetos e emitir pareceres sobre questdes relacionadas
com a politica de gestdo documental municipal;

d) Identificar os fundos arquivisticos publicos ou privados, qualquer
que seja o seu suporte, com interesse historico para o municipio, e en-
corajar e promover a sua transferéncia para o arquivo municipal;

e) Promover e apoiar agdes de estudo, investigagdo e divulgagio da
documentagdo existente nos arquivos;

/) Assegurar a divulgacdo e disponibilizagdo dos fundos existentes;

2) Propor acordos e protocolos de cooperagdo com outras instituicdes
e entidades que prossigam fins idénticos.

h) Incumbe-lhe no ambito do arquivo corrente:

i) Propor, dinamizar e coordenar os procedimentos destinados a or-
ganizagdo dos arquivos correntes, nomeadamente a uniformizagio de
procedimentos administrativos e de tipologias documentais;

) Colaborar na elaboracéo e realizagdo de agdes de esclarecimento
para os funcionarios sobre nog¢des basicas de arquivo corrente, bem
como, prestar, quando solicitado, apoio técnico as unidades orgénicas.

k) Incumbe-lhe no ambito do arquivo intermédio:

) Assegurar, através do arquivo intermédio, a inventariagdo, orga-
nizacdo e gestdo dos documentos produzidos nos diversos servigos,
garantindo critérios de avaliacdo, selegdo, classificag@o e eliminagao,
de acordo com as disposi¢des legais em vigor;

m) Elaborar os planos de classificagdo documental e proceder as
respetivas revisdes;
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n) Elaborar, apos consulta aos servigos interessados, a proposta de
eliminag@o da documentagdo produzida, de acordo com a legislacdo
em vigor;

0) Proceder ao tratamento arquivistico do acervo documental, de forma
a tornar a documentag@o apta a ser utilizada pelos servicos;

p) Promover a elaborag@o de instrumentos de pesquisa adequados
aos distintos acervos documentais existentes no arquivo intermédio,
respeitando o normativo internacional de gestao documental;

q) Conservar e preservar o acervo documental, de acordo com as
normas técnicas aplicaveis aos varios suportes, designadamente promo-
vendo uma politica de digitalizag@o para salvaguarda da documentagao
e eficacia dos servigos prestados;

r) Facultar, apés avaliagdo do pedido, a documentag@o necessaria
a0s Servigos.

s) Incumbe-lhe, no dmbito do arquivo historico:

?) Inventariar, organizar e gerir o arquivo histdrico e os legados e
espolios documentais ndo musealizados;

u) Proceder a recolha, conservagéo, tratamento e divulgagao da do-
cumentagao produzida pelos 6rgdos e servigos municipais, pelas enti-
dades publicas e privadas e pelos particulares, cujo valor informativo
ou probatorio justifique a sua conservagao permanente;

v) Receber, a titulo definitivo ou de simples depdsito, arquivos pu-
blicos e privados;

w) Assegurar a realizag@o de agdes de apoio a investigagao historico-
-documental;

x) Prestar apoio técnico a entidades externas, sempre que esteja em
causa a preservagao do patrimonio documental com interesse historico
para o municipio;

) Disponibilizar ao publico os instrumentos de descri¢do documental,
designadamente guias, inventarios e catalogos;

z) Difundir informagao através de publicagdes de fontes e estudos
historicos, em edi¢des proprias do arquivo municipal,

aa) Organizar e gerir o arquivo fotografico municipal.

Artigo 93.°
Biblioteca Municipal

1 — Tem por miss@o promover e generalizar o acesso a leitura e a
informacao, assegurando para tanto a gestdo das bibliotecas municipais
e do nticleo de documentagao.

2 — Compete a unidade organica da Biblioteca Municipal, as se-
guintes fungdes:

a) Organizar, gerir e desenvolver a rede de bibliotecas e outros espa-
¢os publicos de leitura, criando sinergias e rentabilizando os recursos
disponiveis;

b) Garantir a integragdo das bibliotecas municipais na rede de bi-
bliotecas publicas;

¢) Adquirir, tratar e disponibilizar colegdes documentais que obede-
cam a critérios de diversidade tematica, de atualidade das analises, de
pluralidade de opinides e de diversidade de suportes;

d) Promover a criag@o de servigos digitais numa base transsetorial e
numa logica de parceria;

e) Disponibilizar servigos de difusdo documental e servigos de pes-
quisa de informagao, em formato digital multimédia;

/) Propor e desenvolver programas de animagao das bibliotecas, em
cooperagao com as demais unidades orgénicas, que potenciem a sua
fun¢do cultural e educativa, promovendo a literacia e a aprendizagem;

g) Propor acordos e protocolos de cooperagdo com organismos que
prossigam objetivos afins no dominio do livro e da leitura;

h) Colaborar na concegao ¢ definicdo de novas bibliotecas;

i) Avaliar o interesse da autarquia na aceitagao de doagdes, herangas
e legados, no ambito da sua competéncia.

J) Recolher, organizar e preparar informagdo especifica de apoio aos
orgaos e servigos municipais;

k) Propor a adogdo de critérios de aquisigdo de publicagdes com
interesse, para a atividade dos servigos, em estreita colaboragdo com
os respetivos dirigentes;

/) Inventariar a informagao produzida pelos 6rgaos do Municipio, com
interesse para a fixagdo da sua historia recente e assegurar o adequado
tratamento e arquivo, com vista a sua difusdo e preservacao;

m) Gerir e manter organizada a documentagao de interesse historico-
-cultural, procurando identificar e recolher a que se encontra dispersa
por entidades publicas ou privadas e que se revele pertinente para o
Municipio.
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SUBSECCAO 1
Subunidade da Educagao

Artigo 94.°
Subunidade da Educacgao

A subunidade da Educagao sera chefiada por responsavel de 3.° Grau,
competindo-lhe todas as responsabilidades previstas no artigo 17.°

Artigo 95.°
Educacio

1 — Incumbe, nas areas da educagdo, da gestdo de equipamentos e
infraestruturas de educagao:

a) Elaborar o planeamento e a programacao operacional da atividade,
no dominio da educag@o, assegurando o cumprimento das politicas e
objetivos definidos para esta area;

b) Assegurar o acompanhamento e a atualizagdo da Carta Edu-
cativa e promover a sua revisio, nos termos da lei, em articulagdo
com outros servigos municipais e com o Ministério da Educagao,
garantindo a coeréncia da rede educativa com a politica urbana do
Concelho;

¢) Elaborar programas funcionais dos edificios escolares e acompanhar
e apoiar, através de pareceres técnicos, as agdes de construcao, reparagiao
ou manutencao do parque escolar, numa 6tica multidisciplinar;

d) Organizar e dar apoio ao Conselho Municipal de Educagdo;

e) Gerir o pessoal ndo docente, nos termos da lei, em articulagdo com
a area de Recursos Humanos;

f) Dinamizar agdes e projetos que promovam o sucesso educativo e
a aprendizagem ao longo da vida, a nivel local,

g) Coordenar ou apoiar iniciativas que respondam aos proble-
mas sociofamiliares, ao nivel da ocupagdo dos tempos livres das
criangas;

h) Organizar a¢des de promogdo e de monitorizagdo do processo de
melhoria ¢ eficacia dos estabelecimentos de ensino;

i) Assegurar o planeamento ¢ a gestdo das atividades de enriqueci-
mento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;

J) Propor apoios as atividades dos estabelecimentos de ensino do
Concelho, no ambito de agdes socioeducativas e de projetos educacio-
nais inovadores;

k) Promover a articulagdo entre os estabelecimentos de educagio e
ensino da rede publica, privada e solidaria, com vista a racionalizagdo
e complementaridade das ofertas educativas;

/) Promover a cooperagdo com os agentes e institui¢des educativas,
quer ao nivel da definicdo de estratégias, quer ao nivel do apoio e in-
centivo a projetos de parceria que potenciem a fungéo cultural e social
da escola;

m) Propor a edi¢do de publica¢des de interesse relevante para a area
da educacio;

n) Dinamizar e apoiar projetos que promovam a utilizagcdo das
TIC e a iniciagdo/experimentacao cientifica nos processos de ensino-
-aprendizagem;

0) Organizar atividades de animagéo socioeducativa, tendo em vista o
aprofundamento da relagdo entre a escola e 0 meio social e comunitario
envolvente;

p) Dinamizar agdes e projetos que promovam o sucesso educativo
e pessoal dos municipes e previnam a exclusdo e abandono escolar
precoce;

q) Assegurar a gestdo da rede de equipamentos educativos muni-
cipais, relativa a educag@o pré-escolar e ao primeiro ciclo do ensino
basico, garantindo designadamente a dotagao de mobiliario, equipa-
mento e material didatico e a atribui¢do de verbas para expediente e
limpeza;

r) Realizar diagnodsticos permanentes do estado de conservagdo do
parque escolar e das necessidades de apetrechamento e manutengao dos
estabelecimentos de educagao pré-escolar e do primeiro ciclo do ensino
basico, aferindo as necessidades e determinando as prioridades de atua-
¢do, em articulagdo com a Divisdo de Obras Municipais, Administracao
Direta, Ambiente e Servigos Urbanos e os servigos de Aprovisionamento
e de Patrimoénio e Responsabilidade Civil;

s) Programar e coordenar a aquisi¢ao e conservagao do equipamento
e material pedagogico dos estabelecimentos escolares municipais, em
articulagdo com o Servigo de Aprovisionamento e o Servigo de Patri-
monio e Responsabilidade Civil;

t) Proceder, em colaboragdo com a subunidade de Recursos Humanos,
a avaliagdo dos funcionarios;

u) Em colaboragdo com os Agrupamentos, definir a forma de Ava-
liagdo e Avaliadores;
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v) Manter atualizado o cadastro das entidades subsidiadas;

w) Garantir a representagdo do Municipio nos 6rgaos de gestdo escolar
e em comissdes, delegacdes e outros grupos constituidos para apreciar
matérias na sua area de competéncia.

Artigo 96.°

Acao Social Escolar, Transportes Escolares
e Gestio de Refeitérios

1 — Aos servicos de Agdo Social Escolar, Transportes Escolares
e Gestdo de Refeitorios, em estrita colaboragdo das demais unidades
organicas implicadas, compete:

a) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais
carenciados e propor auxilios econémicos no ambito da agdo social
escolar;

b) Exercer os poderes municipais na area da agdo social escolar, no-
meadamente quanto aos transportes escolares, apoio alimentar e outras
modalidades de assisténcia e apoio as atividades escolares, nomeada-
mente auxilios econdémicos;

¢) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares,
assegurando a sua gestdo;

d) Organizar, e coordenar o funcionamento dos transportes escolares,
conciliando os mesmos com as orientagdes definidas pelo Ministério
da Educacao;

e) Organizar e coordenar o fornecimento de refei¢des escolares, nos
estabelecimentos de ensino, ao nivel do pré-escolar e do 1.° ciclo do
ensino basico;

/) Providenciar, pelo fornecimento de refei¢des, o funcionamento
dos refeitérios nas escolas, no ambito legal, garantindo a qualidade
do servi¢o, nomeadamente do ponto de vista da qualidade alimentar,
higiene e salubridade;

g) Proceder a aquisi¢do de bens, em colaboragdo com o Servigo de
Aprovisionamento;

h) Apoiar experiéncias educativas inovadoras, quer da iniciativa das
escolas e de jardins de infincia, quer de outras instituigdes, assegurando
a promogao de atividades e tempos livres das criangas no dmbito das
instalagdes escolares da responsabilidade do Municipio.

SECCAO X
Divisao do desporto, Lazer e tempos livros e cultura

Artigo 97.°
Divisio do desporto, Lazer e tempos livros e cultura

Esta divisdo tem por missdo propor estratégias de intervengao e asse-
gurar o planeamento e gestdo dos servigos e equipamentos, promovendo
o desenvolvimento do Municipio de acordo com parametros de qualidade
e inovagdo, nas organicas que lhe compete.

No ambito das suas atribuigdes e respetivas competéncias, cabe ao
Chefe de Divisdo para o descrito no artigo 16.°

Artigo 98.°
Desporto

1 — Tem por misséo assegurar a realizagao das politicas municipais
de desenvolvimento desportivo.
2 — Compete-lhe as seguintes fungdes:

a) Proceder a atualizagdo permanente da Carta Desportiva Municipal,
mediante um levantamento exaustivo de todas as instalagdes desportivas
existentes no Concelho;

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

c) Desenvolver e apoiar projetos de dinamizagao da atividade fisica e
desportiva, no ambito do ensino obrigatorio e complementar;

d) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas
formas, com énfase na formagao desportiva de base e nos segmentos
especiais;

e) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigagdes decorrentes de
contratos-programa e contratos de desenvolvimento desportivo celebra-
dos com as entidades desportivas do Concelho;

/) Elaborar programas funcionais dos equipamentos desportivos e
acompanhar e apoiar, através de pareceres técnicos, as agdes de cons-
trugdo, reparagdo ou manuten¢do do parque escolar, numa otica mul-
tidisciplinar;
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2) Gerir os equipamentos municipais destinados a pratica da ati-
vidade fisica e desportiva, cuja gestdo ndo esteja acometida a outras
entidades;

h) Apoiar e promover atuacdes que visem o desenvolvimento de
competéncias pessoais, sociais e pedagdgicas, impulsionando agdes
de formagao que, nomeadamente, promovam os valores do espirito
desportivo;

i) Manter atualizado o cadastro das entidades subsidiadas;

j) Fomentar a organizagao de eventos desportivos de interesse mu-
nicipal.

Artigo 99.°
Lazer e Tempos Livres
1 — Incumbe ao Lazer e Tempos e Livres:

a) Colaborar com servigo de Desporto, no levantamento das caréncias
existentes relativamente a instalagdes, aquisi¢oes de equipamentos para
a pratica desportiva e recreativa;

b) Promover agdes de ocupagio de tempos livres da populagdo;

¢) Organizar e superintender atividades em colonias de férias para
as criangas, terceira idade e populag@o deficiente ou outros grupos
populacionais especificos;

d) Fomentar a criagdo de parques de campismo e outros equipa-
mentos destinados a ocupagdo dos tempos livres e superintender a
sua gestao;

e) Desenvolver e fomentar o desporto e atividades recreativas atra-
vés do aprovisionamento de espagos naturais, designadamente, rios,
albufeiras, lagos, matas, entre outros;

f) Promover, em colaboragdo com o servi¢o da Cultura o desenvolvi-
mento cultural das populagdes, designadamente através da implementa-
¢do de centros de cultura e projetos de animagao sociocultural;

2) Manter atualizado o cadastro das entidades subsidiadas;

h) Colaborar com o servigo da Cultura na elaboracdo de projetos de
construgdo de equipamentos de natureza sociocultural.

Artigo 100.°
Cultura
1 — Compete a unidade orgénica da Cultura as seguintes fungdes:

a) Dinamizar a atividade cultural do Municipio, nas suas variadas
manifestagdes, através da promogao de iniciativas municipais ou de
apoio a agdes de coletividades locais;

b) Desenvolver as atuacdes necessarias a preservagao da identidade
cultural, nos seus diversos perfis, nomeadamente: artesanato, musica,
teatro, artes plasticas, cinema, literatura e danga;

¢) Propor aos 6rgdos competentes a publicagdo ou o apoio a publi-
cagdo de obras ou outros suportes de difusdo dos valores culturais do
Municipio;

d) Promover ou incentivar as atividades de animag@o em equipa-
mentos municipais;

e) Incentivar o associativismo no ambito de difus@o dos valores cul-
turais do Municipio e da defesa do seu patriménio;

/) Assegurar a cobertura do territdrio municipal com equipamentos
de cultura e lazer e promover as agdes necessarias a respetiva aquisigao
ou construgdo e exploragao;

2) Gerir as atividades culturais do Municipio;

h) Apoiar as associagdes no que respeita as a¢des relacionadas com
a cultura;

i) Colaborar com os grupos dinamizadores de agdes de caracter cul-
tural;

) Promover agdes de sensibilizagao e divulgagio, relacionadas com
a cultura;

k) Proceder ao levantamento da realidade cultural do Municipio e
desenvolver as acdes necessarias a preservagao da sua identidade cul-
tural;

/) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos valo-
res culturais do Municipio e da defesa do seu patrimonio cultural;

m) Propor critérios de apoio as coletividades, associagdes e outros
agentes culturais;

n) Estimular o apoio a projetos culturais e artisticos através da figura
do mecenato;

0) Providenciar o apoio logistico para as atividades, atempadamente;

p) Manter atualizado o cadastro das entidades subsidiadas;

q) Apoiar a elaboracdo de programas de atividades culturais.
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Artigo 101.°
Turismo

Tem por missdo coordenar e promover o desenvolvimento das ati-
vidades turisticas.
1 — A area do turismo incumbe:

a) Delinear estratégias e linhas orientadoras para o desenvolvimento
turistico local;

b) Apreciar e dar parecer, quando superiormente determinado, sobre
projetos de investimento imobiliario para fins turisticos;

¢) Promover o Municipio em termos turisticos, impulsionando a
criagdo de condig¢des estruturais, nomeadamente na area do turismo de
negocios, dinamizando a sua imagem no exterior;

d) Acompanhar e estudar a procura turistica local, criando condigoes
para a sua consolidagdo e crescimento;

e) Criar e gerir uma base de dados sobre a oferta turistica existente,
nomeadamente em termos de hotelaria, restauracdo e similares;

f) Fomentar e divulgar o turismo de base rural e seu artesanato;,

g) Programar e promover por iniciativa municipal, ou em colaboragio
de entidades vocacionadas para o efeito, iniciativas de apoio a atividades
economicas, nomeadamente feiras e exposigdes;

h) Participar na atribuicdo de simbolos de qualidade aos estabeleci-
mentos que se tenham distinguido pela qualidade dos servigos prestados;

i) Colaborar com as associagdes do setor no fomento do associativismo
no comércio € na restauracao;

J) Organizar eventos e outras agdes de promoc¢ao e animagao das zonas
de comércio e restauragao;

k) Difundir informacdo de interesse para os agentes de promogao
turistica do Concelho;

[) Apoiar a realizagdo de eventos culturais, desportivos e ludicos, em
articulagdo com os servigos competentes, que enriquegam o calendario
local de animagéo e a notoriedade do Municipio;

m) Promover agdes tendentes a captagdo de eventos com impacto
turistico relevante;

n) Editar materiais informativos e promocionais sobre a oferta tu-
ristica local,

0) Colaborar na captagdo de investimento de qualidade na sua area
de atuacdo, de acordo com as caracteristicas e potencialidades do Con-
celho;

p) Manter atualizado o cadastro das entidades subsidiadas;

q) Acompanhar a concegdo, constru¢do e gestdo dos equipamentos
municipais de interesse turistico.

Artigo 102.°
Juventude

1 — A area da Juventude tem como missdo dinamizar a concretizagao
da politica municipal de juventude e incentivar a participagao dos jovens
em todos os dominios da vida social.

2 — Incumbe-lhe, nomeadamente:

a) Garantir a realizagdo da politica e dos objetivos municipais defi-
nidos para a area da juventude, em articulagdo com os demais servigos
e instituigdes vocacionadas para este fim;

b) Estudar, em permanéncia, a realidade juvenil do Concelho;

¢) Coordenar os espagos municipais destinados aos jovens;

d) Dinamizar e apoiar o Conselho Municipal da Juventude;

e) Organizar programas de animacdo sociocultural e de ocupagio
dos tempos livres;

f) Promover ag¢des de formagao na area da juventude,

2) Desenvolver agdes de combate ao insucesso e abandono escolar,
em articulagdo com a Subunidade Organica da Educagdo e os estabe-
lecimentos de ensino;

h) Assegurar a implementag@o do Programa de Apoio as Associagdes
Juvenis Grupos Informais de Jovens;

i) Assegurar o acesso dos jovens e organizagdes a informagao atua-
lizada, através de meios municipais disponiveis;

J) Apoiar e criar programas de apoio a uma cidadania ativa, na area
do associativismo e do voluntariado;

k) Potencializar o empreendedorismo juvenil;

/) Manter atualizado o cadastro das entidades subsidiadas;

m) Concretizar parcerias de relevancia na area da juventude, com
organismos publicos e privados.
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2 de maio de 2018. — O Presidente da Camara, Dr. Victor Hugo Salgado.

UNIAO DAS FREGUESIAS DE ALCACER DO SAL (SANTA MARIA
DO CASTELO E SANTIAGO) E SANTA SUSANA

Aviso n.° 6898/2018

Procedimento concursal comum para constituicio de relagio juri-
dica de emprego piblico, na modalidade de contrato de trabalho
em funcdes piiblicas por tempo indeterminado, para ocupacio de
quatro postos de trabalho (3 na funcéo de cantoneiro de limpeza e
1 na funcio de jardineiro), na carreira de assistente operacional,
para os servigcos da Unidio das Freguesias.

1 — Nos termos do disposto no artigo 33.° da Lei n.° 35/2014, de
20 de junho, conjugado com o artigo 19.° da Portaria n.° 83-A/2009, de
22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.° 145-A/2011, de
6 de abril, torna-se publico que, na sequéncia de deliberagdo favoravel
da junta de freguesia, tomada em reunido de 7 de maio 2018, encontra-
-se aberto, pelo prazo de 10 dias uteis a contar da data da presente pu-
blicagdo, procedimento concursal comum para constituicdo de relagido
juridica de emprego publico, na modalidade de contrato de trabalho
em fungdes publicas por tempo indeterminado, para preenchimento de
quatro postos de trabalho na carreira e categoria de assistente operacio-
nal, para as fungdes de cantoneiro de limpeza (3 postos) e de jardineiro
(1 posto), previstos e ndo ocupados no Mapa de Pessoal desta Autarquia.

Referéncia 1 — trés postos de trabalho na carreira e categoria de
Assistente Operacional — area funcional de Cantoneiro de limpeza;

Referéncia 2 — um posto de trabalho na carreira e categoria de As-
sistente Operacional — area funcional de Jardineiro.

2 — Local de trabalho: Area de circunscri¢io da Unido das Fregue-
sias de Alcacer do Sal (Santa Maria do Castelo e Santiago) e Santa
Susana.

311352906

3 — Descrigao sumaria das fungdes:

.1 — Fungdes especificas da referéncia 1 — As constantes no anexo
LTFP referido no n.° 1, alinea a), do artigo 86.° e do n.° 2 do artigo 88.°
da mesma Lei, competindo-lhe, de acordo com o definido no mapa de
pessoal da Freguesia: Varredura e limpeza de ruas, limpeza de sarjetas,
lavagem das vias publicas, remogao de pequenos residuos e equiparados,
extirpagdo de ervas nos espagos publicos, manuten¢ao de espagos verdes
e rega dos mesmos, limpeza de instalagdes e outras tarefas simples, ndo
especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforgo fisico
e conhecimentos praticos.

3.2 — Fungoes especificas da referéncia 2 — As constantes no anexo
LTFP referido no n.° 1, alinea a), do artigo 86.° e do n.° 2 do artigo 88.°
da mesma Lei, competindo-lhe, de acordo com o definido no mapa
de pessoal da Freguesia: Cultivar flores, arvores ou outras plantas e
semear relvados em parques e jardins publicos, sendo responsavel por
todas as operagdes inerentes ao desenvolvimento das culturas e da sua
manutengao e conservagao, tais como: preparagdo prévia de terreno,
limpeza, rega, e aplicagdo de produtos fitofarmacéuticos mais adequados.
Operar com diversos instrumentos necessarios a realizagdo de tarefas
inerentes a fungdo de jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicas.

3.3 — Outras competéncias especificas dos postos de trabalho: res-
ponsabilidade e compromisso com o servigo, organizacdo e método
de trabalho.

4 — Posicionamento remuneratorio: Tendo em conta o preceituado
na alinea /) do n.° 3 do artigo 19.° da Portaria n.° 145-A/2011, conju-
gada com o n.° 3 do artigo 42.° da Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezem-
bro, por forga do artigo 20.° da Lei n.° 114/2017, de 29 de dezembro
(Orgamento do Estado para 2018) e uma vez que ndo havera lugar a
negociagdo de posicionamento remuneratorio, a posi¢ao remuneratoria
correspondente sera de 580,00 € (euros), correspondente atualmente ao
valor pago pelo primeiro posicionamento remuneratorio da Tabela de
Remuneragio Unica.



