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Aviso (extracto) n.° 19 371/2007

Por deliberacao do conselho de administracao de 20 de Setembro
de 2007, foram nomeados em lugares do quadro deste Centro Hos-
pitalar (Hospital de Lamego), precedendo concurso interno de acesso,
na categoria de enfermeiro especialista (drea de enfermagem de rea-
bilitacao), os enfermeiros graduados Luis Filipe Gongalinho Monteiro
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e Maria de Fatima Pereira Freitas, considerando-se exonerados dos
lugares que vém ocupando com efeitos a data da aceitacdo dos novos
lugares.

27 de Setembro de 2007. — O Director de Recursos Humanos,
Fausto Alexandre Gongalves Ramos.

CAMARA MUNICIPAL DE ANADIA
Aviso n.° 19 372/2007

A dltima reestruturacdo de vulto da estrutura organica do regu-
lamento de funcionamento e competéncias dos servicos municipais
e respectivo quadro de pessoal remonta ao ano de 1999. De entao
para cd, ocorreu apenas uma alteracdo ao quadro de pessoal, no ano
de 2003.

Em qualquer organizagdo, a sua estrutura deve ter um caracter
dinamico, impondo-se que a todo o momento se ajuste as exigéncias
decorrentes do reforco e diversificagao das suas atribuigoes, sobretudo
quanto a dimensao e natureza dos problemas a solucionar.

De sorte que, decorridos oito anos sobre a tltima alteracdo a estru-
tura organica dos servigos municipais, a experiéncia diz-nos que esta
se encontra desajustada das necessidades sentidas pela Camara Muni-
cipal na prossecucdo didria das suas responsabilidades, decorrente
fundamentalmente:

Da alteragao de alguns objectivos estratégicos;

Da necessidade de melhorar a coordenagdo e cooperagdo entre
0s servigos em areas nevralgicas para o desenvolvimento do concelho;

Do aumento do volume de trabalho derivado do investimento finan-
ceiro efectuado no municipio de Anadia;

Da necessidade de adopgao de novos modelos de gestao que pri-
vilegiam solugdes inovadoras capazes de gerar ganhos de eficiéncia
e diminuicao de custos;

Da necessidade de corrigir as disfuncionalidades existentes ao nivel
de cada unidade organica e proceder a um novo agrupamento das
actividades a seu cargo, com vista ao reforco da eficicia global da
sua prestacao e da obtengao de indices crescentes de qualidade dos
servigos prestados a populacao e ao cidadao.

Esta nova alteragdo tem, pois, como escopo principal estabilizar
a estrutura organica dos servigos municipais e o conjunto dos poderes
funcionais distribuidos pelos mesmos, de modo a permitir uma res-
posta qualitativamente diferente, mais adequada e atempada as mul-
tiplas solicitagdes, as quais, por vezes, ¢ dificil dar resposta, quer
pela sua originalidade quer pela complexidade que a sua solugao
envolve.

Por 1ltimo, sendo certo e seguro que o quadro de pessoal é por
exceléncia, em qualquer organismo, um instrumento de apoio a gestao,
a concepgao de uma nova estrutura organizativa deve ter em linha
de conta o diagndstico quantitativo e qualitativo dos recursos humanos
existentes, dando nao raras vezes lugar a sua revisao.

Tal desiderato revela-se pertinente, sendo certo, que presentemente
os lugares existentes distribuidos de acordo com a nova estrutura
organica serao suficientes para assegurar a funcionalidade dos servicos.
No entanto, se a implementacdo da nova estrutura organica o exigir,
oportunamente, efectuar-se-4 a respectiva alteragdo ao quadro de
pessoal.

Assim, nos termos e para os efeitos previstos no n.° 2 do artigo 11.°
do Decreto-Lei n.° 116/84, de 6 de Abril, com a redaccido que lhe
foi dada pela Lei n.° 44/85, de 13 de Setembro, faz-se ptblico que
no uso da competéncia que lhe é conferida pelas alineas n) e o)
do n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada
e republicada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, a Assembleia
Municipal de Anadia, em sessao ordinaria realizada no dia 24 de
Setembro de 2007, deliberou, sob proposta da Camara Municipal apro-
vada na sua reuniao ordinaria realizada a 11 de Setembro de 2007,
ao abrigo da alinea a) do n.° 6 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99,
de 18 de Setembro, alterada e republicada pela Lei n.° 5-A/2002,

de 11 de Janeiro, aprovar o Regulamento de Organizacao dos Servigos
da Camara Municipal de Anadia, que a seguir se reproduz:

Regulamento de Organizacao dos Servicos
da Camara Municipal de Anadia

CAPITULO I

Dos objectivos e principios de actuacio e gestao
dos servicos municipais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento aplica-se a todos os servicos do municipio
de Anadia, mesmo quando desconcentrados.

Artigo 2.°
Objecto

Este normativo define os objectivos, a organizagdo e os niveis de
actuagao dos servicos municipais, bem como os principios que os
regem, e estabelece os niveis de direc¢do e de hierarquia que articulam
0s mesmos servigos e o respectivo funcionamento, nos termos da legis-
lacdo em vigor.

Artigo 3.°

Dos objectivos gerais

No desempenho das suas funcdes, os servicos municipais prosse-
guem os seguintes objectivos:

a) Realizacao plena, oportuna e eficiente das accdes e tarefas defi-
nidas pelos 6rgdos municipais, no sentido do desenvolvimento sécio-
-econdmico do concelho;

b) Maximo aproveitamento dos recursos disponiveis no quadro de
uma gestao racionalizada e moderna;

¢) Obtengao dos melhores padroes de qualidade dos servigos pres-
tados as populagoes;

d) Promocao da participacdo organizada e empenhada dos agentes
sociais e econdmicos e dos cidadaos em geral na actividade municipal;

e) Dignificacdo e valorizacdo civica dos trabalhadores municipais.

Artigo 4.°
Dos principios gerais de actuacao
Os servicos municipais regem-se pelos seguintes principios gerais:

a) Sentido de servico a populagao e aos cidadaos, consubstanciado
no absoluto respeito pelas decisdes dos 6rgaos autarquicos demo-
craticamente eleitos e na consideragdo dos interesses legitimos dos
municipes como referéncia fundamental para a decisao e a acgao;

b) Respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento
de todos os cidadaos e pelos direitos e interesses destes protegidos
por lei;

¢) Transparéncia, didlogo e participagao expressos numa atitude
permanente de interaccdo com as populagoes;

d) Qualidade, inovacao e procura da continua introdugdo de solu-
¢oes inovadoras capazes de permitir a racionalizagdo e desburocra-
tizacao e o aumento da produtividade na prestagdo dos servicos a
populagio;

e) Qualidade de gestdo assente em critérios técnicos, econdmicos
e financeiros eficazes associados a critérios de solidariedade social.
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Artigo 5.°
Dos principios de gestao

1 — A gestao municipal desenvolve-se no quadro juridico-legal apli-
cavel a administragao local.

2 — A gestao municipal atende aos principios da gestao por objec-
tivos, do planeamento, programacdo e orgamentagao e controlo das
suas actividades.

3 — Os servigos municipais orientam a sua actividade no sentido
da prossecugao dos objectivos de natureza politica, social e econémica
definidos pelos 6rgaos municipais.

4 — Os objectivos municipais serdo prosseguidos com base nas
orientacoes definidas nos instrumentos fundamentais do planeamento
municipal, através da continua procura da eficiéncia social e econémica
e do equilibrio financeiro.

5 — O processo pratico de gestao municipal devera ainda atender
a necessidade de coordenagao permanente entre os diversos servigos
municipais, a responsabilizacdo dos dirigentes e demais trabalhadores
dos servigos municipais, ao controlo, prestacao de contas e avaliagdo
do desempenho, bem como ao permanente didlogo e participagao
com a populacéo.

CAPITULO II
Dos niveis de direc¢cao

Artigo 6.°
Niveis de direccao

1 — O municipio de Anadia e os seus servicos compreendem trés
niveis de direccio:

a) Direcgao politica;
b) Direccao técnico-administrativa superior;
¢) Direcgao técnico-administrativa de enquadramento.

2 — A direcgdo politica € exercida pelos membros da Camara Muni-
cipal, presidente, vice-presidente e vereadores, funcionando em colec-
tivo ou individualmente nos termos da lei € no ambito das suas com-
peténcias proprias ou delegadas.

3 — A direccdo técnico-administrativa superior dos departamentos
¢ assegurada por funcionarios nomeados para cargos de director de
departamento municipal.

4 — A direccao técnico-administrativa de enquadramento ¢ asse-
gurada por funciondrios nomeados para cargos de chefe de divisao
municipal.

5 — Abaixo dos niveis de direccdo, existirdo lugares de chefe de
secgao ou responsavel de sector, servico ou gabinete, de acordo com
as necessidades e com o que estiver definido superiormente em termos
de densidades para cada carreira. Estes lugares, na sua articulagiao
e hierarquia, constarao das normas especificas de funcionamento de
cada unidade organica.

Artigo 7.°

Hierarquia das decisoes de direccao

1 — As decisoes de direccao politica podem revestir-se de cardcter
geral ou sectorial.

2 — As decisdes de caracter geral aplicam-se ao conjunto dos ser-
vicos municipais e as de caracter sectorial apenas ao servico ou aos
servicos nelas expressamente referidos.

3 —Todas as decisoes de direcgdo politica implicam a obrigagao
do respectivo cumprimento.

4 — As decisoes de direccao técnico-administrativa superior apli-
cam-se no ambito do respectivo departamento, de modo geral ou
sectorial, consoante nelas for expresso, sendo obrigatdrio o respectivo
cumprimento.

5 — As decisoes de direcgdo técnico-administrativa de enquadra-
mento aplicam-se no ambito da respectiva unidade organica, de modo
geral ou sectorial, consoante nelas for expresso, sendo obrigatério
o0 respectivo cumprimento.

6 — As decisoes de direcgdo técnico-administrativa ndo podem con-
trariar as decisoes de nivel superior e deverdo ser sempre compa-
tibilizadas com os regulamentos, normas e outros instrumentos dis-
ciplinadores em vigor.

CAPITULO III
Da estrutura organica

Artigo 8.°
Da macroestrutura dos servicos municipais
1— Ao nivel da macroestrutura, os servicos organizam-se em:

a) Departamentos e divisdes — unidades organicas de caracter per-
manente, aglutinando fungdes de ambito operativo e instrumental
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integradas numa mesma area funcional. Os departamentos consti-
tuem-se, essencialmente, como unidades de coordenacao e de gestao
de recursos ¢ de actividades. As divisdes constituem-se, essencial-
mente, como unidades instrumentais de apoio e técnicas de orga-
nizacao, execucao e controlo de recursos e actividades;

b) Gabinetes municipais — unidades organicas de caracter técnico,
de apoio directo aos 6rgdos municipais ou integrados em departa-
mentos ou divisdes com conteudo funcional relevante para a obtengao
dos objectivos municipais.

2 — Para a prossecucao das suas atribuicdes, o municipio de Anadia
dispde das seguintes unidades orgénicas:
2.1 — Unidades de assessoria e apoio técnico e administrativo:

a) Gabinete de Apoio 4 Presidéncia e aos Orgios da Autarquia;
b) Gabinetes de Apoio aos Vereadores;

c) Gabinete Juridico, Contra-Ordenagdes e Execugoes Fiscais;
d) Gabinete de Proteccao Civil;

e) Gabinete de Notariado;

f) Gabinete de Sanidade Pecuaria;

g) Gabinete de Atendimento ao Municipe.

2.2 — Unidades orgénicas estruturais:
2.2.1 — Unidades de apoio instrumental:

a) Departamento Administrativo e Financeiro, integrando;

Divisao Administrativa e de Recursos Humanos;
Divisao Financeira;

b) Divisao de Informatica.

2.2.2 — Unidades operativas:
a) Departamento Técnico, integrando:

Divisao de Urbanismo;

Divisao de Planeamento e Informagao Geografica;
Divisao de Obras Publicas e Equipamentos;
Divisao de Ambiente e Vias Municipais;

Divisao de Electricidade, Oficinas e Parque Auto;

b) Divisao de Comunicacdo e Assuntos Culturais e Sociais;
c) Divisao de Educagao e Desporto.

3 — Os departamentos e divisdes sao dirigidos, respectivamente,
por directores de departamento municipal e por chefes de divisao
municipal, nomeados nos termos da lei e com provimento em comissao
de servico.

4 — Poderao existir directores de projecto municipal, nos termos
legais, que serdo responsaveis pelo acompanhamento fisico e finan-
ceiro dos projectos, na directa dependéncia do 6rgao executivo muni-
cipal ou do membro do mesmo d6rgao com poderes para o efeito.

5 — Para cada um dos gabinetes municipais, € sempre que o entenda
como desejavel, o presidente da Camara designard um coordenador.

Artigo 9.°
Da microestrutura

1— Ao nivel da microestrutura as unidades orgénicas consti-
tuem-se:
1.1 — No ambito das actividades administrativas e logisticas, em:

a) Secgdes — unidades funcionais que agregam actividades instru-
mentais nas areas do sistema de gestao municipal (plano e orcamento),
de secretariado, expediente geral, administragao financeira, do pessoal
e patrimonial, de apoio logistico nas diversas areas de intervengao
municipal;

b) Nucleos de apoio administrativo — subunidades auténomas,
constituidas quando o seu dimensionamento ou contetido funcional
nao justificam a criagdo de uma secgao;

¢) Servigos e sectores — unidades funcionais de cardcter perma-
nente, assegurando com continuidade as tarefas cometidas, depen-
dendo o seu nivel da amplitude e complexidade das tarefas a realizar
e do dimensionamento humano da unidade.

1.2 — No ambito das actividades de estudo e apoio a gestao, com-
preendendo o planeamento, coordenagao e controlo de execugao de
actividades, a organizagao e a modernizagao administrativa, a inovagao
tecnoldgica e a racionalizacdo da gestao de recursos, em:

a) Gabinetes — unidades funcionais permanentes, de composi¢iao
e funcionamento regular e objectivos especificos;

b) Comissdes — unidades funcionais ndo permanentes, de compo-
sicao e funcionamento néo regular e objectivos especificos;

¢) Grupos de trabalho — unidades funcionais de caracter tempo-
rario, com composigao flexivel e objectivos especificos.
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1.3 — No ambito das actividades operativas, em servicos e secto-
res — unidades organicas a funcionar nos termos previstos na alinea
¢) do n.° 1.1 do presente artigo.

2 — Chefia e coordenacao das subunidades organicas:

a) As chefias de seccao serao exercidas por titulares da respectiva
categoria;

b) Os responsaveis pelas restantes unidades serao designados por
despacho do presidente da Camara.

Artigo 10.°
Do organograma

O organograma da macroestrutura e da microestrutura dos servi¢os
é o constante do anexo I ao presente Regulamento, que dele faz
parte integrante.

CAPITULO IV
Das competéncias comuns

Artigo 11.°
Competéncias comuns aos diversos servicos

No respeito pelos objectivos e principios definidos no capitulo I,
compete genericamente a todos os servicos do municipio:

a) Promover a execucdo das deliberagdes da Camara Municipal
referentes a sua area de actuagdo e contribuir para a melhoria da
eficacia e eficiéncia dos respectivos servigos;

b) Recolher, tratar e fornecer informacgdes estatisticas relativamente
ao desenvolvimento das suas actividades, quer no respeitante a resul-
tados quer a recursos;

¢) Fornecer elementos de trabalho destinados a elaboracao do plano
plurianual de investimentos, do orcamento e do relatério de gestao;

d) Realizar ou propor a realizagio de estudos especificos necessarios
a prossecucao dos seus objectivos;

e) Participar nos trabalhos e estudos de natureza plurissectorial,
sempre que as matérias o justifiquem;

f) Gerir os recursos humanos que lhe estdo afectos, em termos
de eficacia e economia, promovendo a sua integragdo, motivagao,
valorizagao e desenvolvimento profissional, garantindo o cumprimento
dos deveres de assiduidade e de pontualidade e assegurando a efi-
ciéncia dos métodos e processos de trabalho;

g) Gerir os equipamentos e bens afectos e zelar pela qualidade
das instalagdes;

h) Garantir o atendimento e a resposta as solicitacdes dos utentes,
sempre que a sua especificidade o exija;

i) Garantir a circulacdo da informagao e comunicacdo interservigos
necessaria ao correcto desenvolvimento das respectivas competéncias;

J) Superintender, gerir e coordenar os servicos sob a sua depen-
déncia hierdrquica;

k) Relativamente ao fornecimento de bens e servicos, elaborar os
correspondentes cadernos de encargos e remeté-los a Secgdo de Apro-
visionamento para prossecugao do procedimento;

1) Exercer outras competéncias e executar as tarefas que, em matéria
administrativa, técnica ou de execugao, lhe sejam cometidas por lei
ou por decisao superior.

Artigo 12.°

Competéncias comuns aos directores de departamento municipal

Sem prejuizo das resultantes da lei e de delegacdo ou de sub-
delegacdao de poderes, sao competéncias dos directores de departa-
mento municipal no &mbito da respectiva unidade organica:

a) Dirigir os servigos, definindo objectivos de actuagdo tendo em
conta os planos gerais estabelecidos, as actividades cometidas ao
mesmo departamento e a regulamentagao interna;

b) Assegurar a direc¢ao do pessoal, em conformidade com as orien-
tagoes do presidente da Camara ou do membro desta com poderes
delegados para o efeito, distribuindo o servico do modo mais con-
veniente e zelando pela assiduidade do mesmo pessoal;

¢) Coordenar a elaboragdo do projecto de proposta do plano de
investimentos e do orcamento;

d) Promover o controlo da execugio do plano plurianual de inves-
timentos e do or¢amento;

e) Coordenar a elaboragao dos relatorios de actividades;

f) Organizar e promover o controlo de execucdo das actividades
a cargo do departamento;

g) Assegurar a eficiéncia dos métodos e processos de trabalho,
a maior economia de emprego e produtividade de todos os recursos
que lhe estdo afectos;

h) Elaborar propostas de instrucoes, circulares normativas, posturas
e regulamentos necessarios ao exercicio das suas actividades;

i) Zelar pelas instalacoes e material a seu cargo;
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j) Informar, quanto ao cumprimento de obrigagdes legais ou regu-
lamentares, os processos que devam ser objecto de deliberagao pela
Camara Municipal ou de decisdo por qualquer dos membros desta;

k) Preparar o expediente a ser submetido aos 6rgaos superiores;

I) Proceder a afectacao e mobilidade dos funcionarios a seu cargo
no ambito da respectiva unidade orgéanica, de acordo com os principios
da boa gestdo, com relevo para a rotatividade e adequacao de
tendéncias;

m) Assistir, sempre que lhe for determinado, as reunides dos 6rgaos
autarquicos e participar nas reunides de trabalho para que for
convocado;

n) Assegurar a execucao das deliberacoes e despachos superior-
mente proferidos;

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

p) Assegurar a informacdo necessaria entre os servicos do depar-
tamento;

q) Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares
pertinentes;

r) Executar todas as demais tarefas que, adequadas ao seu cargo,
lhes sejam atribuidas por lei ou superiormente solicitadas.

Artigo 13.°
Competéncias comuns aos chefes de divisdo municipal

Sem prejuizo das resultantes da lei e de delegacdo ou de sub-
delegagao de poderes, sdo competéncias dos chefes de divisao muni-
cipal no dmbito da respectiva unidade orgénica:

a) Assegurar a direcgao do pessoal em conformidade com as deter-
minagdes do presidente da Camara, do membro desta com poderes
delegados para o efeito ou do director de departamento municipal
respectivo, distribuindo o trabalho do modo mais conveniente e
zelando pela assiduidade do pessoal;

b) Organizar e promover o controlo da execugdo das actividades
da divisao;

c) Elaborar o projecto de proposta do plano de investimentos e
do orcamento;

d) Promover o controlo da execu¢io do plano plurianual de inves-
timentos e do orgamento;

e) Elaborar o relatdrio de actividades;

f) Elaborar propostas de instrucdes, circulares normativas, posturas
e regulamentos necessarios ao exercicio das actividades da divisao;

g) Assegurar a eficiéncia dos métodos e processos de trabalho,
a maior economia no emprego de todos os recursos e boa produ-
tividade dos meios humanos;

h) Zelar pelas instalacoes e material a seu cargo e respectivo recheio
e transmitir ao Sector de Patriménio os elementos necessarios ao
registo e cadastro dos bens;

i) Informar, quanto ao cumprimento de obrigagoes legais ou regu-
lamentares, os processos que devam ser objecto de deliberagao pela
Camara Municipal ou de decisdao por qualquer dos membros desta
ou do director do departamento municipal respectivo;

j) Preparar o expediente a ser submetido aos 6rgaos ou funcionarios
superiores;

k) Preparar a minuta dos assuntos que caregcam de deliberacao
ou despacho superior, quando tal lhes seja solicitado;

[) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos
autarquicos e participar nas reunides de trabalho para que for
convocado;

m) Assegurar a execugdo das deliberacdes e despachos superior-
mente proferidos;

n) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos
e processos desnecessarios ao funcionamento da divisdo, acompanha-
dos por lista descritiva, da qual deve ser enviada copia para o depar-
tamento respectivo;

0) Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos, com vista
ao bom funcionamento da divisao;

p) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes legais e regulamentares
sobre as matérias das respectivas competéncias;

q) Assegurar a recolha, tratamento e divulgagdo dos elementos
relativos as competéncias da divisao;

r) Prestar com prontidao os esclarecimentos e informagoes relativos
a divisao, a solicitacdo superior;

s) Executar todas as demais tarefas que, adequadas ao seu cargo,
lhes sejam atribuidas por lei ou superiormente solicitadas.

Artigo 14.°

Competéncias comuns dos chefes de seccao e dos responsaveis
pelas demais unidades da microestrutura

Compete aos chefes de secgdo e aos responsaveis por servigos,
sectores ou outras unidades orgénicas da microestrutura, designada-
mente encarregados:

a) Coordenar e orientar o pessoal a seu cargo, manter a ordem
e disciplina do servico e garantir o controlo dos adequados niveis
de zelo e de assiduidade por parte do mesmo pessoal;
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b) Executar, fazer executar e orientar o servico a seu cargo em
ordem a prossecucao de objectivos de natureza qualitativa e ao cum-
primento dos prazos estipulados;

c) Entregar ao seu imediato superior hierarquico os documentos,
devidamente registados, conferidos e informados e os processos devi-
damente organizados e instruidos, sempre que carecam do visto, assi-
natura ou decisao daquele e ou se destinem a deliberacao ou despacho
superiores;

d) Prestar, a quem demonstre interesse directo e legitimo, as infor-
magdes nao confidenciais que lhe sejam solicitadas e respeitem a
assuntos do respectivo servico;

e) Apresentar ao seu imediato superior hierarquico, para efeitos
de despacho do presidente ou do vereador com poderes delegados
para o efeito, a recusa de prestacao de qualquer informagao, sempre
fundamentada em termos de confidencialidade da matéria em causa
ou da ilegitimidade do requerente;

f) Apresentar ao seu imediato superior hierdrquico as sugestoes
que julgar convenientes com vista a um melhor aperfeicoamento do
servigo a seu cargo e da articulagdo deste com os restantes servigos
municipais;

g) Fornecer as outras secgdes e servigos as informacoes e escla-
recimentos de que caregam para o bom andamento de todos os ser-
vigos, manter com todos eles o melhor relacionamento e auxiliar,
com o0s seus conhecimentos, os respectivos responsaveis;

h) Organizar e actualizar as normas e apontamentos de deliberagoes,
posturas, regulamentos, leis, decretos, portarias, editais, ordens de
servico e demais elementos que tratem de assuntos que interessem
a unidade organica, os quais deverdo ser facultados aos restantes
servicos quando solicitados;

i) Informar acerca dos pedidos de faltas e licencas do pessoal;

J) Propor, ao seu imediato superior hierarquico, o prolongamento
do horario normal de trabalho, sempre que se verifiquem casos de
urgente necessidade ou de acumulacdo de trabalho que ndo possa
ser executado dentro do horario normal, com todas as unidades de
trabalho ou com os funciondrios que as circunstincias exigirem;

k) Solicitar, ao seu imediato superior hierarquico, auxilio de pessoal
adstrito as outras unidades para a execucdo de servicos mais urgentes,
que se verifique nao ser possivel levar a efeito com o pessoal a seu
cargo;

/) Informar, regularmente, o seu imediato superior hierarquico
sobre o andamento dos servicos a seu cargo;

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

n) Resolver as dividas que, em matéria de servigo, lhe forem apre-
sentadas pelos funcionarios da sua unidade orgéanica, expondo-as ao
seu imediato superior hierarquico quando nao encontre solucdo acei-
tavel ou necessite de orientacao;

0) Preparar a remessa, ao arquivo, dos documentos e processos
que nao sejam necessarios ao servigo, devidamente relacionados;

p) Fornecer ao seu imediato superior hierarquico, nos primeiros
dias de cada més, os elementos de gestao referentes ao més anterior,
de interesse para os relatdrios de execucao das actividades a seu cargo;

q) Cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos;

r) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos de competéncia
do servico a seu cargo;

s) Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos ao
seu servico;

t) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe
sejam superiormente solicitadas.

CAPITULO V
Das competéncias especificas
SECCAO I
Das unidades de assessoria e apoio técnico e administrativo

SUBSECCAO I
Dos gabinetes de apoio e assessoria técnica
Artigo 15.°

Gabinete de Apoio a Presidéncia e aos ()rg:'ms de Autarquia

Compete ao Gabinete de Apoio a Presidéncia e aos Orgios de
Autarquia:

a) A prética dos actos para que tenha recebido delegacao, nos
termos da legislacao em vigor;

b) Secretariar o presidente da Camara, nomeadamente no que se
refere a atendimento do publico e marcag¢ao de contactos com enti-
dades externas;
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¢) Preparar contactos exteriores do presidente da Camara, forne-
cendo elementos que permitam a sua documentagio prévia;

d) Apoiar e secretariar as reunides interdepartamentais ¢ outras
em que participe o presidente da Camara;

e) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo pre-
sidente da Camara;

f) Assegurar a execugdo de todas as tarefas de cardcter adminis-
trativo inerentes ao apoio a Assembleia Municipal, a CaAmara Muni-
cipal, ao presidente da Camara Municipal, ndo especialmente come-
tidas a outras unidades ou servigos no presente Regulamento, desig-
nadamente a escrituracao das actas das reunides do 6rgdo executivo

e deliberativo.
Artigo 16.°

Gabinetes de Apoio aos Vereadores

Sao competéncias dos Gabinetes de Apoio aos Vereadores as cons-
tantes nas alineas b) a f) do artigo anterior, com as necessarias
adaptagoes.

Artigo 17.°

Gabinete de Apoio Juridico, Contra-Ordenacoes e Execucoes Fiscais

Compete ao Gabinete de Apoio Juridico, Contra-Ordenacoes e
Execucoes Fiscais:

a) Elaborar projectos ou propostas de normas, regulamentos e pos-
turas municipais;

b) Elaborar textos de andlise e de interpretacdo das normas juridicas
com incidéncia na actividade municipal;

¢) Emitir informacoes e pareceres sobre assuntos que lhe tenham
sido cometidos;

d) Patrocinar o municipio em juizo;

e) Apoiar os membros dos 6rgdos do municipio em processos judi-
ciais relacionados com o exercicio das respectivas funcoes;

f) Apoiar o municipio nas suas relacdes com outras entidades;

g) Coordenar os processos de expropriagdes e de constituicao de
servidoes administrativas;

h) Instruir processos disciplinares, de inquérito, de sindicancia ou
de meras averiguagdes bem como os relativos a contra-ordenacoes;

i) Assegurar todo o expediente e arquivo didrio do Gabinete;

Jj) Proceder, no respeito pelo Cédigo de Procedimento e de Processo
Tributario, a cobranca coerciva de dividas de natureza fiscal ou para-
fiscal e organizar os respectivos processos;

k) Emitir cartas precatdrias para cobranga noutros servicos estra-
nhos ao municipio;

) Proceder a cobranga coerciva de dividas a solicitacao de outros
municipios;

m) Autuar e informar as peti¢coes de oposicao e remeté-las ao
tribunal competente;

n) Manter todos os processos na devida ordem.

Artigo 18.°
Gabinete de Proteccao Civil
Compete ao Gabinete de Protecgdo Civil:

a) Promover a elaboracdo do plano de actividades de proteccdo
civil e dos planos de emergéncia e intervencao, cobrindo as situagdes
de maior risco potencial na drea do municipio;

b) Assegurar a articulagao e colaboracao com o Servico Nacional
de Proteccao Civil e com o Servico Regional de Protecgao Civil;

¢) Coordenar o sistema operacional de intervengdo de proteccao
civil, assegurando a comunica¢ado com os 6rgaos municipais e outras
entidades publicas e privadas;

d) Organizar accoes de prevencao, informagao e sensibilizagdo das
populagdes locais, por forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias,
sismos ou outras situagdes de catastrofe;

e) Promover a realizagdo, pelas entidades tecnicamente compe-
tentes, de vistorias a unidades econdmicas, instalacoes sociais e outras,
tendo em vista a verificacao de condicoes de seguranga ou outras
condicoes propiciadoras de catéstrofes.

Artigo 19.°
Gabinete de Sanidade Pecuaria
Compete ao Gabinete de Sanidade Pecuaria:

a) Efectuar a inspeccdo higio-sanitaria dos produtos alimentares
a venda nos mercados municipais ou de concessao municipal, quer
retalhistas quer grossistas;

b) Inspeccionar e fiscalizar todos os lugares de venda de produtos
alimentares, sobretudo os de origem animal;

¢) Promover e assegurar as condi¢des e formas de abastecimento
de produtos alimentares destinados ao consumo publico;

d) Assegurar a vacinacdo de animais, em particular dos caes;

¢) Emitir pareceres sobre localizagao e condicdes de funcionamento
de instalagdes destinadas a criacao de animais para consumo humano;
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f) Efectuar a recolha de animais errantes na via publica;
g) Assegurar o funcionamento do canil municipal.

Artigo 20.°
Gabinete de Atendimento ao Municipe
Compete ao Gabinete de Atendimento ao Municipe:

a) Receber e encaminhar os cidadaos, nas relagoes destes, quer
com os 6rgaos e servicos municipais quer com entidades externas;

b) Receber e encaminhar, pelos servigos municipais competentes
através dos respectivos dirigentes e chefes, as reclamagdes que lhe
forem apresentadas em matérias relacionadas com 0s mesmos servicos;

¢) Procurar acompanhar a evolugdo dos processos a que se refere
a alinea anterior, em ordem a permitir uma célere informacao aos
interessados;

d) Auxiliar os cidaddos no preenchimento de requerimentos, de
formulérios e outros, destinados a instrucao de processos a correrem
0s respectivos tramites nos servigos municipais;

e) Quando as pretensdes dos particulares ndo forem susceptiveis
de tratamento imediato, delas tomar boa conta e garantir o enca-
minhamento interno dos processos em ordem a rapida obtencdo das
adequadas respostas;

f) Pesquisar, analisar e seleccionar a documentagao necessaria ao
fornecimento da informagao objectiva e actualizada;

Artigo 21.°
Gabinete de Notariado
Compete ao Gabinete de Notariado:

a) Executar as tarefas necessdrias a pratica dos actos a celebrar
pelo notario privativo do municipio;

b) Elaborar o registo e relacdes de escrituras e envid-las as entidades
competentes;

¢) Preencher verbetes onomdsticos dos outorgantes e manté-los
devidamente ordenados;

d) Preencher verbetes estatisticos e envid-los ao Ministério da
Justica;

e) Executar as tarefas necessarias a pratica dos actos de contratagao
da execucdo de empreitadas e de fornecimentos de bens e servicos,
a celebrar com intervengao do oficial publico designado para o efeito;

f) Liquidar as contas dos actos e emitir as guias de receita
respectivas;

g) Organizar e remeter os processos que carecem de fiscalizagao
prévia pelo Tribunal de Contas;

h) Manter todos os processos devidamente ordenados e instruidos;

i) Executar o servigo da delegacdo da Direccdo-Geral dos Espec-
taculos;

J) Assegurar o expediente e arquivo do Gabinete.

SECCAO II
Das unidades estruturais

SUBSECCAO 1
Do Departamento Administrativo e Financeiro
Artigo 22.°

Departamento Administrativo e Financeiro

No ambito das atribuicoes, e das respectivas competéncias, que
a lei confere ao municipio, cabe ao Departamento Administrativo
e Financeiro:

a) Coordenagao dos processos administrativos sujeitos a fiscalizacao
do Tribunal de Contas;

b) Coordenagao dos projectos de plano plurianual de investimentos
e do orcamento do Departamento e das respectivas modificagoes;

¢) Coordenagao dos relatérios de actividades do Departamento;

d) Coordenacdo da elaboragao de propostas de instrucoes, circulares
normativas, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio das acti-
vidades do Departamento;

e) Coordenagao da circulagdo da informacao interna de apoio a
gestao no ambito do Departamento;

f) Coordenagao do expediente e das informacdes necessdrias para
deliberagdo pela Camara Municipal ou decisao por qualquer dos mem-
bros desta, no ambito do Departamento;

g) Coordenagao da organizacdo do or¢amento municipal, incluindo
as respectivas modificacoes;

h) Coordenagdo da gestdo dos recursos humanos e formacio
profissional;

i) Coordenacao dos processos de concessao de autorizagoes e licen-
¢as nao especificadas, a cargo do Departamento;
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j) Cooperacao no estudo de necessidades e no lancamento de pro-
jectos municipais enquadrados funcionalmente no Departamento;

k) Cooperagao na realizacdo de estudos estatisticos, relatérios e
outros de interesse municipal que relevem a actividade do Depar-
tamento;

) Coordenacdo da gestao de recursos financeiros bem como da
elaboracao da contabilidade municipal;

m) Coordenacao das tarefas de aprovisionamento e registo do patri-
moénio municipal.

Artigo 23.°
Organizacao interna do Departamento Administrativo e Financeiro

A organizacao interna do Departamento Administrativo e Finan-
ceiro compreende:

a) Divisio Administrativa ¢ de Recursos Humanos, integrando:

Sec¢ao de Administragao do Pessoal;

Sector de Processamento de Remuneracoes;
Secgao de Taxas e Licencas;

Seccao de Expediente Geral;

Sector de Higiene, Saide e Seguranca no Trabalho;

b) Divisdo Financeira, integrando:

Secgao de Contabilidade;
Servigos de Tesouraria;
Secgao de Aprovisionamento;
Sector do Patrimonio.

Artigo 24.°

Fungoes especificas do director do Departamento
Administrativo e Financeiro

Para além das previstas no artigo 12.°, sao ainda competéncias
do director do Departamento Municipal, do Departamento Admi-
nistrativo e Financeiro:

a) Secretariar as reunides da Camara Municipal;

b) Coordenar os processos eleitorais;

¢) Emitir, no final, parecer em todos os assuntos que devam ser
submetidos a deliberacdo pela Camara Municipal ou despacho pelos
membros desta, sempre que lhe for solicitado.

Artigo 25.°
Divisao Administrativa e de Recursos Humanos
Compete a Divisio Administrativa e de Recursos Humanos:

a) Assegurar o atendimento personalizado dos cidadaos em matérias

de competéncia das seccdes na dependéncia da respectiva Divisao;
b) Assegurar os procedimentos relativos ao recenseamento militar;
¢) Assegurar o expediente relativo aos processos eleitorais;

d) Assegurar os processos de licenciamento ou outros ndo espe-
cificados;

e) Assegurar o expediente e arquivo da divisdo bem como o registo
da correspondéncia de e para a Camara Municipal e o funcionamento
do arquivo geral do municipio;

f) Assegurar as diversas ligagdes aos servicos da Camara Municipal,
nomeadamente na area de telefones, correio e estafeta;

g) Assegurar a execugao de tarefas especificas no dominio da admi-
nistragao dos recursos humanos, de acordo com as disposi¢oes legais
aplicaveis e por forma a garantir o bom funcionamento dos servigos
municipais;

h) Assegurar o acolhimento e a integragao dos novos trabalhadores
garantindo os esclarecimentos e apoio que se mostrem necessarios;

i) Garantir a execucdo do processo de avaliacio de desempenho
dos trabalhadores;

J) Assegurar o processamento de todos os abonos e a retencgio
dos respectivos descontos;

k) Assegurar a divulgagdo dos direitos e deveres dos trabalhadores
e demais informagéao ao pessoal da autarquia;

) Apoiar a formacao profissional dos trabalhadores do municipio;

m) Assegurar a elaboragao do balanco social;

n) Assegurar a elaboracdo dos quadros de pessoal do municipio
e respectivas alteragoes;

0) Coligir os elementos necessarios a previsdo orcamental no tocante
a despesas com o pessoal;

p) Cooperar com o Gabinete Juridico nos processos de inquérito
e disciplinar;

q) Assegurar, de forma integrada, as actividades relativas a segu-
ranga, higiene e satde dos trabalhadores municipais;

r) Assegurar o cumprimento de todos os procedimentos relativos
a acidentes de trabalho.
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Artigo 26.°

Competéncias Especificas do Chefe de Divisao Administrativa
e de Recursos Humanos

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe da Divisao Administrativa e de Recursos Humanos:

a) Assegurar a realizagdo das tarefas inerentes aos processos
eleitorais;

b) Assegurar a abertura didria da correspondéncia recebida na
Céamara Municipal e promover o respectivo encaminhamento;

¢) Receber dos diversos servicos os processos destinados a apre-
ciagdo pela Camara Municipal, assegurar a elaboragdo da ordem do
dia das reunides do drgao executivo e promover a sua entrega
atempada;

d) Proceder a gestao do quadro do pessoal e, anualmente, elaborar
as propostas de alteragdes que se mostrem adequadas em face de
determinagdes superiores;

e) Elaborar, em face da programacio superiormente determinada,
a proposta de orgamento anual dos recursos humanos, acompanhar
a respectiva execugdo e propor eventuais alteragoes;

f) Assegurar uma actividade regular de informacéao interna relativa
a gestdo de recursos humanos;

g) Promover, anualmente, a elaboragdo do balanco social dos ser-
Vigos municipais;

h) Assegurar todo o servigo relativo a higiene, satde e seguranca
no trabalho, no ambito das atribui¢cdes da Divisao.

Artigo 27.°
Seccao de Administracao do Pessoal
Compete a Secgao de Administragao do Pessoal:

a) Executar os procedimentos inerentes a nomeacao, regularizacao,
reclassificacdo, requisicao, destacamento, transferéncia, louvor, dis-
ciplina, aposentacao e exoneracao do pessoal em servigo no municipio;

b) Organizar e acompanhar o processo de avaliacao de desempenho
dos trabalhadores da autarquia;

¢) Executar o expediente dos concursos de recrutamento e pro-
mocao de pessoal;

d) Assegurar os mecanismos tendentes e necessarios a progressao
dos funcionarios nas respectivas carreiras;

e) Executar o expediente relativo a contratagdo de pessoal a termo
certo;

f) Executar o expediente relativo a organizagdo dos quadros de
pessoal dos diferentes servicos do municipio;

g) Proceder ao atendimento do pessoal e do publico em matéria
de recursos humanos;

h) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar para des-
pesas de pessoal e as alteracoes que se mostrem necessarias;

i) Proceder ao acolhimento e integragdo dos novos trabalhadores,
prestando-lhes os esclarecimentos € 0 apoio que se mostrem neces-
sarios;

J) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos
trabalhadores, nomeadamente os relativos a prestacoes familiares a
criancas e jovens e promover as inscricoes de trabalhadores na segu-
ranca social, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e em outras
instituicoes;

k) Organizar e manter actualizados os processos individuais de todo
0 pessoal;

1) Elaborar as listas de antiguidade do pessoal e proceder a sua
publicitacio;

m) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a férias,
faltas e licengas;

n) Solicitar a verificacdo de faltas e licengas por doenga e assegurar
o expediente respeitante a juntas médicas;

0) Proceder ao controlo da assiduidade e promover a realizagio
dos procedimentos necessarios junto dos servicos respectivos;

p) Controlar o cumprimento do dever de pontualidade relativa-
mente aos servigos cujo pessoal efectua marcacao através de processo
informatico;

q) Manter em ordem e actualizados os ficheiros do pessoal que
frequenta ac¢oes de formacao profissional;

r) Promover e acompanhar os diferentes tipos de acgdo social a
desenvolver junto dos trabalhadores e suas familias;

s) Colher os elementos necessarios a elaboracao do balanco social
do pessoal da autarquia e elaborar, anualmente, o expediente a este

relativo.
Artigo 28.°

Sector de Processamento de Remuneracoes
Compete ao Sector de Processamento de Remuneracoes:

a) Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal e assegurar
o respectivo pagamento, através das instituicoes bancarias, nos prazos
estipulados superiormente;
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b) Elaborar e conferir os mapas e relacdes de descontos, facultativos
ou obrigatérios, processados nos vencimentos dos trabalhadores;

¢) Fazer cumprir as obrigacoes fiscais a que os trabalhadores estao
sujeitos, de acordo com as normas em vigor e directamente rela-
cionadas com o municipio;

d) Calcular ajudas de custo, subsidio de transporte, trabalho extraor-
dinario, trabalho prestado em dias de descanso semanal, de descanso
complementar ou feriados e processar os respectivos pagamentos;

e) Calcular os valores das comparticipacoes nas despesas com a
satide e processar 0s respectivos pagamentos;

f) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestao, relativos
a encargos salariais, trabalho extraordinario e nocturno, ajudas de
custo, comparticipacdes na doenga, acidentes de trabalho, abonos com-
plementares, subsidios e outros;

g) Assegurar o atendimento e esclarecimento do pessoal.

Artigo 29.°
Seccao de Taxas e Licencas
Compete a Seccao de Taxas e Licencas:

a) Garantir a realizacdo das tarefas inerentes ao licenciamento e
registo em matéria de publicidade, de ocupagdo da via publica excepto
para obras, de venda ambulante, de exercicio da caca, de armas e
respectivo uso, de conducao e de veiculos, e outros ndo especificados
nem particularmente afectos a outros servigos;

b) Garantir a liquidagdo de taxas e tarifas ndo cometida a outro
ou outros servicos;

¢) Executar, de um modo geral, todas as tarefas administrativas
que, ndo se encontrando cometidas a outras seccoes, tenham como
finalidade a arrecadacio de receitas;

d) Organizar os processos de venda de direitos sobre terrenos para
sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo actualizado o respectivo
registo;

e) Assegurar todo o expediente e arquivo da secgao.

Artigo 30.°
Seccao de Expediente Geral
Compete a Secgdo de Expediente Geral:

a) Proceder a abertura didria da correspondéncia recebida na
Céamara Municipal, bem como executar as tarefas inerentes a clas-
sificacdo e distribuicao da mesma e outros documentos;

b) Controlar o andamento da correspondéncia recebida e informar
o chefe da Divisao Administrativa de Recursos Humanos das eventuais
retengdes ou erros de registo ou remessa;

c) Executar as tarefas inerentes a expedicao de correspondéncia
proveniente de todos os servicos da Camara Municipal, bem como
da Assembleia Municipal;

d) Assegurar todo o expediente e arquivo da sec¢ao;

e) Assegurar a escrituracdo do expediente nao especialmente dis-
tribuido a outros servigos;

f) Elaborar, em matéria de arquivo, estatisticas do servigo, preencher
os respectivos impressos e remeté-los as entidades competentes, se
tal for determinado, nos prazos legais;

g) Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados
a todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos
pelos diversos servi¢os municipais;

h) Elaborar o expediente relativo ao recenseamento militar;

i) Elaborar o expediente relativo aos processos eleitorais;

Jj) Assegurar a ligacdo com os arquivos correntes, de cada unidade
organica, de modo a garantir uma correcta gestao do arquivo geral;

k) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a
inutilizacao de documentos;

[) Colaborar na articulagao entre o arquivo, arquivo histérico muni-
cipal e bibliotecas publicas na transferéncia de documentos de inte-
resse para essas unidades, logo que decorridos os prazos estipulados
por lei;

m) Velar pela conservagdo dos documentos arquivados;

n) Escriturar os livros ou suportes informaticos préprios da sec¢io
e assegurar a sua conservacao e guarda.

Artigo 31.°
Sector de Higiene, Saiide e Seguranca no Trabalho
Compete ao Sector de Higiene, Saide e Seguranca no Trabalho:

a) Integrar no conjunto das actividades da Camara Municipal a
identificagdo dos perigos e a avaliacdo dos riscos para a seguranca
e satde dos trabalhadores, com a adopcao de convenientes medidas
de prevengao;

b) Fazer respeitar os regulamentos e normas técnicas;

¢) Vigiar e alertar os trabalhadores para os perigos constantes;
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d) Efectuar inspeccoes periddicas de verificacdo dos locais de tra-
balho visando analisar o cumprimento das medidas preventivas e cor-
rectivas adoptadas;

) Suprimir as causas susceptiveis de ocasionar acidentes em servigo,
quer sejam técnicas quer humanas;

f) Elaborar listagem de acidentes em servigo que tenham ocasionado
incapacidades para o trabalho superior a trés dias uteis;

g) Assegurar a elaboracao de relatérios sobre os acidentes em
servico;

h) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestao rela-
tivamente as comparticipagdes na doenca resultantes de acidentes
de trabalho;

i) Propor as aquisi¢des necessarias relativas a fardamentos e outros
equipamentos de protecgao colectiva e individual;

J) Manter disponiveis os resultados das avaliacdes de riscos especiais
relativos aos grupos de trabalhadores a eles expostos;

k) Promover a realizagdo de consultas médicas e exames de satde
aos funciondrios da autarquia, e diligenciar pelo cumprimento das
normas relativas a medicina do trabalho.

Artigo 32.°
Divisao Financeira
Compete a Divisdo Financeira:

a) Assegurar a gestao das financas do municipio;

b) Assegurar a elaboracdo dos documentos previsionais: grandes
opgoes do plano e orgamento, bem como as respectivas modificacoes,
em colaboragao com os diversos servicos;

¢) Proceder a elaboragao dos documentos de prestagdo de contas
e respectivo relatorio de gestao;

d) Assegurar o fornecimento de toda a documentagao necesséria
a elaboragao dos pedidos de pagamento de projectos financiados;

e) Organizar os processos para obtencao de crédito junto das ins-
tituicdes financeiras e proceder ao respectivo acompanhamento;

f) Assegurar a elaboracao de estudos técnico-financeiros;

g) Assegurar a reconciliagdo permanente das contas bancérias;

h) Assegurar a contabilizacdo e entrega atempada do IVA e das
demais receitas cobradas por operacoes de Tesouraria;

i) Acompanhar o funcionamento dos servicos de Tesouraria;

J) Assegurar a cabimentacdo relativamente aos projectos de rea-
lizacao de despesas;

k) Garantir o compromisso dos documentos representativos de
despesa;

I) Verificar os lancamentos contabilisticos inerentes a arrecadagao
das receitas municipais;

m) Assegurar a execugdo de todos os procedimentos necessarios
a realizagdo de pagamentos;

n) Efectuar os procedimentos contabilisticos inerentes ao encer-
ramento das contas;

o) Fornecer as diversas entidades todos os elementos contabilisticos
e financeiros, obrigatorios por lei;

p) Proceder a organizacao dos processos relativos ao IMI, derramas,
subsidios ou outros;

q) Proceder ao controlo de prazos e valores das prestagoes e efec-
tuar, em tempo, o pagamento das despesas debitadas em conta e
relativas a empréstimos, locacoes financeiras ou outras;

r) Proceder as reconciliagdes das diferentes contas correntes,
nomeadamente de devedores e credores, bem como de Estado e outros
entes publicos e outras entidades;

s) Elaborar os balancetes e relatorios mensais sobre a situagao
financeira;

t) Coligir e concentrar todos os elementos relativos a despesas com
obras ou outros encargos em contas correntes organizadas, visando
a execucdo do plano plurianual de investimentos;

u) Proceder a todos os registos das existéncias em regime de inven-
tario intermitente, em estreita colaboragdo com os servicos de apro-
visionamento e armazém;

v) Assegurar o funcionamento da contabilidade de custos.

Artigo 33.°
Funcdes especificas do chefe de divisao Financeira

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe de divisao Financeira:

a) Garantir, ap6s recepcao dos necessarios elementos por parte
dos diferentes servigos, a elaboragdo dos projectos dos orgamentos
e das grandes opg¢des do plano e das respectivas modificagdes (revisdes
e alteragoes);

b) Garantir a elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas
e respectivo relatorio de gestao;

¢) Assegurar uma actividade regular de informacao interna relativa
a situacao financeira do municipio;
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d) Estudar e propor formas para a uniformizacdo de critérios de
classificacdo orcamental e patrimonial;

e) Acompanbhar e fiscalizar os servicos de Tesouraria;

f) Facultar a Camara um claro e continuo conhecimento da situagao
econdmico-financeira do municipio e da evolucdo dos gastos por uni-
dade organica;

g) Assegurar a elaboragdo e remessa as entidades competentes dos
elementos obrigatérios por lei.

Artigo 34.°
Seccao de Contabilidade
Compete a Seccao de Contabilidade:

a) Fornecer os elementos necessarios a preparagao dos orcamentos
e das grandes opcoes do plano e respectivas modificagdes (revisdes
e alteragoes);

b) Coligir os elementos indispensaveis a elaboracdo dos documentos
de prestagao de contas e respectivo relatdrio de gestao;

¢) Executar, nos termos legais, a contabilidade orcamental e patri-
monial, arquivando os necessarios comprovativos, com vista ao con-
trolo de todos os movimentos de caracter financeiro;

d) Colaborar com todos os servigos tendo em vista o regular fun-
cionamento do circuito classificativo dos documentos;

e) Emitir certidoes das importéancias entregues pelo municipio a
outras entidades;

f) Proceder ao cabimento de todos os documentos geradores de
despesa;

g) Comprometer as verbas necessdrias a realizacdo de despesas;

h) Efectuar o processamento e a liquidacao de todas as despesas
depois de devidamente autorizadas;

i) Efectuar os procedimentos contabilisticos inerentes a execucao
do or¢gamento do municipio;

j) Processar a liquidacao e cobranca das receitas provenientes de
outras entidades;

k) Registar e controlar a receita cobrada pelos varios servicos
emissores;

) Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, nomea-
damente de devedores e credores, bem como de Estado e outros
entes publicos e outras entidades;

m) Remeter aos empreiteiros, fornecedores ou outras entidades
os cheques relativos a pagamentos efectuados, exigindo e controlando
a remessa dos respectivos recibos;

n) Efectuar os procedimentos necessdrios a transferéncia atempada
das importancias cobradas para as diversas entidades, por operagoes
de Tesouraria, e remeter as mesmas o comprovativo das importancias
pagas;

0) Recepcionar as guias de remessa relativas aos fornecimentos
de bens ou documentos suporte relativos a prestacao de servicos,
conferi-las com as requisi¢des emitidas e, posteriormente, com as fac-
turas recebidas para processamento dos pagamentos respectivos;

p) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documen-
tacao das geréncias findas e assegurar o expediente e o arquivo vivo
da seccao;

q) Executar as tarefas inerentes a reconciliacdio permanente das
contas bancérias;

r) Executar a contabilidade dos custos das acgdes ou iniciativas
promovidas pelas diversas unidades organicas, através do tratamento
de dados produzidos pelos mesmos, fornecendo os custos quando
solicitados;

s) Apuramento do valor dos trabalhos realizados por administragdo
directa;

t) Determinacdo e apuramento do custo unitario de bens e servigos;

u) Organizar, classificar e proceder ao tratamento informatico dos
documentos que servem de suporte legal ao apuramento das despesas
efectuadas, por centros de custos e de responsabilidade;

v) Proceder ao apuramento dos custos das fungdes e dos custos
subjacentes a fixacao de tarifas e precos de bens e servigos;

x) Apuramento dos resultados mensais, possibilitando, além do
resultado liquido global, os resultados dos centros de responsabilidade
e as margens dos servicos prestados pelo municipio;

z) Assegurar a realizacdo das tarefas administrativas que, sendo
inerentes a Divisdo Financeira, ndo estejam especialmente cometidas
a outra secgdo, sector ou servico.

Artigo 35.°
Servicos de Tesouraria

Compete aos Servigos de Tesouraria:

a) Arrecadar todas as receitas municipais;

b) Proceder ao registo didrio de todos os movimentos inerentes
a receita e a despesa municipal;

¢) Conferir, diariamente, as contas enviadas pelos servicos muni-
cipais que efectuem cobrancas e proceder ao respectivo registo;
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d) Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devi-
damente autorizadas;

e) Elaborar e remeter ao chefe de divisdo o didrio de Tesouraria,
a folha de caixa, o resumo diario e os respectivos documentos de
suporte;

f) Fazer o controlo das contas bancérias;

g) Proceder a regularizagdo contabilistica das transferéncias em
contas operadas por forga das arrecadacoes das receitas ou pagamento
de despesas, nas diversas instituicoes bancarias;

h) Proceder a guarda de valores monetarios, dos cheques nao preen-
chidos e anulados;

i) Proceder ao depdsito, em instituicoes bancarias, de valores mone-
tarios excedentes em Tesouraria;

J) Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara ou verea-
dor com competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados
em institui¢des bancarias.

Artigo 36.°
Secciao de Aprovisionamento
Compete a Seccdo de Aprovisionamento:

a) Efectuar estudos de mercado na dptica qualidade/prego e pro-
ceder as respectivas aquisicoes;

b) Proceder a execugéo das accoes prévias necessarias aos diferentes
procedimentos de aquisi¢do de bens e servicos, nas condigoes legal-
mente impostas, e acompanhar o respectivo processo nas diferentes
fases do seu desenvolvimento;

¢) Proceder, ap6s recepgao dos cadernos de encargos devidamente
elaborados pelos servigos responsaveis, a execucao das restantes acgoes
prévias necessarias aos procedimentos para aquisicoes da responsa-
bilidade de outros servicos;

d) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengao
e assisténcia técnica que tiveram origem nos diferentes servigos
municipais;

e) Assegurar um nivel minimo de stocks de acordo com critérios
preestabelecidos;

f) Manter actualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais
ou outros, necessarios ao funcionamento dos servigos e controlo das
existéncias;

g) Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamentos nao existentes
em armazém, colaborando na celebragdo de contratos de forneci-
mentos, nos termos da legislagao em vigor;

h) Manter actualizados os ficheiros dos consumos de cada servigo,
permitindo uma informacao atempada e facil de cada um;

i) Proceder a execugdo das demais fungdes de cardcter técnico-
-administrativo, inerentes a aquisicao de bens e servicos, designada-
mente todo o tipo de requisicdes para posterior cabimento e ou
COMPIromisso;

j) Elaborar as estatisticas respeitantes a sua propria actividade;

k) Assegurar o expediente e arquivo da secgao;

1) Executar todas as tarefas administrativas respeitantes a realizagao
de concursos para fornecimentos promovidos pela entidade com-
petente;

m) Assegurar, no ambito das suas competéncias, o atendimento
e a informacdo dos municipes, concorrentes e adjudicatarios, bem
como o encaminhamento de reclamagoes e de exposigoes;

n) Manter actualizado o processo administrativo e o registo da
documentacao produzida no decurso dos fornecimentos;

0) Informar sobre o decurso dos prazos para libertacao das garantias
dos processos de fornecimento.

Artigo 37.°
Sector do Patriménio
Compete ao Sector do Patriménio:

a) Organizar e manter actualizado o inventdrio de bens moveis
e iméveis pertencentes ao municipio, mantendo actualizados os res-
pectivos ficheiros;

b) Assegurar a gestao e controlo do patriménio, incluindo a coor-
denacdo do processamento das folhas de carga, afixando um exemplar
destas nas seccoes ou servigos a que os bens estao afectos, bem como
a implementacdo de controlos sistematicos entre as folhas de carga,
as fichas e os mapas de inventario;

¢) Garantir e executar os procedimentos necessdrios a alienagao
de imdveis — solo e outros — através de hasta publica ou qualquer
outra forma prevista na lei;

d) Efectuar os registos que sejam da responsabilidade do municipio;

e) Executar as acgdes e operagdes necessarias a administracao cor-
rente do patriménio municipal mével a sua guarda, bem como asse-
gurar a respectiva conservagao;

f) Efectuar os contratos de seguro determinados superiormente
e prestar colaboragdo, quando necessario, a outros servi¢os nas rela-
¢oes com as seguradoras;
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g) Promover a venda de produtos de sucata e outros bens des-
necessarios aos Servicos;

h) Proceder a verificagao fisica periddica dos bens do activo imo-
bilizado, confrontando-os com os respectivos registos de modo a efec-
tuar, prontamente, as regularizacoes devidas e o apuramento de res-
ponsabilidades, quando for o caso;

i) Realizar reconciliagoes entre os registos das fichas do activo
imobilizado e os registos contabilisticos do mesmo, quanto aos mon-
tantes das aquisicoes e das amortizagdes acumuladas;

j) Manter actualizados os registos e inscri¢ges matriciais dos prédios
urbanos e rusticos, bem como de todos os demais bens sujeitos a
registo;

k) Coordenar e controlar a atribui¢ao dos nimeros de inventario;

!) Proceder ao inventario anual;

m) Assegurar o expediente e arquivo do sector.

SUBSECCAO 11
Do Departamento Técnico
Artigo 38.°

Departamento Técnico

No ambito das atribuicoes, e das respectivas competéncias, que
a lei confere ao municipio, cabe ao Departamento Técnico:

a) Assegurar que o processo de transformagao do uso do solo se
efectue no interesse da comunidade através de uma gestao urbanistica
rigorosa, objectiva e transparente;

b) Assegurar que todas as operacoes de natureza técnica e admi-
nistrativa relativas ao processo de transformacao do uso do solo sejam
efectuadas no pleno respeito pelas normas legais e regulamentares
em vigor, salvaguardando os direitos dos promotores e cidadaos em
geral;

¢) Promover a imagem urbana do municipio, através de acgdes
de valorizacao paisagistica e revitalizacdo de areas urbanas enve-
lhecidas;

d) Promover a eficicia e celeridade dos procedimentos adminis-
trativos e técnicos inerentes ao licenciamento de obras, através da
modernizacao e optimizacao da informatizacao dos servigos;

e) Elaborar circulares normativas, posturas e regulamentos neces-
sarios ao exercicio da actividade do Departamento;

f) Assegurar a circulacao do expediente e das informacoes neces-
sarias pela Camara Municipal ou decisao por qualquer dos membros
desta, no ambito das atribui¢des do Departamento;

g) Assegurar a prestacao das informagdes necessarias a organizacao
das grandes opg¢des do plano e do or¢camento, incluindo as respectivas
alteracoes e revisoes;

h) Assegurar a formalizacdo de processos de adjudicacdo de emprei-
tadas a cargo do Departamento;

i) Cooperar no estudo de necessidades e no langamento de projectos
municipais enquadrados funcionalmente no Departamento;

j) Cooperar na realizacao de estudos estatisticos, relatdrios e outros
de interesse municipal que relevem a actividade do Departamento;

k) Coordenar a circulacdo de informacao interna de apoio a gestao
no ambito do Departamento;

) Promover o desenvolvimento sustentado das areas urbanas e turis-
ticas do municipio, dotando a Camara Municipal de instrumentos
de gestdo urbanistica que integrem a estratégia de desenvolvimento
definida para o concelho;

m) Promover o desenvolvimento do Sistema de Informagdo Geo-
grafica Municipal e garantir a sua utilizacdo pelos vdrios servigos
municipais;

n) Promover a elaboracdo de estudos e elementos necessarios ao
processo de atribuicdo de denominacdes toponimicas e de numeracao
de policia;

0) Promover a execucao ou executar por administracdo directa as
obras municipais sob sua responsabilidade;

p) Assegurar a conservacao, manutencdo e gestao das infra-estru-
turas e equipamentos municipais, das oficinas, do parque de maquinas
e automovel, sob sua responsabilidade;

q) Assegurar a prestacao de servi¢os a populagido, no ambito da
higiene e salubridade publica e residuos sélidos;

r) Assegurar a limpeza publica na drea do municipio;

s) Assegurar a gestao dos cemitérios.

Artigo 39.°
Organizacao interna do Departamento Técnico
A organizagdo interna do Departamento Técnico compreende:
a) Divisao de Urbanismo, integrando:

Sector de Apreciacao de Projectos;
Sector de Vistorias;

Sector de Fiscalizacao;

Seccao Administrativa de Urbanismo.
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b) Divisao de Planeamento e Informagao Geografica, integrando:

Sector de Planeamento;
Sector de Desenho, Topografia e Reprografia;
Sector de Informacdo Geogréfica e Cartografia;

¢) Divisao de Obras Publicas e Equipamentos, integrando:

Sector de Projectos e Fiscalizacao de Empreitadas;
Sector de Manutengao de Edificios e Equipamentos;
Sector de Candidaturas;

Seccao Administrativa de Obras Publicas e Planeamento;

d) Divisao de Ambiente e Vias Municipais, integrando:

Sector de Vias, Sinalizagao e Toponimia;
Sector de Ambiente e Higiene Urbana;
Sector de Cemitérios, Mercados e Feiras;
Sector de Gestao dos Espagos Verdes;

e) Divisao de Electricidade, Oficinas e Parque Auto, integrando:

Sector de Oficinas;

Sector de Armazém;

Sector de Parque de Mdquinas e Viaturas;
Sector de Electricidade e Ruido;

Secgdo Administrativa de Ambiente e Oficinas.

Artigo 40.°
Funcdes especificas do director do Departamento Técnico

Para além das previstas no artigo 12.°, sdo ainda competéncias
do director do Departamento Técnico:

a) Emitir, no final, parecer em todos os assuntos que devam ser
submetidos a deliberacdo pela Camara Municipal ou despacho pelos
membros desta, sempre que lhe for solicitado;

b) Dar parecer final sobre todos os pedidos de licenciamento ou
autorizacao relativos a obras e loteamentos;

¢) Sugerir a constituigdo das comissdes de abertura e de analise
relativas a concursos a levar a efeito no ambito do Departamento;

d) Avaliar e definir os meios necessarios a implementacao das gran-
des opgoes do plano no ambito das atribuicoes do Departamento;

e) Assegurar a promogao, acompanhamento e execucao de Planos
Municipais, dotando o municipio de instrumentos de gestao urba-
nistica e outros que integrem a estratégia de desenvolvimento do
concelho, adoptada pela Camara Municipal;

f) Assegurar a coordenagdo do desenvolvimento do Sistema de
Informacao Geografica da Camara Municipal;

g) Dar parecer final sobre as obras municipais a levar a efeito
e sobre o tipo de procedimento a adoptar, bem como promover a
execugao por administragao directa;

h) Promover a elaboracdo de estudos e elementos necessarios ao
processo de atribuicdo de denominacdes toponimicas e de numeragao
de policia;

i) Assegurar a conservacdo, manutengao e gestao das infra-estru-
turas e equipamentos municipais, das oficinas, do parque de maquinas
e automovel, sob sua responsabilidade;

J) Assegurar a prestacdo de servicos a populacdo, no ambito da
higiene e salubridade publica e residuos solidos, bem como assegurar
a gestao dos cemitérios;

k) Assegurar a limpeza publica na drea do municipio e impulsionar
a sua imagem urbana, através de acg¢des de valorizagao paisagistica
e revitalizacdo de areas urbanas envelhecidas;

) Assegurar a coordenacgdo entre as vdrias divisdes que integram
o Departamento.

Artigo 41.°

Divisao de Urbanismo

A Divisio de Urbanismo compete proceder ao controlo, verificacao
e coordenagdo das intengdes e projectos que impliquem a transfor-
magao do uso de solos ou construgoes, no respeito pelo Plano Director
Municipal e demais planos em vigor.

Artigo 42.°
Fungoes especificas do chefe de divisao de Urbanismo

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe de divisdo de Urbanismo:

a) Colaborar com os servicos competentes na organizagiao dos pro-
cessos para abertura dos concursos e outros procedimentos, tendo
em vista a aquisicao de bens e servicos destinados a esta Divisao;

b) Chefiar e coordenar os respectivos servicos, assegurando o regu-
lar funcionamento das secgdes e servigos dela dependentes;

¢) Informar e dar parecer sobre todos os processos de obras e
requerimentos sujeitos a licenciamento ou autorizacdo por parte da
Camara Municipal;
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d) Assegurar a prestagdo de informacdes ao director de depar-
tamento relativas a assuntos com interesse e relevancia para as acgoes
do planeamento em curso e para o sistema de informagao geografica;

e) Assegurar a eficicia e celeridade dos tramites administrativos
e técnicos inerentes aos processos de licenciamento e autorizagdes
de operacoes urbanisticas;

f) Assegurar a articulacdo entre os vdrios sectores integrantes da
Divisao e do Departamento de molde a garantir a correcta instrugao
dos pedidos relativos ao licenciamento de obras e loteamentos;

g) Colaborar com os servicos competentes de modo a assegurar
a informatizacao dos procedimentos administrativos e técnicos ine-
rentes aos processos de licenciamento de operacdes urbanisticas;

h) Preparar os processos relativos a sua divisdo, de molde a apre-
senté-los para despacho do presidente da Camara, vereador ou direc-
tor de departamento municipal respectivo;

i) Propor e elaborar projectos de regulamentos e posturas muni-
cipais que conduzam a simplificacao dos procedimentos administra-
tivos relativos ao licenciamento de operagoes urbanisticas, enquadra-
dos nos diplomas legais que regulam e disciplinam a matéria;

j) Promover a imagem, dignificacdo e funcionalidade dos servi¢os
prestados pela divisao, em especial no que se refere as relagdes com
os municipes no atendimento directo efectuado pelos diversos sectores
e secgao administrativa e na celeridade do processamento dos assuntos;

k) Informar sobre os procedimentos administrativos a adoptar para
cumprimento das disposicoes legais relativas ao licenciamento de obras
particulares.

Artigo 43.°

Sector de Apreciacao de Projectos
Compete ao Sector de Apreciacao de Projectos:

a) Informar os projectos de arquitectura relativos a obras promo-
vidas por entidades particulares, administracao central, administragao
local e outras, aferindo a sua regularidade com os planos e regu-
lamentos em vigor;

b) Colaborar com a Divisdo de Planeamento, comunicando as infor-
magcdes necessarias ao processo de acompanhamento e avaliacao con-
tinua do Plano Director Municipal;

¢) Informar os projectos de loteamentos urbanos promovidos por
entidades particulares, administragio central, local ou outras, aferindo
a sua regularidade com os planos e regulamentos em vigor;

d) Apreciar os projectos de infra-estruturas relativos a obras de
urbanizacdo, inseridas ou ndo em loteamentos, avaliando a sua con-
formidade regulamentar e compatibilidade com as infra-estruturas
municipais existentes ou programadas e apoiar a fiscalizacao durante
0 processo de execucio;

e) Integrar a comissao de vistorias quando para tal for indigitado;

f) Encaminhar e apreciar, quando for o caso, os projectos de
especialidades;

g) Acompanhar as obras de especialidades para verificacdo da con-
formidade das mesmas com os referidos projectos;

Artigo 44.°
Sector de Vistorias
Compete ao Sector de Vistorias:

a) Promover a vistoria em prédios, nomeadamente para efeitos
de propriedade horizontal e licenca de utilizagdo;

b) Avaliar, precedendo de vistoria, a necessidade de execugdo de
obras de beneficiacdo de construcoes degradadas em regime de arren-
damento ou de condominio;

¢) Avaliar, precedendo de vistoria, a necessidade de ordenar a demo-
licao total ou parcial de edificios que ameacem ruir ou constituam
perigo para a saude ou seguranga publicas;

d) Dar parecer sobre a localizagdo e o licenciamento de recintos
para espectdculos;

e) Efectuar o acompanhamento e fiscalizagdo das obras de urba-
nizagao integradas em loteamentos ou empreendimentos;

f) Promover a vistoria aos loteamentos para efeitos de recepgao
provisoria, de recepgao definitiva das infra-estruturas ou de reducao
da caucao.

Artigo 45.°
Sector de Fiscalizacao
Sao competéncias do Sector de Fiscalizacao:

a) Fiscalizar a observancia das posturas e regulamentos municipais
bem como da legislagdo vigente aplicavel no ambito de intervengao
do municipio;

b) Levantar autos de noticia por praticas contra-ordenacionais;

¢) Remeter aos servicos competentes os autos e relatérios respei-
tantes a infrac¢oes de normas legais, posturas e regulamentos;

d) Proceder ao controlo regular e preventivo nos diversos dominios
de utilizagao, ocupacdo e uso do territoério municipal, por forma a
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detectar situacoes irregulares e evitar factos consumados, autuando
todas as infracgoes;

e) Detectar e autuar as obras e construgoes que estejam a ser efec-
tuadas sem prévio e integral cumprimento da legislagao vigente sobre
a matéria ou em desconformidade com os respectivos licenciamentos
ou autorizacdes;

f) Materializar, na sequéncia de despacho proferido nesse sentido
pela entidade municipal competente, o embargo das obras a que se
refere a alinea anterior;

g) Assegurar a efectivagdo dos actos de execucdo determinados
superiormente, designadamente de demoligao, providenciando a assis-
téncia de forcas de seguranca sempre que aqueles impliquem risco
de perturbacdo da ordem publica;

h) Recolher informacdes solicitadas por 6rgaos e servigos municipais
sobre situagdes de facto;

i) Executar notificagoes, citacdes ou intimagoes ordenadas ao nivel
da Camara Municipal ou solicitadas por outras entidades externas.

Artigo 46.°
Seccao Administrativa de Urbanismo
Compete a Secgdo Administrativa de Urbanismo:

a) Assegurar todas as tarefas administrativas, de expediente e de
movimentacgao de processos ¢ documentos da Divisdo de Urbanismo;

b) Efectuar as consultas as entidades intervenientes nos processos;

¢) Promover a preparagio da documentacio e processos para reso-
lugao (deliberacao ou despacho) e respectivas listagens;

d) Proceder ao controlo sistematico dos prazos legais para a ins-
trucao e resolucdo dos pedidos;

e) Assegurar a execucdo e envio de toda a correspondéncia rela-
cionada com as obras particulares;

f) Proceder ao registo e arquivo de todos os documentos e processos
apos a resolucdo da petigdo e comunicagdo ao interessado;

g) Efectuar o controlo de saida de todos os documentos em arquivo,
mediante o inerente registo;

h) Promover a organizagdo e manutencao do sistema de arquivo
por forma a optimizar a consulta da documentacdo e processos
arquivados;

i) Proceder a recolha de elementos e sua organizagdo com vista
a realizacdo de estatisticas;

j) Informar os processos de obras no que se reporta a sua correcgao
formal relativamente aos projectos de especialidades;

k) Efectuar o atendimento e prestar informagdes ao publico no
ambito de todos os assuntos relacionados com o licenciamento de
obras particulares;

) Proceder a recepcao de documentos e efectuar os respectivos
registos de entrada;

m) Emitir licengas e guias de receita e elaborar os respectivos
registos;

n) Proceder a verificagdo dos documentos recebidos, por forma
a que sejam respeitadas as normas legais e regulamentares em vigor,
nomeadamente as respeitantes a forma, redacgdo e correccao das
peticoes;

0) Efectuar a liquidagao e apuramento das taxas;

p) Proceder a inscri¢do de técnicos;

q) Emitir alvards de loteamento e de obras de urbanizagdo, pro-
cedendo aos respectivos registos;

r) Prestar informacao regular ao chefe de divisao de Urbanismo
sobre os processos de obras particulares entrados na Camara Muni-
cipal, a fim de permitir a actualizacdo continua do sistema de infor-
macao geografica e da avaliacdo dos planos urbanisticos.

Artigo 47.°
Divisao de Planeamento e Informacao Geogrifica

A Divisao de Planeamento e Informacio Geografica compete pro-
mover, acompanhar e executar os planos municipais, dotando o muni-
cipio de instrumentos de gestdo urbanistica e outros que integrem
a estratégia de desenvolvimento do concelho adoptada pela Camara
Municipal. Compete ainda:

a) Assegurar o desenvolvimento do Sistema de Informacao Geo-
grafica Municipal, promovendo a sua utilizacao pelos vérios servi¢os
municipais;

b) Manter a base de dados geografica do concelho permanente-
mente actualizada.

Artigo 48.°

Funcdes especificas do chefe de divisio de Planeamento
e Informacao Geogrifica

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe de divisdo de Planeamento e Informacdo Geogréfica:

a) Colaborar com os servicos competentes na organizagao dos pro-
cessos para abertura dos concursos e outros procedimentos, tendo
em vista a aquisicao de bens e servicos destinados a esta Divisao;
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b) Coordenar a actividade dos sectores integrantes da Divisdo;

c) Emitir parecer sobre planos de ordenamento de ambito regional
ou nacional;

d) Propor a delimitacéo de areas a sujeitar a acgdes de planeamento
urbanistico;

e) Fornecer indicadores necessarios a eventual elaboracao de planos
de ordenamento de ambito regional ou nacional;

f) Propor a implementacdo de normas cautelares para as areas
que venham a ser sujeitas a planos municipais;

g) Coordenar a elaboragdo e instrucdo dos planos municipais;

h) Colaborar com a Divisao de Urbanismo, de Informética e com
o director do Departamento Técnico, de modo a assegurar a infor-
matizacao dos procedimentos administrativos e técnicos inerentes aos
processos de licenciamento de operacdes urbanisticas;

i) Assegurar a coordenacdo do desenvolvimento do Sistema de
Informacao Geografica da Camara;

j) Dar parecer sobre as informacoes elaboradas pelos diversos sec-
tores integrantes da divisao.

Artigo 49.°
Sector de Planeamento
Compete ao Sector de Planeamento:

a) Acompanhar em continuo a implementacdo do PDM;

b) Aferir as disfungdes do PDM elencando os pontos do mesmo
que carecem de revisao ou alteragao;

¢) Uniformizar critérios e interpretacoes, conferindo objectividade
na sua aplicagao;

d) Propor o inicio do processo de revisao ou alteracao do PDM,;

e) Efectuar alteracoes ao PDM de acordo com o que for supe-
riormente aprovado;

f) Dinamizar a revisdo do PDM, organizando o processo de concurso
e apreciando as respectivas propostas com vista a respectiva adju-
dicagao;

g) Acompanhar o processo de revisio do PDM fornecendo os ele-
mentos solicitados e fazendo o seu enquadramento nas directrizes
estratégicas definidas pela Camara Municipal para a drea do muni-
cipio;

h) Delimitar dreas a sujeitar a planos municipais;

i) Promover a execugdo de planos municipais, elaborando os res-
pectivos processos de concurso e apreciando as respectivas propostas
com vista a respectiva adjudicagao;

j) Acompanhar a elaboracdo de planos municipais, fornecendo o
seu enquadramento nas directrizes preestabelecidas no Plano Director
Municipal;

k) Definir normas cautelares para areas a ser objecto de planos
municipais.

Artigo 50.°
Sector de Desenho, Topografia e Reprografia
Compete ao Sector de Desenho, Topografia e Reprografia:

a) Efectuar os desenhos que forem solicitados;

b) Efectuar as medicOes necessdrias a aplicagao das taxas devidas
pelo licenciamento de obras particulares;

c) Colaborar com as diversas divisoes operativas do Departamento
em tarefas relacionadas com a execucao ou verificacao de desenhos;

d) Proceder a dobragem, corte e encadernagao das pegas elaboradas;

e) Desenvolver ¢ manter a rede de triangulagdo do concelho;

f) Efectuar levantamentos topograficos ou prestar apoio de topo-
grafia;

g) Proceder a implantacao de edificios e infra-estruturas municipais;

h) Efectuar medicoes e delimitacdes de areas de terreno;

i) Proceder ao levantamento e nivelamento de perfis de arruamentos
e estradas;

j) Estabelecer e verificar alinhamentos e cotas de soleira de obras
municipais e particulares;

k) Fornecer elementos e indicadores considerados necessarios para
a gestao dos restantes departamentos ou divisoes;

) Fornecer plantas de localizacdo e copias de planos municipais,
solicitadas pelos municipes e pelos servicos da Camara Municipal;

m) Assegurar o servico de reprografia de todas as divisoes, bem
como a manutencao do respectivo material.

Artigo 51.°
Sector de Informaciao Geografica e Cartografica
Compete ao Sector de Informacdo Geogrifica e Cartogréfica:

a) Assegurar o desenvolvimento do Sistema de Informacdo Geo-
grafica Municipal, promovendo a sua utilizagdo pelos varios servigos
municipais;
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b) Manter a base de dados geografica do concelho permanente-
mente actualizada;

¢) Promover a aquisicdo e actualizacdo das bases cartograficas do
concelho;

d) Manter um registo de delimitacio administrativa do concelho
e garantir a sua materializacdo no terreno;

e) Colaborar, nos termos da legislacio em vigor, com o Instituto
Geogréfico Portugués no ambito do Sistema Nacional de Exploragao
e Gestao de Informacao Cadastral;

f) Proceder ao registo cartografico dos projectos de obras par-
ticulares;

g) Desenvolver e gerir o Sistema de Informagido Geografica do
Municipio;

h) Integrar e articular o desenvolvimento do Sistema de Informacao
Geogréfica do Municipio com os diversos servicos, no sentido de dis-
ponibilizar as ferramentas adequadas para a gestdo e exploragao da
informagéo georreferenciada;

i) Prestar apoio aos utilizadores, dando assisténcia na utilizacdo
das aplicacoes e colaborando na elaboracdo de planos de formagao
nos dominios das tecnologias de informagao e geografica;

J) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas automa-
tizados e interactivos de apoio a gestao das operacdes urbanisticas;

k) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas que per-
mitam a divulgac@o electrénica de informacao geogréfica sobre o
concelho.

Artigo 52.°
Divisao de Obras Publicas e Equipamentos

Compete a Divisao de Obras Publicas e Equipamentos proceder
a programagdo, gerir a construgdo e assegurar a manutencido dos
edificios e equipamentos publicos municipais, assegurando a imple-
mentagdo do plano plurianual de investimentos e orgamento muni-
cipais nesta area. Compete ainda:

a) Cooperar no estudo de necessidades e no lancamento de pro-
jectos municipais enquadrados funcionalmente no Departamento;

b) Coordenar a circulacdo de informagdo interna de apoio a gestao,
no ambito da Divisao;

¢) Assegurar a formalizagio de processos de adjudicacao de emprei-
tadas de obras publicas municipais;

d) Promover a execugdo ou executar por administragio directa,
as obras municipais relativas a infra-estruturas sob sua responsa-
bilidade;

e) Assegurar a conservagdo, manutengao e gestdao das infra-estru-
turas, sob sua responsabilidade.

Artigo 53.°

Funcoes especificas do chefe de divisio de Obras Publicas
e Equipamentos

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe de divisao de Obras Publicas e Equipamentos:

a) Coordenar as actividades dos sectores integrantes da Divisao;

b) Emitir parecer sobre os projectos de edificios e equipamentos
municipais;

¢) Emitir parecer sobre informacdes elaboradas pelos sectores da
Divisio;

d) Colaborar na execucao do plano plurianual de investimentos
do municipio;

e) Coordenar a manutengao dos edificios e equipamentos muni-
cipais;

f) Dar parecer final sobre as obras municipais e sobre o tipo de
procedimento a adoptar para a sua execugao;

g) Sugerir a constituicdo das comissoes de abertura e de andlise
relativas a concursos de empreitadas;

h) Avaliar e definir os meios necessarios a implementacao do plano
plurianual de investimentos do municipio.

Artigo 54.°
Sector de Projectos e Fiscalizacao de Empreitadas
Compete ao Sector de Projectos e Fiscalizagao de Empreitadas:

a) Elaborar e acompanhar ou orientar os estudos e projectos de
obras relativas a edificios e equipamentos;

b) Elaborar programas de concurso tendo em vista a adjudicagio
de projectos ou de empreitadas de construgdo de edificios e equi-
pamentos;

¢) Participar nos juris ou comissoes relativas aos procedimentos
de abertura ou analise das propostas;

d) Efectuar o acompanhamento fisico e financeiro das empreitadas,
garantindo o respeito pelo projecto e contrato celebrado;
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e) Elaborar informacoes decorrentes da prossecucao da empreitada;
f) Efectuar vistorias as obras tendo em vista a recepgao provisoria,
recepcao definitiva ou extingdo da caugao.

Artigo 55.°
Sector de Manutencao de Edificios e Equipamentos
Compete ao Sector de Manutengdo de Edificios e Equipamentos:

a) Assegurar, por administracdo directa ou pequenas empreitadas,
a conservagao dos edificios e equipamentos;

b) Elaborar anualmente um plano de manutengdo dos edificios
e equipamentos;

¢) Vistoriar periodicamente os edificios e equipamentos municipais,
a fim de detectar necessidades de conservacao ou reparagao, propondo
as obras necessarias;

d) Manter em perfeitas condigoes de operacionalidade os edificios
e equipamentos municipais, assegurando a sua manutencao.

Artigo 56.°
Sector de Candidaturas

Compete ao Sector de Candidaturas, no ambito da sua area de
actuacao:

a) Realizar contactos e elaborar estudos tendentes & maximizagao
do aproveitamento das possiveis fontes de financiamento das acti-
vidades e investimentos municipais;

b) Coordenar os processos de candidatura a fundos comunitarios
ou outros;

¢) Participar na elaboracdo dos planos plurianuais de investimentos
e orcamento do municipio e respectivas revisoes;

d) Participar na elaboracao dos relatdrios de actividades;

e) Elaborar os pedidos de pagamento, relatdrios de execucao e
relatérios finais de projectos financiados.

Artigo 57.°

Seccao Administrativa de Obras Publicas e Planeamento

Compete a Seccao Administrativa de Obras Publicas e Planea-
mento:

a) Assegurar todas as tarefas administrativas, de expediente e
arquivo e de movimentacdo de processos ¢ documentos relativos a
Divisao de Planeamento e Informagdo Geografica e a Divisao de
Obras Publicas e Equipamentos;

b) Secretariar as reunides das divisdes e elaborar as respectivas
actas;

¢) Promover o encaminhamento dos processos, apds aposicao das
deliberagdes, para os servigos responsaveis pela sua execugao;

d) Executar todas as tarefas administrativas respeitantes a realizacao
de concursos para execucao de obras municipais, incluindo a recepgao
de propostas;

e) Assegurar, no ambito dos concursos e contratagdes de emprei-
tadas, o atendimento e a informagao dos municipes, concorrentes
e adjudicatarios, bem como o encaminhamento de reclamagdes e
exposigoes;

f) Assegurar o apoio administrativo e o expediente relativo a assun-
tos relacionados com empreitadas em curso;

g) Manter permanentemente actualizado o sistema informatico de
controlo de empreitadas, procedendo ao carregamento da informagao
relativa a autos de medigao de trabalhos, facturagao, prazos contratuais
e autos de recepcao provisoria e definitiva;

h) Proceder, ap0s efectivagao da recepcao provisoria das emprei-
tadas, a elaboracdo da respectiva conta final.

Artigo 58.°
Divisao de Ambiente e Vias Municipais
Compete a Divisao de Ambiente e Vias Municipais:

a) Proceder a gestdao e manutencdo dos espacos verdes e parques
infantis, zelando pela salvaguarda e desenvolvimento da estrutura
verde municipal;

b) A execugao dos estudos, acgdes, empreitadas e servigos tendo
em vista a permanente adequacgido e melhoria das condicoes da rede
vidria municipal, face a dindmica social e econémica;

¢) Promover a programacao, organizacdo e direc¢do integrada das
actividades na area do ambiente, assegurar a limpeza e higiene publica
na area do municipio, a remogdo e conducgdo a destino final dos
residuos solidos e a gestdo dos cemitérios e dos mercados e feiras;

d) Assegurar a prestacdo de servicos a populagdo, no ambito da
salubridade e residuos sélidos;

e) Assegurar, no dominio da toponimia dos arruamentos, pracas
e outros, todas as tarefas a ele inerentes.
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Artigo 59.°

Funcdes especificas do chefe da Divisao de Ambiente
e Vias Municipais

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe da Divisao de Ambiente e Vias Municipais:

a) Programar ou orientar estudos e ac¢des incidentes sobre o tra-
tamento de espagos exteriores;

b) Coordenar a actividade dos sectores integrantes da Divisao;

¢) Emitir parecer sobre projectos que integrem componente de
tratamento de espagos exteriores;

d) Colaborar na execucao do plano plurianual de investimentos
do municipio;

e) Coordenar a manutengao dos espagos verdes e parques infantis;

f) Promover a construcdo de novos espacos verdes e a arborizagao
das vias municipais;

g) Emitir parecer sobre os projectos relativos a rede vidria, pre-
viamente a abertura de concurso para a sua execugao;

h) Programar as operagdes de manutengao e construgao de novas
vias, transmitindo a informacéo necessaria a elaboragao do plano anual
de investimentos e orgamento municipais;

i) Promover a elaboracdo de estudos de trafego e planos de cir-
culacao, transito e parqueamento;

J) Programar e promover a organizacdo dos servigos e instalacoes
afectas a Divisao, tendo em vista a melhoria das suas condicoes de
funcionamento e da articulagdo com os diversos servigos da autarquia;

k) Programar as inovacoes e as operacdes de manutengdo e subs-
tituicdo a efectuar pela Divisdo, transmitindo a informacao necesséria
para a elaboragéo do plano plurianual de investimentos e or¢amento
municipais;

1) Assegurar o acompanhamento das prestagdes de servigos relativas
a assuntos a cargo da Divisao;

m) Dar parecer sobre os assuntos que correm pela Divisdo, apds
informacéao elaborada pelos diversos sectores integrantes da mesma;

n) Elaborar as listagens de veiculos abandonados na via ou espacos
publicos, sugerindo a sua remogao;

0) Executar, no dominio da toponimia dos arruamentos, pragas
e outros, todas as tarefas a ele inerentes, designadamente a aquisigao
das placas toponimicas bem como dos demais procedimentos emer-
gentes;

p) Assegurar o controlo da deposicao de residuos sélidos urbanos
na estagao de transferéncia e avaliar o cumprimento do contrato cele-
brado com a ERSUC;

q) Proceder a limpeza publica na drea do municipio;

r) Proceder a gestao dos cemitérios.

Artigo 60.°
Sector de Vias, Sinalizacao e Toponimia
Compete ao Sector de Vias, Sinalizacao e Toponimia:

a) Elaborar, acompanhar ou orientar os estudos e projectos de
estradas e caminhos municipais e garantir a realizacao das obras a
realizar, no mesmo ambito;

b) Elaborar os processos dos concursos respeitantes a execugao
de obras por empreitada que se insiram no ambito da Divisao;

¢) Participar nos jiris ou comissoes de abertura ou de analise de
propostas relativas aos procedimentos para adjudicacdo de emprei-
tadas que se insiram no ambito da Divisao;

d) Colaborar na fiscalizacdo e acompanhar o desenvolvimento das
empreitadas, garantindo o cumprimento do projecto e do contrato
de adjudicacao;

e) Promover ou realizar estudos e acompanhar a execucdo de obras
relativas a estabilizacdo de taludes e arribas contiguas a via publica;

f) Colaborar com a Sec¢io de Aprovisionamento elaborando cader-
nos de encargos e apreciando propostas de concursos relativos a aqui-
sicao de servicos, materiais ou equipamentos necessarios para o normal
funcionamento dos diversos sectores da Divisao;

g) Executar as obras de construgdo, de beneficiacdo, conservacao
e alargamento das estradas e caminhos municipais e arranjo de zonas
urbanas, por administracao directa;

h) Organizar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de
conservacdo das estradas e caminhos;

i) Elaborar estudos de trafego e apresentar planos de circulagao
e estacionamento, incluindo projectos de sinalizacao;

J) Elaborar projectos e promover a colocacdo de sinaliza¢ao hori-
zontal e vertical, nas areas urbanas e rurais;

k) Projectar a rede de sinalizacdo luminosa automatica de trafego;

) Promover a seguranca da circulacao de viaturas e pedes;

m) Assegurar a coordenagdo das acgdes com vista a realizagdo
de provas desportivas na via publica;

n) Elaborar e manter actualizado o cadastro de sinalizacao vertical;

o) Emitir pareceres sobre ordenamento do transito e sinalizacao,
quando solicitados;
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p) Efectuar o levantamento e registo em base de dados das desig-
nacoes toponimicas e numeragao dos edificios do concelho;

q) Elaborar estudos e preparar elementos com vista a atribuicao
de designagoes toponimicas e numeragao policial;

r) Fornecer os elementos solicitados pela Comissao de Toponimia;

s) Proceder a emissao de certidoes de toponimia;

t) Assegurar as tarefas inerentes a proposta das denominaces topo-
nimicas bem como de aquisicao e entrega para instalacdo das placas
respectivas.

Artigo 61.°
Sector de Ambiente e Higiene Urbana
Compete ao Sector de Ambiente e Higiene Urbana:

a) Realizar accoes de informacdo e sensibilizacdo da populagio
nas areas do ambiente e servicos urbanos, em geral;

b) Promover accoes de educagdo ambiental junto da populacdo
em geral e da comunidade escolar em particular, ou ainda de outros
parceiros da sociedade civil;

¢) Recolher e tratar dados e informacoes técnicas relativas ao
ambiente;

d) Promover e controlar as acgdes de desinfestacao na area do
concelho e dos edificios e instalagdes municipais;

e) Efectuar a limpeza urbana nas ruas, avenidas e espagos publicos
exteriores;

f) Garantir a limpeza e vigilancia das instalagdes sanitdrias muni-
cipais;

g) Recolher e tratar a informacao técnica sobre salubridade e higiene
urbanas, de modo a assegurar a oferta de qualidade em termos de
higiene e salubridade publicas;

h) Promover a aquisicdo e colocacao equipamento de deposicdo
de residuos s6lidos urbanos na via ptblica;

i) Efectuar a recolha e transporte de residuos do respectivo equi-
pamento de deposicao de residuos sélidos urbanos;

j) Efectuar a lavagem e desinfeccdo do equipamento de deposicao
de residuos sélidos urbanos;

k) Efectuar o tratamento de dados e informagoes relativos aos
residuos s6lidos urbanos e desenvolver os estudos necessarios a boa
gestao do sistema;

1) Fiscalizar o funcionamento do sistema nos termos das posturas
municipais e demais legislagdo em vigor, no ambito da higiene urbana.

Artigo 62.°
Sector de Cemitérios, Mercados e Feiras
Compete ao Sector de Cemitérios, Mercados e Feiras:

a) Administrar os cemitérios sob jurisdicdo municipal;

b) Proceder a abertura de covas e inumagao, exumagao e trasladacao
de cadaveres e ossadas;

¢) Promover a salubridade publica nas instalacoes dos cemitérios
municipais;

d) Efectuar o tratamento adequado dos espacos verdes dos cemi-
térios municipais;

e) Garantir o cumprimento do horario de abertura dos cemitérios
municipais;

f) Organizar e manter actualizado o registo de ocupagao dos espagos
dos cemitérios;

g) Realizar os estudos necessarios a correcta gestdo cemiterial;

h) Promover a realizagao das obras e reparacdes necessarias a manu-
tencao dos cemitérios municipais;

i) Organizar o funcionamento dos mercados e feiras sob jurisdicao
municipal;

j) Fiscalizar o cumprimento das normas de funcionamento dos mer-
cados e feiras, no que se refere as taxas e licencas;

k) Garantir a limpeza e conservacdo dos espagos dos mercados
e feiras;

) Efectuar os estudos necessarios a correcta gestao dos espagos;

m) Promover a atribuicdo de espagos livres aos vendedores nas
feiras e nos mercados de levante.

Artigo 63.°
Sector de Gestao de Espacos Verdes
Compete ao Sector de Gestao de Espacos Verdes:

a) Elaborar, acompanhar ou orientar os estudos e projectos de
obras relativas a espacos verdes ou que integrem tal componente;

b) Elaborar informagdes sobre projectos de obras publicas que inte-
grem a componente de tratamento de espagos verdes;

¢) Efectuar a manutencdo dos espagos verdes municipais;

d) Fiscalizar o funcionamento dos parques infantis.
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Artigo 64.°
Divisao de Electricidade, Oficinas e Parque Auto
Compete a Divisao de Electricidade, Oficinas e Parque Auto:

a) Efectuar a programacao, organizagao e direcgao integrada das
actividades, empreitadas e fornecimentos relacionados com a area
da electricidade e assegurar a conservagdo e manutencdo das com-
ponentes eléctricas dos edificios e equipamentos municipais;

b) Assegurar a gestdo do armazém de bens e materiais, a gestdo
de oficinas e a gestao, manutencao e conservagio do parque automével
da autarquia.

Artigo 65.°

Funcoes especificas do chefe de divisio de Electricidade,
Oficinas e Parque Auto

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe de divisao municipal da Divisao de Electricidade, Oficinas
e Parque Auto:

a) Programar e promover a organizacao dos servicos ¢ instalacoes
afectas a Divisao, tendo em vista a melhoria das suas condicoes de
funcionamento e da articulagdo com os diversos servigos da autarquia;

b) Programar as inovagdes e as operacdes de manutencao e subs-
tituicdo a efectuar pela Divisdo, transmitindo a informacao necesséria
para a elaboragéao do plano plurianual de investimento e do or¢amento
municipais;

¢) Dar parecer sobre os assuntos que correm pela Divisao, apds
informacao elaborada pelos diversos sectores integrantes da mesma;

d) Dar parecer sobre pedidos de transporte formulados por escolas,
associagoes desportivas e outras, tendo em conta as disponibilidades
dos servigos e os regulamentos municipais;

e) Colaborar com o chefe de divisao de Educacao e Desporto na
elaboragao do Plano de Transportes Escolares.

Artigo 66.°
Sector de Oficinas
Compete ao Sector de Oficinas:

a) Manter em perfeitas condicdes de operacionalidade as viaturas,
maquinas e restante equipamento electromecanico, assegurando o
controlo periddico e a sua manutencao;

b) Executar os trabalhos necessarios no dmbito da mecanica e
pintura;

¢) Assegurar operacdes de controlo metroldgico.

Artigo 67.°
Sector de Armazém
Compete ao Sector de Armazém:

a) Assegurar, sob controlo da Divisao de Aprovisionamento, a exis-
téncia do material minimamente necessdrio a execugao das obras a
cargo da Camara Municipal;

b) Emitir pedidos de compra de bens;

¢) Proceder a recepgao dos bens com entrada em armazém, asse-
gurando a quantidade e qualidade dos produtos;

d) Proceder a gestao administrativa das existéncias em armazém;

e) Conferir periodicamente as existéncias através de inventariacdo
fisica e proceder as regularizagdes a que houver lugar;

f) Movimentar as fichas de existéncias por forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no armazém.

Artigo 68.°
Sector de Parque de Maquinas e Viaturas
Compete ao Sector de Parque de Maquinas e Viaturas:

a) Manter em perfeitas condi¢des de operacionalidade as viaturas
e maquinas, efectuando o controlo periddico da sua manutengao;

b) Gerir o parque de viaturas, controlar consumos de combustiveis
e lubrificantes, verificar as condicoes de trabalho e tratar de toda
a documentagao inerente ao parque de viaturas e maquinas;

¢) Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade os equi-
pamentos electromecénicos dos edificios municipais e das estacoes
elevatorias.

Artigo 69.°
Sector de Electricidade e Ruido

Compete ao Sector de Electricidade e Ruido:

a) Estudar e planear as ac¢des necessdrias a melhoria da iluminagao
publica do concelho;

b) Elaborar ou orientar estudos e projectos relacionados com a
iluminagao publica e ornamental;
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¢) Prestar apoio as restantes divisdes no apoio a fiscalizacdo da
parte eléctrica das obras executadas por empreitada;

d) Colaborar com a Divisao de Aprovisionamento na elaboragio
de cadernos de encargos e na apreciagao de propostas de concursos
relativos a aquisicdo de servicos, materiais ou equipamentos neces-
sarios para o normal funcionamento dos diversos sectores da divisao;

e) Promover a adjudicacdo ou efectuar a montagem da iluminagdo
de Natal,

f) Colaborar com a EDP em trabalhos realizados no concelho rela-
tivos a iluminagao e distribuigao de energia eléctrica;

g) Manter actualizado o cadastro das redes de electricidade e de
comunicagoes dos edificios e equipamentos municipais;

h) Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade as com-
ponentes eléctricas, de som e de comunicagdes dos edificios municipais
e das estagOes elevatorias, assegurando o controlo periddico da sua
manutencaio;

i) Assegurar a gestao e manutencao dos sistemas de iluminagao,
telecomunicacdes, rede informatica, alarmes de incéndio e de intrusdo
dos edificios afectos aos servicos municipais;

Jj) Prestar apoio e executar os trabalhos de electricidade das obras
executadas por administracio directa;

k) Organizar e montar instalacdes eléctricas, de som e de comu-
nicacdes para apoio a feiras, eventos culturais e festivos;

) Realizar ac¢des de informagdo e sensibilizacdo da populagdo
na area do ruido;

m) Promover accoes de controlo dos niveis de ruido nos estabe-
lecimentos comerciais e na via publica;

n) Recolher e tratar a informagao técnica relativa ao ruido urbano,
de modo a assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor.

Artigo 70.°
Seccao Administrativa de Ambiente e Oficinas

Compete a Secgao Administrativa de Ambiente e Oficinas assegurar
todas as tarefas administrativas, de expediente e arquivo, e de movi-
mentagdo de processos e documentos relativos a Divisao de Ambiente
e Vias Municipais e Divisao de Electricidade, Oficinas e Parque Auto.

SUBSECCAO III
Da Divisao de Informatica
Artigo 71.°

Divisao de Informatica

Sao competéncias da Divisdao de Informatica, que depende direc-
tamente do presidente da Camara ou de outro membro desta com
poderes por aquele delegados:

a) Funcoes de estudo, implementacdo e gestdo de sistemas auto-
matizados de gestao da informagao a utilizar ou a fornecer pelos
servigos do municipio, bem como concepcao, sugestao de aquisicao,
actualizagdo e manutencdo dos suportes logicos que permitam a
melhoria da eficiéncia e da produtividade dos servicos e correctos
métodos e circuitos de trabalho, na perspectiva da simplificacdo e
modernizacdo administrativa;

b) Dar apoio a formacdo interna, em acc¢des de sensibilizagdo, dos
utilizadores efectivos e potenciais, em matéria de informatica;

¢) Elaborar instru¢des e normas de procedimento, quer relativas
a utilizacao de aplicagdes quer aos limites legais sobre o registo de
dados pessoais, confidencialidade, reserva e seguranca da informagao;

d) Interagir com os utilizadores em situacoes decorrentes da exe-
cugao das aplicagdes;

e) Definir, planear, instalar e gerir os sistemas de informacao,
nomeadamente nas seguintes vertentes: redes internas de comuni-
cacdo, seguranga, software, hardware, suporte, manutengao e aqui-
sigoes.

Artigo 72.°
Organizacao interna da Divisao de Informatica
A organizacao interna da Divisao de Informatica compreende:

a) Sector de Modernizacdo e Projectos;
b) Sector de Administragdo de Sistemas.

Artigo 73.°
Funcoes especificas do chefe de divisao de Informatica

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe de divisdo de Informatica:

a) Assegurar a consultoria informéatica aos diversos 6rgaos e servicos
municipais, nomeadamente na defini¢ao de requisitos de novos supor-
tes informaticos;

b) Definir, planear, instalar e gerir os projectos informéaticos, nas
fases de concepcao geral, andlise, programagao, testes, arranque e
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manutengao, quer digam respeito ao lancamento de novas aplicagdes
quer a adaptacao das existentes;

¢) Coordenar e gerir a utilizacdo dos recursos humanos e materiais
que lhe estejam afectos em ordem a serem atingidos os objectivos
fixados relativamente aos projectos que lhe estao confiados;

d) Dar parecer sobre todos os processos de aquisicio de equi-
pamento informatico;

e) Colaborar nos estudos conducentes a defini¢do das politicas de
informatica da Camara Municipal;

f) Proceder a estudos de analise de sistemas com vista a redefinicao
de processos e reformulacao de equipamentos face a evolucao destes
e das aplicacgoes;

g) Coordenar e dinamizar iniciativas conducentes a simplificacao
e desmaterializagao dos formularios da CMA;

h) Coordenar e documentar projectos de investigacido e desenvol-
vimento que visem a avaliagdo de tecnologias que possam Vir a ser
benéficas para a obtencdo dos objectivos estratégicos da CMA.

Artigo 74.°
Sector de Modernizacao e Projectos
Compete ao Sector de Modernizagao e Projectos:

a) Estudar e desenvolver programas e acgdes de racionalizacdo
e modernizagdo do funcionamento dos diversos O0rgaos e servicos
municipais e consequente reorganizagao e reengenharia de processos
conducentes a agilizagdo dos servicos e melhoria de resposta aos seus
clientes tanto internos como externos num enquadramento de eficécia,
eficiéncia e sentido de servico;

b) Garantir a existéncia de documentagao completa, actualizada
e operacional das aplicagdes, de modo a permitir a sua facil
manutengao;

¢) Colaborar com os outros servicos no estudo, concepgao e desen-
volvimento de equipamento de tratamento automatico de informacéo,
bem como de métodos de trabalho que facilitem a eficacia da execucao;

d) Promover os contactos com os diversos servicos utilizadores que
se revelarem necessarios ao bom funcionamento dos projectos;

e) Coordenar e documentar projectos de investigagdo e desenvol-
vimento que visem a avaliacdo de tecnologias que possam vir a ser
benéficas para a obtencdo dos objectivos estratégicos da CMA;

f) Desenvolver e suportar tecnologicamente as actividades do muni-
cipio, especificamente através de canais e meios informaticos ou tec-
nolégicos como a Internet/intranet/extranet, televisao interactiva e dis-
positivos méveis;

g) Promover a instalacdo, gestdo e manutencdo de uma intranet
na CMA nas suas diversas componentes, bem como assegurar a sua
adequagao;

h) Coordenar e documentar projectos de investigacido e desenvol-
vimento que visem a avaliagdo de tecnologias que possam vir a ser
benéficas para a obtencdo dos objectivos estratégicos da CMA.

Artigo 75.°
Sector de Administracao de Sistemas
Compete ao Sector de Administracao de Sistemas:

a) Criar e manter plataformas e servicos de help desk tecnoldgico;

b) Gerir o sistema informético;

¢) Manter plataformas colaborativas, servidoras e clientes;

d) Promover a instalagdo, manutengdo e coordenagao de sistemas
automaticos de backups;

e) Assegurar a organizagdo e controlar procedimentos regulares
de salvaguarda da informagdo, nomeadamente backups, promovendo
a sua recuperacao em caso de destruicdo, mau funcionamento ou
avaria do sistema;

f) Identificar as anomalias dos sistemas e desencadear, com a bre-
vidade possivel, as acgdes de normalizacao requeridas;

g) Gerir a aplicacao informatica das centrais telefénicas municipais;

h) Garantir a seguranga e a supervisao dos sistemas de informacao.

SUBSECCAO 1V
Da Divisdo de Comunicagao e Assuntos Culturais e Sociais

Artigo 76.°
Divisao de Comunicacao e Assuntos Culturais e Sociais

Sao competéncias da Divisao de Comunicagao e Assuntos Culturais
e Sociais, que depende directamente do presidente da Cédmara ou
de outro membro desta com poderes por aquele delegados:

a) Assegurar a producdo e divulgagao da informagao municipal;
b) Coordenagdo da elaboragao do Boletim Municipal, bem como
da execucdo dos programas das acg¢des a desenvolver em matéria
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de geminagoes e de actividades a levar a cabo na area da promogao
cultural e turistica;

¢) Assegurar a realizagao e actualizacdo de exposicoes temporarias
e permanentes e gerir a ocupacao e rentabilizagao dos espacos culturais
destinados a estes fins;

d) Coordenacao da rentabilizagdo publica do patriménio cultural
edificado, natural e paisagistico;

e) Cooperagdo com os servicos municipais, organizando actividades
culturais, nomeadamente em feiras e festas;

f) Cooperagao com os servicos municipais, através da emissao de
pareceres sobre aspectos que impliquem modificacdo, reconstrugiao
ou destrui¢ao do patriménio histérico e natural na drea do municipio;

g) Assegurar o desenvolvimento de todas as accdes de cardcter
cultural a realizar pelo municipio;

h) Assegurar a gestao moderna e responsavel dos equipamentos
culturais municipais e a sua conservagao e manutengao;

i) Promover o inventario, classificagdo, protecgao, conservagao e
restauro do patriménio cultural do municipio;

j) Emitir pareceres e apresentar projectos sobre matérias relacio-
nadas com a preservagao do patriménio histérico e cultural do muni-
cipio e propor a celebracdo de acordos de cooperagao com instituigoes
e entidades que prossigam fins idénticos;

k) Assegurar a organizagao e funcionamento do arquivo histérico;

) Cooperagdo nos programas de informacao e formagao nas areas
da cultura e acg¢ao social;

m) Cooperagdo com 0s servicos municipais ou outras entidades
publicas ou privadas na programacao de accoes visando faixas etarias
especificas;

n) Cooperagdo com outras entidades no funcionamento de ins-
tituicoes de cardcter social (Comissao de Proteccao de Criangas e
Jovens e outras);

0) Assegurar estudos que detectem as caréncias sociais da comu-
nidade e de grupos especificos;

p) Coordenagdo dos projectos das grandes opgdes do plano e do
or¢amento da Divisao;

q) Coordenacao dos relatérios de actividades da Divisao;

r) Coordenagéo da elaboragéo de propostas de instrucdes, circulares
normativas, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio das acti-
vidades da Divisao;

s) Coordenagdo do expediente e das informacdes necessarias para
deliberagdo pela Camara Municipal ou decisao por qualquer dos mem-
bros desta, no ambito da Divisao;

t) Cooperagao no estudo de necessidades e no lancamento de pro-
jectos municipais enquadrados funcionalmente na Divisdo;

u) Cooperagao na realizacdo de estudos estatisticos, relatorios e
outros de interesse municipal que relevem a actividade da Divisdo;

v) Assegurar a elaboragdo dos cadernos de encargos relativos as
aquisi¢oes de bens e servigos inerentes a actividade da Divisao para
posterior entrega a Seccao de Aprovisionamento;

x) Participar nos jiris ou comissdes relativos aos procedimentos
a que se refere a alinea anterior.

Artigo 77.°

Organizacao interna da Divisao de Comunicacao
e Assuntos Culturais e Sociais

A organizacdo interna da Divisao de Comunicacao e Assuntos Cul-
turais e Sociais compreende:

a) Sector de Comunicagdo e Turismo;

b) Sector de Acgdo Cultural;

¢) Sector de Accao Social;

d) Sector de Gestao de Equipamentos Culturais e Museus;
e) Sector de Biblioteca e Arquivo Histérico;

f) Nicleo de Apoio Administrativo.

Artigo 78.°

Funcdes especificas do chefe de divisao de Comunicacao
e Assuntos Culturais e Sociais

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe de divisao de Comunicagdo e Assuntos Culturais e Sociais:

a) Assegurar a redaccdo e edi¢ao do Boletim Municipal e coordenar
a actividade editorial da autarquia elaborando o plano das publicagdes
do municipio de acordo com as instrucoes do presidente da Camara;

b) Coordenar a organizagao, pelo municipio, de feiras e exposicoes
relacionadas com a area de intervencao da divisao;

¢) Coordenar a realizagdo dos contactos e acgdes no ambito das
geminagoes com Anadia;

d) Estudar, em toda a sua dimensdo e de forma integrada, a pro-
blematica cultural e social do municipio, com vista a elaboracao das
propostas que permitam a definicdo das politicas municipais para
0s sectores;
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e) Superintender na realizacdo das tarefas tendentes a defini¢cdo
dos planos anuais de animacao cultural;

f) Assegurar e superintender na gestao funcional dos equipamentos
municipais afectos as areas de intervencao da divisao, por forma a
optimizar a respectiva frui¢ao pelos cidadaos;

g) Assegurar, quando tal lhe for determinado, a participacdo do
municipio em realizagdes ou manifestacoes de caracter cultural;

h) Garantir a realizacdo das tarefas que ao municipio cabem em
matéria social, designadamente na Comissao de Protecgao de Criancas
e Jovens, rede social e a acgdo social escolar em colaboracao com
a Divisao de Educacao e Desporto;

i) Emitir, no final, parecer em todos os assuntos que devam ser
submetidos a deliberagdo pela Camara Municipal ou despacho pelos
membros desta, sempre que lhe for solicitado.

Artigo 79.°
Sector de Comunicacio e Turismo
Compete ao Sector de Comunicacao e Turismo:

a) Assegurar a edigao e publicacdo do Boletim Municipal;

b) Assegurar a produgao de informacao municipal e elaborar planos
para a sua divulgacao;

¢) Proceder a recolha, organizacdo e arquivo da informacao escrita
e audio-visual respeitante as actividades do municipio;

d) Coordenar a realizagdo de campanhas e ac¢des de promogao
de actividades do municipio;

e) Desenvolver contactos com os meios de comunicagdo social, com
o objectivo de promover e divulgar as actividades do municipio,
zelando pelo seu prestigio;

f) Colaborar com a Divisao Administrativa de Recursos Humanos
no tratamento de informagao dirigida aos trabalhadores;

g) Assegurar a realizagao de conferéncias de imprensa, sempre que
assim seja decidido;

h) Organizar e acompanhar as recep¢des a promover pelos 6rgaos
autarquicos;

i) Apoiar ac¢oes de melhoria do atendimento ptblico;

J) Organizar a expedigao da informacao municipal para os municipes
e para as entidades que vierem a ser definidas;

k) Garantir a realizagdo dos contactos bem como de todas tarefas
inerentes as accoes de cooperagao a realizar no ambito das geminagdes
de outros municipios com o de Anadia;

) Promover a realizagdo de actividades de informagao e promogao
turistica;

m) Realizar estudos e elaborar propostas no ambito do desen-
volvimento turistico do municipio;

n) Promover a criacao de infra-estruturas e equipamentos colectivos
de suporte a actividade turistica;

0) Garantir o funcionamento e gestao das infra-estruturas e equi-
pamentos existentes no ambito da promogao turistica, no qual se inse-
rem as Termas de Vale da Mo;

p) Assegurar a realizagdo regular, no periodo estival e em lugares
publicos, de espectaculos musicais ou outros, como meios de atracgao
e animacao turisticas;

q) Apoiar a realizacdo, no municipio, de eventos sdcio-culturais,
desportivos e outros, que contribuam para a animacao turistica muni-
cipal e para a insercdo de Anadia nos circuitos turisticos regionais,
nacionais e internacionais;

r) Assegurar a realizagdo das adequadas actividades de animacao
turistica nas feiras e exposigdes em que o municipio participe.

Artigo 80.°
Sector de Accao Cultural
Compete ao Sector de Accao Cultural:

a) Desenvolver acgoes de investigacdo nas areas disciplinares da
sua esfera de competéncias;

b) Assegurar a concretizagao de planos de actividades culturais;

¢) Emitir pareceres e apresentar projectos sobre matérias relacio-
nadas com a preservagdo do patriménio histérico e cultural do
municipio;

d) Propor o estabelecimento de protocolos de cooperagdo com
diversas entidades ao nivel do patrimoénio e da cultura;

e) Assegurar os contactos e relagdes com os drgaos da administracao
central e associagOes nas areas do patrimoénio e da cultura;

f) Colaborar na promocdo de acgdes de animagdo cultural no
municipio;

g) Garantir a realizacdo e actualizagdo de exposi¢cdes temporarias
e permanentes, sempre que possivel de forma descentralizada dentro
das areas tematicas da divisao;

h) Proceder a articulagdo das actividades culturais no municipio
fomentando a participacdo alargada das associagoes, colectividades
e outras organizacoes;
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i) Colaborar com associagdes e outros agentes culturais na dina-
mizacao de projectos culturais e recreativos;

j) Propor e executar os planos de actividades culturais que pro-
movam o acesso das populagoes a fruigao cultural através da realizagao
de iniciativas culturais de ambito municipal, nomeadamente espec-
taculos de teatro, danga, concertos, exposicoes e outras, bem como
da concretizagao de programas especificos de animagao que estimulem
a criacao cultural, a serem implementados nos equipamentos culturais
municipais ou noutros espagos que retinam condigOes para o efeito;

k) Apoiar e incentivar as formas tradicionais de expressao da cultura
popular;

) Colaborar com os servicos municipais, organizando os apoios
a prestar a eventos, nomeadamente: feiras, festas tradicionais e a
outras realizagdes, no ambito das suas competéncias;

m) Colaborar no apoio a edi¢ao de publicagdes.

Artigo 81.°
Sector de Acciao Social
Compete ao Sector de Accao Social:

a) Promover a articulagao das actividades sociais realizadas no muni-
cipio, designadamente as dirigidas a infancia, juventude, idosos e
deficientes;

b) Dinamizar estruturas concelhias de coordenacdo, nos dominios
da acgao social;

¢) Proceder ou propor a elaboragdo de estudos ou inquéritos sobre
a situagao econdmica da populacdo de modo a propor superiormente
medidas que visem debelar caréncias sociais da comunidade;

d) Assegurar a execugdo das tarefas que ao municipio cabem ao
nivel da Comissao de Proteccao de Criangas e Jovens;

e) Assegurar a execugao das tarefas que ao municipio cabem no
ambito da rede social;

f) Encaminhar casos de caréncias sociais detectados para os orga-
nismos competentes da administragao central e regional;

g) Propor, promover ou apoiar a realizacao de encontros concelhios
na area social;

h) Propor a atribuicdo dos auxilios econémicos aos alunos caren-
ciados, de acordo com a legislagao em vigor, em colaboragao com
a Divisao de Educacéo e Desporto;

i) Promover acgdes destinadas ao apoio a populacdo imigrante;

j) Proceder ao estudo e anédlise dos diferentes programas de pro-
mocao de habitaca@o social e de custos controlados;

k) Propor a atribuicdo de auxilios econémicos ou de outro tipo
de apoios a pessoas carenciadas de acordo com o regulamento em
vigor.

Artigo 82.°

Sector de Gestao de Equipamentos Culturais e Museus
Compete ao Sector de Gestdo de Equipamentos Culturais e Museus:

a) Assegurar a gestdo, funcionamento e dinamizacdo dos diversos
equipamentos culturais propriedade do municipio;

b) Articular com as escolas as visitas de alunos e professores a
estes equipamentos;

¢) Proceder a inventariacao dos esp6lios museoldgicos;

d) Proceder a conservacdo e restauro dos acervos museoldgicos;

e) Assegurar o funcionamento do Museu do Vinho Bairrada, bem
como o acolhimento, acompanhamento e informacdo aos visitantes;

f) Promover o intercambio e a cooperacao com outros museus.

Artigo 83.°
Sector de Biblioteca e Arquivo Histérico
Compete ao Sector de Biblioteca e Arquivo Histdrico:

a) Assegurar a organizacao, gestdo e funcionamento da Biblioteca
Municipal de Anadia;

b) Implementar os servicos de leitura local e servigos de empréstimo
domiciliario;

¢) Assegurar a promogao de accdes de ambito educativo destinado
as criangas e jovens das escolas do concelho;

d) Assegurar a promocdo de ac¢oes de animagao cultural e outras
no ambito da Biblioteca Municipal de Anadia;

e) Assegurar a divulgacdo da Biblioteca Municipal de Anadia;

f) Assegurar a promocao de acgdes com vista ao apoio das biblio-
tecas escolares;

g) Realizar o tratamento documental do acervo da biblioteca;

h) Implementacdo de medidas tendentes a organizacao de fototeca
e hemeroteca;

i) Promover o intercambio e colaboragdo com outras bibliotecas
e arquivos histdricos;

j) Desenvolver accoes de conservacdo e manutencio das espécies
em suporte digital e papel;

k) Promover o servico de venda de publicacoes municipais;
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) Assegurar e organizar todas as actividades relacionadas com o
arquivo histdrico. )
Artigo 84.°

Niicleo de Apoio Administrativo

Compete ao Nicleo de Apoio Administrativo da Divisdo de Comu-
nicagdo e Assuntos Culturais e Sociais assegurar todas as tarefas admi-
nistrativas, de expediente e arquivo, e de movimentacao de processos
e documentos relativos a Divisao.

SUBSECCAO V
Da Divisao de Educacao e Desporto
Artigo 85.°

Divisao de Educacao e Desporto

Compete a Divisao de Educagio e Desporto, que depende direc-
tamente do presidente da Camara ou de outro membro desta com
poderes por aquele delegados:

a) Colaborar no planeamento da rede de equipamentos municipais
de educacdo, na elaboracao dos respectivos projectos e no acom-
panhamento das correspondentes obras;

b) Executar as tarefas e acgdoes abrangidas pelas competéncias do
municipio em matéria educativa, nomeadamente quanto a gestao das
cantinas e dos transportes escolares;

¢) Assegurar a prestagdo de apoio na gestdo dos equipamentos
educativos dos estabelecimentos de ensino bésico (1.° ciclo), desig-
nadamente quanto a dotagdo de mobilidrio e material didactico e
a manutencao dos edificios e logradouros, de acordo com a legislagao
em vigor;

d) Assegurar a gestao dos estabelecimentos pré-escolares sob res-
ponsabilidade da autarquia;

e) Garantir a representacdo do municipio em comissoes, delegagdes
e ou outros grupos constituidos para apreciar matérias da sua area
de competéncia;

f) Assegurar e propor a celebracao de acordos com instituicoes
educativas, publicas e particulares, colectividades, organizacoes juvenis
e outras entidades consideradas de interesse para a melhoria do sis-
tema educativo;

g) Assegurar a gestdo do pessoal da autarquia afecto aos esta-
belecimentos de ensino em colaboragao com a Divisao Administrativa
e de Recursos Humanos;

h) Manter actualizada a carta educativa do municipio de Anadia;

i) Coordenar a preparagdo e implementacdo de meios e medidas
de educacdo e expressdo artistica, fisico-motora e de aprendizagem
de novas tecnologias nos jardins-de-infancia e escolas do 1.° ciclo
ou outras que venham a ser definidas por lei como competéncia da
autarquia;

J) Assegurar, de forma integrada, todas as actividades relacionadas
com desporto do municipio de Anadia;

k) Elaborar estudos, implementar e desenvolver projectos despor-
tivos que visem a generalizagdo e a democratizagio do acesso a pratica
desportiva pelo cidadao, numa perspectiva da promogao da satde
e melhoria da qualidade de vida;

/) Criar e desenvolver programas de pratica desportiva nas escolas,
definidas por lei como competéncia da autarquia;

m) Apoiar as campanhas de educacdo fisica e as de promogao
de estilos de vida saudaveis;

n) Planear e acompanhar a criacdo de novos espacos e instalacoes
desportivas, bem como gerir toda a rede de instalacoes desportivas
municipais;

0) Modernizar os modelos de gestdo dos espagos e instalagdes des-
portivas municipais, maximizando a ocupagao e a rentabilizacdo dos
equipamentos por parte da populagao;

p) Organizar e apoiar projectos de realizagdo de eventos desportivos
de ambito regional, nacional e internacional;

q) Assegurar a elaboracdo dos cadernos de encargos relativos as
aquisi¢des de bens e servigos inerentes a actividade da divisao para
posterior entrega na sec¢do de aprovisionamento;

r) Participar nos juris e comissoes relativos aos procedimentos a
que se refere a alinea anterior;

s) Assegurar conjuntamente com a Divisio de Comunicagdo e
Assuntos Culturais e Sociais a accdo social escolar, designadamente
a atribuicdo de auxilios econdmicos aos alunos carenciados.

Artigo 86.°
Organizacao interna da Divisao de Educacao e Desporto

A organizacdo interna da Divisio de Educag¢do e Desporto
compreende:

a) Sector da Educacio;
b) Sector de Gestdo de Equipamentos Educativos e Cantinas
Escolares;
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¢) Sector de Transportes Escolares;

d) Sector de Desporto;

e) Sector de Gestao de Equipamentos e Instalagdes Desportivas;
f) Nicleo de Apoio Administrativo.

Artigo 87.°
Funcgoes especificas do chefe de divisio de Educacio e Desporto

Para além das previstas no artigo 13.°, sdo ainda competéncias
do chefe de divisao de Educacgao e Desporto:

a) Superintender na gestao corrente dos edificios e equipamentos
escolares da responsabilidade do municipio;

b) Superintender na gestdao funcional das cantinas e assegurar os
transportes escolares;

¢) Zelar pelo desenvolvimento qualitativo do sistema de educagdo
no municipio, em todas as suas vertentes;

d) Garantir, se tal lhe for determinado, a representacdo do muni-
cipio em comissoes, delegagdes e ou outros grupos constituidos para
apreciar matérias da sua area de competéncia;

e) Apresentar dados e relatérios sobre as caracteristicas e habitos
desportivos da populagao;

f) Desenvolver estratégias de gestao de instalacoes desportivas, com
vista a uma elevada rentabilizacdo social e sustentacao econo-
mica/financeira dos equipamentos;

g) Implementar um sistema de gestdo de qualidade dos servicos
de desporto;

h) Desenvolver parcerias de trabalho com outros sectores do muni-
cipio, com vista a promogao e desenvolvimento desportivo.

Artigo 88.°
Sector de Educacao
Compete ao Sector de Educacao:

a) Desenvolver actividades em dreas da competéncia da autarquia
a nivel das escolas do 1.° ciclo, jardins-de-infancia e outras que forem
definidas por lei, bem como colaborar nos projectos educativos de
cada estabelecimento de ensino na dependéncia do Ministério da Edu-
cacao, quando tal for solicitado;

b) Colaborar na promocdo do desenvolvimento qualitativo do sis-
tema de educagao no municipio;

¢) Colaborar e dar apoio préximo a comunidade educativa municipal
em projectos e iniciativas que promovam o sistema educativo e poten-
ciem a funcao social da escola;

d) Garantir a execucao das tarefas e accdes abrangidas pelas com-
peténcias do municipio em matéria educativa, nomeadamente a nivel
da accao social escolar;

e) Desenvolver contactos e concretizar propostas de acordos a cele-
brar com instituicoes educativas, ptiblicas e particulares, colectivida-
des, organizagdes juvenis e outras entidades consideradas de interesse
para a melhoria do sistema educativo;

f) Prestar apoio na gestdo dos equipamentos educativos dos esta-
belecimentos de ensino bésico, designadamente quanto a dotagdo de
mobilidrio e material didactico e a manutencdo dos edificios e
logradouros;

g) Fazer o levantamento e manter actualizado o inventdrio dos
estabelecimentos de ensino existentes no municipio;

h) Apoiar o desenvolvimento das actividades de educacdo especial
de acordo com as necessidades existentes nessa area;

i) Propor e implementar meios e medidas de educagao e expressao
artistica e fisico-motora e de aprendizagem de novas tecnologias nos
jardins-de-infancia e escolas do 1.° ciclo.

Artigo 89.°
Sector de Gestao de Equipamentos Educativos e Cantinas Escolares

Compete ao Sector de Gestao de Equipamentos Educativos e Can-
tinas Escolares:

a) Colaborar na promocao do desenvolvimento qualitativo do sis-
tema de educagdo do municipio;

b) Coordenar as actividades de todos os equipamentos educativos
de responsabilidade da autarquia;

¢) Garantir as condi¢oes de funcionamento dos equipamentos refe-
ridos na alinea anterior, designadamente quanto a dotacdo de mobi-
lidrio, material didactico e a manutencao dos edificios e logradouros;

d) Assegurar os procedimentos necessarios a gestao dos equipa-
mentos referidos na alinea b);

e) Fazer o levantamento e manter actualizado o inventario dos
equipamentos educativos da responsabilidade da autarquia;

f) Aferir das caréncias em equipamentos educativos da respon-
sabilidade da autarquia e propor a aquisi¢ao e substitui¢ao de equi-
pamentos degradados;

g) Garantir as condigdes de funcionamento de todos os equipa-
mentos, mobilidrios e utensilios das cantinas escolares;
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h) Garantir o abastecimento de géneros alimenticios as diversas
cantinas e zelar pela sua qualidade e salubridade;

i) Elaborar as ementas das refeicoes a fornecer aos alunos;

J) Assegurar o fornecimento, as diversas cantinas escolares, dos
necessarios produtos de higiene a limpeza;

k) Zelar pela garantia da existéncia de especiais condigoes de salu-
bridade e de asseio nas cantinas escolares;

I) Assegurar a venda, aos alunos que as devam adquirir, de senhas
para as refeicoes;

m) Assegurar que as refeicoes a fornecer sejam equilibradas nutri-
cionalmente e seguras do ponto de vista higio-sanitério.

Artigo 90.°
Sector de Transportes Escolares
Compete ao Sector de Transportes Escolares:

a) Proceder ao estudo das necessidades dos transportes escolares
no municipio em colaboracao com as autoridades escolares;

b) Proceder a organizacdo da rede de transportes escolares por
forma a optimiza-la em termos de, sem prejuizo da necessaria eficacia,
se prestar o melhor servico aos alunos;

¢) Assegurar os procedimentos necessarios a gestao dos transportes
escolares;

d) Assegurar a venda, aos alunos que as devam adquirir, de vinhetas
para transportes escolares;

e) Assegurar o transporte colectivo de criangas e jovens até aos
16 anos em condi¢oes de seguranga de acordo com a lei em vigor.

Artigo 91.°
Sector de Desporto
Compete ao Sector do Desporto:

a) Criar, desenvolver e apoiar projectos que induzam a populacéo,
de modo acessivel, a uma prética de actividade fisica regular, numa
perspectiva de promogao da satide, bem-estar e melhoria da qualidade
de vida;

b) Criar, desenvolver e apoiar projectos de alargamento da pratica
desportiva adaptada a cidadaos com deficiéncias, colaborando com
entidades vocacionadas para o efeito;

¢) Organizar, incentivar e apoiar eventos desportivos de ambito
municipal, regional, nacional e internacional no concelho;

d) Criar, desenvolver e apoiar projectos de dinamizagdo de acti-
vidades desportivas no pré-escolar e nas escolas do 1.° ciclo do ensino
basico, bem como, no ambito de protocolos de cooperagao, nos niveis
de 2.° e 3.° ciclos e secundario;

e) Elaborar estudos de andlise da situagdo desportiva do concelho,
na area de desporto na escola e pré-escolar.

Artigo 92.°
Sector de Gestiao de Equipamentos e Instalacoes Desportivas

Compete ao Sector de Gestao de Equipamentos e Instalacoes
Desportivas:

a) Elaborar o Plano Estratégico de Gestdo dos equipamentos e
instalagoes desportivas, com o objectivo de oferecer ou prestar um
servico de qualidade, baseado nos principios da equidade social, da
satde, da educagao e do desporto;

b) Implementar um sistema de gestdo de qualidade nos equipa-
mentos e instalacoes desportivas, orientado para a satisfagao dos clien-
tes/utentes, tendo subjacente uma filosofia de qualidade, regulamen-
tada e amplamente implementada em todos os niveis da estrutura;

¢) Implementar e desenvolver a utilizacdo de novas tecnologias,
adaptadas as instalagdes e servigos;

d) Gerir os espacos e instalacdes desportivas municipais, de modo
a optimizar e catapultar a sua rentabilidade social, nomeadamente
polidesportivos, pavilhoes, piscinas, estadios, complexos desportivos,
espagos ludico-desportivos e espacos naturais com potencialidades
desportivas.

Artigo 93.°

Niicleo de Apoio Administrativo

Compete ao Nicleo de Apoio Administrativo da Divisao de Edu-
cacao e Desporto assegurar todas as tarefas administrativas, de expe-
diente e arquivo, e de movimentagao de processos ¢ documentos rela-
tivos a divisao.

CAPITULO VI

Das competéncias especificas
Artigo 94.°

Apoio técnico

1 — Podem ser criadas, por decisao do presidente da Camara, estru-
turas de apoio técnico aos departamentos, divisdes ou gabinetes muni-
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cipais, compostas por pessoal dos grupos técnico superior, técnico
ou técnico profissional.

2 — Os apoios técnicos criados ficam na dependéncia das estruturas
hierarquicas onde se integram.

3 — Os apoios técnicos podem contar ainda com a colaboragao
de consultores em regime de prestacdo de servicos, a contratar nos
termos da legislagao em vigor.

4 — Aos apoios técnicos compete:

a) Prestar apoio técnico geral as respectivas unidades organicas;

b) Elaborar estudos e propostas e emitir pareceres e informagdes
técnicas no ambito da respectiva unidade organica;

c) Coordenar projectos de especial complexidade no ambito da
respectiva unidade orgénica.

Artigo 95.°
Apoio administrativo

1 — Para além das especialmente previstas no presente Regula-
mento, na dependéncia das diversas estruturas organicas — depar-
tamentos, divisdes e gabinetes — poderao existir subunidades admi-
nistrativas, sujeitas a disciplina dos servicos em que se integram e
a dependéncia hierarquica das respectivas chefias.

2 — Compete aos apoios administrativos:

a) Assegurar a recep¢ao e a emissdo do expediente da respectiva
unidade orgénica;

b) Assegurar o arquivo do expediente e outra documentacao da
respectiva unidade orgénica;

c) Assegurar o atendimento ao publico no ambito da respectiva
unidade orgénica;

d) Secretariar o responsavel pela respectiva unidade organica;

e) Secretariar as reunides realizadas no ambito da respectiva uni-
dade organica;

f) Efectuar os demais procedimentos administrativos que lhe sejam
destinados no ambito e atendendo as especificidades da respectiva
unidade organica.

3 — As subunidades administrativas de apoio administrativo serao
coordenadas por funciondrios da carreira administrativa a designar
pelo presidente da Camara, se e quando este o entender desejavel.

CAPITULO VII

Do quadro de pessoal

Artigo 96.°
Alteracao do quadro de pessoal

O quadro de pessoal da Camara Municipal de Anadia, publicado
no Didrio da Repuiblica, 2.* série, n.° 188, de 13 de Agosto de 1999
(com a rectificacdo publicada no Didrio da Repiiblica, 2. série, n.® 228,
de 29 de Setembro de 1999, e com a alteragao publicada no Didrio
da Republica, 2. série, n.° 186, de 13 de Agosto de 2003), € alterado
nos termos do anexo II ao presente Regulamento, que do mesmo
faz parte integrante.

Artigo 97.°
Mobilidade do pessoal

1 — A afectacao dos recursos humanos previstos no quadro de pes-
soal serd determinada pelo presidente da Camara ou pelo vereador
com poderes delegados para o efeito.

2 — A distribuicdo e mobilidade do pessoal no ambito de cada
unidade organica ¢ da competéncia do dirigente respectivo, com prévio
conhecimento da entidade referida no nimero anterior.

CAPITULO VIII

Disposicoes finais e transitorias

Artigo 98.°
Criacao e implementacéo dos servicos

Ficam criados todos os servi¢os que integram a presente estrutura
organizacional, os quais serao instalados de acordo com as neces-
sidades e conveniéncias da Cdmara Municipal, por determinacdo do
seu presidente, com respeito pelos limites legais estabelecidos para
despesas com pessoal.
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Artigo 99.°
Dividas e omissoes

Constituindo embora a referéncia fundamental para a organizagao
e funcionamento dos servigos municipais, este documento normativo
nao esgota todas as situagdes com que os mesmos servigos se hao-de
deparar, quer no ambito das respostas as necessidades crescentes das
populagdes quer no do eventual alargamento das atribuigdes muni-
cipais, em razao do que:

a) Competird ao presidente da Camara decidir sobre eventuais
davidas de interpretagdo ou omissoes do presente Regulamento;

b) A Camara Municipal, mediante proposta a apresentar ao 6rgao
deliberativo, tomara posicao, em qualquer momento, sobre a intro-
ducdo de ajustamentos e alteragcdes pontuais ao presente Regula-
mento, na medida em que estes se mostrem necessarios a agilizagao
de procedimentos e a maior eficiéncia dos servicos.
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Artigo 100.°
Norma revogatéria

Sem prejuizo do previsto na parte final do artigo anterior, é revo-
gado o Regulamento Interno dos Servigos, organograma e quadro
de pessoal da Camara Municipal de Anadia, publicado no Didrio da
Repuiblica, 2.2 série, n.° 188, de 13 de Agosto de 1999, a excepcao
do quadro de pessoal referido no seu artigo 60.°, que se mantém
em vigor com as alteracoes referidas no artigo 96.° do presente
Regulamento.

Artigo 101.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da
sua publicacdo na 2.* série do Didrio da Repuiblica.

27 de Setembro de 2007.— O Presidente da Camara, Litério
Augusto Marques.
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ANEXO II

Alteracao ao quadro de pessoal publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 188, de 13 de Agosto de 1999

Escaloes Nuamero de lugares
Grupo de Pessoal Carreira/cargo Categoria
1 3 4 5 6 Existentes A Criar | A extinguir Total
Dirigente ............ Chefe de divisao . . . .. - - - - - - 11 2 3 10
Chefia .............. Chefe de seccao .. ... - 337 | 350 | 370 | 400 | 430 | 460 6 2 0 8






