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2) A introducdo e utilizacdo de buzinas de ar ou de outros utensi-
lios estridentes em recintos desportivos cobertos;

h) A introdugdo ou utilizagdo de material produtor de fogo-de-ar-
tificio ou objectos similares.

CAMARA MUNICIPAL DE OBIDOS
Aviso n.° 18 639-C/2007

A Assembleia Municipal de Obidos aprovou por maioria, com 15 vo-
tos a favor e 4 votos contra, em sessdo realizada a 29 de Agosto de
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2007, a proposta de alteragdo ao Organograma apresentada pelo
Executivo Camarario e aprovada por este, por unanimidade, em reu-
nido realizada a 6 de Agosto de 2007.

Este documento ¢ um complemento ao Regulamento Interno dos
Servigos Municipais e devidamente ajustado a realidade, face a uma
profunda reorganizacdo interna.

Face as alteragdes introduzidas, torna-se publica a versdo consoli-
dada do Organograma do Municipio de Obidos.

12 de Setembro de 2007. — O Presidente da Camara, 7elmo Hen-
rique Correia Daniel Faria.

[ ESTRUTURA ORGANICA DO MUNICIPIO DE OBIDOS
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Regulamento n.° 254-H/2007

Regulamento Interno dos Servi¢cos Municipais

CAPITULO I
Objectivos e principios
Artigo 1.°
Ambito e aplicagio

1 — O presente Regulamento define os objectivos, organizagéo e
os niveis de actuac@o dos servigos do Municipio de Obidos, bem como
os principios que os regem e estabelece os niveis de direcgdo e de
hierarquia que articulam os servigos municipais e o respectivo funci-
onamento, nos termos da legislagdo em vigor.

2 — O Regulamento aplica-se a todos os servigos do Municipio,
mesmo quando descentralizados.

Artigo 2.°
Objectivos

1 — No desempenho das actividades em que ficam investidos por
forca deste Regulamento e daqueles que posteriormente for julgado
util atribuir-lhes, os servigos do Municipio devem subordinar-se aos
seguintes objectivos centrais:

1.1 — Melhorar permanentemente os servigos prestados as popu-
lacoes;

1.2 — Aproveitar racional e eficazmente os meios, humanos e
materiais, ao seu dispor;

1.3 — Dignificar e valorizar profissionalmente os seus trabalhado-
res;
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1.4 — Promover o progresso econdmico, social e cultural do con-
celho;

1.5 — Contribuir constantemente para o aumento do prestigio do
poder local.

Artigo 3.°
Avaliacio do desempenho dos Servicos

_ A avaliagdo do desempenho dos colaboradores do municipio de
Obidos respeitara a legislagdo em vigor.

Artigo 4.°
Principios de funcionamento

No desempenho das suas atribui¢des, os servicos municipais funcio-
nardo subordinados aos principios de:

1) Planeamento;
2) Coordenag@o e cooperagio;
3) Delegacdo de competéncias;
4) Evolugdo.
Artigo 5.°

Principios de planeamento

1 — A acc¢do dos servigos municipais serd permanentemente refe-
renciada a um planeamento global e sectorial, definido pelos 6rgdos
autarquicos municipais, em fun¢io da necessidade de promover a me-
Ihoria de condi¢des de vida das populagdes e o desenvolvimento eco-
noémico, social e cultural do concelho.

2 — Os servigos colaborardo com os 6rgados municipais na formu-
lagdo dos diferentes instrumentos de planeamento e programagao, os
quais, uma vez aprovados, serdo vinculativos e deverdo obrigatoria-
mente ser respeitados e seguidos na actuag@o dos servigos.
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3 — Entre outros instrumentos de planeamento e programagdo que
venham a ser definidos, serdo considerados os seguintes:

3.1 — Plano Director Municipal;

3.2 — Grandes Opgdes do Plano — Plano Plurianual de Investimen-
tos e Plano de Actividades Municipais;

3.3 — Orgamento.

4 — O Plano Director Municipal, considerando integradamente as-
pectos fisico-territoriais, econémicos, culturais, sociais, financeiros e
institucionais, define o quadro global de referéncia da actuagdo muni-
cipal:

a) O Plano Director Municipal define a estratégia de desenvolvi-
mento do municipio e as bases para a elaboragdo dos planos e progra-
mas de actividades;

b) O Plano Director Municipal sera periodicamente revisto, de-
vendo 0s servigos criar 0os mecanismos técnico-administrativos que
os Orgdos municipais considerem necessarios para proceder ao con-
trolo da sua execugdo e a avaliagdo dos resultados da sua implemen-
tagdo.

5 — As Grandes Opg¢des do Plano e os Planos Plurianuais de In-
vestimentos e de Actividades sistematizardo objectivos, programas,
projectos e acgdes da actividade municipal e qualificardo o conjunto
de realizag¢des e empreendimentos que o Municipio pretenda levar a
efeito durante o periodo considerado.

6 — Os servigos providenciardo no sentido de dotar os 6rgdos
municipais de estudos e andlises sectoriais que contribuam para que
estes, com base em dados objectivos, possam tomar as decisdes mais
correctas, tendo em consideragdo as prioridades com que as acgdes
devem ser incluidas na programacao.

7 — Os servigos implantaro, sob a orientag@o e direcgdo dos elei-
tos, mecanismos técnico-administrativos de acompanhamento da
execugdo dos planos, elaborando relatorios periddicos sobre os niveis
de execugio.

8 — No orcamento, os recursos financeiros serdo apresentados de
acordo com a sua vinculag@o ao cumprimento dos objectivos e metas
fixadas nas Grandes Opg¢des do Plano e serdo distribuidos de acordo
com a classificacdo programatica previamente aprovada pelos 6rgaos
municipais:

a) Os servigos colaborardo activamente com o Municipio no pro-
cesso de elaboracdo orgamental, preocupando-se com a busca de so-
lugdes adequadas a situagdo concreta do municipio que permitam que
os objectivos sejam atingidos com mais eficacia e economia de recur-
S0s;

b) Os servicos serdo vinculados ao cumprimento de normas, pra-
zos e procedimentos constantes da lei e os que anualmente forem
definidos para o processo de elaboragdo orcamental;

¢) Os servigos procederdo ao efectivo acompanhamento da execu-
¢do fisica e financeira do or¢amento, elaborando periodicamente re-
latorios que possibilitem aos 6rgdos municipais tomar as medidas de
reajuste que se tornem necessarias.

Artigo 6.°
Principio da coordenacio e cooperacio

1 — As actividades dos servigos municipais, especialmente aquelas
que se referem a execucdo das Grandes Opgdes do Plano, serdo objec-
to de coordenacdo nos diferentes niveis.

2 — A coordenagdo interdivisdes devera ser assegurada de modo
regular e sistematico, aos niveis da direc¢do municipal de primeiro
grau, em reunides de coordenacdo geral de divisdes e ou servigos, a
realizar trimestralmente, podendo também ser decidida a criagdo de
grupos de trabalho ou comissdes para acompanhamento de aspectos
sectoriais que envolvam a ac¢do conjugada de diferentes divisdes.
Aquando da criagdo de grupos de trabalho ou comissdes de acompa-
nhamento, devem ser definidos os seus objectivos, durag@o e periodi-
cidade das reunides.

3 — A coordenacdo intradivisdo deve ser preocupacdo permanen-
te, cabendo a direc¢do técnico-administrativa das divisdes, em cola-
boracdo com as chefias sectoriais, realizar reunides de trabalho para
intercdmbio de informagdes, consultas mutuas e discussdo de propos-
tas de acg@o concertada, com periodicidade nunca superior a mensal.

4 — Os responsaveis pelos servigos municipais, a todos os niveis,
deverdo dar conhecimento ao membro da Camara com responsabili-
dade politica na direcgdo da divisdo respectiva, das consultas e enten-
dimentos que em cada caso sejam considerados necessarios para a
obteng¢do de solugdes integradas, harmonizadas com a politica geral e
sectorial do Municipio.

5 — Os responsaveis dos servigos municipais deverdo propor ao
membro da Camara, com responsabilidade politica na direc¢do da
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unidade orgénica respectiva, as formas de actuagio que se considerem
mais adaptadas a cada caso.

Artigo 7.°
Principio da delegacio de competéncias

1 — O principio da delegagdo é exercido a todos os niveis de di-
recgdo e ¢ utilizado como instrumento privilegiado de desburocratiza-
¢do e de racionalizagdo administrativa, criando condi¢des para uma
maior rapidez e objectividade nas decisdes.

2 — O exercicio de fungdes, em regime de substitui¢do, abrange os
poderes delegados e subdelegados no substituto, salvo se o despacho
de delegacdo ou subdelegacdo ou o que determina a substitui¢do, dis-
puser expressamente em contrario.

3 — As delegacdes e subdelegacdes de competéncias sdo revoga-
veis a todo o tempo e, salvo os casos de falta ou impedimento tem-
porério, caducam com a mudancga do delegante ou subdelegante e do
delegado ou subdelegado.

4 — As delegagdes e subdelegacoes de competéncias ndo prejudi-
cam, em caso algum, o direito de avocacdo ou de direcgdo e o poder
de revogar os actos praticados.

5 — A entidade delegada ou subdelegada devera sempre mencionar
essa qualidade nos actos que pratique por delegacdo ou subdelegagio.

Artigo 8.°
Principios da evolucio

1 — A estrutura e organizagdo dos servigos municipais ndo sio
rigidas e imutaveis, antes requerem a flexibilidade e as medidas de
adequacdo que permitam fazer face a novas solicitagdes e competén-
cias, no sentido de se incrementar em quantidade e em qualidade os
servicos prestados as populagdes.

2 — Compete a direcgdo politica do Municipio promover o pro-
cesso de analise continua e sistematica da estrutura e organizacgdo dos
mesmos, com vista a concretizagdo dos objectivos enunciados no
artigo 2.° deste Regulamento e das decisdes sobre as alteragdes secto-
riais a introduzir.

3 — Os responséaveis pelos servigos, ou através destes, qualquer
trabalhador municipal, deverdo colaborar na melhoria permanente da
estrutura e organizagdo, propondo as medidas que considerem adapta-
das a melhoria do desempenho das diferentes tarefas.

4 — O principio da evolugdo tem expressdo concreta na articula-
¢do da regulamentagdo e das normas relativas a estrutura e organiza-
¢do dos servigos.

5 — O presente Regulamento ¢ o quadro de referéncia geral que
sera complementado com normas a publicar sob a forma de circulares
normativas de maior flexibilidade e definidoras do funcionamento dos
servigos.

6 — Estas normas especificas devem ser elaboradas em estrita co-
laborag@o entre todos os niveis de direc¢do com actuago na area da
divisdo e com audigdo dos respectivos trabalhadores.

7 — Nos termos legais, as revisdes e alteragdes deste regulamento,
exigirdo a correspondente aprovacdo pela Assembleia Municipal, sob
proposta da Cadmara Municipal.

8 — As alteracdes das normas complementares a fixar na forma
de circulares normativas serdo da competéncia da Camara Municipal,
devendo as respectivas propostas ser subscritas pelo Presidente da
Camara.

O disposto nos nimeros anteriores ndo prejudica a edi¢do de or-
dens e instrugdes de servigo, da competéncia do Presidente da Cama-
ra ou Vereador Delegado, no quadro dos seus poderes de direccdo e
superintendéncia.

CAPITULO 1I
Niveis de direccio
Artigo 9.°
Niveis de direc¢ao
1 — O Municipio de Obidos compreende trés niveis de direcgio:

1.1 — Direccdo politica;
1.2 — Direc¢do Intermédia de primeiro grau;
1.3 — Direcc¢éo Intermédia de segundo grau.

2 — A direcgdo politica é exercida pelos membros eleitos da Ca-
mara Municipal, Presidente e Vereadores, funcionando em colectivo
ou individualmente nos termos da lei e no ambito das suas competén-
cias proprias ou delegadas.
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3 — A direccdo intermédia ¢ desempenhada por funcionarios no-
meados para o cargo de director de departamento municipal e de chefe
de divis@o municipal, nos termos previstos nos n.> 1 e 2 do arti-
20 20.° da Lei n.° 2/2004 de 15 Janeiro, republicada pela Lei n.° 51/
2005, de 30 de Agosto.

4 — Abaixo dos niveis de direcgdo existirdo lugares de responsavel
de gabinete, chefe de secgdo, responsavel de servigo e encarregado,
de acordo com as necessidades e com o que estiver definido superior-
mente em termos de densidades para cada carreira. Estes lugares, na
sua articulacdo e hierarquia, constarfio de normas especificas de fun-
cionamento de cada divisdo.

Artigo 10.°
Hierarquia das decisdes de direc¢ido

1 — As decisdes de direccdo politica podem revestir-se de caracter
geral ou sectorial.

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

3 — Todas as decisdes da direcgdo politica tém carécter obrigatd-
rio.
4 — Todas as decisdes da direccdo intermédia, aplicam-se dentro
da sua organica, de um modo geral ou sectorial, consoante o nelas
expresso, sendo o seu comprimento obrigatdrio.

5 — As decisdes da direc¢do intermédia ndo podem contrariar as
decisdes de nivel superior e deverdo ser sempre compatibilizadas com
os regulamentos, normas e outros instrumentos disciplinares, em vi-
gor.

Artigo 11.°

Substituicao casuistica dos niveis de direc¢io e de chefia

1 — Sem prejuizo do regime de substitui¢do legalmente previsto,
nas faltas e impedimentos dos titulares de cargos de direccdo e de
chefia ou equiparados, o exercicio das respectivas fungdes podera ser
assegurado por outros funcionarios, mediante despacho do Presidente
da Camara ou Vereador com competéncia por aquele delegada.

CAPITULO 111

Organizacdo dos Servicos do Municipio
Artigo 12.°
Organizacao dos servicos municipais

Para o desenvolvimento das suas actividades os servigos do Muni-
cipio de Obidos sdo organizados de acordo com a seguinte estrutura:

1 — Servigos de assessoria, planeamento e coordenacdo

1.1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia— GAP;

1.2 — Gabinete Juridico — GJ;

1.3 — Gabinete de Protec¢do Civil— GPC;

1.4 — Centro de Intervenc¢do Social — CIS;

1.5 — Gabinete de Comunicagdo e Design — GCD;

1.6 — Gabinete de Veterinaria Municipal — GVM;

1.7 — Fiscalizagdo Municipal — FM;

1.8 — Gabinete de Inovagdo, Informatica e SIG — GIISIG.

2 — Departamento de Administracdo Geral — DAG;

2.1 — Gabinete de Investigagdo Cultural — GIC;

2.1.1 — Servigo de Biblioteca — SB;

2.1.2 — Servigo de Arquivo Historico— SAH;

2.1.3 — Servico de Arqueologia — SA;

2.1.4 — Servigo de Investigagdo — SI.

2.2 — Divisdao Administrativa e Financeira — DAF;

2.2.1 — Gabinete de Gestdo Financeira e Controle Interno — GGF-
CI,

2.2.2 — Secgdo de Contabilidade — SC;

2.2.3 — Servigo de Tesouraria— TES;

2.2.4 — Secgdo de Recursos Humanos — SRH;

2.2.5 — Servigo de Notariado — SN;

2.2.6 — Seccdo Administrativa Central e Posto de Atendimento
ao Cidadao — SAC/PAC;

2.2.7 — Secc¢do de Patriménio — SP;

2.2.8 — Seccdo de Aprovisionamento e Empreitadas — SAE.

2.3 — Divisdo de Ambiente e Obras Municipais — DAOM:

2.3.1 — Gabinete de Obras Municipais — GOM;

2.3.2 — Gabinete/Secgdo de Logistica e Armazém — G/SLA;

2.3.3 — Servico de Ambiente e Limpeza Urbana — SALU;

2.3.4 — Servigo de Gestdo Florestal e Espagos Verdes — SGFEV;

2.3.5 — Secc¢do Administrativa de Aguas e Saneamento — SAAS.

28 496-(91)

2.4 — Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica— DPGU;
2.4.1 — Gabinete Técnico — GT;

2.4.2 — Gabinete de Gestdo do Patrimoénio Historico— GGPH;
2.4.3 — Gabinete de Planeamento — GP;

2.4.4 — Secgdo de Loteamentos e Obras Particulares — SLOP;
2.4.5 — Servico de Fiscalizag¢@o de Obras Particulares — SFOP.

Artigo 13.°
Niveis de actuacido dos servigos

1 — A prossecucdo dos objectivos consignados nas atribuicdes de
cada divis@o e ou servigo, articula-se entre os niveis de direcgdo in-
termédia, coordenagdo e Cooperacdo.

2 — Consideram-se abrangidas pelo nivel de direc¢do as activida-
des que possam ser desenvolvidas na integra e de modo auténomo
pela divisdo e ou servigo, ainda que com o recurso a colaboracao
exterior.

3 — Consideram-se abrangidas pelo nivel de coordenagdo as acti-
vidades que, sendo da responsabilidade da divisdo e ou servigo, em
termos de gestdo e de apresentagdo do produto final de trabalho,
obrigam a compatibilizagdo de propostas e ou ac¢des oriundas de di-
versos servicos, devendo as regras ser fixadas por quem possuir res-
ponsabilidade da direc¢do de departamento.

4 — Consideram-se abrangidas pelo nivel de cooperacdo as activi-
dades parcelares enquadradas em processos cuja direcg¢do ou coorde-
nacdo pertenga a outra divisdo e ou servigo.

CAPITULO IV

Competéncias funcionais comuns dos cargos
de chefia

Artigo 14.°
Competéncias funcionais da direccio de departamento

1 — Definir os objectivos de actuagdo da unidade orgénica que di-
rige, tendo em conta os objectivos gerais estabelecidos.

2 — Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos
servigos dependentes, com vista a execucdo dos planos de actividades
e a prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar.

3 — Garantir a coordenacdo das actividades e a qualidade técnica
da prestagdo dos servigos na sua dependéncia.

4 — Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais
e tecnologicos afectos a sua unidade organica, optimizando os meios e
adoptando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos
e promover a aproximacgdo a sociedade e a outros servigos publicos.

5 — Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua
unidade orgénica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a
eficaz prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfag@o do interesse
dos destinatérios.

6 — Efectuar o acompanhamento profissional no local de traba-
Iho, apoiando e motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os
adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exer-
cicio do respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos
mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar.

7 — Divulgar junto dos funcionérios os documentos internos e as
normas de procedimento a adoptar pelo servigo, bem como debater e
esclarecer as ac¢des a desenvolver para o cumprimento dos objecti-
vos do servico, de forma a garantir o empenho e a assungdo de res-
ponsabilidades por parte dos funcionarios.

8 — Garantir a aplicag@o do Sistema Integrado de Avaliagdo do
Desempenho dos colaboradores.

9 — Identificar as necessidades de formagao especifica dos funcio-
narios da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das ac¢des de
formagado consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessi-
dades, sem prejuizo do direito a autoformacao.

10 — Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade
e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos funcio-
narios da sua unidade orgénica.

11 — Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquiva-
dos na respectiva unidade orgénica, excepto quando contenham ma-
téria confidencial ou reservada, bem como a restitui¢do de documen-
tos aos interessados.

Artigo 15.°

Competéncias funcionais dos chefes de divisio municipais

Directamente dependente do Director de departamento, compete
ao chefe de divisdo municipal:

1 — Assegurar a direcgdo do pessoal da divisdo, em conformidade
com as deliberagdes da Camara Municipal e ou despachos dos superiores
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hierarquicos, distribuindo o servi¢co de modo eficaz e zelando pela
assiduidade do pessoal.

2 — Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades
da divisdo, de acordo com o plano de accdo e objectivos definidos,
proceder a avaliacdo dos resultados alcancados e elaborar os relatd-
rios de actividade da divisdo.

3 — Controlar os resultados sectoriais, responsabilizando-se pela
sua produgdo de forma adequada aos objectivos prosseguidos.

4 — Promover a execugdo das ordens e dos despachos do presi-
dente da cadmara ou dos vereadores com poderes para o efeito nas
matérias compreendidas na esfera de competéncias da respectiva di-
visdo municipal.

5 — Dirigir o pessoal integrado na divisdo, para o que distribui,
orienta e controla a execugdo dos trabalhos dos subordinados.

6 — Garantir a aplicag@o do Sistema Integrado de Avaliagdo do
Desempenho dos colaboradores.

7 — Organizar as actividades da divisdo, em cumprimento dos Pla-
nos de Investimento, de Actividades e Orcamento, controlar a sua
execucdo e proceder a avaliagdo da mesma.

8 — Promover a qualificagdo do pessoal da divisdo.

9 — Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da compe-
téncia da divisdo a seu cargo.

Artigo 16.°
Funcdes dos responsaveis de gabinete
Compete aos responsaveis de gabinete:

1 — Assegurar a coordenacdo e orientacdo do pessoal do gabinete,
em conformidade com as deliberacdes da Camara Municipal e ou des-
pachos dos superiores hierarquicos, distribuindo o servico do modo
mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal do gabinete.

2 — Organizar e promover o controlo da execucdo das actividades
do gabinete, de acordo com o plano de ac¢do definido, proceder a
avaliacdo dos resultados alcancados e elaborar os respectivos relato-
rios de actividade.

3 — Colaborar na elaboragdo do projecto de proposta das Grandes
Opcdes do Plano e Orcamento no dmbito do gabinete.

4 — Promover o controlo de execu¢do dos Planos de Investimen-
to e de Actividades e Orgamento no dmbito do gabinete.

5 — Assegurar a eficiéncia nos meios e processos de trabalho, a
maior economia no emprego de todos os recursos e, designadamente,
a boa produtividade dos recursos humanos do gabinete.

6 — Zelar pelas instalagdes a cargo do Gabinete e respectivo re-
cheio e transmitir 8 DAF/SP os elementos necessarios ao cadastro e
registo dos bens afectos ao gabinete.

7 — Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberagio da
Camara Municipal e hajam sido despachados nesse sentido pelos su-
periores hierarquicos.

8 — Assistir sempre que tal for determinado, as reunides dos Or-
gdos autarquicos e participar nas reunides de trabalho para que for
convocado.

9 — Assegurar a execugdo das deliberagdes da Camara Municipal e
dos despachos dos superiores hierarquicos.

10 — Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos
e processos desnecessarios ao funcionamento corrente do gabinete, acom-
panhados por lista descritiva visada pelo chefe de divisdo respectiva.

11 — Assegurar a informagdo necessaria ao servi¢o, com vista ao
bom funcionamento do gabinete.

12 — Assegurar a recolha, tratamento e divulgagdo dos elementos
informativos relativos as atribuigdes do gabinete.

13 — Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamenta-
res sobre as matérias da respectiva competéncia.

14 — Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, postu-
ras e regulamentos necessarios ao exercicio da actividade do gabinete.

15 — Prestar com prontiddo os esclarecimentos e informagdes
relativos ao gabinete, solicitados pelos superiores hierarquicos.

16 — Elaborar pareceres e informagdes sobre os assuntos da com-
peténcia do gabinete.

17 — Executar as tarefas que, no dmbito das suas competéncias,
lhes sejam superiormente solicitadas.

Artigo 17.°

Funcgdes dos chefes de sec¢do, responsaveis de servigo
e encarregados

Compete ao chefe de seccdo, de servigo ou encarregado:

1 — Coordenar e orientar o pessoal da secc¢do, do servigo ou area
a seu cargo, manter a ordem e disciplina das instalagdes e do pessoal
respectivo, advertindo os trabalhadores que se mostrem pouco zelo-
sos ou menos assiduos.
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2 — Executar, fazer executar e orientar o servi¢o a seu cargo, de
maneira a que tenha andamento e se efectue nos prazos estipulados,
sem atrasos ou deficiéncias.

3 — Entregar ao chefe de divisdo ou ao responsavel directo pelo
gabinete, os documentos devidamente registados, conferidos e infor-
mados, sempre que caregam do seu visto e assinatura ou tenham de ser
levados a despacho ou assinatura do presidente da Camara, do vereador
com responsabilidade politica na direc¢@o do servigo, bem como os
processos devidamente organizados e instruidos que caregam de ser
submetidos a decisdo do Presidente da Camara ou da Camara Municipal.

4 — Prestar a quem demonstre interesse directo e legitimo, as in-
formagdes ndo confidenciais que lhe sejam solicitadas e respeitem a
assuntos do respectivo processo.

5 — Apresentar ao chefe de divisdo ou responsavel directo pelo
servico, para efeitos de despacho do Presidente da Camara ou do
vereador com responsabilidade politica na direc¢do do servigo, a re-
cusa de qualquer informacdo, sempre fundamentada em termos de
confidencialidade da matéria em causa ou da ndo legitimidade do re-
querente.

6 — Apresentar ao chefe de divisdo ou ao responsavel directo pelo
servigo, as sugestdes que julgar convenientes, no sentido de um me-
lhor aperfeigoamento do servigo a seu cargo e da sua articulagdo com
0s restantes servigos municipais.

7 — Fornecer as outras secgdes e servigos da divisdo e ou gabine-
tes, as informagdes e esclarecimentos que carecam para o bom anda-
mento de todos os processos, manter as melhores relagdes entre sec-
¢des, servicos e gabinetes e auxiliar com os seus conhecimentos 0s
respectivos responsaveis.

8 — Organizar e actualizar as notas e apontamentos de delibera-
¢des, posturas, regulamentos, leis, decretos, portarias, editais, ordens
de servico e demais elementos, que tratam de assuntos que interessem
a secgdo, servico ou gabinete, os quais deverdo ser facultados as res-
tantes secgdes, servicos e gabinetes, quando forem solicitados.

9 — Informar acerca dos pedidos de faltas e licengas do pessoal da
secc¢do ou servico.

10 — Propor ao chefe de divisdo ou ao responsavel directo pelo
gabinete ou servigo, o prolongamento do horario normal de trabalho,
sempre que se verifiquem casos de urgente necessidade ou de acumu-
lagdo de trabalho que ndo possa ser executado dentro do horario
normal, com todas as unidades de trabalho ou com os funcionarios
que as circunstincias exigirem.

11 — Solicitar ao chefe de divisdo ou ao responsavel directo pelo
gabinete ou servigo, auxilio de pessoal adstrito as outras sec¢des, ser-
vigos ou gabinetes para a execugdo de servigos mais urgentes, que se
verifique ndo ser possivel levar a efeito com o pessoal da sua sec¢do
ou servigo.

12 — Informar, regularmente o chefe de divisdo ou responsavel
directo pelo gabinete ou servigo, sobre 0 andamento dos processos a
seu cargo.

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

14 — Resolver as duvidas, que em matéria de servigo, lhe forem
apresentadas pelos funcionarios da sua secgdo, servigo ou gabinete,
expondo-as a sua chefia directa, quando ndo se encontre solugdo acei-
tavel ou necessite de orientagdo.

15 — Preparar a remessa ao arquivo dos documentos e processos
que ndo sejam necessarios na sec¢do, servigo ou gabinete, devidamen-
te relacionados.

16 — Fornecer ao chefe de divisdo ou ao responsavel directo pelo
servigo, nos primeiros dias de cada més, os elementos de gestdo refe-
rentes ao mé€s anterior, de interesse para os relatdrios de execucdo
das actividades a seu cargo.

17 — Cumprir e fazer cumprir as normas e o regulamento referen-
te a actividade da sec¢do ou servico.

18 — Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da compe-
téncia da secgdo ou servico.

19 — Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos a
seccdo ou servico e transmitir 8 DAF/SP os elementos necessarios ao
cadastro e registo dos mesmos.

20 — Executar as tarefas que, no dmbito das suas competéncias,
lhe sejam superiormente solicitadas.

CAPITULO V

Servicos de assessoria, planeamento e coordenagio
Artigo 18.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia — GAP
Compete ao GAP:

1 — Assegurar o apoio administrativo necessario ao desempenho
da actividade do Presidente da Camara.
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2 — Secretariar o Presidente da Camara, nomeadamente no que se
refere a atendimento do publico e marcagdo de contactos com enti-
dades externas.

3 — Preparar contactos exteriores do Presidente da Camara, for-
necendo elementos que permitam a sua documentagdo prévia.

4 — FElaborar, encaminhar o expediente e organizar o arquivo sec-
torial da presidéncia.

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

6 — Apoiar e secretariar as reunides interdivisdes e outras em que
participe o Presidente da Camara.

7 — Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo Pre-
sidente da Camara.

Artigo 19.°

Gabinete Juridico — GJ

1 — Assegurar o Servigo Juridico do Municipio.

2 — Emitir pareceres e assegurar o aconselhamento juridico aos
servicos.

3 — Acompanhar todos os processos de contra-ordenagdes, de
inquérito e disciplinares.

4 — Instruir e acompanhar processos judiciais em que 0 Municipio
intervenha como parte.

Artigo 20.°

Gabinete de Protec¢iao Civil— GPC
Compete ao Servico Municipal de Protec¢do Civil:

1 — Realizar o levantamento, previsdo, avalia¢do e prevengdo dos
riscos colectivos de origem natural ou tecnologica.

2 — Elaborar do Plano Municipal de Protec¢do Civil e assegurar a
sua monitorizacao.

3 — Analisar permanentemente a vulnerabilidade perante situagdes
de risco devidas a accdo do homem ou da natureza.

4 — Informar e formar as populagdes, visando a sua sensibilizagdo
em matéria de auto-protecc¢do e de colaboragdo com as entidades.

5 — Planear solugdes de emergéncia, visando a busca, o salvamen-
to, a prestagdo de socorro e de assisténcia, bem como a evacuagio,
alojamento e abastecimento das populagdes.

6 — Inventariar os recursos e meios disponiveis, e os mais facil-
mente mobilizaveis, ao nivel local, regional e nacional.

7 — Proceder, em parceria com outros servicos da autarquia, ao
estudo e divulgagdo de formas adequadas de protecgdo dos edificios
em geral, de monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes de
servigos essenciais, bem como do ambiente ¢ dos recursos naturais.

Artigo 21.°
Organizaciao do Centro de Intervencdo Social

Ao Centro de Intervengdo Social — CIS, estdo afectos os seguin-
tes servigos:

1 — Gabinete de Coordenagdo da Intervencdo Social — GCIS;

2 — Gabinete de Planeamento e Analise da Intervengdo Social —
GPAIS;

3 — Gabinete de Educagdo — GED;

4 — Gabinete para a Infancia e Juventude — GlJ;

5 — Gabinete de Apoio a Familia— GAF; )

6 — Gabinete de Apoio aos Municipes e Institui¢des de Obidos —
GAMIO;

7 — Gabinete para a Promocgao da Cidadania — GPC;

8 — Gabinete de Apoio aos Idosos — GAI;

9 — Gabinete para a Promogdo da Satde — GPS;

10 — Gabinete de Habitagdo — GHAB;

11 — Servigo Municipal de Cozinha e Refeitério — SMCR.

Artigo 22.°
Centro de Intervenciao Social

Compete ao Centro de Intervengdo Social — CIS e respectivos ser-
vigos:

1 — Gabinete de Coordenagio e Intervenc¢do Social — GCIS:

1.1 — Coordenar a gestdo dos diversos gabinetes, servicos, progra-
mas, projectos, medidas e iniciativas afectos ao dominio da interven-
¢do social do municipio, zelando pela eficacia dos desempenhos, pelo
cumprimento dos objectivos e pela equilibrada afectacdo dos recursos
humanos, materiais ¢ econémicos;

1.2 — Proceder ao controlo e gestdo da assiduidade dos postos de
trabalho afectos a intervengdo social do municipio;

1.3 — Supervisionar a documentag@o interna e externa;

1.4 — Representar e apoiar o executivo municipal no dominio da
intervencdo social.
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2 — Do Gabinete de Planeamento e Analise da Intervengdo Social
fazem parte a Rede Social e o Observatorio Social:

2.1 — Sao competéncias da Rede Social:

2.1.1 — Constituir-se como plataforma de articulagdo entre par-
ceiros publicos e privados, sob a forma de trabalho em parceria alar-
gada com vista ao planeamento estratégico da interveng@o social local;

2.1.2 — Promover a inclusdo e a coesdo social, bem como o pla-
neamento integrado e sistematico, potenciando sinergias competén-
cias e recursos;

2.1.3 — Contribuir para a concretizagdo, acompanhamento ¢ ava-
liag@o dos objectivos do Plano Nacional de Acgdo para a Inclusdo
(PNAI);

2.1.4 — Fomentar canais regulares de comunicacdo e informagdo
entre os parceiros e a populagdo em geral.

2.2 — Séo competéncias do Observatdrio Social:

2.2.1 — Elaborar estudos que permitam analisar os efeitos dos di-
versos programas sociais na vida quotidiana dos municipes;

2.2.2 — Pesquisar, desenvolver e implementar o processo neces-
sério a realiza¢do e actualizagdo do recenseamento social no conce-
lho de Obidos;

2.2.3 — Constituir uma base de dados quantitativa e qualitativa que
permita a realizagdo de estudos longitudinais caracterizadores das re-
alidades sociais do Municipio de Obidos;

2.2.4 — Apoiar outros servicos municipais na aplicagdo de inqué-
ritos por questiondrio, inquéritos por entrevista e respectivo trata-
mento estatistico com construg¢do de bases de dados em suporte in-
formatico.

3 — Gabinete de Educagdo — GED:

3.1 — Desenvolver estudos e propor medidas que sustentem a di-
versificagdo de estratégias e de métodos educativos para promover,
de forma diferenciada, o sucesso escolar;

3.2 — Elaborar e actualizar a Carta Educativa do Concelho de
Obidos;

3.3 — Elaborar o Plano Educativo Municipal, com o objectivo de
criar Escolas Municipais;

3.4 — Analisar os processos para atribuicdo de subsidios escolares
ao 1.° Ciclo do Ensino Bésico e bolsas de estudo ao Ensino Secunda-
rio e Superior;

3.5 — Receber, organizar e encaminhar as solicitacdes de apetre-
chamento e conservagdo dos estabelecimentos de ensino;

3.6 — Organizar e dinamizar o plano anual de actividades de ani-
macdo pedagogica;

3.7 — Proceder a instrugdo de candidaturas a linhas de financia-
mento na area da educag@o;

3.8 — Organizar medidas promotoras da partilha de experiéncias
educativas (tais como coloquios e conferéncias);

3.9 — Participar na organiza¢do do Servigo Modvel de Emprésti-
mo de Livros — Bibliomével;

3.10 — Representar o Municipio no Conselho Municipal de Edu-
cagao.

4 — Sdo competéncias do Gabinete de Apoio a Familia:

4.1 — Proceder a avaliacdo, aconselhamento e acompanhamento
psicologico individual, familiar e de casal;

4.2 — Elaborar estratégias de apoio individual, familiar e de casal,
de forma a promover o respectivo equilibrio bio-psico-social;

4.3 — Elaborar pareceres técnicos, relatorios e estudos de caracte-
rizac#o;

4.4 — Apoiar o reencaminhamento de utentes para outros servi-
¢os internos e externos;

4.5 — Organizar e dinamizar programas de educagdo parental;

4.6 — Promover programas familiares de caracter ladico, pedago-
gico e cultural.

5 — O Gabinete para a Infancia e Juventude compreende os Pro-
gramas Crescer Melhor — Rede Municipal de ATL e Programa Muni-
cipal de Incentivos a Juventude:

5.1 — Sé@o competéncias do Programa Crescer Melhor — Rede
Municipal de ATL:

5.1.1 — Garantir a execugo técnica e logistica do programa Cres-
cer Melhor —, nomeadamente: elaborar e actualizar os regulamentos
internos, os protocolos de cooperagdo e os formularios afectos ao
programa; proceder a analise das inscri¢des e a respectiva atribui¢do
de escaldes; promover reunides periddicas com auxiliares, professo-
res, encarregados de educag@o e entidades parceiras do programa; su-
pervisionar e avaliar o servi¢o de refei¢des, as actividades de enrique-
cimento curricular e as actividades de tempos livres;

5.1.2 — Monitorizar e adaptar o funcionamento geral do progra-
ma, de acordo com os requisitos derivados das parcerias com a admi-
nistragdo central e de forma a ir ao encontro das necessidades e ex-
pectativas dos utentes.
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5.2 — Sdo competéncias das auxiliares de ac¢do educativa/anima-
doras do programa Crescer Melhor:

5.2.1 — Acompanhar as criangas nos servigos de transporte;

5.2.2 — Acolher as criangas em sala nos prolongamentos da ma-
nha e tarde;

5.2.3 — Desenvolver o servico de refei¢des;

5.2.4 — Acompanhar das criangas durante os intervalos escolares;

5.2.5 — Apoiar as actividades desenvolvidas pelos docentes;

5.2.6 — Registar as assiduidades dos docentes e das criangas uten-
tes do Crescer Melhor;

5.2.7 — Realizar a limpeza das salas do Crescer Melhor;

5.2.8 — Requisitar materiais necessarios as actividades em sala;

5.2.9 — Realizar atendimentos semanais aos pais e encarregados
de educagio;

5.2.10 — Reunir mensalmente para planifica¢do de actividades com
os docentes;

5.2.11 — Reunir semanalmente com a gestora do Programa Cres-
cer Melhor.

6 — Sdo competéncias do Programa Municipal de Incentivos a
Juventude:

6.1 — Programar e avaliar actividades dirigidas aos jovens do Con-
celho de Obidos;

6.2 — Organizar ateliers no dmbito das artes, do desporto e da
cidadania;

6.3 — Implementar os Prémios de Mérito;

6.4 — Promover acg¢des na area do Empreendedorismo;

6.5 — Dinamizar o programa Férias Activas;

6.6 — Estabelecer parcerias junto de entidades com intervengdo
dirigida a juventude;

6.7 — Realizar estudos de caracterizagdo da populag¢do jovem do
concelho de Obidos.

_ 7— Do Gabinete de Apoio aos Municipes e as Instituicdes de
Obidos fazem parte o Servigo Social do Municipio, Nucleo de Gestdo
de Candidaturas a Apoios Sociais, o Nucleo de Intervengio em Situ-
acgdes Sociais Emergentes e o programa Obidos Solidario:

7.1 — Sdo competéncias do Servico Social do Municipio:

7.1.1 — Proceder a avalia¢do, enquadramento e encaminhamento
das solicitagdes dos municipes de acordo com as competéncias dos
diversos servigos, as disposigdes legais e os regulamentos municipais
em vigor;

7.1.2 — Esclarecer e informar os cidaddos dos seus direitos e deve-
res respeitando a legislagdo em vigor;

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

7.1.4 — Delinear estratégias de envolvimento dos municipes para
uma participacdo activa na resolugdo dos seus problemas;

7.1.5 — Efectuar o acompanhamento dos casos enquadrados no am-
bito das competéncias do servigo até a sua resolugdo/autonomizacio;

7.1.6 — Fomentar medidas que estimulem a gestdo enddgena dos
projectos de vida dos municipes;

7.1.7 — Proceder ao levantamento das potencialidades e dos cons-
trangimentos no sentido de propor respostas tendentes a optimiza-
¢d0 do trabalho em rede.

7.1.8 — Sao competéncias do Nucleo de Gestdo de Candidaturas a
Apoios Sociais:

7.1.9 — Proceder a recepgdo, analise e elaboracdo de parecer téc-
nico relativamente as candidaturas aos seguintes programas de apoio:

7.1.10 — Apoio a Estratos Sociais Desfavorecidos e/ou Dependen-
tes;

7.1.11 — Apoios a Institui¢des com Interven¢do de ambito Social
no Municipio de Obidos;

7.1.12 — Colocar a apreciagdo do executivo municipal as candida-
turas supra mencionadas.

7.1.13 — S@o competéncias do Nucleo de Intervenc¢do em Situa-
¢odes Sociais Emergentes:

7.1.14 — Actuar com base nos conhecimentos de uma equipa plu-
ridisciplinar;

7.1.15 — Prestar uma resposta imediata para situagdes excepcio-
nais onde um acontecimento concreto altera negativamente a condu-
¢do da vida quotidiana;

7.1.16 — Elaborar estratégias de apoio psicoldgico e acompanha-
mento dos municipes junto das entidades vocacionadas e competen-
tes;

7.1.17 — Accionar o Fundo Social Emergente, em casos devida-
mente fundamentados e mediante despacho favoravel do executivo
municipal. )

7.2 — Sao competéncias do Programa Obidos Solidério:

7.2.1 — Promover a articulagfo entre os diversos parceiros soci-
ais com vista a sinalizagdo de situagdes de desfavorecimento;

7.2.2 — Desenvolver e avaliar iniciativas especificas em momen-
tos concretos do ano, no sentido de estimular uma intervengéo con-
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sertada para a inclusdo social das familias mais desfavorecidas deste
concelho;

7.2.3 — Criar estratégias de sensibiliza¢do e mobilizagdo da comu-
nidade local para a importancia da solidariedade social.

8 — Do Gabinete para a Promocgdo da Cidadania fazem parte o
Centro Local de Apoio ao Imigrante, a Unidade de Inser¢do na Vida
Activa de Obidos e o Programa Obidos Voluntario:

8.1 — Sdo competéncias do Centro Local de Apoio ao Imigrante:

8.1.1 — Promover o contacto entre os cidaddos estrangeiros e os
diversos organismos publicos;

8.1.2 — Acolher e informar cidaddos estrangeiros nas mais diver-
sas areas, tais como: satde, trabalho, legalizacgdo, reagrupamento fa-
miliar, educagdo e nacionalidade;

8.1.3 — Prestar informagdes a comunidade local, com especial
incidéncia nas empresas e outras entidades empregadoras de trabalha-
dores estrangeiros sobre questdes relacionadas com a tematica da
imigragao;

8.1.4 — Articular em estreita parceria com o Alto Comissariado
para a Imigrag@o e Minorias Etnicas e com os gabinetes congéneres,
no sentido da optimizacdo dos recursos e do aperfeicoamento dos
Servigos;

8.1.5 — Organizar e dinamizar iniciativas que visem sensibilizar a
comunidade local para as questdes da imigracdo e da promocgdo do
acolhimento e integragdo da populagdo imigrante.

8.2 —Sao competéncias da Unidade de Insergdo na Vida Activa de
Obidos:

8.2.1 — Dinamizar o Ponto de Apresentacdo Quinzenal (PAQ) de
acordo com as orientagdes do Instituto de Emprego e Formagio Pro-
fissional;

8.2.2 — Proceder ao atendimento, informacao e encaminhamen-
to dos utentes;

8.2.3 — Apoiar na elaboracdo de curriculum vitae e candidaturas
espontédneas;

8.2.4 — Instruir e acompanhar candidaturas a programas ocupaci-
onais e a estagios profissionais;

8.2.5 — Proceder a divulgacdo actualizada de informagdes de inte-
resse no ambito do emprego e da formag@o profissional;

8.3 — Sdo competéncias do Programa Obidos Voluntario

8.3.1 — Garantir a execugdo técnica e logistica do programa;

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

8.3.3 — Definir e implementar estratégias para a promogdo do
conhecimento do voluntariado junto da comunidade local.

9 — Compete ao Gabinete para a Promogao da Saude:

9.1 — Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das
necessidades da populagdo do concelho de Obidos no dominio da satide;

9.2 — Participar na planifica¢do, execugfo e avaliagdo das activi-
dades desenvolvidas pela Unidade Movel de Saude;

9.3 — Representar o Municipio na Comissdo de Acompanhamen-
to da Unidade Mével de saude;

9.4 — Dinamizar o Conselho Municipal de Saude;

9.5 — Elaborar e actualizar os regulamentos e formularios afectos
a0 programa;

9.6 — Participar na elaboragdo de um Plano Municipal de Saude;

9.7 — Proceder a gestdo do Banco Local de Ajudas Técnicas;

9.8 — Organizar anualmente a Mostra de Ajudas Técnicas;

9.9 — Participar na programagio e execugdo de estratégias e acti-
vidades que fomentem a Humanizago dos Espagos.

10 — Sao competéncias do Gabinete de Habitagao:

10.1 — Desenvolver trabalho de parceria com as estruturas de
ambito local no sentido da sinalizacdo de casos de caréncia habitaci-
onal;

10.2 — Elaborar candidaturas a programas promovidos pelos 6r-
gdos competentes da administragdo central de acordo com os diag-
noésticos de necessidades;

10.3 — Recepgio e avaliagdo das condi¢des socio-economicas dos
municipes e/ou agregados familiares em fungdo dos pardmetros de
elegibilidade previstos no programa;

10.4 — Proceder ao estudo e caracterizacdo especificos das condi-
¢des de habitabilidade dos casos identificados;

10.5 — Apresentar propostas reflectidas no ambito do grupo de
trabalho para enquadramento dos casos ao nivel da reabilitagdo da
habitagdo ou do realojamento;

10.6 — Proceder a actualizag¢do do ficheiro de procura e do pro-
grama informético de gestdo do recenseamento da habitagao;

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

11 — Sdo competéncias do Gabinete de Apoio aos Idosos:

11.1 — Proceder ao levantamento, registo € encaminhamento das
necessidades da populagdo idosa do concelho de Obidos;
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11.2 — Organizar, dinamizar e avaliar actividades de educacdo,
formacdo, lazer cultura e recreio adequadas ao publico-alvo;

11.3 — Garantir a execugdo técnica e logistica do programa Me-
lhor Idade — Rede Municipal de Centros de Dia e de Convivio, nome-
adamente: elaborar e actualizar os regulamentos internos, os proto-
colos de cooperacdo e os formularios afectos ao programa; promover
0 acompanhamento e o apoio as entidades parceiras; organizar reuni-
des periodicas de acompanhamento técnico com a equipa dos anima-
dores dos Centros de Dia e de Convivio e elaborar e aplicar critérios
de avaliagdo da eficacia do programa.

12 — Sao competéncias do servico de apoio administrativo:

12.1 — Apoiar o funcionamento geral do Centro de Intervengdo
Social;

12.2 — Garantir os servigos de reprografia;

12.3 — Proceder ao atendimento presencial e telefonico dos uten-
tes;

12.4 — Encaminhar a documentag@o interna e a correspondéncia;

12.5 — Actualizar os arquivos documentais do Centro de Interven-
¢do Social;

12.6 — Transportar, organizar e distribuir materiais requisitados.

13 — S&o competéncias do Servigo Municipal de Cozinha e Refei-
torio:

13.1 — Assegurar a organizagdo e distribuicdo das tarefas necessa-
rias ao funcionamento quotidiano da preparagdo, confecgdo e servico
de refeigoes;

13.2 — Zelar pelo cumprimento das condi¢des de qualidade, higie-
ne e seguranga no ambito da legislagdo em vigor;

13.3 — Diligenciar no sentido da conservagdo e manutengdo dos
equipamentos moéveis e fixos;

13.4 — Elaborar ementas, tendo em conta o nimero de refeigdes
solicitadas e as eventuais necessidades especificas dos utentes;

13.5 — Requisitar produtos e alimentos junto dos fornecedores
definidos;

13.6 — Assegurar o servigo de refei¢des no refeitorio municipal;

13.7 — Garantir a organizagio e limpeza dos espagos fisicos e dos
equipamentos moéveis e fixos afectos ao servigo municipal de cozi-
nha e refeitdrio.

Artigo 23.°

Gabinete de Comunicacio e Design — GCD

Compete ao Gabinete de Comunicagdo e Design:

1 — Divulgar e ou promover todas as ac¢des do Municipio e de
entidades terceiras, ligadas ao Municipio; )

2 — Solicitar aos diversos servicos do Municipio de Obidos e das
Freguesias do Concelho de Obidos, informagdes para elaboragdo de
notas de imprensa, textos de apoio, textos para a revista municipal e
para o portal do Municipio na Internet;

3 — Estabelecer contactos com os 6rgdos de comunicacdo social
(imprensa escrita, radios, televisdes e outros suportes e ou entidades)
e desenvolver as respectivas acg¢des de assessoria de imprensa;

4 — Estabelecer contactos com entidades terceiras, que estejam
directa ou indirectamente ligadas com o municipio ou com activida-
des por ele desenvolvidas, promovidas e ou divulgadas;

5 — Acompanhar o executivo camarario no desenvolvimento da
sua actividade;

6 — Produzir textos e imagem (fotografia e video) e arquivo dos
mesmos;

~ 7— Elaborar a revista municipal, publicacdo do Municipio de
Obidos, e assegurar a sua distribuicéo;

8 — Actualizar e/ou validar das informacdes do Portal do Munici-
pio na Internet e na Intranet municipal;

9 — Assegurar a preparagdo grafica e de maquetas dos materiais a
imprimir pelo Municipio, com base em dados fornecidos pelos diver-
sos servigos da autarquia, juntas de freguesia ou entidades terceiras,
desde que devidamente autorizados;

10 — Assegurar a prepara¢do de material para impressdo (monta-
gem, preparacdo de fotolitos e outros procedimentos técnicos relaci-
onados com a area grafica) de informagdo municipal, cartazes, desdo-
braveis, panfletos, documentos para uso interno dos servigos e outros
trabalhos.

Artigo 24.°

Gabinete de Veterinaria Municipal — GVM

Compete ao Gabinete de Veterinaria intervir em duas areas principais:

1 — Saude e bem-estar animal:

1.2 — Assegurar a direc¢do e coordenacdo técnica do Canil-gatil
municipal;

1.3 — Recolher animais abandonados e promover a sua adopgao;

1.4 — Executar medidas de profilaxia médica sanitaria, preconiza-
das na legislagdo em vigor (campanhas de vacinagdo anti-rabica e
identificagdo electrdnica);
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1.5 — Auvaliar as condi¢oes de alojamento e de bem-estar dos ani-
mais de companbhia;

1.6 — Notificar para sequestros sanitarios de animais agressores de
pessoas e animais;

1.7 — Controlar e fiscalizar, no 4mbito da legislagdo aplicavel;

1.8 — Promover o licenciamento e controlar de estabelecimentos
comerciais para venda de animais e de alimentos para animais, bem
como de qualquer alojamento/hospedagens de animais de companhia
e dos Centros de Atendimento Médico Veterinarios;

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

1.10 — Emitir de pareceres técnicos sobre licenciamento de vei-
culos de transporte de animais vivos.

2 — Sauide publica veterinéria e da higiene e seguranga alimentar:

2.2.1 — Emitir de parecer técnico, para efeitos de licenciamento,
integrando a respectiva comissdo de vistorias;

2.2.2 — Em estabelecimentos onde se transformam, preparam, ou
manipulam de produtos alimentares de origem animal (estabelecimen-
tos comerciais, restauragdo, feiras e mercados municipais, cantinas
publicas e privadas, industria do tipo 4, venda ambulante, entre ou-
tros):

a) Controlo e inspec¢do sanitaria dos produtos alimentares de ori-
gem animal;

b) Controlo e inspecc¢do da higiene geral dos alimentos;

¢) Controlo da rotulagem geral dos géneros alimenticios;

d) Controlo da rotulagem dos géneros alimenticios com denomi-
nagdes de origem protegidas;

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

/) Controlo da rotulagem quanto a origem do pescado e dos produ-
tos da pesca.

3 — Realizar a inspeccdo higio-sanitaria de alimentos e dos locais
de manipulacdo de alimentos em Escolas do Ensino Pré-Escolar e
Basico;

4 — Realizar a inspecg¢do higio-sanitéria dos alimentos e dos locais
de manipulacdo de alimentos em Cantinas, publicas e privadas;

5 — Realizar a inspec¢do Sanitaria de Abate de Animais para efei-
tos de Autoconsumo;

6 — Realizar a inspec¢do higio-sanitaria de Abate de Animais em
«Montarias» e de «Pegas de Caga Selvagem» (maiores € menores);

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

8 — Colaborar nas actividades desenvolvidas pelo Ministério de
Agricultura e Desenvolvimento Rural/Direc¢do Geral de Veterindria;

9 — Cooperar com entidades publicas e privadas;

10 — Programar, desenvolver, executar e coordenar acg¢des de sen-
sibiliza¢do, educagdo e civismo relativo ao satde e bem-estar animal,
saude publica veterinaria e da higiene e seguranga alimentar.

Artigo 25.°
Fiscaliza¢do Municipal — FM

Compete ao Servigo de Fiscalizagdo Municipal — FM:

1 — Coordenar e promover a fiscalizagdo municipal e colaborar
com a fiscaliza¢do de obras particulares;

2 — Zelar pelo cumprimento das leis, de posturas, regulamentos e
orientagdes superiores cujo dmbito respeite a area do Municipio;

3 — Obter informagdes e elaborar relatorios que, na area da sua
intervengdo, tenham interesse para o Municipio;

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

5 — Prevenir e conter quaisquer processos de ocupag@o, uso e trans-
formag@o do solo ndo licenciados, que possam conduzir a degradagdo
do ambiente natural e urbano do concelho;

6 — Assegurar a salvaguarda do patrimonio natural, paisagistico,
arquitectonico e cultural susceptivel de degradagdo ou perda pelo exer-
cicio da actividade econdmica ou praticas urbanas incorrectas;

7 — Detectar e participar obras e outras actividades ndo licencia-
das;

8 — Proceder as notifica¢des oriundas da Camara e de outras enti-
dades;

9 — Informar os pedidos de abertura e funcionamento de comér-
cio e industria, servigos ou outros, que lhe forem superiormente orde-
nados;

10 — Fiscalizar a ocupagdo dos espagos publicos;

11 — Colaborar nos processos de demoli¢do de obras e constru-
¢des ndo licenciadas;

12 — Proceder a analise e emitir informag@o sobre as participa-
¢des e reclamagdes de particulares e acompanhamento das mesmas
com vista a sua resolugdo;
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13 — Elaborar relatérios da actividade da sua area;
14 — Acompanhar e apoiar o Servico de SIG nas tarefas definidas
pelo Regulamento de Toponimia e numeragdo de policia.

Artigo 26.°

Gabinete de Inovacido, Informatica e Sistemas
de Informacao Geografica — GIISIG

Ao Gabinete de Inovagdo, Informatica e Sistemas de Informagao
Geografica — GIISIG, estdo afectos os seguintes servigos:

1 — Servico de Informatica e Telecomunica¢des — SIT;

2 — Servigo de Dinamizag¢do e Monitorizagdo de Espacos Inter-
net — SDMEI;

3 — Servico de Inovagdo e Projecto — SIP;

4 — Servico de Sistemas de Informagdo Geografica— SIG;

Artigo 27.°

Competéncias do Gabinete de Inovacio, Informatica
e SIG — GIISIG

Compete ao Gabinete de Inovagdo, Informatica e SIG — GIISIG e
respectivos servigos:

1 — Organizar e promover o controlo de execucdo das actividades
a cargo do GIISIG;

2 — Dar parecer sobre todos os processos de aquisi¢do de equipa-
mento informatico e de telecomunicagdes;

3 — Apoiar o executivo na defini¢do e manutengdo da politica de
socializa¢do dos cidaddos as tecnologias de informagdo e Internet e
de combate a info-exclusio;

4 — Dinamizar, em coordenac¢do com os diversos servigos, a audi-
¢do regular das necessidades e satisfacdo dos municipes, quer de forma
global ou sectorial € promover a andlise, tratamento e divulgagio dos
respectivos resultados;

5 — Coordenar os projectos de modernizagdo administrativa e
acompanhar e avaliar a sua implementagio;

6 — Apoiar o Executivo na defini¢do e manutengdo da politica da
qualidade da Camara/carta de qualidade e na defini¢do de objectivos
anuais da qualidade, sua concretizacdo e seguimento;

7 — Propor e dinamizar, em colaboragdo com os restantes servi-
¢os, medidas de correcgdo e de melhoria do servico prestado que se
revelem necessarias a satisfagdo do municipe e dos colaboradores do
municipio;

8 — Propor apo6s articulagdo com outros servicos utilizadores dos
SIG (Sistema de Informagio Geografica), as areas tematicas prioritarias;

9 — Avaliar e propor, com os servigos utilizadores, as necessida-
des em formag@o de recursos humanos necessarios a operacdo dos SIG
e de outras ferramentas informaticas;

10 — Estabelecer contactos com os fornecedores e outras entida-
des especializadas no dominio da informatica, telecomunicagdes e SIG;

1 — S&o competéncias do Servigo de Informatica e Telecomuni-
cacdes — SIT:

1.1 — Propor a aquisi¢do e assegurar a instalagdo, operagdo, segu-
ranca ¢ manutencdo dos equipamentos informaticos, telecomunica-
¢Oes e outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das
actividades do Municipio;

1.2 — Promover, organizar, implementar e apoiar os sistemas in-
forméticos e de telecomunicagdes nos diversos servigos municipais,
em conformidade com a exigéncia de cada um deles;

1.3 — Identificar anomalias dos sistemas informaticos e de teleco-
municagdes e desencadear, com a maior brevidade possivel, as ac¢des
de normalizag3o requeridas;

1.4 — Providenciar a eficiente utilizagdo dos sistemas instalados e
a adopg¢do de medidas que melhorem a produtividade, seguranga e
rapidez dos circuitos informaticos e de telecomunicagdes, colaborar
nos estudos conducentes a defini¢do das politicas de informatica no
Municipio;

1.5 — Dar apoio a formagdo interna, em acgdes de sensibilizagdo,
dos utilizadores efectivos e potenciais, em matéria de informatica;

1.6 — Manter actualizada a informaco e estabelecer contactos com
os fornecedores e outras entidades especializadas no dominio da in-
formatica e telecomunicagdes.

O Servigo de Informatica e Telecomunicagdes — SIT é constituido
pelos seguintes sectores:

Sector de Redes e Hardware (SIT-SRH);
Sector de Software Aplicacional (SIT-SSA);
Sector de Bases de Dados e Programagéo (SIT-SBDP).

Ao Sector de Redes e Hardware (SIT-SRH), cabe:

Projectar, executar e manter em bom funcionamento as redes de
comunicagdo de dados e de telecomunicagdes do Municipio de Obidos;
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Assegurar a instalago, operacdo, seguran¢a ¢ manutengdo dos equi-
pamentos informaticos, telecomunicagdes e outros que se mostrem
necessarios as actividades do municipio;

Proceder a estudos de andlise de sistemas com vista a reformulagéo
dos equipamentos, face a evolucdo destes, das aplicagdes informati-
cas e das necessidades dos servicos;

Definir as especificagdes para todos os processos de aquisi¢do de
equipamento de rede, equipamento informatico e de telecomunica-
¢des, adequados as necessidades.

O Sector de Software Aplicacional (SIT-SSA) tem como atribui-
¢oes:

Assegurar a instalagdo, operacdo, seguranga e manutengéo dos pro-
gramas informaticos;

Proceder a estudos de anélise de sistemas com vista a redefinigdo
de processos face a evolugdo destes, das aplicagdes e das necessidades
dos servigos;

Definir as especificagdes para todos os processos de aquisi¢do de
programas informaticos, adequados as necessidades.

Ao Sector de Bases de Dados e Programagio (SIT-SBDP), cabe:

Assegurar a instalagdo, operagdo, seguranga e manutencdo das ba-
ses de dados associadas ou ndo a programas informaticos especificos;

Projectar e executar estruturas de bases de dados em fungdo das
necessidades dos servigos;

Executar pequenos programas informéticos especificos, que pos-
sam responder as necessidades particulares de cada um dos servigos
municipais.

2 — S@o competéncias do Servico de Dinamizac¢do e Monitoriza-
¢do de Espacos Internet — SDMEI:

2.1 — Executar todas as medidas definidas na politica de socializa-
¢do dos cidaddos as tecnologias de informagao e Internet e de com-
bate a info-exclusio;

2.2 — Disponibilizar recursos materiais ¢ humanos que permitam
uma rapida aproximacdo da populacdo as tecnologias da informagéo
e o incremento acelerado e generalizado do uso Internet numa dptica
do exercicio da cidadania e na prossecug@o de uma estratégia de maior
coesdo social e de combate a info-exclusdo;

2.3 — Dinamizar, em coordenacdo com os diversos servigos e
parceiros estratégicos, acgdes de formagdo de curta duracdo de forma
global ou sectorial , promovendo inquéritos de satisfacdo e analisan-
do, tratando e divulgando os respectivos resultados;

2.4 — Propor e dinamizar, em fungdo dos inquéritos de satisfag@o,
medidas de correc¢do e de melhoria do servigo prestado que se reve-
lem necessarias a satisfagdo do municipe e dos colaboradores do mu-
nicipio.

O Servico de Dinamizagdo e Monitoriza¢do de Espagos Internet —
SDMEI ¢ constituido pelos seguintes sectores:

Sector de Planeamento de Actividades em TIC (SPATIC);
Sector de Gestdo dos Espagos Internet (SGEI);
Sector de Formagdo em TIC’s (SFTIC).

Ao Sector de Planeamento de Actividades em TIC (SPATIC), cabe:

Promover actividades de divulgagdo dos conceitos e praticas em
tecnologias da informagéo, bem como de acgdes de sensibilizagdo para
a sua utilizag@o e ac¢des técnicas de conhecimento, quer junto do
municipe, quer junto dos colaboradores da cdmara;

Elaborar todo o material de divulgacdo referente as actividades a
desenvolver;

Divulgar todas as actividades a realizar;

Receber as inscrigdes relativas as actividades;

Coordenar com outros servigos as actividades, a sua divulgagdo e
as inscricoes.

O Sector de Gestdo dos Espagos Internet (SGEI) tem como atribui-
¢oes, efectuar a gestdo corrente do(s) espago(s), subordinado as direc-
tivas da hierarquia e ao disposto no regulamento, nomeadamente:

Garantir o horario de funcionamento ao publico;

Garantir que os utilizadores cumpram as normas de utilizagao esta-
belecidas no regulamento do(s) espago(s) Internet de Obidos;

Garantir a gestdo dos computadores/utilizadores;

Garantir a disponibilizacdo dos computadores para acg¢des de for-
magao;

Garantir que os cidaddos com necessidades especiais tenham prio-
ridade no atendimento, nos termos do artigo 9.° do Decreto-Lei
n.° 135/99, de 22 de Abril, na utilizagdo dos equipamentos e na ins-
crigdo para acgdes de formagao;
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Providenciar a emissdo do cartdo do(s) Espaco(s) Internet de Obi-
dos e manter actualizada a respectiva base de dados;

Garantir que os dados recolhidos s@o confidenciais e destinam-se
somente a fins estatisticos, tendo em vista a avaliacdo do projecto
em termos objectivos;

Coordenar a actividade dos monitores;

Providenciar junto do SIT a reparagdo de equipamento;

Analisar e propor, com a colaboragdo do SIT, a aquisi¢do de tec-
nologia informatica adequada as necessidades dos servigos e dos utili-
zadores;

Gerir o stock de consumiveis para uso do(s) espago(s) e de suporte
magnético de informagdo para disponibilizacdo aos utilizadores, man-
tendo registo actualizado do mesmo;

Aplicar as sangdes previstas no regulamento interno do(s) Espago(s)
Internet de Obidos aos utilizadores infractores;

Proceder & comunicagdo superior de qualquer dano infligido no
equipamento ou software, tendo em vista a responsabilizagdo, em
termos civeis, do utilizador;

Proceder a comunicag@o superior de qualquer infrac¢do de natureza
criminal de que tome conhecimento no desempenho das suas fungdes,
com especial destaque para os crimes informaticos previstos na Lei
n.° 109/91, de 17 de Agosto, tendo em vista a denuncia dos factos ao
Ministério Publico;

Apresentar anualmente relatério de avaliacdo do funcionamento
do(s) espaco(s) Internet de Obidos, feito com base na recolha efecti-
va e atempada de dados indicadores do impacto da iniciativa junto
dos cidadaos.

Ao Sector de Formagdo em TIC’s (SFTIC), cabe:

Apresentar a hierarquia a proposta de plano anual de formagéo para
o(s) Espaco(s) Internet de Obidos;

Propor a hierarquia o estabelecimento de modalidades de colabora-
¢do com escolas, centros de dia e outras entidades externas, tendo em
vista o0 acesso de um maior nimero de cidaddos a condigdo de «ciber-
nautas;

Promover e realizar formagao tendo em vista a obten¢do de Com-
peténcias Bésicas em Tecnologias da Informagdo e sua certificacdo,
nos termos da lei;

Garantir que cada formando que frequentar uma acgdo para obten-
¢do de Competéncias Basicas em Tecnologias da Informagdo tem
direito a um Diploma, salvo excepgdes em que se verifique que o
mesmo ndo tem competéncias para a sua emissdo, nos termos do
Decreto-Lei n.° 140/2001 de 24 de Abril;

Elaborar o manual e toda a documentacdo necessaria a formagao
do Diploma de Competéncias Basicas em Tecnologias da Informa-
¢éo.

Realizar o exame de Competéncias Baésicas, registar e emitir o
Diploma de Competéncias Basicas em Tecnologias da Informagao.

Divulgar as acgdes de formagdo.

3 — Sao competéncias do Servigo de Inovagéo e Projecto — SIP

3.1 — Propor metodologias e ac¢des inovadoras que possibilitem
a melhoria das relagdes municipe/servicos do municipio, de forma a
assegurar a transparéncia e um maior acesso dos cidaddos a informa-
¢do de que carecem;

3.2 — Executar projectos inovadores na area da modernizagdo
administrativa e das novas tecnologias;

3.3 — Propor e dinamizar, em colaborag@o com os restantes ser-
vigos, medidas de correcgdo e de melhoria do servigo prestado que se
revelem necessarias a satisfacdo do municipe e dos colaboradores do
Municipio;

3.4 — Propor e dinamizar, em colaboragdo com os restantes ser-
vigos, medidas de correcgdo e de melhoria do servigo prestado que se
revelem necessarias a satisfagdo do municipe e dos colaboradores do
Municipio;

3.5 — Dinamizar as acgdes de tratamento de ndo conformidades e
de reclamagdes de municipes, apoiando cada servigo em termos de
ferramentas e métodos de andlise, tratamento e divulgacdo dos dados
recolhidos;

3.6 — Promover iniciativas de divulgacdo dos conceitos e praticas
da qualidade, bem como de acgdes de sensibilizagdo para a qualidade,
quer junto do municipe, quer junto dos colaboradores do Municipio;

O Servico de Inovacdo e Projecto — SIP ¢ constituido pelos se-
guintes sectores:

Sector Municipal de Metrologia (SMM);
Sector de Inovagdo e Modernizagdo Administrativa (SIMA);
Sector de Concepgdo e Desenvolvimento de Projectos (SCDP).
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Ao Sector Municipal de Metrologia (SMM), qualificado pelo Insti-
tuto Portugués da Qualidade, cabe:

Assegurar a verificag@o e o controlo metrologico, nos termos da lei;

Assegurar todos os procedimentos e formalidades inerentes ao sis-
tema de garantia e verificagdo metroldgica;

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

Conferir os documentos de cobranca das taxas de controlo metro-
l6gico, bem como promover a sua actualizacdo e emissdo das respec-
tivas guias de receita;

Efectuar os demais procedimentos administrativos que sejam de-
terminados.

O Sector de Inovagdo e Modernizagdo Administrativa tem como
atribuicdes:

Propor a Camara Municipal e aos seus agentes, acgdes em busca da
exigéncia e da exceléncia;

Promover a modernizacdo dos servigos, qualificando e estimulan-
do os funcionarios, inovando processos e introduzindo novas praticas
de gestdo;

Propor alteragdes funcionais que permitam vantagens para o cida-
ddo, que melhor podem ser prosseguidas de forma diferente, permi-
tindo aos servigos a identificacdo, carregamento e manutengdo da
informagao necessaria a uma correcta gestio dos processos e a quali-
ficagdo do atendimento;

Identificar quais as areas em que a disponibilizacdo do acesso a
informagdo em ambiente Web (Internet e Intranet), simplificara e
racionalizara os circuitos de tramitacdo e os procedimentos;

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

Propor e conceber, em articulagdo com o SCDP, candidaturas a
projectos de Modernizacdo Administrativa e de Boas Préticas.

Ao Sector de Concepcdo e Desenvolvimento de Projectos (SCDP),
cabe:

Elaborar e promover a incrementacdo de planos e projectos de
desenvolvimento com base num conhecimento aprofundado da situa-
¢do, nas orientagdes politicas definidas pelos drgdos municipais, nos
interesses e na dindmica social e econdmica da sociedade civil e con-
siderando as iniciativas centrais;

Pesquisar e analisar, em articulagdo com outros servigos, areas de
financiamento de interesse municipal para a eventual concepcdo de
projectos de candidatura;

4 — Servico de Sistemas de Informagdo Geografica — SIG

4.1 — Definir a estrutura de modelos de dados e sua gestdo;

4.2 — Propor a aquisi¢do de cartografia nos tipos e escalas neces-
sérios a satisfagdo dos interesses municipais;

4.3 — Propor objectivos e estratégias para a actividade cartografi-
ca, tendo em vista a sua actualizacdo;

4.4 — Intervir na concepgdo, desenvolvimento ou apoio ao de-
senvolvimento de sistemas que permitam a divulgacdo electronica de
informag@o geral sobre o concelho, promovendo igualmente a divul-
gacdo da informacdo geografica;

4.5 — Analisar e propor, com a colaboragdo do SIT, a aquisi¢cdo
de tecnologia informatica adequada ao desenvolvimento e consolida-
¢do do sistema;

4.6 — Auvaliar e propor, com a colaborag@o dos servicos utilizado-
res, as necessidades de formagdo de recursos humanos necessarios a
operacdo do sistema;

4.7 — Estabelecer com o SIT os principios e regras de seguranga
do sistema (hardware, software e informacdo nele contida), e propor
as medidas consideradas necessarias para assegurar os niveis de segu-
ranga pretendidos;

4.8 — Propor as medidas técnicas e operacionais necessarias para
a progressiva distribui¢do do SIG por servigos utilizadores numa base
de dependéncia metodoldgica do Servigo de SIG e dependéncia funci-
onal do servico utilizador;

4.9 — Promover a actualizago e divulgagdo de informagao relati-
va ao SIG Municipal e as iniciativas intermunicipais relacionadas com
0 mesmo; )

4.10 — Apoiar a representagdo do municipio de Obidos nas inici-
ativas municipais e intermunicipais no ambito dos Sistemas de Infor-
macdo Geografica.

O Servigo de SIG — SIG ¢ constituido pelos seguintes sectores:

Sector de Concepgdo e Gestdo do Sistema de Informagdo Geogra-
fica (SIG-SCGSIG);

Sector de Concepgao, Producdo e Manutengdo de Cartografia (SIG-
-SCPMC).
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Ao Sector de Concepgido e Gestdo do Sistema de Informagao Geo-
grafica (SIG-SCGSIG), cabe:

Promover a constitui¢do ¢ manutengio das bases de informacdo
do SIG Municipal em colaboragdo com os servicos utilizadores do
mesmo

Produzir e actualizar a estrutura de bases de dados graficas e alfanu-
méricas, mediante a colaborag¢do de outros servigos ¢ levantamentos
de campo;

Validar os dados inseridos nas estruturas de bases de dados criadas
por todos 0s servigos;

O Sector de Concepgdo, Producdo e Manutencio de Cartografia
(SIG-SCMC) tem como atribuigdes:

Apoiar a concepgdo de cartografia do concelho, nas diversas ver-
tentes e escalas adequadas;

Executar as tarefas necessarias a manutengdo e actualizagdo carto-
grafica do concelho conforme os objectivos e as estratégias definidas;

Garantir a disponibiliza¢do da cartografia necessaria a instrugo de
processos de licenciamento de obras e outros;

CAPITULO VI

Servigos Direc¢ao Intermédia
Artigo 28.°
Departamento de Administracio Geral — DAG

A organizagdo interna do DAG compreende:

1 — Gabinete de Investigagdo Cultural — GIC;

2 — Divisdo Administrativa e Financeira — DAF;

3 — Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica— DPGU;
4 — Divisdo de Ambiente e Obras Municipais — DAOM.

Artigo 29.°
Atribuicdes e competéncias

Compete ao Director do Departamento de Administragdo Geral —
DAG:

1 — Definir os objectivos de actuacdo e avaliar o desempenho das
divisdes que estdo na sua dependéncia directa;

2 — Coordenar a gestdo das divisdes, zelando pela eficaz afecta-
¢do de recursos, humanos e técnicos;

3 — Coordenar a elaboragio e execugdo do Or¢amento, Grandes
Opcdes do Plano e da conta de geréncia e relatério de gestdo;

4 — Secretariar as reunides da Camara Municipal;

5 — Assegurar o cumprimento das deliberagoes da Camara Munici-
pal e despachos do presidente da Camara e vereadores com compe-
téncias atribuidas;

6 — Representar e apoiar o executivo, nas areas funcionais do
departamento.

CAPITULO VI

Servicos administrativos e de investigaciao
Artigo 30.°
Gabinete de Investigacio Cultural — GIC

O Gabinete de Investigagdo Cultural — GIC ¢ constituido por:
1 — Biblioteca Municipal — BM;

2 — Servico de Arquivo Historico— SAH;

3 — Servigo de Arqueologia— SARQ;

4 — Servico de Investigagdo Cultural — SIC

Artigo 31.°
Competéncias do Gabinete de Investigacio Cultural — GIC

Compete ao Gabinete de Investigacdo Cultural — GIC e respecti-
VOS Servigos:

1 — Organizar e promover o controlo de execug@o das actividades
a cargo do GIC;

2 — Dinamizar, em colaboragdo com os diversos servicos, a in-
vestigacgdo cultural, histérica e arqueoldgica no concelho;

3 — Propor, promover e executar trabalhos de ambito cultural,
historico e arqueoldgico para satisfagdo dos interesses municipais;

4 — Apoiar trabalhos de investigadores na area do municipio;

5 — Garantir a conservacdo dos bens culturais existentes nos de-
positos dos diversos servicos;
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6 — Apoiar a promogdo das acgdes de divulgagdo do patriménio
cultural, histdrico e arqueologico, junto das forgas vivas do com con-
celho (Escolas, Associagdes e Colectividades) para a promogéo da
identidade local e do espirito de cidadania;

7 — Promover a investigagdo e propor a classificagdo de bens
culturais de interesse municipal;

8 — Promover a execugdo de um inventario municipal do patri-
monio cultural, histérico e arqueologico;

A Biblioteca Municipal compete:

Propor a aquisi¢do de obras necessarias para o regular funciona-
mento da Biblioteca e assegurar o seu registo, catalogacdo, cotagio e
acondicionamento da informacdo bibliografica;

Assegurar e melhorar eficientemente o atendimento ao publico;

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

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

Organizar e promover, junto de outras institui¢des pedagogicas do
Concelho, actividades que promovam o gosto pela leitura nos mais
jovens;

Estabelecer permutas com outras Bibliotecas, ndo so ao nivel da
bibliografia, como também ao nivel de actividades literarias que pos-
sam promover o livro junto das respectivas comunidades;

Ao Servico de Arquivo Histérico compete:

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

Promover a organizagdo, classificacdo, limpeza e acondicionamento
da respectiva documentagio;

Efectuar com regularidade a avaliagdo e eventual eliminagdo do
acervo existente;

Assegurar aos utilizadores/investigadores a requisi¢ao e respectiva
consulta da documentagéo na sala de leitura do Arquivo;

Dar apoio, ao nivel cientifico, aos utilizadores/investigadores que
necessitem ou pegam ajuda nesse sentido;

Colaborar e fornecer a documentagio pedida por outros servigos
municipais, para que sejam satisfeitas as necessidades destes.

Ao Servigo de Arqueologia compete:

Promover e executar trabalhos arqueologicos em monumentos ou
sitios para satisfacdo dos interesses municipais;

Produzir relatorios técnico-cientificos sobre os trabalhos arqueolo-
gicos realizados, nos termos da legislagdo em vigor;

Efectuar o tratamento, desenho, fotografia, estudo e acondiciona-
mento de materiais arqueologicos;

Executar o tratamento do registo grafico;

Efectuar o tratamento do registo fotografico;

Analisar e propor, com a colaborago do SIT, a aquisi¢do de equipa-
mento e tecnologia informatica adequada as necessidades do servico;

Produzir e actualizar bases de dados em fungdo dos trabalhos arque-
ologicos realizados;

Garantir a gestdo dos materiais arqueologicos para efeitos de ela-
boragdo de trabalhos académicos ou cientificos;

Promover e executar trabalhos de conservagdo e restauro em ma-
teriais e sitios arqueoldgicos;

Propor e promover acgdes de divulgagdo do patrimonio arqueold-
gico, quer junto do Municipe, quer junto dos colaboradores do Muni-
cipio.

Ao Servigo de Investigacdo Cultural compete:

Promover estudos e investigagdo sobre o patriménio cultural e
natural do concelho de Obidos;

Prestar apoio técnico a realiza¢do de exposi¢des temporarias;

Promover a edigdo de publica¢des sobre o concelho de Obidos;

Prestar apoio técnico a Rede de Museus e Galerias Municipais;

Promover a aquisi¢do de bens de interesse Cultural, Museoldgico e
Musicolégico.

Coordenar as areas de luminotécnologia, audiovisual e sonoplastia,
garantindo a operacionalidade permanente dos espagos de realizacdo
de espectaculos e propor solucdes técnicas nestes dominios;

Propor a aquisicdo, substitui¢do e reparagdo de equipamentos ne-
cessarios ao bom funcionamento dos auditdrios e outros espacos de
realizacdo de eventos.

Ao Sector de Investigagdo Museologica compete:

Estudar a historia local e a respectiva conservacdo de acervos
museologicos;

Colaborar com as escolas do Municipio, no sentido de criar pontes
entre os alunos e os diversos servicos do Gabinete de Investigagdo
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Histdrica e Arqueoldgica, contribuindo para o desenvolvimento do
espirito de cidadania;

Desenvolver investigagdo museologica no concelho, para enrique-
cimento e salvaguarda de acervos dispersos;

Desenvolver trabalhos de divulgagdo e de ambitos editoriais em
colaboragdo com outros servigos;

Desenvolver trabalho de divulgacdo e estudo, junto das forgas vi-
vas do concelho, para a celebragdo do Bicentenario da Guerra Penin-
sular e colaborag@o com outras entidades, entre elas: Municipios do
Oeste, 0 Museu da Marinha e a RTP;

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

Garantir o apoio técnico a Rede de Museus e Galerias Municipais;

Propor a aquisi¢do de bens de interesse Museologico;

Recolher, sistematizar, divulgar e acompanhar estudos sobre o pa-
triménio cultural e natural de Obidos.

Sector de Investigagdo Cultural — SECIC

Realizar estudos e investigagdo historica;

Garantir o apoio técnico a elaboragdo de publicagdes tematicas,
em conjunto com outros servigos € com a Obidos Patrimonium E.M.;

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

Realizar estudos e elaborar propostas de salvaguarda e conservagio
do patrimoénio e sensibilizag@o das populacdes;

Promover os contactos e relagdes a estabelecer com os 6rgdos da
Administragio central e regional com competéncia nas areas de defe-
sa e conservagdo do patrimonio.

Sector de Investigagdo Turistica - SECIT

Prestar apoio técnico a elabora¢do de documentos de informacgéo
e promogdo turistica, em conjunto com outros servi¢os ¢ com a Obidos
Patrimonium E.M.;

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

Assegurar a articulagdo com a Regido de Turismo do Oeste;

Prestar apoio técnico a tradugdo e retroversdo de interesse para o
servigo e para a Autarquia;

Emitir pareceres técnicos;

Colaborar nas ac¢des de fiscalizagdo Municipal e proceder a visto-
rias a unidades hoteleiras, restaurag@o e similares;

Promover o licenciamento das actividades econémicas com inte-
resse para a actividade turistica;

Artigo 32.°
Divisao Administrativa e Financeira — DAF

A organizacdo interna da DAF compreende:

1 — Gabinete de Gestdo Financeira e Controlo Interno;
2 — Seccdo Administrativa Central e PAC;

3 — Secg@o de Recursos Humanos;

4 — Seccdo de Aprovisionamento ¢ Empreitadas

5 — Secgdo de Patrimoénio;

6 — Secg@o de Contabilidade;

7 — Servigo de Tesouraria;

8 — Servico de Notariado;

Artigo 33.°
Atribuicdes e competéncias

Compete ao chefe da DAF:

1 — Coordenar e implementar no plano técnico as politicas muni-
cipais no ambito da gestdo financeira, da gestdo de recursos humanos
e da administracdo geral;

2 — Coordenar e garantir a organizac¢do do or¢amento, incluindo
as respectivas alteragdes e revisdes, bem como a elaboragdo do pro-
jecto de conta de geréncia;

3 — Coordenar as actividades das unidades orgénicas na sua depen-
déncia.

Artigo 34.°

Funcdes especificas do chefe da DAF

Para além das competéncias funcionais definidas no artigo 15.°
compete ainda ao chefe da DAF:

1 — Coordenar os processos eleitorais;

2 — Emitir, sempre que for solicitado, parecer ou informagdo em
todos os assuntos que devam ser submetidos a deliberagdo da Camara
Municipal ou a despacho dos eleitos;

3 — Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades
da divisdo;
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4 — Assegurar os procedimentos relativos ao recenseamento mili-
tar e a preparagdo dos processos a remeter para execugdes fiscais;

5 — Assegurar o expediente e arquivo da DAF, bem como o regis-
to da correspondéncia de e para o Municipio e o funcionamento do
arquivo geral;

6 — Assegurar os processos de licenciamento ou outros ndo especi-
ficados, designadamente, de armas, de velocipedes e outros veiculos;

7 — Assegurar o expediente relativo as notificagdes, participacdes
e queixas, inquéritos administrativos directamente ligados a DAF, le-
gados pios e outros;

8 — Assegurar as ligagdes aos diversos servicos do Municipio, no-
meadamente na area de correio, estafeta e vigilancia;

9 — Assegurar a gestdo das finangas e contabilidade do municipio,
assegurando e fiscalizando o funcionamento da tesouraria designada-
mente através de balancos periodicos;

10 — Garantir a organizagdo da conta de geréncia, e do relatdrio
de gestdo do municipio;

11 — Gerir os aprovisionamentos e o patriménio municipal;

12 — Gerir a carteira de seguros do Municipio;

13 — Gerir a carteira de empréstimos do Municipio;

14 — Acompanhar a contabilidade e entrega atempada das opera-
¢des de tesouraria e do IVA;

15 — Garantir a cabimentagdo prévia dos documentos representa-
tivos de compromisso por parte do municipio;

16 — Garantir a remessa dos documentos de gestdo aos orgdos
municipais para efeitos de aprovagdo, bem como a outras entidades
previstas na lei;

17 — Assegurar a elaboragdo de estudos de caracter econémico-
-financeiro;

18 — Estudar e elaborar propostas no dmbito da organizagéo e
métodos, da circulagdo interna de documentos e edi¢do de suportes
administrativos;

19 — Colaborar com outros servicos municipais na elaboragéo de
normas e regulamentos;

20 — Elaborar as propostas de alteragdo ao Regulamento Interno
dos Servigos Municipais e a estrutura organizacional do municipio,
bem como, acompanhar no plano técnico a sua implementagdo, em
conjunto com o Servico de Inovacdo e Planeamento — (GIISIG-SIP).

Artigo 35.°
Gabinete de Gestio Financeira e Controle Interno
Compete ao Gabinete de Gestdo Financeira e Controle Interno:

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

2 — Elaborar e controlar a execucdo dos documentos previsionais —
Orgamento e Grandes Opg¢des do Plano e assegurar o envio de infor-
macdo as entidades externas;

3 — Preparar e elaborar os documentos de prestacdo de contas e o
relatorio de gestdo;

4 — Controlar e reportar mensalmente a DAF, informagdo da
execugdo orgamental;

5 — Preparar informag@o para o chefe de divisdo, para elaboragio
do Orcamento de Tesouraria, plano de pagamentos mensal e contro-
lar a sua execugdo;

6 — Desenvolver procedimentos de auditoria e controlo de pro-
Cessos;

7 — Organizar e controlar os processos de empréstimo;

8 — Elaborar e acompanhar os regulamentos internos da érea fi-
nanceira (Norma Controlo Interno e do Regulamento Interno dos
Servigos);

2 — Apoiar a elabora¢do do Regulamento de Patrimdnio e acom-
panhamento da sua aplicagdo.

3 — Apoiar a implementacdo do Balanced Scorecard (BSC).

4 — Emitir relatorio sobre a qualificagdo financeira dos concor-
rentes a concursos de empreitadas.

5 — Desenvolver procedimentos para implementagdo da contabi-
lidade de custos.

Artigo 36.°

Organizacio da Seccio Administrativa Central e Posto
de Atendimento ao Cidadao — SAC/PAC

A Sec¢do Administrativa Central e PAC — SAC/PAC estdo afectos
0s seguintes servigos:

Servico de Expediente e Arquivo Geral — SEAG;

Servi¢o de Registos, Taxas e Licengcas — SRTL;

Servigo de Contencioso Fiscal — SCF;
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Servico de Reprografia— SR;
Servigo de Atendimento — SA;
Posto de atendimento ao Cidaddo e ao Municipe — PAC/AM.

Artigo 37.°
Funcoes especificas do chefe da SAC/PAC

Para além das competéncias funcionais definidas no artigo 17.°
compete ainda ao chefe da SAC/PAC:

1 — Organizar e promover o controlo da execug@o das actividades
a cargo da sec¢do;

2 — Assegurar o expediente e o arquivo ndo expressamente atri-
buidos a outro servigo;

3 — Recepgdo e triagem do expediente recebido;

4 — Coordenar a informagdo interna de apoio a Seccdo e as unida-
des orgéanicas;

5 — Coordenar os processos de participagdo ou reclamagao;

6 — Participar, mediante credencial do Presidente da Camara, atra-
vés do chefe de divisdo ou de técnico designado para o efeito, na
audiéncia dos recursos de impugnagéo de decisdes condenatorias pro-
feridas em processos que tenham corrido pela divisdo;

7 — Cooperar na elaboragdo de propostas de instrugdes, circula-
res normativas, posturas ou regulamentos necessarios a sua activi-

s
8 — Assegurar as notificagdes, participagdes e queixas, inquéritos
administrativos, legados pios e outros ndo expressamente atribuidos a
outro servigo da divisdo;
9 — Promover a boa utilizagdo do equipamento informatico e res-
pectivas aplicagdes, bem como a divulgagdo dos dados que se revelem
de interesse para outros servigos.

Artigo 38.°

Seccao Administrativa Central e Posto de Atendimento
ao Cidadao — SAC/PAC

1 — Compete ao Servico de Expediente e Arquivo Geral — SEAG:

1.1 — Assegurar a recepg¢do, classificagdo, registo, distribuigio e
arquivo da correspondéncia recebida e expedida;

1.2 — Escriturar os livros e suportes informaticos, e assegurar a
sua conservagdo e guarda;

1.3 — Elaborar estatisticas do servigo, preencher os respectivos
impressos e remeté-los ao INE ou a outras entidades, se tal for deter-
minado, nos prazos legais;

1.4 — Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos ade-
quados a todos os documentos, livros e processos que lhes sejam re-
metidos pelos diversos servigos municipais e zelar pelo seu bom esta-
do de conservacdo;

1.5 — Facultar aos demais servigos internos, espécies documenta-
rias, mediante requisi¢@o prévia e anotagdo de entradas e saidas;

1.6 — Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes de cada uni-
dade orgénica, de modo a garantir uma correcta gestdo do arquivo
geral;

1.7 — Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a
inutilizagdo de documentos sem interesse historico;

1.8 — Assegurar o servigo publico de consulta a documentos;

1.9 — Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos, no
ambito da DAF, que ndo sejam assegurados por outros servicos;

1.10 — Garantir o servigo de estafeta e circulagdo de expediente
entre varios servigos municipais;

1.11 — Afixag@o de editais, antincios, avisos e outros documentos,
nos locais e suportes a esse fim destinados,

1.12 — Colaborar nas cerimoénias, reunides e outros actos oficiais
promovidos pelo Municipio ou por ela patrocinados;

1.13 — Manter actualizado o arquivo geral dos servicos e proceder
ao tratamento e divulgag@o dos dados estatisticos;

1.14 — Proceder ao tratamento e controlo dos pedidos de paga-
mentos em prestagdes relativos a débitos de aguas e esgotos;

1.15 — Assegurar e desenvolver todo o processo referente a taxis
e outras viaturas de aluguer.

2 — Compete ao Servico de Registos, Taxas e Licengas - SRTL:

2.1 — Promover a liquidagdo de taxas, tarifas ou outras recei-
tas ndo atribuidas por lei ou pelo presente Regulamento a outro
Servigo;

2.2 — Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas
perpétuas e jazigos, mantendo actualizado o respectivo registo;

2.3 — Assegurar a gestdo dos cemitérios municipais com o apoio
da Fiscalizagdo Municipal;

2.4 — Actualizago e cobranga de rendas de habitagdo e de prédios
rusticos;

2.5 — Proceder a emissdo e renovacdo de cartas de cacador;
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2.6 — Organizacdo logistica das licencas de caca, em conjunto com
as Juntas de Freguesia do Concelho;

2.7 — Assegurar o recenseamento militar e respectivo expediente;

2.8 — Emitir licengas de condug@o para ciclomotores e motoci-
clos com cilindrada inferior a 50cc e veiculos agricolas da categoria I;

2.9 — Assegurar a tramitagdo do processo de exame de condugio
para veiculos agricolas da Categoria I;

2.10 — Emitir licengas de circulagdio para veiculos de trac¢do ani-
mal;

2.11 — Emitir licencas acidentais de recintos e publicidade para
espectaculos;

2.12 — Apoiar a Inspeccdo-Geral das Actividades Culturais;

2.13 — Emitir guias de receita das cobrancas efectuadas no Espaco
Internet, Servigo de Metrologia, Biblioteca Municipal e outros pos-
tos de cobranga;

2.14 — Emitir/renovar licencas de vendedores ambulantes;

2.15 — Proceder ao atendimento dos municipes;

2.16 — Efectuar o registo de Cidaddos Comunitarios;

2.17 — Emitir CertiddoesvREGEU; Dominio Publico; Freguesia; N°
de Policia e outras;

2.18 — Proceder aos licenciamentos previstos na tabela de taxas
tarifas e licengas, ndo atribuidas por lei ou pelo presente Regulamen-
to a outro servigo (ocupagdo da via publica, publicidade, licengas es-
pecial de ruido, foguetes);

2.19 — Receber e assegurar o devido seguimento de requerimentos
diversos (queimadas/queimas, vistorias a unidades moéveis, direitos de
preferéncia, plantacdo de eucaliptos e outros).

2.20 — Apoiar administrativamente todos os actos eleitorais, re-
ferendos e demais solicitacdes da Comissdo Nacional de Elei¢des;

3 — Compete ao Servico de Contencioso Fiscal — SCF:

3.1 — Proceder a instrucdo de todos os processos referentes a ili-
citos de mera ordenacdo social da competéncia da Camara;

3.2 — Organizar e acompanhar, em todos os seus tramites, 0s pro-
cessos de contra-ordenagdes e de execugdes fiscais, inclusive o arqui-
vo dos mesmos;

3.3 — Promover a instrug@o da decisdo dos processos de contra-
-ordenagdo e assegurar a respectiva execucdo;

3.4 — Remeter aos tribunais a documentagdo necessaria a instru-
¢do de processos executivos ou de apreciacdo de recursos;

3.5 — Promover a audi¢do dos arguidos em processos de contra-
-ordenagdo a tramitar por outras autarquias, sempre que estas, nos
termos legais, o solicitem;

3.6 — Assegurar todo o expediente e arquivo do servigo;

3.7 — Cooperar com os restantes servigos no ambito das suas atri-
buicdes.

4 — Compete ao Servico de Reprografia - SR:

4.1 — Assegurar a reproducdo de documentos necessarios ao bom
funcionamento dos servigos;

4.2 — Remeter relatorios mensais da actividade ao chefe de divi-
sdo;

4.3 — Assegurar a manutencdo do equipamento;

4.4 — Gerir os consumiveis necessarios ao desempenho eficaz das
fungdes.

5 — Compete ao Servico de Atendimento — ST:

5.1 — Proceder ao correcto atendimento e encaminhamento dos
cidaddos que se dirijam aos servicos municipais instalados no edificio
dos Pacos do Concelho;

5.2 — Garantir o atendimento telefonico de todas as linhas associ-
adas a central telefonica;

5.3 — Proceder a execugdo de um livro de registo de chamadas
diarias e remeter relatdrio mensal ao chefe de secgio;

5.4 — Manter actualizada a base de dados de contactos telefoni-
cos;

5.5 — Reportar ao Gabinete de Inovagdo, Informatica e SIG, as
eventuais avarias do sistema de telecomunicagdes.

6 — Compete ao PAC/AM desenvolver os seguintes servigos:

6.1 — Apoio aos municipes e todos os cidaddos, em parceria com
o Instituto para a Gestdo das Lojas do Cidadao;

6.2 — Executar toda a tramitagfo respeitante ao transito condici-
onado dentro da Vila;

6.3 — Assegurar a venda de senhas para o Refeitorio Municipal.

Artigo 39.°
Organizacio da Seccio de Recursos Humanos — SRH

A Secgiio de Recurso Humanos — SRH estio afectos os seguintes
servigos:

1 — Servigo de Recursos Humanos — SRH

2 — Sector de Recrutamento e Selecgdo de Pessoal — SRSP;

3 — Sector de Formagao Profissional — SFP.
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Artigo 40.°
Funcgdes especificas do chefe da SRH

Para além das competéncias funcionais definidas no artigo 17.°
compete ainda ao chefe da SRH:

1 — Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades
a cargo da mesma;

2 — Promover a execugdo das tarefas especificas e elaborar infor-
macdes ou pareceres na area dos recursos humanos e elaborar as es-
tatisticas necessarias a respectiva gestdo;

3 — Fazer executar as deliberagdes camararias ou decisdes do Pre-
sidente da Camara, no tocante a recursos humanos e, designadamen-
te, quanto a instrumentos de mobilidade, nomeacdo, louvor, discipli-
na, aposentacdo, exoneracdo e reclassificagdo profissional,
assegurando o desenvolvimento dos respectivos processos;

4 — Organizar e acompanhar o processo de notacdo e classifica-
¢do de servico dos trabalhadores da autarquia;

5 — Promover a recepgdo e encaminhamento de assuntos apre-
sentados pelo publico, trabalhadores e pela estrutura sindical;

6 — Promover o processamento de vencimentos, abonos, presta-
¢des complementares e de outras remuneragdes de igual cariz, elabo-
rar os mapas e relagdes dos correspondentes descontos, fornecendo-
-0s a DGFAM dentro dos prazos legais;

7 — Fazer cumprir as obrigacdes fiscais a que os trabalhadores es-
tdo sujeitos, de acordo com as normas em vigor e directamente rela-
cionadas com a area de pessoal;

8 — Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de estudos que
permitam a analise e gestdo correcta dos recursos humanos e a exe-
cugdo do balango social;

9 — Promover a elaboragdo de listas de antiguidade e de mudanga
de escaldo e proceder a sua afixag@o;

10 — Promover o desenvolvimento dos processos de recrutamen-
to, de seleccdo, promogdo, transferéncia, requisi¢do, destacamento,
aposentag@o ¢ exoneragdo de pessoal;

11 — Promover os procedimentos administrativos e informaticos
necessarios a organizagdo e actualizagdo do cadastro € movimento de
pessoal;

12 — Promover o acolhimento, integragdo e o atendimento do
pessoal e do publico, em matéria de recursos humanos;

13 — Preparar a elaboragio de contratos de pessoal a termo cer-
to, administrativos de provimento, prestacdes de servicos e estagios
profissionais — Medida 1.4 (CCDRLVT);

14 — Zelar pelo cumprimento dos regulamentos municipais em
matéria de pessoal, e, particularmente, do Regulamento de Assiduida-
de e Pontualidade, procedendo a verificagdo de faltas e licengas por
doenga e assegurar o expediente respeitante a juntas médicas;

15 — Promover os procedimentos relativos a organizacido e alte-
ragfo dos quadros de pessoal dos diferentes servigos municipais e res-
pectivas carreiras e coligir os elementos necessarios a previsdo orga-
mental das despesas com pessoal a fornecer a8 DAF/GGFCI;

16 — Prestar, sempre que solicitado, o apoio administrativo que
se mostre necessario ao andamento de processos de inquérito e disci-
plina.

Artigo 41.°

Seccao de Recursos Humanos — SRH

Compete a Sec¢do de Recursos Humanos — SRH:

1 — Organizar e manter actualizados os processos individuais de
todo o pessoal do Municipio, executando os procedimentos inerentes
a nomeacdo, classificagdo, requisi¢do, transferéncia, louvor, discipli-
na, aposentagdo, exoneragdo de funcionarios e outros trabalhadores
da autarquia;

2 — Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais dos
trabalhadores, nomeadamente os relativos a abonos de familia e ou-
tras prestagdes complementares e promover as inscrigdes de traba-
lhadores na ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranga Social, e
outras institui¢des de cariz obrigatdrio;

3 — Assegurar e manter actualizado o cadastro de pessoal, bem
como o registo e controlo de assiduidade e pontualidade, verificando
faltas, licengas por doenga, e assegurando o expediente relativo a juntas
médicas;

4 — Prestar, sempre que seja solicitado, o apoio administrativo que
se mostre necessario aos concursos de recrutamento e promogdo de
pessoal;

5 — Elaborar listas de antiguidade e de mudancga de escaldo e pro-
ceder a sua publicacdo;

6 — Colher os elementos necessarios a elaboracdo de estatisticas e
do balango social do pessoal da autarquia;

7 — Organizar os processos de acidentes em servigo;
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8 — Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal
fornecendo-os a DAF de modo a assegurar o respectivo pagamento,
através das instituigdes bancérias, nos prazos estipulados superiormente;

9 — Elaborar o mapa anual de férias do pessoal;

10 — Elaborar, anualmente, o expediente relativo ao balango so-
cial;

11 — Apoiar a instrugdo de processos de inquérito, disciplinares e
outros;

12 — Proceder ao acolhimento, atendimento ¢ ao esclarecimento
do pessoal e do publico em matéria de recursos humanos;

13 — Executar o expediente relativo a organizagdo do quadro de
pessoal dos diferentes servigos municipais;

14 — Proceder ao controlo da assiduidade e promover os procedi-
mentos necessarios junto dos servigos respectivos, em cumprimento
do Regulamento de Assiduidade e Pontualidade;

15 — Processar ou fornecer a DAF os elementos necessarios ao
pagamento de remuneracdes devidas por servigos prestados, através
de contratos com o Municipio;

16 — Elaborar e conferir os mapas e relagdes de descontos, facul-
tativos ou obrigatorios, processados nos vencimentos dos trabalhado-
res e remeté-los a DAF;

17 — Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestao,
relativos a encargos salariais, trabalho extraordinario e nocturno, ajudas
de custo, comparticipagdes na doenga, acidentes de trabalho, abonos
complementares, subsidios e outros;

18 — Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar para
despesas de pessoal e as alteragdes que se mostrem necessarias;

19 — Executar o expediente relativo a formagdo profissional;

20 — Manter em ordem e actualizados os ficheiros do pessoal que
frequenta ac¢des de formagdo profissional;

21 — Articular as acgdes de formagdo profissional solicitadas pe-
los servigos e as ofertas das entidades formadoras;

22 — Dar entrada de todo o expediente respeitante a Recursos
Humanos

Artigo 42.°

Organizacio da Seccdao de Aprovisionamento
e Empreitadas — SAE

A Secgido de Aprovisionamento ¢ Empreitadas - SAE estdo afectos
0s seguintes servigos:

1) Servigo de Aprovisionamento —SAP;
2) Servigo Administrativo de Empreitadas — SEM;
3) Servigo Administrativo de Armazéns — SAAR.

Artigo 43.°
Funcdes especificas do chefe da SAE

Para além das competéncias funcionais definidas no artigo 17.°
compete ainda ao chefe da SAE:

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

Organizar e promover a concretizagdo dos procedimentos relati-
vos a realizacdo de despesas e contratagdo publica, no que diz respei-
to a locacdo, aquisi¢do de bens moveis e imdveis e servigos, a excep-
¢do das prestacdes de servico em regime de avenga, cuja
responsabilidade sera da Secgdo de Recursos Humanos;

Assinar pedidos de aquisi¢do, requisi¢des externas e outros docu-
mentos, referentes ao desenvolvimento dos processos de aquisi¢do;

Conferir e promover a regularizagéo e refor¢os do fundo de ma-
neio da Sec¢do, nos prazos legais;

Executar registos que sejam da responsabilidade do municipio e
assegurar o respectivo expediente;

Elaborar contratos de empreitadas, de aquisi¢do de bens e de servi-
¢os do oficial publico, bem como proceder aos registos dos mesmos.

Artigo 44.°
Secciio de Aprovisionamento e Empreitadas — SAE

Compete a Secgdo de Aprovisionamento e Empreitadas — SAE:

1 — Servico de Aprovisionamento — SAP:

1.1 — Proceder ao estudo de mercado de bens e servigos e organi-
zar os respectivos processos de fornecimento, devidamente autoriza-
dos;

1.2 — Preparar, instruir e proceder a abertura de concursos;

1.3 — Solicitar a cabimentagdo prévia de todas as despesas a rea-
lizar, no d&mbito dos processos desenvolvidos pela Secgao;

1.4 — Elaborar as requisi¢des necessarias, apos adequada instru¢do
dos respectivos processos;

1.5 — Controlo de facturas e respectiva conferéncia;
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1.6 — Proceder ao controlo do cumprimento dos contratos;

1.7 — Proceder ao controlo das diferentes contas correntes de
fornecedores;

1.8 — Organizar e actualizar o ficheiro de fornecedores, classifica-
dos por artigos e com a anotagdo do seu comportamento no que se
refere a fornecimentos anteriores;

1.9 — Proceder a actualizag@o e levantamento periddico do ficheiro
de materiais, bem como do pregério respectivo;

1.10 — Centralizar propostas dos diversos servi¢os para aquisicao
e submeté-las a autorizagdo prévia;

1.11 — Providenciar a entrada em armazém contra documentos
dos materiais adquiridos;

1.12 — Assegurar o servigo de gestdo de stocks;

1.13 — Proceder ao registo de entradas e saidas de bens do arma-
zém;

1.14 — Estabelecer e implementar procedimentos de controlo das
existéncias, de forma a que nao haja faltas;

1.15 — Garantir a existéncia de roupas, bandeiras, flamulas, galhar-
detes e outros panos, segundo a regulamentagdo especifica, bem como
a sua conservagao;

1.16 — Efectuar os contratos de seguro determinados pela Cama-
ra, proceder as respectivas actualizagdes e prestar colaboracdo, quan-
do necessario, a outros servicos nas relagdes com as seguradoras, a
excepedo dos seguros de acidentes de trabalho, cuja responsabilidade
sera da Sec¢do de Recursos Humanos;

1.17 — Assegurar o atendimento telefonico e pessoal com todos
os fornecedores e contribuintes;

1.18 — Assegurar o abastecimento regular dos bens indispenséaveis
ao bom funcionamento dos servigos;

1.19 — Elaborar estudos de previsibilidade das necessidades;

1.20 — Remeter ao Tribunal de Contas e aos Departamentos Cen-
trais ou Regionais os elementos obrigatérios por Lei;

1.21 — Executar os procedimentos administrativos relativos a
concursos, adjudicagdes, contratagdes, remessas a Tribunal de Contas
e demais procedimentos legais exigiveis.

2 — Servigo Administrativo de Empreitadas — SEM:

2.1 — Assegurar com a devida antecedéncia o envio a DAF de ele-
mentos que possibilitem, da parte deste, uma programagdo financeira
dos pagamentos aos empreiteiros;

2.2 — Preparar e controlar todos os procedimentos inerentes para
a realizacdo de obras por empreitada, nomeadamente a elaboracdo de
anuncios, de programas de concurso e cadernos de encargos;

2.3 — Assegurar a remessa de contratos sujeitos a fiscalizagdo pré-
via do Tribunal de contas;

2.4 — Compilar e remeter regularmente ao Tribunal de Contas e
ao IMOPPI, as informagdes relativas a contratos e despesas de em-
preitadas.

Artigo 45.°

Organizac¢ao da Seccdo de Patriménio — SP
A Seccio de Patrimonio — SP estdo afectos os seguintes servigos:

1) Servigo de gestdo e inventariagdo de bens moveis;
2) Servigo de gestdo e avaliagdo de bens imdveis.

Artigo 46.°
Funcgdes especificas do chefe da SP

Para além das competéncias funcionais definidas no artigo 17.°
compete ainda ao chefe da SP:

1) Organizar e promover a gestdo do patriménio municipal;

2) Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades a
cargo da Seccdo, distribuir e orientar as diferentes tarefas;

3) Executar registos que sejam da responsabilidade do municipio e
assegurar o respectivo expediente;

4) Organizar e manter actualizado o inventario de bens mdveis e
imoveis pertencentes a0 municipio, mantendo actualizados os respec-
tivos ficheiros;

5) Controlar a assiduidade dos seus funcionarios.

Artigo 47.°
Seccio de Patriménio — SP
Compete a Secgdo Patriménio — SP:

1) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da
informag@o que assegure o conhecimento de todos os bens do muni-
cipio e respectiva localizagao;

2) Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio, incluindo a coor-
denag@o do processamento das folhas de carga, entrega de um exem-
plar das mesmas ao servi¢o ou sector a quem os bens estdo afectos,
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para afixa¢do, bem como a implementagdo de controlos sistematicos
entre as folhas de carga, as fichas e os mapas de inventario;

3) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventaria-
¢do, aquisigdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis
e imdveis, atentas as regras estabelecidas no POCAL e demais legis-
lagdo aplicavel,

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

5) Manter actualizado os registos e inscri¢des matriciais dos prédi-
os urbanos e rusticos, bem como de todos os demais bens que, por lei,
estdo sujeitos a registo;

6) Proceder ao inventario anual;

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

8) Colaborar e esclarecer os servicos municipais e/ou externos, no
sentido de clarificar os procedimentos correctos que cada um devera
seguir.

Artigo 48.°

Organizacao da Seccio de Contabilidade

A Secgio de Contabilidade — SC estéio afectos os seguintes servi-
cos:

1) Servigo de contabilidade e execugdo do Orgcamento;
2) Servigo de facturagio e pagamentos.

Artigo 49.°
Funcdes especificas do Chefe de Seccio de Contabilidade

Para além das competéncias funcionais definidas no artigo 17.°
compete ainda ao chefe da SC:

1) Organizar e promover o controlo da execugdo das actividades a
cargo da secgdo;

2) Assegurar o registo e respectivo pagamento de facturas e de-
mais compromissos, de acordo com as deliberagdes da Camara, e ou
despachos dos superiores hierarquicos;

3) Manter actualizado o registo da receita proveniente do Orga-
mento de Estado, das Finangas, fundos comunitarios, cooperacdo téc-
nica e financeira e ou outras entidades, da responsabilidade da sec¢io;

4) Realizar reconciliagdes bancérias periodicas a Tesouraria;

5) Conferir e assinar todos os documentos emitidos pela sec¢io de
Contabilidade;

6) Atender e esclarecer terceiros, internos ou externos, sobre ques-
tdes especificas da sua vertente de actuag@o;

7) Controlar e fazer cumprir a assiduidade dos seus funcionarios;

8) Promover as publicagdes a que o servigo esta obrigado;

9) Prestar informagdes contabilisticas periodicamente ao chefe de
divisdo.

Artigo 50.°
Sec¢iao de Contabilidade — SC
Compete a Secgdo de Contabilidade:

1) Conferir e cabimentar as propostas de cabimento, elaboradas
pela SAP e elaborar as propostas adicionais necessarias;

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

3) Cumprir os planos de pagamentos aprovados pelo Sr. Presiden-
te da Camara e efectuar outros pagamentos que sejam expressamente
ordenados pelos superiores hierarquicos;

4) Emitir cheques, apenas quando os pagamentos ndo possam ser
efectuados por transferéncia bancaria;

5) Manter actualizado o registo da receita da responsabilidade da
Seccio;

6) Elaborar, mensalmente, guias de descontos para entrega ao Es-
tado/particulares (Consignadas);

7) Processar os pagamentos dos vencimentos;

8) Manter actualizado o registo de toda a facturag@o relativa a for-
necedores, empreiteiros e prestadores de servigos, e respectivas con-
tas correntes;

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

10) Assegurar o tratamento, controlo e conferéncia diaria de da-
dos de todos os servigos emissores, e respectivo encaminhamento de
cOpias aos varios servigos;

11) Cumprimento de prazos legais e emissdo de documentos obri-
gatorios (didrios, mensais, trimestrais, semestrais ¢ anuais), de acordo
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com a legislagdo em vigor, designadamente, declaracdes de IRS e de
IVA e informagdo a ANMP sobre o imposto municipal de sisa;
12 — Fornecer ao GGFCI os elementos necessarios a elaboracio
dos documentos finais de prestacdo de contas;
13 — Assegurar o atendimento telefonico e presencial com forne-
cedores e contribuintes.
Artigo 51.°

Servigo de Tesouraria — TES
Compete a Tesouraria— TES:

1) Conferir dos elementos constantes das guias de receita emitidas
pelos vérios centros emissores e sua escrituragdo na conta corrente
de operagdes de tesouraria;

2) Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais, incluindo a li-
quidagdo de juros de mora e outras taxas suplementares;

3) Efectuar a anulagdo das receitas virtuais;

4) Efectuar o pagamento de todas as despesas, depois de devida-
mente autorizadas;

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

6) Controlo de Contas Bancérias, Cheques e Vales Postais;

7) Extracgdo de certiddes de relaxe e respectiva relagéo;

8) Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica ou outras enti-
dades as importancias devidas, uma vez recebida a necessaria ordem
de pagamento;

9) Prestar ao Presidente da Camara e ao Chefe de Divisdo todas as
informagdes solicitadas;

10) Elaboragdo de todos os calculos dos processos respeitantes aos
pagamentos por conta das dividas em relaxe;

11) Organizagdo de um arquivo paralelo a conta-corrente de todos
os consumidores de agua com recibos relaxados.

Artigo 52.°
Notariado Privativo — NP
Compete ao Notario Privativo — NP:

1) Exercer as fungdes de notério em todos os actos e contratos em
que o Municipio seja outorgante;

2) Promover os demais actos preparatdrios para elaboragéo e do-
cumentacdo das escrituras e demais actos notariais;

3) Organizagdo dos magos de documentos respeitantes aos livros
de notas;

4) Organizag@o dos ficheiros das escrituras;

5) Registo dos actos notariais e liquidacdo e cobranga dos respec-
tivos selos € emolumentos;

6) Remessa, aos servicos competentes, nos termos da Lei, de co-
pias dos contratos e escrituras outorgados.

CAPITULO 1X

Servicos de apoio técnico-operacional
Artigo 53.°
Divisio de Ambiente e Obras Municipais — DAOM

A organizagdo interna da DAOM compreende:

1) Gabinete de Obras Municipais — GOM;

2) Gabinete de Logistica e Armazém — G/SLA;

3) Servico de Ambiente e Limpeza Urbana — SALU;

4) Servigo de Gestdo Florestal e Espagos Verdes — SGFEV;
5) Sec¢@o Administrativa de Aguas e Saneamento — SAAS.

Artigo 54.°
Atribuicdes e competéncias

Compete ao chefe da DAOM:

1 — Ao nivel da direccdo;

1.1 — Dirigir os servigos compreendidos na DAOM assegurando a
gestdo integrada dos servigos na sua dependéncia;

2 — Ao nivel de coordenacdo e cooperagio:

2.1 — Coordenagdo do cumprimento do plano de actividades e
orgamento da DAOM e elaboragdo dos respectivos relatérios de ac-
tividades;

2.2 — Coordenacio e elaboracdo de propostas de instrugdes, cir-
culares, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio da activida-
de da DAOM;

2.3 — Coordenar a actividade de fiscaliza¢do de obras por emprei-
tada e a sua articulagdo com a DPGU;

28 496-(103)

2.4 — Coordenacdo e orientagdo da actividade da divisdo e dos
recursos humanos e materiais a ela afectos, fornecendo a Camara
elementos relativos ao funcionamento dos servicos na sua dependén-
cia directa, tendo em vista a elaboragdo ou revisdo de planos anuais;

2.5 — Elaborar ou participar na elaboragdo de estudos na area das
infra-estruturas, visando a melhoria da eficiéncia e redugdo de custos;

2.6 — Coordenar e apoiar a elaboragio dos projectos de iniciativa
municipal e intermunicipal;

2.7 — Coordenagdo das obras de conservagdo e manutengdo dos
equipamentos e de instalagdes municipais;

2.8 — Cooperar com as entidades ptiblicas e privadas na area do
municipio, particularmente com as Freguesias.

Artigo 55.°
Funcgdes especificas do chefe da DAOM

Para além das competéncias funcionais definidas no artigo 15.°
compete ainda ao chefe da DAOM:

1 — Promover a execugdo de estudos e projectos de apoio a acti-
vidade da divisdo;

2 — Promover a emissdo de pareceres sobre estudos e planos de
iniciativa da Administragcdo Central, Regional e Local que tenham
incidéncia no desenvolvimento local e regional;

3 — Programar, coordenar, controlar e executar o desenvolvimento
das acgdes relativas a sua area de actividade;

4 — Elaborar propostas devidamente fundamentadas, discriminan-
do acgdes de projecto a desenvolver na autarquia ou a elaborar atra-
vés de encomenda a entidades exteriores;

5 — Acompanhar a execucdo das obras municipais que se desen-
volvem no concelho;

6 — Participar nas comissdes de analise de concursos, elaborando
pareceres, tendo em vista a adjudicacdo de projectos ou obras muni-
cipais;

7 — Planificar a execug@o de obras viarias, procedendo ao contro-
lo fisico e financeiro da obra;

8 — Assegurar a gestfo integrada dos servigos na sua dependéncia,
promovendo a sua optimizagdo;

9 — Colaborar ou efectuar estudos relativos a racional exploragido
dos servicos, visando a melhoria da eficiéncia e a redugdo dos custos
de operacio.

10 — Gerir e coordenar a actua¢do dos meios humanos e das ma-
quinas na sua dependéncia directa;

11 — Efectuar estudos de rentabilidade das maquinas e viaturas e
propor medidas adequadas;

12 — Efectuar a gestdo técnica dos consumos energéticos dos equi-
pamentos e maquinas sob a sua responsabilidade;

13 — Elaborar propostas anuais para a aquisi¢do ou o abate de
viaturas e maquinas, em colaboragdo com outros servigos;

14 — Garantir o levantamento periddico do estado de conserva-
¢do de vias;

15 — Assegurar a conservagdo, manutencdo e funcionamento do
sistema de abastecimento de dguas assim como do sistema de drena-
gem de aguas residuais, em colaborag@o com outros servigos;

16 — Elaborar diagndsticos de situagdo da antiguidade e estado de
conservagdo das redes e equipamentos, extensdo e localizagdo do
patrimonio municipal na area de intervengdo, grau de atendimento
qualitativo e quantitativo dos servigos prestados a populagdo e custos
dos servigos prestados, em colaboragdo com outros servigos;

17 — Manter permanentemente actualizadas informagdes sobre as
diferentes obras em curso, nomeadamente no que se refere a prazos e
custos, individualizados por tipo de despesa, e enviar mensalmente a
DAF mapa devidamente actualizado;

18 — Acompanhar e avaliar a actividade desenvolvida pelas em-
presas inter-municipais no dmbito da valorizagdo e tratamento dos
residuos sélidos e urbanos produzidos na drea do municipio, bem como
do fornecimento de 4gua e tratamento de agua residuais;

19 — Colaborar na definicdo de medidas de proteccdo de zonas de
interesse ambiental;

20 — Assegurar, em consonancia com outros servicos municipais,
o cumprimento do Plano Director Municipal no que diz respeito as
componentes ambientais;

21 — Promover medidas de controlo e minimizac¢do da poluigéo.

Artigo 56.°
Gabinete de Obras Municipais — GOM

1 — Fiscalizar técnica e financeiramente a execucdo das empreita-
das, até a sua recepgao.

2 — Emitir pareceres, prestar informagdes e elaborar demais do-
cumentos técnicos que lhe sejam pedidos, ou exigidos por lei, na area
das actividades do Gabinete.
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3 — Elaborar relatorios da actividade das empreitadas e de cada obra
em particular;

4 — Assegurar o controlo e conferéncia da facturacdo, nas dife-
rentes fases das obras adjudicadas, resolvendo com os adjudicatérios
os erros € omissdes dos mesmos;

5 — Submeter a apreciagdo da Camara ou do presidente e com a
antecedéncia devida, a execucdo de trabalhos a mais ou a menos nas
empreitadas;

6 — Manter permanentemente actualizadas informagdes sobre as
diferentes obras em curso, nomeadamente no que se refere a prazos e
custos, individualizados por tipo de despesa, e enviar mensalmente a
DAF mapa devidamente actualizado, sob a responsabilidade conjunta
do fiscal da obra e do chefe da DAOM;

7 — Proceder a recepgdo das obras que o municipio delibere levar
a efeito por empreitada, elaborando os respectivos autos de recep-
¢ao;

8 — Fazer cumprir as condigdes estabelecidas nos cadernos de en-
cargos e projectos de execucdo;

9 — Informar superiormente em tempo Util todas as ocorréncias
verificadas nas obras;

10 — Elaborar os autos de medigao, visar as respectivas facturas e
assegurar a respectiva conformidade com os contratos celebrados,
resolvendo com os adjudicatérios os erros e omissdes dos mesmos;

11 — Comunicar superiormente todos os erros ou omissdes que se
verifiquem nos projectos e que obriguem a execugdo de trabalhos a
mais ou a novas empreitadas;

12 — Exercer todos os procedimentos de fiscalizacdo de obras
municipais em conformidade com a lei vigente;

13 — Assegurar, em colaboragdo com os sectores do SLA, a ges-
tdo, o planeamento e o apoio técnico necessario a execugdo das obras
municipais por administragdo directa, racionalizando a utiliza¢do de
meios humanos, equipamentos e materiais.

Artigo 57.°
Organizaciao do Gabinete de Logistica e Armazém — SLA

O Gabinete de Logistica e Armazém — SLA encontra-se dividido
nos seguintes servigos:

1 — Servigo Administrativo — SA;

2 — Servigo de Oficinas Municipais — SOM;

2.1 — Sector de Serralharia;

2.2 — Sector de Electricidade;

2.3 — Sector de Carpintaria;

2.4 — Sector de Pintura.

3 — Servigo de Construcdo e Conservagdo — SCC;

4 — Servigo de Aguas e Saneamento

5 — Servigo de Transportes e Mobilidade — STM;

2.5 — Sector de Reparacdo e Manutengdo de Méquinas e Viaturas
— SRMMV;

2.6 — Sector de Transportes Colectivos - STC;

2.7 — Sector de Maquinas - SM;

2.8 — Sector de Veiculos Ligeiros, Pesados e Especiais — SVLPE.

Artigo 58.°
Funcgdes especificas do chefe da GLA

Para além das competéncias funcionais definidas no artigo 17.°
compete ainda ao chefe da STM:

Organizar e promover o controlo da execugdo das actividades a
cargo da mesma;

Coordenar a informag@o interna de apoio a Seccdo e as unidades
organicas;

Coordenar os processos de participagdo ou reclamagio;

Apoiar as Inspeccdes Externas no que respeita a informagdo rela-
tiva a Secgdo;

Conferir e promover a regularizacdo e refor¢os do fundo de ma-
neio da Secc¢do, nos prazos legais;

Pesquisar toda a Legislagdo sobre Obras Municipais e Transportes;

Enviar ao chefe de divisdo toda a informag@o sobre as obras muni-
cipais, o estado de conservagdo da rede viaria, da rede de abasteci-
mento de aguas e saneamento e do parque de maquinas e viaturas;

Propor aos superiores hierarquicos alteragdes que visem a melho-
ria do servigo.

Artigo 59.°
Gabinete de Logistica e Armazém — SLA

1 — Compete ao Gabinete de Logistica e Armazém:
1.1 — Apoiar a execucdo das obras municipais que se desenvolvem
no concelho;
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1.2 — Disponibilizar dados que permitam efectuar estudos de ren-
tabilidade das maquinas e viaturas e propor medidas adequadas;

1.3 — Proceder ao levantamento peridédico do estado de conser-
vagdo de vias de comunicagdo municipais;

1.4 — Recolher dados sobre a execugdo de obras municipais, no-
meadamente no que se refere a prazos e custos, individualizados por
tipo de despesa;

2 — Compete ao Servico Administrativo:

2.1 — Prestar o apoio administrativo na gestdo dos Recursos Téc-
nicos e Humanos do servigo;

2.2 — Apoiar administrativamente a execugdo das obras munici-
pais que se desenvolvem no concelho mediante entre outras, a utili-
zagdo da aplicagdes informaticas adequadas;

2.3 — Apoiar a gestdo da rentabilidade das maquinas e viaturas me-
diante entre outras, a utilizacdo da aplica¢do informatica adequada;

2.4 — Proceder a recolha periodica dos dados relativos ao estado
de conservagdo de vias de comunicagdo municipais, intervengdes
correctivas e de manutengdo, introduzindo os dados na aplicagdo in-
formatica adequada;

2.5 — Assegurar a gestdo de stocks;

3 — Compete ao Servigo de Oficinas Municipais:

3.1 — Prestar, em matéria de servigos de serralharia, electricidade,
carpintaria e pintura, todo o apoio a realizacdo de iniciativas dos
servicos municipais e demais entidades a quem a Camara preste cola-
boragdo;

3.2 — Efectuar a manutengdo e exploragdo dos Postos de Trans-
formagdo (PT’s), propriedade do municipio;

3.3 — Assegurar a manutenc¢do dos equipamentos electromecani-
cos municipais, nomeadamente em captacgdes e centrais elevatdrias
de 4agua, em estagdes elevatdrias de esgotos e no Parque Desportivo
Municipal;

4 — Compete ao Servigo de Construgdo e Conservagio:

4.1 — Construgdo e conservagdo de vias, estacionamentos e ou-
tros espacos pavimentados;

4.2 — Colocar nova sinalizagdo conforme solicitacdo de servigos
e entidades externas, conservar e manter a sinalizagdo existente;

4.3 — Conservagdo e manutengdo dos edificios municipais e de todo
o parque escolar municipal; ]

5 — Compete ao Servico de Aguas e Saneamento:

5.1 — Fornecer todos os elementos necessarios a actualizagdo sis-
tematica dos cadastros gerais e parciais da rede de abastecimento de
dgua e de drenagem de aguas residuais;

5.2 — Executar a constru¢do ou prolongamento de redes de abas-
tecimento de dgua e de drenagem de 4guas residuais e respectivos ra-
mais;

5.3 — Proceder a conservagdo e manutengdo das redes e ramais de
abastecimento de aguas e de drenagem de dguas residuais;

5.4 — Assegurar e controlar a qualidade da dgua de abastecimento
publico;

5.5 — Detectar e participar as fraudes de consumo de agua;

5.6 — Informar sobre factos ou situagdes andémalas de consumos;

5.7 — Assegurar a gestdo, conservagdo, manutengdo, funcionamento
e qualidade do sistema de abastecimento de 4guas e do sistema de dre-
nagem de 4guas residuais;

5.8 — Proceder a actualizagdo sistematica dos cadastros gerais e
parciais da rede de abastecimento de aguas, de drenagem de 4guas re-
siduais e de residuos solidos urbanos;

5.9 — Promover e assegurar o funcionamento ¢ manutengao do
Sistema de Telegestdo das Aguas de Abastecimento;

5.10 — Dar apoio a formagdo interna dos operadores de estacdes
elevatorias de aguas e esgotos.

6 — Compete ao Servico de Transportes Municipais:

1 — Gerir o parque de viaturas municipais, ao nivel das maquinas,
dos transportes colectivos e dos veiculos ligeiros, pesados e especiais;

2 — Proceder a programagdo da actividade da frota de acordo com
as rotinas estabelecidas ¢ as solicitagdes dos outros servigos munici-
pais;

3 — Proceder a elaboragdo do cadastro do motorista;

4 — Recolher diariamente os discos de tacografo, proceder a sua
leitura e analisar os tempos de paragem e de forma de conducio;

5 — Zelar pelo bom estado de conservacdo das viaturas na sua
dependéncia;

6 — Prover a gestdo do abastecimento de combustiveis e lubrifi-
cantes indispensaveis ao funcionamento do parque de maquinas;

7 — Proceder ao registo dos acidentes, elaborando os relatorios
contendo a informagdo dos custos resultantes da reparacdo de danos
(proprios e de terceiros), bem como apurar as eventuais causas;

8 — Controlar a situa¢do dos documentos necessarios a circulagio
das viaturas e maquinas;

9 — Elaborar os autos de recepcdo de equipamentos;
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10 — Manter em condigdes de operacionalidade as viaturas e os
equipamentos mecanicos do municipio e, assegurar a elaboragio de
listagens de viaturas e maquinas dados como incapazes, para que pos-
sam ser abatidos;

11 — Assegurar a elaboragao regular da lista de todos os materiais
referentes ao sector, dados como incapazes, para que ser abatidos;

12 — Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada maquina
ou viatura;

13 — Programar e proceder, em consonédncia com outros servi-
¢os, as lavagens e lubrificago de viaturas e maquinas, mantendo em
condic¢des de operacionalidade todo o equipamento adstrito a estagdo
de servico;

14 — Promover a utilizag@o racional dos materiais existentes;

15 — Solicitar as reparagdes necessarias as oficinas exteriores;

16 — Emitir pareceres, prestar informagdes e elaborar demais do-
cumentos técnicos que lhe sejam pedidos, ou exigidos por lei, na area
da sua actividade.

Artigo 60.°

Organizacio do Servico de Ambiente
e Limpeza Urbana — SRSLU

O Servigo de Ambiente e Limpeza Urbana — SALU encontra-se
dividido nos seguintes sectores:

1) Sector de Ambiente — SA;
2) Sector de Residuos Solidos — SRS;
3) Sector de Limpeza Urbana — SLU.

Artigo 61.°
Servico de Ambiente e Limpeza Urbana — SALU

Compete ao Servico de Ambiente e Limpeza Urbana — SALU:

1 — Gerir os recursos humanos afectos ao servico;

2 — Proceder a gestdo, manutencdo e conservagdo da maquinaria,
equipamento e ferramentas afectos ao sector;

3 — Assegurar a limpeza manual e mecanica e lavagem de vias e
espagos publicos;

4 — Assegurar a limpeza e desobstrucdo de fontes, bebedouros,
reservatorios, aquedutos, condutas e canalizagdes de rede de agua;

5 — Promover a recolha de veiculos abandonados nos espagos
publicos, participar no processo de venda por hasta publica e desen-
volver os demais procedimentos de acordo com a legislacdo em vi-
gor;

6 — Assegurar o bom funcionamento dos cemitérios municipais;

7 — Assegurar a limpeza de todos os edificios onde funcionem
servigos afectos a autarquia;

8 — Assegurar a limpeza e manutengdo das instalagdes sanitarias
publicas;

9 — Assegurar a limpeza e manutengdo dos edificios municipais;

10 — Propor a aquisic¢do e assegurar a instalacdo e manutencgio de
equipamentos de higiene e limpeza;

11 — Assegurar a recolha e transporte dos residuos sé6lidos urbanos
produzidos na 4rea do municipio;

12 — Proceder a actualizacdo sistematica dos cadastros gerais e
parciais da rede de recolha de residuos sélidos urbanos;

13 — Assegurar a limpeza da Vila de Obidos e dos espacos envol-
ventes;

14 — Acompanhar e avaliar a actividade desenvolvida pela RESI-
OESTE no ambito da valorizagdo e tratamento dos residuos sélidos e
urbanos produzidos na area do municipio;

15 — Garantir a distribuigdo de contentores, papeleiras e ECOPON-
TOS assim como a sua respectiva manutengdo e conservagao;

16 — Assegurar a limpeza e manuteng@o dos parques de merendas,
praias e zonas envolventes;

17 — Programar, desenvolver, executar e coordenar acgdes de sen-
sibilizagdo e educagdo ambiental;

18 — Desenvolver iniciativas de promogdo ambiental de 4mbito
municipal, nacional ou internacional;

19 — Desenvolver e fomentar actividades de recreagdo e lazer
através do aproveitamento de espagos naturais, tais como rios, lagos
pinhais entre outros;

20 — Colaborar na defini¢do de medidas de protec¢do de zonas de
interesse ambiental;

21 — Colaborar na fiscalizagdo com o objectivo de assegurar a
protecgdo e preservagdo do ambiente;

22 — Participar em todos os projectos e iniciativas relacionados
com a protec¢do ambiental;

23 — Assegurar, em consonancia com outros servigos municipais,
o cumprimento do Plano Director Municipal no que diz respeito as
componentes ambientais;

24 — Promover medidas de controlo e minimizacdo da poluigio;
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25 — Emitir parecer, apoio ao licenciamento e fiscalizagdo sobre
actividades de exploragdo de inertes;

26 — Participar na avaliacdo dos impactes ambientais de empre-
endimentos urbanisticos e outros projectos municipais, publicos e
privados, que pela sua natureza ou dimensdo venham influenciar di-
recta ou indirectamente a qualidade de vida do municipio;

27 — Dar parecer sobre a construgdo, modifica¢do ou reestrutura-
¢do nas areas de intervencdo do sector;

28 — Pugnar pela qualidade do servigo prestado pelas empresas
concessiondrias de servigos publicos na area do municipio, particular-
mente no ambito do protocolo estabelecido com estas empresas;

29 — Recolher, compilar, tratar e actualizar os elementos técnico-
-estatisticos relativos a cada sistema afecto ao sector;

30 — Elaborar diagnoésticos da situagdo dos varios sistemas afectos
ao sector;

31 — Cooperar na implementagdo do Sistema de Informagdo Ge-
ografica fornecendo a informagdo afecta ao sector.

Artigo 62.°

Organizacao do Servico de Gestao Florestal e Espacos
Verdes — SGFEV

. Ao Servigo de Gestdo Florestal e Espagos Verdes do Municipio de
Obidos, estdo afectos os seguintes sectores:

1 — Gabinete Técnico Florestal;

2 — Sector de Espagos Verdes Municipais.

Artigo 63.°
Servico de Gestao Florestal e Espacos Verdes — SGFEV

Compete ao Servigo de Gestdo Florestal e Espacos Verdes — SGFEV:

1 — Garantir o funcionamento e a gestdo do Gabinete Técnico
Florestal, tendo como principal tarefa a actualizacdo e implementa-
¢do do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios e o
Plano Operacional Municipal;

2 — Programar, desenvolver, executar e coordenar acgdes de sen-
sibilizag@o e educagdo florestal orientada para a utilizagdo de espécies
autdctones;

3 — Assegurar em consonancia com outros servi¢os municipais, o
cumprimento do Plano Director Municipal no que diz respeito as
componentes florestais

4 — Emitir pareceres sobre o licenciamento de ac¢des de floresta-
¢do, reflorestacdo e alteragdes do relevo;

5 — Participar na avaliacdo dos impactes ambientais de empreen-
dimentos urbanisticos e outros projectos municipais, ptblicos e pri-
vados, que pela sua natureza ou dimensdo venham influenciar directa
ou indirectamente a mancha florestal do municipio;

6 — Desenvolver e fomentar actividades de recreagéo e lazer atra-
vés do aproveitamento de espacos florestais, tais como matas, bos-
ques, pinhais entre outros;

7 — Gerir as equipas de jardineiros municipais assim como o acom-
panhamento de execugdes efectuadas por empresas externas nos es-
pacos municipais;

8 — Promover a construgdo, remodelagdo e manutengdo dos es-
pacos verdes, parques e jardins municipais;

9 — Assegurar a conservacdo dos espacos verdes, nomeadamente
plantacdes, podas e limpezas, tratamentos fitossanitérios e regas;

10 — Garantir o funcionamento e a gestdo do viveiro municipal,
assim como a reprodugdo de plantas de exterior;

11 — Assegurar a gestdo, conservagdo, manutengdo e funcionamen-
to do Complexo Desportivo, no que se refere ao relvado principal e
espacos verdes envolventes.

12 — Cooperar na implementagdo do Sistema de Informagio Ge-
ografica fornecendo a informacgdo afecta ao servigo.

Artigo 64.°
Seccio Administrativa de Aguas e Saneamento — SAAS

Compete & Sec¢io Administrativa de Aguas e Saneamento — SAAS:

1 — Organizar os processos e proceder a emissdo de contratos de
consumo de agua e executar todas as alteragdes aos registos dos con-
sumidores;

2 — Efectuar o atendimento publico bem como o controlo e ana-
lise das reclamacgdes escritas e orais;

3 — Manter actualizado o arquivo geral dos servicos e proceder ao
tratamento e divulga¢do dos dados estatisticos;

4 — Proceder a liquidagdo dos valores cobrados pelos bancos, CTT,
multibanco e outros agentes e efectuar o processamento das respec-
tivas receitas eventuais;

5 — Proceder a recepgdo, tratamento e arquivo dos diferentes da-
dos a serem introduzidos nos ficheiros;
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6 — Executar todas as ac¢des que concorram para o bom desen-
volvimento e funcionamento da rotina da agua;

7 — Preparar e controlar o sistema de cobranca por transferéncia
bancaria;

8 — Proceder & cobranga da facturacdo de agua e promover a presta-
¢do, controlo e emissdo de certidoes de divida e das respectivas listagens;

9 — Gerir o ficheiro de parametros de rotina de aguas;

10 — Proceder ao controlo das liquidagdes e cobrangas efectuadas;

11 — Promover a recepc¢do e liquidagdo dos processos de ramais
domiciliarios de dgua e acompanhar o seu desenvolvimento;

12 — Promover a liquidagdo das reparagdes de danos causados na
rede de abastecimento de agua e esgotos por particulares;

13 — Proceder ao tratamento técnico-administrativo de pedidos
de ramais, limpeza de fossas e vistorias aos ramais de esgoto;

14 — Executar todas as acgdes administrativas relacionadas com o
servico prestado ao municipe/utilizador quanto a saneamento e res-
pectivas liquidagdes dos servigos executados;

15 — Efectuar a pesquisa e gerir os elementos necessarios ao re-
gisto de novos consumidores;

16 — Proceder ao tratamento e controlo dos pedidos de pagamen-
tos em prestacdes relativos a débitos de aguas e esgotos;

17 — Cooperar com outros servi¢os na resolugdo de problemas
concernentes ao abastecimento de aguas e a drenagem de esgotos;

18 — Atendimento e registo dos valores de leitura fornecidos pe-
los consumidores por via telefonica ou por postal de auto-leitura;

19 — Preparacgio, correcgdo e encaminhamento do servico dos lei-
tores para os diferentes sectores e controlo da respectiva realizagdo;

20 — Manutengdo e actualizagdo do ficheiro dos locais de consumo;

21 — Codificagdo, classifica¢do e controlo das zonas de cobranga
e sua esquematizagdo para o servigo externo;

22 — Promover a realizag@o das leituras de consumo;

23 — Preparar, analisar e introduzir o sistema de leituras;

24 — Preparar a emissdo dos suportes informaticos que permitem
efectuar a emissdo da factura/recibo;

25 — Assegurar a abertura e interrupgdo de fornecimento de adgua,
bem como efectuar as baixas oficiosas dos contadores de abasteci-
mento de agua;

26 — Assegurar o movimento de contadores incluindo a sua mon-
tagem, substitui¢do, reparagdo e aferig¢do;

27 — Efectuar a analise e preparagdo de propostas, com vista a
melhoria do servigo externo;

28 — Zelar pelo cumprimento de regulamentos, posturas e demais
normas em vigor no ambito da fiscalizagdo de leitura de contadores
de consumo;

29 — Detectar e participar as fraudes de consumo de agua;

30 — Proceder a informacao e verificagdo do fundamento das re-
clamacgdes dos consumidores;

31 — Informar sobre factos ou situagdes anémalas de consumos;

32 — Elaborar relatdrios da actividade da sua area.

Artigo 65.°
Divisao de Planeamento e Gestio Urbanistica— DPGU

No ambito das atribui¢des e competéncias que a lei confere ao
municipio compete a DPGU:

1 — Ao nivel da direcgao;

1.1 — Dirigir os servigos compreendidos na DPGU assegurando a
gestdo integrada dos servigos na sua dependéncia;

2 — Ao nivel de coordenagio e cooperacdo:

2.1 — Coordenagdo do cumprimento do plano de actividades e
orcamento da DPGU e da elaboragio dos relatorios de actividades;

2.2 — Coordenagido e elaboragdo de propostas de instrugdes, cir-
culares, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio da activida-
de da DPGU;

2.3 — Coordenagao e orientagdo da actividade da divisdo, seus re-
cursos humanos e materiais a ela afectos, fornecendo a Camara ele-
mentos relativos ao funcionamento dos servigos na sua dependéncia
directa, tendo em vista a elaborago ou revisdo de planos anuais;

2.4 — Elaborar ou participar na elaborag@o de estudos na area das
infra-estruturas, visando a melhoria da eficiéncia e redugéo de custos;

2.5 — Coordenar e apoiar a elaborago dos projectos de iniciativa
municipal e intermunicipal;

2.6 — Cooperar com as entidades publicas e privadas na area do
municipio, particularmente com as Freguesias.

Artigo 66.°
Atribuicdes e competéncias

Compete ao chefe da DGPU:
1 — Gerir e coordenar a actuagdo dos meios humanos e equipa-
mentos na sua dependéncia directa, visando a sua optimizag&o;
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2 — Propor a constituicdo de comissdes técnicas necessarias ao
cumprimento da legislagdo em vigor;

3 — Promover a execugdo de vistorias e elaboracdo dos respecti-
vos autos para efeitos de emissdo de licengas de utilizag@o;

4 — Promover a verificagdo de que os edificios satisfazem os requisi-
tos legais para a sua constitui¢do em regime de propriedade horizontal;

5 — Promover a execugdo de estudos e projectos de apoio a acti-
vidade da divisdo;

6 — Promover a emissdo de parecer sobre pedidos loteamentos,
obras particulares, de publicidade e ocupagdo de via publica;

7 — Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistema-
tizagdo e divulgacdo de informagdes e dados estatisticos necessarios
para a caracterizagdo do municipio;

8 — Promover a emissdo de pareceres sobre estudos e planos de
iniciativa da Administracdo Central, Regional e Local que tenham
incidéncia no desenvolvimento local e regional;

9 — Promover os procedimentos necessarios a elaboragdo de
PMOT’s e outros estudos garantindo o acompanhamento dos mes-
mos até a sua publicagdo e assegurando a a monitorizagdo dos mes-
mos durante a sua vigéncia;

10 — Executar projectos, sinalizagdo e circulagdo de ambito e ini-
ciativa municipais;

11 — Participar nas comissdes de analise de concursos, elaborando
pareceres, tendo em vista a adjudicac@o de projectos de obras de infra-
-estruturas municipais.

Artigo 67.°

Organizacio interna da Divisdo de Planeamento e Gestiao
Urbanistica — DPGU

Para o desempenho das suas fungdes especificas, a organizacdo
interna da DPGU compreende:

1 — Gabinete Técnico — GT;

2 — Gabinete de Gestdo do Patrimonio Historico— GGPH;

3 — Gabinete de Planeamento — GP;

4 — Secgdo de Loteamentos e Obras Particulares — SLOP;

5 — Servico de Fiscalizagdo de Obras Particulares — SFOP.

Artigo 68.°
Gabinete Técnico

1 — O Gabinete Técnico integra o Servigo de Arquitectura e En-
genharia, o Servigo de Topografia e Cadastro, Servigo de Desenho e
Servigo de Reprografia.

2 — Compete ao Gabinete Técnico:

2.1 — Elaborar projectos, efectuar estudos e/ou analises e dar pa-
receres que envolvam componentes eminentemente técnicas, a um
nivel de especializagdo elevado, nas diversas areas da arquitectura e
da engenharia;

2.2 — Realizag@o de vistorias e avaliagdes;

2.3 — Executar projectos de desenho técnico, efectuar levantamen-
tos topograficos e outros, implantagdes, calculos técnicos, medigdes
€ orgamentos;

2.4 — Promover a execugdo informatizada dos servigos efectuados
no gabinete, numa perspectiva de optimizag@o de recursos e resultados;

2.5 — Assegurar a reprodugdo de plantas de localizagdo, processos ou
outros documentos solicitados, quer pelos servigos, quer pelos cidaddos;

2.6 — Emitir pareceres, prestar informagdes e elaborar demais
documentos técnicos que lhe sejam pedidos, ou exigidos por lei;

2.7 — Apoiar e executar operagdes de desenho técnico, cartogra-
fico e de preenchimento de bases de dados de modo a complementar
a manutencdo e actualizagdo os sistemas existentes ou a criar, em
colaboragdo com o SIG;

2.8 — Proceder a verificagdo e correcgdo das medigdes e orcamen-
tos de projectos executados por outras entidades.

2.9 — Apreciar as consultas prévias de loteamento, emitindo re-
comendagdes técnicas quando as solugdes a apresentar nos projectos
de execugdo da rede viaria que condicionem as opg¢des urbanistica;

2.10 — Apreciar projectos de arruamento com vista a fundamen-
tagdo das decisdes municipais, tendo em conta a integragdo dessas
infra-estruturas na rede municipal;

2.11 — Apreciar telas finais de projectos de infra-estruturas (rede
vidria) e participacdo nas recepgdes provisorias e definitivas de obras
municipais ou promovidas no ambito de loteamentos privados.

Artigo 69.°
Gabinete de Gestao do Patriménio Histérico— GGPH

Compete ao Gabinete de Gestdo do Patriménio Histérico:

1 — Desenvolver estudos e organizar grupos de trabalho e investi-
gacdo com vista a obtencdo de informagdo técnica e cientifica na
area do Patrimonio Historico do Concelho de Obidos;
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2 — Instruir processos de classificagdo patrimonial;

3 — Elaborar inventarios e cartas de Patriménio, em colaboracdo
com o SIG;

4 — Prestar apoio na gestdo urbanistica e patrimonial;

5 — Elaborar propostas de regulamentos e instrumentos de con-
trolo no seu ambito de intervengdo;

6 — Articular acg¢des e projectos com os restantes servicos da au-
tarquia, entidades terceiras e propor o estabelecimento de protocolos
de cooperacdo ao nivel do Patrimdnio Historico;

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

8 — Executar o plano de actividades aprovado;

9 — Criar dindmicas de pedagogia patrimonial, fomentando a par-
ticipagdo dos diversos agentes da comunidade;

10 — Gerir os servigos, recursos humanos e equipamentos adstri-
tos;

11 — Elaborar relatorios de actividades e tratamento de estatisti-
cas.

Artigo 70.°

Gabinete de Planeamento — GP

Compete ao Gabinete de Planeamento — GP:

1 — Conceber e propor estudos e projectos na area urbanistica,
paisagistica, de ordenamento do patrimoénio natural, construido e
ambiental;

2 — Promover a qualidade dos servigos prestados, em termos de
Gestdo Urbana, na observancia da legislagdo e demais regulamentos
em vigor;

3 — Disponibilizar, desde que existam, todos os elementos neces-
sérios, para cedéncia a gabinetes privados ou institucionais;

4 — Apoiar tecnicamente 0 municipio no que se refere ao relacio-
namento com as empresas publicas e privadas, prestadoras de servi-
¢os a populagdo do municipio, ao nivel do fornecimento energético,
telecomunicagdes, transportes € outros servicos;

Artigo 71.°

Organizaciao da Seccio de Loteamentos e Obras
Particulares — SLOP

A Secgiio de Loteamentos e Obras Particulares — SLOP estdio afec-
tos os seguintes servicos:

1 — Servigo de atendimento e informacdo ao cidaddo;

2 — Servigo de Gestdo de Processos de Licenciamento;

3 — Servico de Arquivo.

Artigo 72.°

Funcoes especificas do chefe da Seccio de Loteamentos
e Obras Particulares — SLOP

Compete ao chefe da Seccdo de Loteamentos e Obras Particula-
res — SLOP:

1 — Gerir os servigos, recursos humanos e equipamentos adstritos;

2 — Promover e assegurar a organizacdo e controlo de instrugio
dos processos de obras de construgdo civil, loteamentos e obras de
urbanizagdo particulares, informagdes prévias, vistorias, pedidos de
licenga ou autorizagdes, de edificagdes e utilizagdes;

3 — Promover o cumprimento e seguimento de todos os actos
administrativos relacionados com a actividade da secgdo (oficios,
notificac¢des, alvaras de licenca e outros);

4 — Promover a elaboragdo de estatisticas relacionadas com a
actividade da sec¢@o e fornecé-las aos organismos oficiais quando tal
estiver legalmente estabelecido;

5 — Assegurar a compilagdo e distribui¢do pelos servigos da Divi-
sdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica, da legislagdo, das actas dos
orgdos municipais e das publicagdes técnicas;

6 — Promover a boa utilizagdo do equipamento informatico e res-
pectivas aplica¢des, bem como a divulgagdo dos dados que se revelem
de interesse para outros servigos.

Artigo 73.°
Seccio de Loteamentos e Obras Particulares — SLOP

Compete a Seccdo de Loteamentos e Obras Particulares — SLOP:

1 — Garantir o atendimento dos cidaddos e o correcto registo e
encaminhamento dos processos relacionados com obras particulares
e loteamentos;

2 — Garantir a emissdo de licengas, alvaras, plantas topogréaficas,
certiddes e outros documentos relativos a secgdo;

3 — Assegurar o desenvolvimento administrativo de todos os pro-
cessos, nomeadamente, na recolha de pareceres, nas notificagdes, nos
averbamentos e demais expediente inerente;
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4 — Elaborar mapas e estatisticas legalmente exigidas;

5 — Registar informaticamente os processos e respectivo arquivo
anual;

6 — Prestar informagdes e elaborar documentos que sejam solici-
tados pelos superiores hierarquicos, nas actividades da seccéo;

7 — Compilar e distribuir pelos servigos da Divisdo de Planeamen-
to e Gestdo Urbanistica, a legislacdo, as actas dos drgdos municipais
e as publicagdes técnicas;

8 — Prestar o apoio administrativo necessario aos restantes servi-
¢os da DPGU.

Artigo 74.°

Servi¢co de Fiscalizacido de Obras Particulares — SFOP

Compete ao Servico de Fiscalizagdo de Obras Particulares — SFOP:

1 — Fiscalizar todas as obras particulares;

2 — Verificagdo e confirmagdo das marcagdes e referéncias que
conduzem a correcta implantagdo da obra;

3 — Verificar se os trabalhos executados, estdo em conformidade
com o projecto aprovado e licenciado;

4 — Dar execugdo e cumprimento aos despachos do executivo
camarario e superiores hierarquicos;

5 — Prestar informagdes a Camara ¢ ao Chefe de Divisdo, no
ambito da fiscalizagdo de obras, sobre queixas e averbamentos;

6 — Elaborar informagdes escritas para emissdo de certiddes de
Freguesia e do Regulamento Geral de Edifica¢des e Urbanizagdes;

7 — Acompanhar os técnicos responsaveis pelas obras, sempre que
sejam solicitados esclarecimentos e verificadas anomalias ou incor-
reccoes;

8 — Participar nas Reunides Camararias;

9 — Colaborag@o e apoio a Fiscalizagdo Municipal;

10 — Prestar esclarecimentos aos Municipes no ambito das suas
competéncias.

CAPITULO IX

Disposi¢cdes comuns
Artigo 75.°
Apoio técnico

1 — Podem ser criadas, por deliberagdo de Camara, estruturas de
apoio de técnico as divisdes ou gabinetes, compostos por pessoal de
carreira técnica superior, técnico ou técnico profissional.

2 — Os apoios técnicos criados ficam na dependéncia das estrutu-
ras hierdrquicas onde se integram.

3 — Os apoios técnicos podem contar ainda com a colaboragio de
consultores em regime de prestagdo de servicos.

4 — Aos apoios técnicos compete:

4.1 — Prestar apoio técnico geral as respectivas unidades organi-
cas;

4.2 — Elaborar estudos e propostas e emitir pareceres e informa-
¢des técnicas no ambito da respectiva unidade orgénica;

4.3 — Coordenar projectos de especial complexidade no d&mbito da
respectiva unidade orgénica.

Artigo 76.°
Apoio administrativo

1 — Na dependéncia das diversas estruturas organicas — departa-
mento, divisdes e gabinetes — existirdo sub-unidades administrativas
sujeitas a disciplina dos servigos em que se integram e a dependéncia
hierarquica das respectivas chefias.

2 — Compete aos apoios administrativos:

2.1 — Assegurar a recepgdo e a emissdo do expediente da respec-
tiva unidade orgénica;

2.2 — Assegurar o arquivo do expediente e outra documentagio da
respectiva unidade orgénica;

2.3 — Proceder a contabilizag¢do dos custos das ac¢des ou obras
executadas pela respectiva unidade orgénica e informar os servigos
requisitantes;

2.4 — Assegurar o atendimento ao publico no dmbito da respecti-
va unidade orgénica;

2.5 — Secretariar o responsavel pela respectiva unidade organica;

2.6 — Secretariar as reunides realizadas no ambito da respectiva
unidade orgénica;

2.7 — As sub-unidades administrativas de apoio administrativo ao
departamento, divisdes ou gabinetes quando ndo constituam seccdes,
poderio ser chefiadas por chefes de sec¢do, ou coordenadas por outro
funcionario administrativo mediante de despacho do presidente da
Céamara.
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Artigo 77.°
Responsaveis por gabinete, seccdes, servicos e sectores

1 — A designagdo dos responsaveis por gabinetes, secgdes, servi-
¢os ou sectores, quando ndo recaia em pessoal de chefia, deve ter a
anuéncia do funciondrio em causa e ndo confere qualquer acréscimo
remuneratorio;

2 — A designacdo dos responsaveis referidos no numero anterior
compete ao presidente da Camara.

Artigo 78.°
Certidoes

1 — As certiddes a que alude o artigo 63.° do Codigo do Procedi-
mento Administrativo sdo emitidas pelo funcionario que tenha a sua
guarda os documentos em causa, entendendo-se como tal o chefe de
seccdo, nas secgdes, € 0s responsaveis pelos gabinetes, servigos, sec-
tores ou sub-unidades de apoio administrativo, nos restantes casos.;

2 — As competéncias dos superiores hierarquicos abrangem as dos
funcionarios sob a sua dependéncia, pelo que é reconhecido igualmen-
te aos primeiros a competéncia para certificar;

3 — Nas situagdes previstas no artigo 64° do referido Codigo a
emissdo de certiddo depende de prévio despacho do dirigente da uni-
dade organica respectiva.

CAPITULO X

Disposicdes finais

Artigo 79.°

Duvidas e omissdes

As duvidas e omissdes deste Regulamento Interno serdo resolvidas
pela Camara Municipal.

Artigo 80.°

Complemento e especificacio das actividades e funcdes previstas

A enumeragdo das actividades e tarefas dos servigos e das fungdes
correspondentes aos cargos de direc¢do e de chefia ou equiparados
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ndo tem caracter taxativo, podendo, uma e outras, ser especificadas
ou complementadas por outras de complexidade e responsabilidade
equiparaveis, mediante despacho do presidente, no quadro dos seus
poderes de superintendéncia ou deliberacdo da Camara Municipal.

Artigo 81.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicagdo no Didrio da Repuiblica.

Artigo 82.°
Norma revogatéria

O presente Regulamento revoga o aprovado pela Assembleia Mu-
nicipal em 28 de Fevereiro de 2007.

O presente Regulamento foi aprovado pela Cadmara Municipal em
6 de Agosto de 2007 e pela Assembleia Municipal em 29 de Agosto
de 2007.

3 de Setembro de 2007. — O Presidente da Camara, 7e/mo Henri-
que Correia Daniel Faria.

CAMARA MUNICIPAL DE ODIVELAS
Aviso n.° 18 639-D/2007

Adjudicacdes de obras publicas efectuadas
no ano de 2006

Susana de Carvalho Amador, Jurista, Presidente da Camara Muni-
cipal de Odivelas, faz pablico, nos termos do artigo 275.° do Decre-
to-Lei n.° 59/99, de 2 de Margo, que durante o ano de 2006, foram
adjudicadas as obras constantes da relagdo anexa, com indicagdo dos
valores de adjudicacdo, forma de atribuigdo e respectivos adjudicata-
rios:

Tipo de procedimento Designagdo da empreitada a dﬁf(litiac:;lio Adjudicatario Valor s/ IVA (euros)

Ajuste directo Escola EB1/JT Cesario Verde-Canegas / Substituigdo | 02-01-06 | Cofan, Ld* 21.286,50
do pavimento do ginasio

Ajuste directo Remodelagdo da Iluminagdo Exterior da Escola EB1 | 19-01-06 |HARL, Ld* 2.980,90
Maria Maxima Vaz

Ajuste directo EB 1° ciclo de Canecas-Substitui¢do de pavimento | 19-01-06 |Engidomus, Ld* 3.425,30
nas salas de aula do pavilhao

Ajuste directo Recuperagdo de muro de suporte e escadaria na rua | 20-01-06 | Pavilancil, Ld* 12.328,63
Egas Moniz, em Odivelas

Ajuste directo Reparagdes eléctricas diversas no Pavilhdo do Bairro | 20-01-06 | Somoluz, Ld* 2.430,00
Olaio

Ajuste directo Colocagdo de Multibanco na Biblioteca D.Dinis 13-02-06 | Adlis, Ld* 470,71

Ajuste directo Cobertura para as maquinas de insuflagdio e | 16-02-06 |Cofan, Ld* 14.860,00
climatizag¢@o da piscinas Municipal de Odivelas

Ajuste directo Colocagdo de estores na Escola EB n°l Ciclo Maria | 02-03-06 | Cofan, Ld* 6.832,00
Maxima Vaz

Ajuste directo Cemitério de Odivelas-Beneficiagdo do Edificio dos | 02-03-06 |Engidomus, Ld* 4.976,50
Balnearios/Vestiario e Execuc@o de ramal de ligagdo
a instalagdo de lavagem de ossos e capela

Ajuste directo Construgdo de Acesso ao Estacionamento da Quinta | 08-03-06 | Armando Cunha, S A 9.333,00
da Memoria

Ajuste directo Escola EB1/JI Maria Lamas-Fecho de Zonas Sujas 16-03-06 | Engidomus, Ld* 4.272,00

Ajuste directo Remodelagdo das instalagdes sanitarias da escola | 17-03-06 | Gualdim Nunes da Silva, Ld* 1.221,25
EB1 da Pontinha

Ajuste directo Remodelagdo instalagdo eléctrica da Casa de Apoio a | 17-04-06 |HARL, Ld* 1.133,00
Jardinagem na Ramada-Serra de Amoreira

Ajuste directo Alteragdo do passadico sobre a recep¢do e | 19-04-06 |Cofan, Ld* 7.892,34
encerramento da ligagdo entre as alas Sul e Nascente
da Quinta da Memoria

Ajuste directo Concepgdo ¢ execucdo de muro de suporte nos | 24-05-06 | Adlis, Ld* 14.848,69
Campos de Ténis do Parque Desportivo 25 de Abril,
na Pévoa St. Adrido

Ajuste directo Reparagdo da zona de acostagem na Av. Dinis para | 24-05-06 | Pavilancil, Ld* 12.861,72
transportes publicos, junto ao n° 47, Odivelas

Ajuste directo Colocagdo de um tapete betuminoso na Rua 1° Maio, | 02-06-06 | Tecnisan, S A 1.440,00
na Pontinha





