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Quadro Observagdes
Grupo de pessoal Carreira Categoria
Actual | Proposto
Auxiliar ......cocoevereeienennenne. Tractorista ........cccceveveeereennene Tractorista ........cccceveeerennenne. 4 2 Horizontal.
Auxiliar técnico de bibliotecas, | Auxiliar técnico de bibliotecas, 1 0 Horizontal.
arquivo e documentagéo. arquivo e documentacdo.
Auxiliar técnico de natagdo .... | Auxiliar técnico de natagdo .... 2 1 Horizontal.
Cantoneiro de limpeza ............ Cantoneiro de limpeza ............ 25 18 Horizontal.
COVEITO oo COVEITO .eovenieerecrceercrenenee 2 2 Horizontal.
CozIinheiro .......cccceceevvevvenuennenne. Cozinheiro .........ceccecvevevvennennene 2 2 Horizontal.
Telefonista .......cccceeveeeennennen. Telefonista ......c.cccceevevenennennen. 2 2 Horizontal.
Condutor de cilindros .............. Condutor de cilindros .............. 2 1 Horizontal.
Auxiliar administrativo ........... Auxiliar administrativo ........... 11 11 Horizontal.
Auxiliar de servigos gerais ...... Auxiliar de servigos gerais ...... 29 31 Horizontal.
Guarda nocturno .........c..c.ee...... Guarda nocturno ...........c.eeeeee 5 4 Horizontal.
Operador de reprografia .......... Operador de reprografia .......... 1 1 Horizontal.
Tratador-apanhador de animais | Tratador-apanhador de animais 2 2 Horizontal.
Leitor de consumos ................. Leitor de consumos.................. 6 6 Horizontal.
Fiscal servico dgua e ou sanea- | Fiscal servigo agua e ou sanea- 1 1 Horizontal.
mento. mento.
Varejador ......c..cccoeeeveeneinneenne Varejador ........coceeveerenenennenne. 2 2 Horizontal.
Guarda campestre ..........c......... Guarda campestre .................... 3 1 Horizontal.
Vigilante jardins e parques in- | Vigilante jardins e parques in- 2 1 Horizontal.
fantis. fantis.
Auxiliar de ac¢do educativa .... | Auxiliar de ac¢do educativa .... 21 18 Horizontal.

CAMARA MUNICIPAL DE MONTEMOR-0-NOVO

Aviso n.° 1592/2006 (2.2 série) — AP. — Organizagdo dos Ser-
vicos Municipais da Cdmara Municipal de Montemor-o-Novo. —
Faz-se publico que, de acordo com a alinea n) do n.° 2 do artigo 53.° da
Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de
11 de Janeiro, a Assembleia Municipal de Montemor-o-Novo, reuni-
da a 28 de Abril de 2006, e sob proposta da Camara Municipal, de
19 de Abril de 2006, aprovou a nova organizag¢do dos servicos muni-
cipais do municipio de Montemor-0-Novo abaixo descrita.

17 de Maio de 2006. — O Presidente da Camara, Carlos Pinto de
Sa.

Organizagdo dos Servigos Municipais da Camara
Municipal de Montemor-o-Novo

Fins gerais
Os fins gerais a atingir com a presente Organizagdo de Servigos
Municipais sdo:
a) Reforgar e interiorizar uma cultura organizacional de servigo
publico, democratica, aberta, transparente, de qualidade visando inte-

resses colectivos segundo o principio “Melhor servigo publico, Con-
celho mais democratico e mais justo”;

b) Melhorar qualitativamente a prestagdo de servigos aos cidaddos
segundo o principio “O cidaddo em primeiro lugar”;

¢) Adequar os servigos municipais as novas valéncias e areas de
intervencdo segundo o principio “Mais e melhor Poder Local, maior
proximidade, melhores solucdes”,

d) Reestruturar servigos, ganhar produtividade e eficacia, garantir
responsabilidades, respeitar direitos segundo o principio “Servico
puiblico eficaz com direitos”.

CAPITULO 1
Objectivos e principios de actuacio
Artigo 1.°
Superintendéncia

1) A superintendéncia e coordenagdo dos Servigos Municipais sdo
competéncia do Presidente da Camara Municipal, nos termos da le-
gislagdo em vigor.

2) Os Vereadores terdo nesta matéria os poderes que lhes forem
delegados pelo Presidente da Camara Municipal.
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Artigo 2.°
Objectivos gerais

No desempenho das suas atribui¢des e fungdes, os Servigos Muni-
cipais prosseguem, designadamente, os seguintes objectivos:

1) Realizacdo plena, oportuna e eficiente das acgdes definidas pe-
los 6rgdos municipais;

2) Maximo aproveitamento dos recursos disponiveis num quadro
de gestdo racionalizada e moderna;

3) Obtengdo dos melhores padrdes de qualidade nos servigos pres-
tados as populagdes;

4) Promogdo da participag@o organizada e empenhada dos agentes
sociais e econdmicos e dos cidaddos em geral na actividade munici-
pal;

5) Dignificagdo e valorizag@o civica e profissional dos Trabalha-
dores Municipais.

Artigo 3.°

Principios gerais

Os Servigos Municipais regem-se pelos seguintes principios gerais:

1) Sentido de servigo publico & Comunidade;

2) Respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento
de todos os cidadéos e pelos seus direitos e interesses protegidos por
Lei;

3) Transparéncia, didlogo e participagdo, expressas em atitude de
permanente interacgdo com a Comunidade;

4) Qualidade, inovag@o e procura continua de solugdes capazes de
permitira racionalizagdo, desburocratizagdo e o aumento da produti-
vidade na prestacdo de servigos a Populagdo;

5) Qualidade de gestdo assente em critérios de rigor técnico.

Artigo 4.°
Deontologia profissional

Os Trabalhadores Municipais no exercicio da sua actividade profis-
sional reger-se-do pelos principios deontoldogicos da Fungdo Publica.

Artigo 5.°
Delegacao de competéncias

A delegacdo de competéncias nos Servicos Municipais é entendida
e sera utilizada como instrumento de desburocratizagdo administrati-
va, com vista a criar maior eficiéncia e rapidez nas decisdes.

Artigo 6.°
Hierarquia

A distribuigdo de tarefas pelas diversas unidades de trabalho ¢ da
competéncia das chefias respectivas sob a orientacdo dos respectivos
e imediatos superiores hierarquicos.

CAPITULO I
Pessoal
Artigo 7.°
Afectacio e mobilidade de pessoal e distribuicio de tarefas

1) Compete ao Presidente da Camara, no ambito das suas compe-
téncias, proceder a afectagdo de Pessoal aos Servicos Municipais.

2) A distribuicdo e mobilidade do Pessoal dentro de cada Unidade
Organica ou Servigo sdo da competéncia da respectiva Chefia.

3) A distribui¢do de tarefas dentro de cada unidade organica sera
feita pelo seu Responsavel, a quem cabera estabelecer a calendarizagdo
correspondente aos varios postos de trabalho.

Artigo 8.°

Substituicio dos dirigentes, das chefias e dos responsaveis
de gabinete

1) Sem prejuizo da legislagdo aplicavel sobre a matéria, os cargos
dirigentes e de chefia sdo assegurados, nas situagdes de falta, auséncia
ou impedimento dos respectivos titulares, pelos Funcionérios que para
o efeito forem designados por despacho do Presidente da Camara.

2) Nas subunidades orgénicas sem cargo de direc¢do ou chefia, a
actividade é coordenada pelo Funcionario que a elas se encontrar
adstrito e que o Presidente da Camara designar em despacho, o qual
definira os respectivos poderes, sob proposta do respectivo dirigente
ou chefia.

Artigo 9.°
Competéncia do pessoal dirigente

Ao Pessoal Dirigente compete dirigir o respectivo Servico e em
especial:

1) Organizar as actividades do Servico de acordo com as Opgdes
do Plano e Orcamento definidos e proceder a avaliagdo dos resulta-
dos alcangados;

2) Distribuir pelos Funciondrios as tarefas inerentes as fungdes do
respectivo Servigo;

3) Emitir as instru¢des necessarias a perfeita realizagdo das tare-
fas;

4) Coordenar as relagdes de Servigo entre os diversos sectores a
sua responsabilidade;

5) Exercer o poder disciplinar sobre o Pessoal do seu Servigo,
nomeadamente em matéria de assiduidade e pontualidade;

6) Manter estreita colaborag@o com os restantes Servigos do Mu-
nicipio com vista a um mais eficaz desempenho das actividades gerais
e do respectivo sector;

7) Colaborar na elaboragdo das Opg¢des do Plano e Orgamento e
demais instrumentos de gestdo previsional e de prestagdo de contas;

8) Executar as fungdes que as leis, regulamentos e deliberagdes da
Camara estabelecerem;

9) Manter interna e externamente as relagdes necessarias ao bom
desempenho da sua fungao; )

10) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos Or-
gdos Autarquicos e participar nas reunides de trabalho para que for
convocado;

11) Promover a qualificacdo do Pessoal afecto a unidade organica
pela qual é responsavel;

12) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competén-
cia do Servigo a seu cargo.

CAPITULO IIT
Estrutura e atribuicdes gerais
Artigo 10.°

Estrutura geral dos servicos

Para a efectivagdo das respectivas atribui¢gdes o Municipio dispde
dos seguintes Servicos:

A) Servigos de Assessoria e Apoio:

- Gabinete de Apoio ao Presidente — GAP;

- Gabinetes de Apoio aos Vereadores — GAVs;

- Gabinete de Apoio as Freguesias — GAF;

- Gabinete de Inovagdo e Gestdo Estratégica— GIGE;

- Secretariado;

- Conselho Coordenador;

- Projectos Especiticos;

- Gabinete de Proteccdo Civil e Seguranga — GPCS;

- Servico de Relagdes Publicas e Comunica¢do — SRPC:

- Gabinete de Comunicagdo e Imagem;

- Gabinete de Documentacéo;

- Gabinete de Artes Graficas e Reprografia.

B) Servigos de Administragdo Geral:

- Divisdo de Administragdo Geral e Financeira — DAGF:

- Sec¢do Administrativa e de Atendimento Geral — SAAG:

- Atendimento Geral;

- Expediente e Arquivo;

- Aguas;

- Taxas e Licengas;

- Afericdo e Fiscalizagdo;

- Vigilancia;

- Servicos Gerais.

- Seccdo de Gestdo Financeira e Contabilidade — SGFC:

- Gestdo Financeira;

- Contabilidade.

- Secgdo de Aprovisionamento e Patrimonio — SAP:

- Compras;

- Armazém;

- Patrimonio.

- Tesouraria.

C) Servigos Operativos:

- Divisdo Juridica e de Pessoal — DJP:

- Apoio Administrativo;

- Notariado e Oficial Publico;

- Servico Juridico:

- Assessoria Juridica;

- Contencioso.
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- Servigo de Pessoal:

- Administracdo Geral;

- Higiene, Satude e Seguranga;

- Formacgao.

- Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento Econémico —
DPDE:

- Apoio Administrativo;

- Servigo de Estudos, Planeamento e Organizagdo — SEPO:

- Gabinete de Planeamento;

- Gabinete de Estudos e Organizagio.

- Servigo de Promogdo e Dinamizagdo Econdmica — SPDE:

- Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico — GADEC

- Gabinete de Gestdo de Infraestruturas Municipais — GGIM

- Gabinete de Informatica — GI;

- Gabinete de Apoio a0 Movimento Associativo — GAMA.

- Divisdo de Obras, Aguas e Saneamento — DOAS:

- Apoio Administrativo;

- Servigo de Obras:

- Coordenagdo da Seguranga, Higiene e Saude;

- Obras Municipais (Empreitadas e Obras de Administragdo Directa);

- Loteamentos;

- Rede Vidria,

- Servigo de Aguas e Saneamento:

- Captacgdes;

- Abastecimento;

- Controle de Qualidade;

- Estudos e Cadastro;

- Licenciamento;

- Fiscalizagao;

- Redes de Aguas Residuais;

- Estagdes de Tratamento de Aguas Residuais (ETARs).

- Divisdo de Apoio Operacional — DAO:

- Apoio Administrativo;

- Servico de Frota:

- Parque de Maquinas:

- Parque de Viaturas.

- Servico de Produgio:

- Carpintaria;

- Electricidade;

- Serralharia e Mecanica;

- Pintura;

- Construgao;

- Calcetagem.

- Divisdo de Cultura, Desporto e Juventude — DCDJ:

- Apoio Administrativo;

- Animacgéo Sécio-Cultural;

- Patriménio Cultural;

- Biblioteca;

- Arquivo;

- Desporto;

- Juventude;

- Animagdo Turistica.

- Divisdo de Acc¢do Social, Satde e Educacdo — DASSE:

- Apoio Administrativo;

- Acgdo Social e Saude;

- Educagio;

- Animagdo Sécio-Educativa.

- Divisdo de Administra¢do Urbanistica— DAU:

- Apoio Administrativo;

- Servigo de Gestdo Urbanistica:

- Licenciamentos:

- Obras Particulares;

- Loteamentos e Destaques;

- Outros Licenciamentos.

- Fiscalizag@o;

- Vistorias.

- Servico de Planeamento ¢ Ordenamento do Territorio:

- Planeamento Urbanistico;

- Solos;

- Informacdo Geografica;

- Mobilidade, Circulagdo e Transito.

- Gabinete de Projectos:

- Estudos e Projectos:

- Topografia.

- Servigo de Qualificagdo Urbana:

- Reabilitagdo Urbana:

- Centros Historicos;

- Outras Areas Urbanas.

- Habitagéo:

- Promogdo da Habitagdo;

- Recuperacgdo de Habitagdo Degradada.

- Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos — DASU:
- Apoio Administrativo;
- Veterinaria, Satide Publica e Seguranca Alimentar:
- Veterinaria;
- Canil.
- Servi¢co de Ambiente:
- Programas Ambientais;
- Licenciamento Ambiental.
- Servigos Urbanos:
- Espacos Verdes;
- Higiene e Limpeza Publicas;
- Cemitérios.
Artigo 11.°

Organograma

A representacdo grafica da estrutura organica da Cémara Munici-
pal consta em anexo.

CAPITULO IV

Servicos de assessoria e apoio
Artigo 12.°
Gabinete de apoio ao presidente

1) Este Gabinete ¢ composto por Chefe de Gabinete, Adjunto e
Secretario, nomeados nos termos da lei, e por outros funcionarios
que o Presidente entenda determinar.

2) O Gabinete de Apoio ao Presidente é dirigido por Chefe de
Gabinete directamente dependente do Presidente da Camara Munici-
pal.

3) Sdo atribui¢des do Chefe de Gabinete, nomeadamente:

a) Dirigir, programar ¢ coordenar a actividade do Gabinete exer-
cendo as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presiden-
te da Cmara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado no Gabinete;

¢) Dirigir gabinetes ou servigos mediante delegacdo de competén-
cias do Presidente da Cémara.

4) Ao Gabinete de Apoio ao Presidente compete prestar assessoria
politica, técnica e administrativa ao Presidente da Camara Munici-
pal, designadamente em dominios como:

a) Assegurar os actos necessarios a representagdo do Presidente
nos actos publicos e deslocagdes programadas e preparar contactos
exteriores do Presidente;

b) Assegurar os actos necessarios as relagdes institucionais, nacio-
nais e internacionais, com outros o6rgdos autarquicos, poder central,
Unido Europeia, institui¢des publicas e privadas e outras entidades;

c) Assegurar a articulacdo entre este Gabinete, os Gabinetes de
Apoio aos Vereadores, Gabinete de Apoio as Freguesias e Secretariado;

d) Colaborar na articulag@o entre a Presidéncia e a Vereacdo;

e) Praticar actos de administragdo ordinaria mediante despacho do
Presidente da Camara Municipal;

/) Preparar processos de apoio a decisdo;

g) Assegurar o cumprimento de outras fungdes especificas de as-
sessoria, representagdo e apoio que lhe sejam cometidas pelo Presi-
dente da Cémara.

5) Este Gabinete superintende o Secretariado, em conformidade com
as orientagdes do Presidente da Camara.

Artigo 13.°
Gabinetes de apoio aos vereadores

1) Estes Gabinetes sdo constituidos por um Secretario, nomeado
nos termos da lei, por cada Vereador em regime de tempo inteiro, e
outros funcionarios propostos por cada Vereador ao Presidente e que
este entenda determinar.

2) Aos Gabinetes de Apoio aos Vereadores compete prestar asses-
soria politica, técnica e administrativa aos respectivos Vereadores,
designadamente em dominios como:

a) Assegurar os actos necessarios a representacdo do Vereador nos
actos publicos e deslocagdes programadas e preparar contactos exte-
riores do Vereador;

b) Praticar actos de administragdo ordinaria mediante despacho do
Vereador respectivo;

¢) Colaborar com o Gabinete de Apoio ao Presidente na articula-
¢do entre a Presidéncia e a Vereacdo;

d) Preparar ou colaborar em processos de apoio a decisdo;

e) Assegurar o cumprimento das fungdes especificas de assessoria,
representacdo e apoio que lhe sejam cometidas pelos respectivos
Vereadores.
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Artigo 14.°
Gabinete de apoio as freguesias

Na directa dependéncia do Presidente ou de Vereador com o Pelouro
das Freguesias, incumbe-lhe, designadamente:

a) Colaborar com o Gabinete de Apoio ao Presidente e os Gabine-
tes de Apoio aos Vereadores nas ligagdes com os 6rgdos autarquicos
das Freguesias do concelho;

b) Acompanhar a execugdo das Op¢des do Plano e Orgamento da
Camara Municipal com incidéncia na édrea das Freguesias do conce-
lho;

¢) Acompanhar e apoiar, quando solicitado pelas Juntas de Fregue-
sia e determinado pelo Eleito do Pelouro, acgdes das Opgdes do Pla-
no das Freguesias;

d) Preparar e acompanhar a execugdo, em articulagdo com os res-
pectivos Servigos, dos diferentes protocolos estabelecidos com as
Freguesias do concelho;

e) Articular com os diversos Servigos o seguimento a dar as solici-
tagdes das Freguesias, apos despacho favoravel do Eleito do Pelouro;

/) Elaborar relatérios sobre o grau de colaborag@o institucional entre
a Camara e as Freguesias;

g) Acompanhar a organizacdo das deslocagdes programadas da
Vereagdo as Freguesias, em articulagdo com os orgdos locais;

h) Acompanhar as diligéncias das Freguesias, desde que por estas
seja solicitado, junto de entidades terceiras.

Artigo 15.°
Gabinete de inovacao e gestio estratégica

Na directa dependéncia do Presidente e em articulagdo com os
Servigos Municipais, incumbe-lhe, designadamente:

a) Elaborar estudos e propostas para inovagdo no ambito da acti-
vidade municipal ou no Municipio;

b) Recolher ideias ou experiéncias inovadoras ou consolidadas que
possam ser estudadas para concretizagdo na actividade municipal ou
no Municipio;

¢) Identificar e alertar para tendéncias organizacionais, tecnoldgicas,
econdmicas, sociais e outras que possam vir a ter impacto na activi-
dade municipal ou no Municipio;

d) Participar e/ou coordenar projectos no dmbito de novas
tecnologias ou tecnologias de ponta;

e) Elaborar e coordenar a aplicagdo de um Programa para a Inova-
¢do;

/) Estudar, propor iniciativas e contribuir para dinamizar o Desen-
volvimento Sustentado do Concelho.

Artigo 16.°
Secretariado

1) Na directa dependéncia do Presidente, o Secretariado terd supe-
rintendéncia do Gabinete de Apoio ao Presidente.

2) O Secretariado tem por missdo, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Presidente, Vereadores e
Assembleia Municipal;

b) Assegurar o apoio logistico ao Conselho Coordenador;

¢) Providenciar o atendimento de municipes destinados ao Presi-
dente e Vereadores e preparar documentagdo necessaria as entrevis-
tas;

d) Assegurar as ligagdes entre a Cadmara Municipal e a Assembleia
Municipal;

e) Recepcionar a correspondéncia enviada a Camara Municipal e
Assembleia Municipal;

/) Recolher e distribuir os elementos necessarios a realizagdo das
reunides de Camara Municipal ¢ da Assembleia Municipal;

g) Elaborar as actas das reunides da Camara Municipal e da
Assembleia Municipal;

h) Providenciar o encaminhamento das deliberagdes tomadas em
reunido da Camara Municipal e Assembleia Municipal para os Servi-
¢os e entidades competentes.

Artigo 17.°
Conselho coordenador

1) Este Conselho ¢ constituido pelo Presidente da Camara, Verea-
dores com Pelouros, Chefe do Gabinete de Apoio ao Presidente, Chefes
de Divisdo, Directores de Projectos Especificos e outros Responsa-
veis de Servico convocados pelo Presidente da Camara.

2) S@o principais atribui¢des do Conselho:

a) Promover a colaboragdo activa entre as diversas Divisdes e
Servigos da Camara;

b) Programar a concretizagdo das Op¢des do Plano nas acgdes cuja
responsabilidade ¢ atribuida a diversos Servigos;

¢) Avaliar periodicamente o grau de execugdo das Opgdes do Pla-
no e Orgamento;

d) Pronunciar-se do ponto de vista técnico acerca das questdes que
o Presidente da Camara submeter a sua apreciac¢do.

Artigo 18.°
Projectos especificos

Na directa dependéncia do Presidente da Camara ou de Vereador
com competéncia delegada, em articulagdo com os Servigos Munici-
pais, tém por missdo assegurar as fungdes e objectivos que lhe forem
determinados aquando da sua institui¢do.

Artigo 19.°
Gabinete de Protec¢io Civil e Seguranca

Funcionando na directa dependéncia do Presidente ou de Vereador
com competéncia delegada cabe-lhe, designadamente:

a) Assegurar as atribui¢des cometidas a Camara Municipal em
matéria de Protecgdo Civil;

b) Assegurar o funcionamento das estruturas municipais de emer-
géncia e protecgdo civil nos termos da lei;

¢) Acompanhar a coordenagdo de acgdes de prevengdo, assisténcia
e socorro, em situagdes de catéstrofe, calamidade publica ou acidente
grave;

d) Garantir a eficacia e eficiéncia dos instrumentos previstos para
situagdes de emergéncia, designadamente do Plano Municipal de
Emergéncia (PME);

e) Assegurar as atribuigdes cometidas a Camara Municipal em
matéria de seguranca publica;

/) Assegurar o funcionamento da Conselho Municipal de Seguranga.

Artigo 20.°
Servico de Relacoes Publicas ¢ de Comunicacao

1) Na directa dependéncia do Presidente da Camara ou de um Ve-
reador com Pelouros ¢ dirigido por um Coordenador cujas fungdes
sdo definidas por despacho do Presidente da Camara.

2) O Servico tem por missdo, designadamente:

a) Coordenar as actividades de comunicagdo e imagem, documen-
tagdo e artes graficas e reprografia;

b) Coordenar as actividades de relagdes publicas;

c¢) Assegurar, em articulagdo com o Gabinete de Apoio ao Presi-
dente, Gabinetes de Apoio aos Vereadores e os Servigos Operativos,
a logistica inerente ao Protocolo Municipal;

d) Coordenar a realizagdo de inquéritos de opinido;

e) Colaborar na preparagdo de visitas e recepgdes de entidades ao
Municipio;

f) Colaborar na preparagdo de visitas oficiais do Presidente da
Camara e Vereadores.

3) O Gabinete de Comunicacdo e Imagem, integrado no SRPC, tem
como fungdes genéricas:

a) Assegurar a divulgacdo da actividade municipal;

b) Assegurar a edigdo e distribui¢do do Boletim Municipal, Agenda
Cultural e Agenda Desportiva bem como de outras edigdes munici-
pais;

¢) Propor e implementar formas de divulgagdo das iniciativas
autdrquicas;

d) Elaborar e divulgar documentos;

e) Assegurar contactos com Orgdos de comunicagdo social;

/) Organizar ou colaborar na organizagdo de exposigdes, mostras e
outras apresentagdes publicas;

2) Realizar ou promover a realizagdo de trabalhos de video, foto-
grafia, som e projec¢do de audiovisuais;

h) Assegurar os conteudos informativos e respectiva actualizagdo
nos varios tipos de suportes informativos da Camara, nomeadamen-
te, a pagina oficial na “Internet”.

4) O Gabinete de Documentagdo, integrado no SRPC, tem como
fungdes genéricas:

a) Tratamento bibliografico da documentacdo escrita e audiovisual
relativa as Autarquias Locais em geral e ao Municipio em particular;

b) Promover a divulgagdo interna das edi¢des recebidas, em articu-
lagdo com a Biblioteca e Arquivo;

¢) Promover a seleccdo e divulgacdo da imprensa nacional, regio-
nal e local com interesse para as Autarquias Locais, para o Municipio
e para o concelho.

5) O Gabinete de Artes Graficas e Reprografia, integrado no SRPC,
tem como fungdes genéricas proceder a concepgdo grafica, composi-
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¢do, impressdo ou reproducdo e artes finais de documentos, necessa-
rios ao desempenho dos demais Servigos Municipais ou em apoio a
entidades externas, quando superiormente determinado.

CAPITULO V

Servicos de administracio geral

Artigo 21.°
Divisao de Administra¢ao Geral e Financeira

1) A Divisdo de Administracdo Geral e Financeira ¢ dirigida por
um Chefe de Divisdo, depende do Presidente da Camara Municipal ou
de Vereador com Pelouros e assegura as areas administrativa e de
atendimento geral, gestdo financeira e contabilidade, aprovisionamen-
to e patrimonio e tesouraria.

2) Sao atribui¢des do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a actividade da Divisdo exercen-
do as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presidente da
Céamara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;

¢) Apoiar a elaboracdo e participar no controle de execucdo das
Opgdes do Plano e Orgamento;

d) Apresentar periodicamente informagdo sobre a situacdo econo-
mica e financeira da Camara;

e) Apoiar a elabora¢do do Relatério de Actividades e Conta de
Geréncia;

/) Preparar as modificagdes or¢amentais nos termos superiormen-
te definidas;

g) Autenticar todos os documentos ¢ actos oficiais inerentes as
atribui¢des da Divisdo;

h) Exercer as fungdes de “juiz auxiliar / responsavel” e garantir um
servigo eficaz de execugdes fiscais administrativas e de cobrangas de
dividas a Autarquia;

i) Zelar pelo cumprimento do Regulamento do Sistema de Contro-
lo Interno em vigor e promover a avaliagdo da sua adequacéo e efi-
cacia, propondo eventuais ajustamentos;

) Garantir a gestdo do parque habitacional do Municipio, designa-
damente no que respeita a arrecadagdo de receitas de arrendamento;

k) Fornecer as entidades oficiais as informacdes legais solicitadas.

3) Sec¢do Administrativa e de Atendimento Geral

3.1. A Sec¢@o Administrativa e de Atendimento Geral, integrada
na DAGEF, ¢ dirigida por Chefe de Secgdo a quem cabe nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a prética as orientacdes definidas
pelo Chefe de Divisdo, a actividade dos servigos de atendimento ge-
ral, de expediente e arquivo, aguas, taxas e licencas, aferigdo e fisca-
lizacdo, vigilancia e servigos gerais;

b) Colaborar na elaboragdo das Opgdes do Plano e Orgamento e
no Relatério de Actividades e outros documentos previsionais e de
prestagdo de contas;

¢) Elaborar regularmente relatérios de actividade e informagdo de
gestao;

d) Propor medidas que visem melhorar a eficacia e a prestagdo de
servicos aos cidaddos e instituigdes.

3.2. O Atendimento Geral tem as seguintes fun¢des genéricas:

a) Assegurar todo o atendimento geral da Cdmara com excepgdo
do atendimento directo dirigido aos Eleitos e do atendimento técnico;

b) Prestar os esclarecimentos solicitados e apoiar a elaboragdo dos
documentos dirigidos a Camara;

¢) Colaborar com os outros Servigos da Camara no sentido de ga-
rantir a maior eficacia nos processos de atendimento e resposta aos
cidaddos e instituigoes;

d) Disponibilizar e actualizar a informagdo dirigida aos cidaddos e
instituicdes.

3.3. O Expediente e Arquivo tem as seguintes fungdes genéricas:

a) Assegurar as operagdes necessarias ao registo e encaminhamen-
to da correspondéncia a expedir;

b) Proceder a organizacdo e manutengdo do arquivo da Camara
quanto aos documentos recentes ainda ndo entregues ao Servigo de
Arquivo e colaborar com o Arquivo, neste dmbito;

¢) Assegurar as fungdes inerentes ao recenseamento militar;

d) Assegurar as tarefas administrativas necessarias aos processos
eleitorais. )

3.4. O servico de Aguas tem as seguintes fungdes genéricas:

a) Elaborar os contratos de abastecimento com os consumidores e
organizar os respectivos processos;

b) Atender os pedidos de execugdo de ramais de dgua bem como os
pedidos de vistorias, ligagdes e cortes de agua e conservacdo do equi-
pamento, encaminhando-os para o Servico operacional competente;

¢) Proceder a emissdo de documentos de receita referentes a pres-
tagdo de servigos;

d) Assegurar o processamento automatico dos recibos de agua;

e) Assegurar a execucdo das tarefas inerentes a leitura e cobranga
de consumos de agua;

/) Fazer a recepcdo de recibos de agua ndo cobrados e elaborar a
respectiva relagdo de débitos a Tesouraria;

g) Tratar, em colaboragdo com o servigo operacional competen-
te, os dados estatisticos relativos a qualidade e quantidade de agua
captada e distribuida, consumos de energia e outros custos de explo-
racdo assim como da quantidade de dgua consumida e facturada.

3.5. O servigo de Taxas e Licengas tem as seguintes fungdes gené-
ricas:

a) Emitir todas as taxas e licengas com excep¢do das que forem
especificamente atribuidas a um outro Servigo;

b) Organizar os processos de licengas policiais nos termos legais e
proceder a cobranga das taxas respectivas;

¢) Conferir os taldes de cobranca do Aferidor Municipal e passar
as guias de receita respectivas.

3.6. O servico de Aferigdo e Fiscalizagdo tem as seguintes fungdes
genéricas:

a) Proceder a afericdo de pesos e medidas dos estabelecimentos
situados no concelho, bem como a cobranga das taxas devidas pela
prestag@o deste servigo;

b) Prestar informagdo sobre as disposi¢des legais aplicaveis a afe-
ricdo, nomeadamente quanto as multas por infracgdes;

¢) Exercer fiscalizagdo, no ambito da competéncia da Camara, sobre
o cumprimento de normas, posturas e regulamentos.

3.7. O servigo de Vigilancia tem as seguintes fungdes genéricas:

a) Garantir a vigilancia das instalagdes dos Servigos Municipais;

b) Solicitar a presenca de autoridade policial ou de bombeiros quando
julgado necessario.

3.8. Os Servigos Gerais tém as seguintes fungdes genéricas:

a) Assegurar o servigo de telefones incluindo o registo automatico
diario das chamadas efectuadas e o respectivo tratamento mensal;

b) Assegurar os servicos de Continuo e Estafeta;

¢) Assegurar outros servigos gerais superiormente determinados.

4) Seccdo de Gestdo Financeira e Contabilidade

4.1. A Seccdo de Gestdo Financeira e Contabilidade, integrada na
DAGTF, ¢ dirigida por Chefe de Secgdo a quem cabe nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas
pelo Chefe de Divisdo, a actividade das areas financeira e contabilistica;

b) Colaborar na elaboragdo das Opg¢des do Plano e Orgamento e
no Relatorio de Actividades e outros documentos previsionais e de
prestagao de contas;

¢) Conferir ordens de pagamento;

d) Visar mensalmente as reconciliagdes bancarias;

e) Proceder mensalmente ou sempre que necessario a balangos jun-
to da Tesouraria;

/) Elaborar regularmente relatérios de actividade e informagéo de
gestao;

2) Propor medidas que visem melhorar a eficacia da Secg@o.

4.2. O servigo de Gestdo Financeira tem as seguintes fungdes gené-
ricas:

a) Assegurar uma eficaz gestdo financeira operacional da Camara
disponibilizando superiormente a necessaria informagdo para a ges-
tdo financeira;

b) Colaborar na configura¢do do Plano de Contabilidade da Cama-
ra no respeito pelo Plano Oficial de Contabilidade para as Autarquias
Locais (POCAL);

¢) Recolher e tratar os elementos necessérios a elaboracdo de pro-
postas de Orgamento;

d) Colaborar na preparagdo e execugdo do Plano Plurianual de
Investimento;

e) Preparar e propor modificagdes orcamentais;

/) Dar cumprimento as modificagdes or¢amentais aprovadas;

2) Elaborar a Conta de Geréncia e manter devidamente organizada
a documentacdo de geréncias anteriores;

h) Elaborar mapas estatisticos legais e outros superiormente solici-
tados;

i) Promover os demais procedimentos de indole financeira.

4.3. O servico de Contabilidade tem as seguintes fungdes genéricas:

a) Assegurar os legais e adequados procedimentos contabilisticos e
or¢amentais em conformidade com o Plano de Contabilidade da Ca-
mara e o Orcamento aprovados disponibilizando superiormente a
necessaria informagao;

b) Colaborar na configuragdo do Plano de Contabilidade da Cama-
ra no respeito pelo Plano Oficial de Contabilidade para as Autarquias
Locais (POCAL);
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¢) Acompanhar a execu¢do do Orgcamento disponibilizando, con-
forme orientagdes superiores, a informagdo actualizada da execucdo
orgamental;

d) Proceder a emissdo de documentos de receita referentes a sua
area de intervengdo;

e) Recepcionar e conferir os elementos constantes de documentos
emanados da Tesouraria;

/) Executar as tarefas necessarias para a entrega as respectivas
entidades, dos fundos previamente arrecadados por operacdes de te-
souraria;

2) Arquivar os documentos de receita e de despesa;

h) Recepcionar e conferir facturas emitidas por fornecedores e
empreiteiros, mantendo permanentemente actualizada conta corren-
te com 0s mesmos;

i) Controlar o pagamento a fornecedores e empreiteiros;

J) Controlar e proceder a escrituragdo de impostos e outras verbas
legais e acautelar a sua entrega a entidade competente;

k) Adoptar os procedimentos necessarios ao cancelamento de ga-
rantias bancarias e de depositos de caugdo, quando cessa a necessidade
da sua manutengio;

/) Adoptar os demais procedimentos de indole contabilistica.

5) Secgdo de Aprovisionamento e Patrimonio

5.1. A Seccdo de Aprovisionamento e Patrimonio, integrada na
DAGEF, ¢ dirigida por Chefe de Sec¢do a quem cabe nomeadamente:

a) Dirigir e coordenar, levando a pratica as orientagdes definidas
pelo Chefe de Divisdo, a actividade nas areas de compras, armazém e
patrimoénio;

b) Colaborar na elaboragdo das Opgdes do Plano e Orgamento e
no Relatério de Actividades e outros documentos previsionais e de
prestagdo de contas;

¢) Elaborar regularmente relatérios de actividade e informagdo de
gestao;

d) Propor medidas que visem melhorar a eficicia da Secgéo.

5.2. O servigo de Compras tem as seguintes fun¢des genéricas:

a) Elaborar, com a participagdo dos diversos Servigos, levantamento
de necessidades de aquisi¢do de bens e servigos relacionados com as
actividades contidas nas Opgdes do Plano da Camara;

b) Promover os procedimentos legais referentes a aquisicdo de bens
€ servicos;

¢) Prestar apoio as comissdes dos concursos e dar andamento aos
respectivos processos;

d) Conferir guias de remessa e facturas e controlar os prazos de
entrega;

e) Elaborar estatisticas periddicas sobre as compras realizadas;

/) Manter informagdo actualizada sobre o mercado fornecedor;

g) Acompanhar as inventariagdes periddicas dos materiais em ar-
mazém.

5.3. O servigo de Armazém tem as seguintes fungdes genéricas:

a) Efectuar a recepgdo dos produtos controlando a quantidade e a
qualidade dos mesmos;

b) Manter um ficheiro de existéncias actualizado e valorizado;

c) Assegurar a correcta arrumagdo, conservagdo e seguranca dos
materiais;

d) Satisfazer os pedidos de requisi¢des internas dos Servigos, devi-
damente autorizados;

e) Aceitar devolugdes de materiais e assinar a guia respectiva;

/) Analisar periodicamente o inventario de existéncias e fazer pro-
postas para a sua rentabilizagdo;

g) Assegurar o controle dos custos dos materiais consumidos;

h) Informar o Chefe de Seccdo sobre diferengas entre as existénci-
as fisicas e as registadas e se possivel as respectivas causas.

5.4. O servico de Patrimoénio tem as seguintes fungdes genéricas:

a) Proceder a identificagdo, codificacdo, registo e movimentago
de todos os bens patrimoniais;

b) Garantir os procedimentos necessarios a aquisi¢do, oneragdo e
alienacdio de imoveis, equipamentos e outros bens;

¢) Promover as inscri¢des nas matrizes prediais e na Conservatoria
do Registo Predial de todos os bens imdveis proprios;

d) Elaborar e manter actualizado o inventéario dos bens patrimoniais
do Municipio;

e) Verificar periodicamente a boa ordem, estado de conservagio e
correcta localizagdo dos bens patrimoniais e proceder ao seu controle
fisico;

/) Providenciar atempadamente a regularizacdo dos seguros de bens
patrimoniais e sua actualizagdo;

g) Providenciar as diligéncias administrativas previstas por lei re-
ferentes as maquinas e viaturas.

5.5. A Tesouraria tem as seguintes fungdes genéricas:

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

b) Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devida-
mente autorizadas e uma vez verificadas as condi¢gdes necessarias a
sua concretizagio;

¢) Emitir os recibos comprovativos de débitos efectuados a Tesou-
raria;

d) Proceder aos registos e controlo definidos na legislagdo aplica-
vel;

e) Assegurar o deposito diario das receitas em institui¢des bancari-
as e proceder ao controlo do movimento das respectivas contas;

/) Emitir cheques e ordens de transferéncia bancaria procedendo ao
seu registo;

2) Manter actualizadas as contas correntes de todas as contas ban-
carias tituladas pelo Municipio;

h) Emitir avisos a entidades devedoras;

i) Estabelecer um sistema de apuramento diario de contas de caixa;

J) Proceder aos balangos nas situagdes definidas por Lei ou quando
solicitadas por entidades fiscalizadoras ou ainda quando superiormen-
te determinados;

k) Organizar o arquivo dos documentos de registo proprios da
Tesouraria.

CAPITULO VI

Servicos operativos
Artigo 22.°

Divisao Juridica e de Pessoal

1) A Divisdo Juridica e de Pessoal ¢ dirigida por um Chefe de Di-
visdo, depende do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador
com Pelouros e assegura as areas juridica e de pessoal.

2) Sao atribui¢des do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a actividade da Divisdo exercen-
do as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presidente da
Céamara;

b) Assegurar a gestdo de Pessoal integrado na Divisdo;

¢) Colaborar na elaboragdo das Opg¢des do Plano, Orcamento, Re-
latério de Actividades e outros documentos previsionais e de presta-
¢do de contas;

d) Elaborar a proposta de or¢gamento anual de pessoal e as respec-
tivas alteragdes, quando necessérias, bem como acompanhar a sua
execugao;

e) Apoiar a Camara, Servigos Municipais ¢ Assembleia Municipal
nos assuntos juridicos das respectivas relagdes internas e externas;

/) Providenciar a emissdo de pareceres juridicos superiormente so-
licitados;

2) Garantir as fung¢des de notariado privativo;

h) Garantir as fungdes de Oficial Publico;

i) Assegurar os interesses da Cdmara em matéria de Contencioso;

j) Apoiar a elaboragdo ou alteracdo de posturas, regulamentos e
outros normativos municipais;

k) Proceder a analise e proposta de normas e regulamentos refe-
rentes a gestdo de Pessoal;

/) Zelar pelo cumprimento do Regulamento do Sistema de Contro-
lo Interno que a Divisdo diga respeito;

m) Apoiar o Presidente da Camara e os Chefes de Divisdo na ges-
tdo de pessoal;

n) Promover o funcionamento da Comissdo Higiene, Saude e e
Seguranga no Trabalho;

0) Assegurar a ligacdo funcional com os Servigos Sociais dos Tra-
balhadores do Municipio;

p) Fornecer as entidades oficiais as informacdes legais solicitadas.

3) Séo atribui¢des do Apoio Administrativo desta area funcional,
nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo ¢ aos
servicos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organiza¢do do arquivo da
Divisdo;

¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos
municipais e cidaddos e entidades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade,
pontualidade e trabalho extraordinério do pessoal da Divisdo e infor-
mar o Servico de Pessoal;

e) Elaborar o registo e relagdo de escrituras e contratos e envia-los
as entidades competentes;

/) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF,
o atendimento destinado a divisdo.

4) Sdo atribui¢des do Notariado e Oficial Publico, designadamente:

a) Desempenhar as fung¢des de notariado privativo e de oficial
publico bem como os procedimentos a estes inerentes;
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b) Acompanhar, colaborando no seu dmbito de competéncia, nos
processos de aquisigdo, aliena¢do ou permuta de bens imoveis;

¢) Elaborar escrituras diversas;

d) Apoiar os procedimentos para registo de imoveis.

5) Servigo Juridico:

5.1. Competem ao Servigo Juridico tarefas de Assessoria Juridica e
de Contencioso.

5.2. S@o atribui¢des de Assessoria Juridica, designadamente:

a) Prestar apoio juridico aos orgdos representativos do municipio
bem como aos servicos municipais, podendo também, mediante de-
terminacdo superior, apoiar Juntas e Assembleias de Freguesia e ou-
tras entidades em que a Cémara tenha participacéo;

b) Assegurar apoio juridico nos procedimentos relacionados com
aquisicdo de bens e servigos e empreitadas de obras publicas;

¢) Organizar os processos destinados a visto prévio do Tribunal de
Contas;

d) Difundir internamente normas legais e regulamentares, e res-
pectivas alteragdes;

e) Elaborar recomendagées com vista a correc¢do de deficiéncias
no cumprimento de disposigdes juridicas, em matérias de interesse para
0 municipio;

/) Obter quando necessarios e por solicitagdo da Camara, pareceres
juridicos externos;

g) Participar na elaboragdo de posturas, regulamentos municipais,
ordens de servigo e protocolos, no dmbito da sua especialidade, e
assegurar a respectiva publicagdo.

5.3. Séo atribuigdes de Contencioso, designadamente:

a) Dar parecer sobre reclamagdes ou recursos graciosos ou
contenciosos, bem como sobre peticdes e exposi¢des no ambito dos
procedimentos;

b) Assegurar a prestagdo de informagdes solicitadas por Tribunais;

¢) Manter a Camara informada sobre as acgdes e recursos em que
o Municipio seja parte;

d) Acompanhar a fase pré-contenciosa dos processos litigiosos, €
a contenciosa garantindo o necessario apoio a mandatarios quando
for o caso;

e) Instruir processos de contra-ordenagdo;

f) Promover averiguagdes, instruir inquéritos e processos discipli-
nares, por determinacdo superior.

6) Servico de Pessoal:

6.1. O Servigo de Pessoal podera ser dirigido por um Coordenador,
levando a prética as orientagdes definidas pelo Chefe de Divisdo, a
quem cabera garantir as actividades nos dominios da administracdo
geral, da higiene, satide e seguranca e da formag@o profissional.

6.2. A Administracdo Geral do Servigo de Pessoal tem por missdo,
designadamente:

a) Organizar e manter actualizados os processos individuais, bases
de dados e outros recursos de informagdo necessarios as actividades
de administra¢do de Pessoal;

b) Organizar processos de mobilidade interna e externa (transfe-
réncias, requisi¢cdes, destacamentos, etc.), promogdo, aposentagio,
assisténcia na doencga, concursos de Pessoal e outros;

¢) Assegurar o processo da notagdo e/ou avaliagdo profissional dos
Trabalhadores;

d) Preparar propostas de revisdo do Quadro de Pessoal;

e) Acolher, responder e solucionar, em primeira instancia, as ques-
toes colocadas pelos Trabalhadores e seus 6rgdos representativos;

/) Processar vencimentos e demais remuneragdes de acordo com a
legislagdo em vigor;

g) Assegurar os procedimentos administrativos das obriga¢des para
com a administragdo central fiscal, tribunais e entidades de proteccdo
social, Servigos Sociais dos Trabalhadores do Municipio, sindicatos,
outras associagdes de classe;

h) Recolher e tratar a informagdo necessaria ao controle da pon-
tualidade e da assiduidade bem como elaborar informagdes sobre ab-
sentismo;

i) Assegurar os procedimentos necessarios aos processos de férias,
faltas e licencas;

j) Elaborar a proposta de or¢amento anual de despesas com Pesso-
al, a incluir no Orcamento, e respectivas alteragdes quando necessa-
rias bem como acompanhar a aquela execuc¢do or¢amental;

k) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo.

6.3. A Higiene, Satide e Seguranga tem por missdo, designadamente:

a) Dar apoio logistico e a preparagdo das reunides e funcionamen-
to da Comissdo de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho;

b) Acompanhar os niveis de higiene, satide e seguranca existentes
na Camara, nomeadamente, quanto as condi¢des de trabalho e as ins-
talagdes;

¢) Propor as necessarias acgdes para elevados niveis de higiene,
satde e seguranga no trabalho, nomeadamente, assegurando a medici-
na no trabalho;

d) Difundir informagdo sobre normas, procedimentos e equipamen-
tos de seguranca individual e colectiva;

e) Contribuir para a tipificagdo e uso dos equipamentos de protec-
¢do individual.

6.4. A Formagdo tem por missdo, designadamente:

a) Inventariar necessidades de formagdo e valorizagdo profissional
nas diversas areas de actividade da Autarquia, em articulagdo com os
diferentes servigos;

b) Elaborar o Plano Anual de Formacdo dos Trabalhadores do
Municipio;

c) Estabelecer contactos com entidades externas promotoras de
acgoes de formacdo e valorizag@o profissional;

d) Coordenar a frequéncia e assegurar o processo de inscrigdo nas
acgdes de formagdo e valorizagdo profissional por parte dos Traba-
Ihadores.

Artigo 23.°

Divisao de Planeamento e Desenvolvimento Econémico

1) A Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento Econdémico é
dirigida por um Chefe de Divisdo, depende do Presidente da Camara
Municipal ou de Vereador com Pelouros e assegura as areas de pro-
mogdo e dinamizagdo econdmica, estudos, planeamento e organiza-
¢do, informatica e apoio a0 Movimento Associativo.

2) S@o atribui¢des do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a actividade da Divisdo exercen-
do as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presidente da
Camara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;

¢) Coordenar a elaboragdo da proposta de Opgdes do Plano e Re-
latorio de Actividades contando com a colaboragdo dos Chefes de
Divisdo e outros Responsaveis de Servigos;

d) Colaborar na elaboragdo do Orgamento e Conta de Geréncia;

e) Propor programas e ac¢des municipais para o desenvolvimento
economico e sustentado do Concelho;

/) Propor a realizagdo de estudos no ambito de actuagdo da Divi-
sdo;

g) Administrar e/ou propor formas de gestdo das infra-estruturas
econdmicas municipais;

h) Assegurar a programacdo e gestdo de mercados e feiras e venda
ambulante;

i) Garantir a execugdo do plano de desenvolvimento informatico e
digital da Camara bem como o apoio informatico e digital aos Orgaos
e Servigos Municipais;

J) Assegurar, em estreita colaboragdo com as Divisdes de Cultura,
Desporto e Juventude e de Acgdo Social, Saude e Educag@o, o apoio
ao Movimento Associativo.

3) Séo atribui¢des do Apoio Administrativo desta area funcional,
nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo ¢ aos
servicos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organiza¢do do arquivo da
Divisdo;

¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos
municipais e cidaddos e entidades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade,
pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal da Diviséo e infor-
mar o Servico de Pessoal;

e) Organizar os processos de registo e licenciamento dos vendedo-
res ambulantes;

/) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF,
o atendimento destinado a divisdo.

4) Servigo de Estudos, Planeamento e Organizagdo:

4.1. O Servigo de Estudos, Planeamento e Organizacdo inclui o
Gabinete de Planeamento e o Gabinete de Estudos e Organizagdo.

4.2. O Gabinete de Planeamento tem como atribui¢des, nomeada-
mente:

a) Propor a adopgdo de directrizes, medidas e prioridades para a
definicdo da politica e do planeamento municipal;

b) Acompanhar os planos de ordenamento na area do Municipio;

c¢) Colaborar na elaboragdo do Orgamento e da Conta de Geréncia
em articulagdo com o servigo de Gestdo Financeira;

d) Elaborar as Opgdes do Plano que incluem o Plano Plurianual de
Investimentos e¢ o Plano de Actividades;

e) Elaborar o Relatorio de Actividades incluindo e o relatério de
execugdo do Plano Plurianual de Investimentos;

/) Propor, preparar projectos para financiamentos e acompanhar
a sua execugdo financeira;

2) Proceder ao controlo da execugdo das Opg¢des do Plano incluin-
do o controlo e avaliagdo do PPI e colaborar no controlo de execu-
¢do do Orcamento em articulagdo com o servico de Gestdo Financeira;
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h) Promover, em articulagcdo com o servico de Gestdo Financeira,
as alteragdes e revisdes das Opg¢des do Plano, em particular do PPI e
colaborar nas modificagdes do Orgamento;

i) Participar na elaboragdo dos instrumentos de planeamento mu-
nicipal e supra-municipal com incidéncia no concelho e acompanhar
a execucdo dos instrumentos de planeamento aprovados;

J) Coordenar a interven¢do municipal na elaboragdo dos Censos;

k) Apreciar, dar pareceres e propor posturas e regulamentagdo sobre
matérias relacionadas com o desenvolvimento do concelho;

/) Acompanhar as iniciativas, estudos e planos da Administragdo
Central e Regional, de outros Municipios e das Freguesias do conce-
lho, com incidéncia no desenvolvimento local.

4.3. O Gabinete de Estudos e Organizagdo tem como atribuigdes,
designadamente:

a) Promover e coordenar a recolha de elementos estatisticos e de
outra natureza de interesse para a gestdo municipal;

b) Organizar e manter organizado um sistema de informagio de
apoio as fungdes de planeamento e gestdo do municipio;

¢) Promover levantamento sistematizacdo tratamento e divulga-
¢do de informagdo necessérios a identificagdo das tendéncias de de-
senvolvimento econdmico e social e conhecimento da evolugio glo-
bal do concelho, nomeadamente nos aspectos demograficos,
econdmico fisico-ambiental e socio-cultural ou que sirvam de base para
estudos ou tomadas de deciséo;

d) Propor e colaborar, de acordo com as orientagdes definidas, a
celebragdo de acordos ou protocolos com outros municipios e com
entidades ou instituigdes publicas ou privadas;

e) Acompanhar a execugdo de acordos ou protocolos referidos no
ponto anterior, prestando informacdo periddica sobre o assunto a
Camara;

/) Elaborar ou promover estudos e analises de natureza socio-eco-
némica e financeira necessarios as actividades municipais;

g) Elaborar ou promover levantamentos, estudos e inquéritos para
a proposi¢do de medidas visando a melhoria da organizagdo dos ser-
vigos municipais.

5) Servigo de Promocgdo e Dinamizagdo Econdmica:

5.1. O Servigo de Promogdo e Dinamizagdo Econdmica inclui o
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico e o Gabinete de
Gestdo de Infraestruturas Municipais e tem por principal missdo a
dinamizacgdo, diversificagdo e desenvolvimento da base econémica do
Concelho.

5.2. O Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico tem
como atribui¢des, nomeadamente:

a) Promover e/ou apoiar ac¢des para o desenvolvimento da base
econdmica instalada;

b) Promover e/ou apoiar ac¢des para captacdo de novos investi-
mentos e apoiar a instalacdo de novas empresas;

¢) Divulgar e dinamizar as potencialidades concelhias;

d) Apoiar e colaborar com os agentes econdmicos na obtengdo de
financiamentos;

e) Disponibilizar informacdo sobre linhas de financiamento de pro-
gramas nacionais € comunitarios;

/) Apoiar e acompanhar a elaboracdo de estudos e projectos pro-
movidos por agentes econdomicos institui¢cdes e entidades publicas ou
privadas com incidéncia no concelho;

2) Constituir uma base de dados com informagdes de caracter eco-
némico e social do concelho, de forma a disponibilizar aos agentes
econdmicos institui¢des e populagdo em geral;

h) Acompanhar projectos desenvolvidos por Associagdes de De-
senvolvimento com incidéncia no concelho;

i) Proceder de forma regular a divulgago de informagdo com inte-
resse para a actividade econdmica;

) Propor programas de apoio a actividade econdmica;

k) Promover e/ou apoiar ac¢des tendentes a melhoria qualitativa
de produtos e servigos ao dispor do consumidor;

/) Participar na defesa dos consumidores, nomeadamente em cola-
boragdo com as suas associagdes;

m) Participar em feiras e outros certames em articulagdo com o
servico de Animagdo Turistica;

n) Promover a celebragdo de protocolos de colaboragdo com asso-
ciacdes empresariais, sindicais e outras entidades e agentes de desen-
volvimento;

0) Dinamizar e implementar as ac¢des decorrentes da Carta Estra-
tégica do Concelho bem como coordenar o processo da sua revisdo
ou actualizagdo.

5.3. O Gabinete de Gestdo de Infra-Estruturas Municipais tem como
atribui¢des, nomeadamente:

a) Assegurar a gestdo, directa ou indirecta, das infra-estruturas
municipais de cariz econdmico como a Zona Industrial da Adua, o
Parque de Exposi¢des Municipal, o Mercado Municipal e outras que
sejam criadas;

b) Estudar e propor medidas e ac¢des tendentes a assegurar a mo-
dernizagdo de funcionamento e gestdo das infra-estruturas municipais
de cariz economico;

c¢) Assegurar as fungdes relacionadas com a realizagdo dos merca-
dos e feiras municipais.

6) Gabinete de Informatica:

O Gabinete de Informatica tem como atribuigdes, designadamente:

a) Elaborar e acompanhar o Plano Informatico da Camara;

b) Efectuar levantamento de necessidades e propor acgdes de for-
magdo de caracter individual ou colectivo na area da informatica em
articulagdo com a Divisdo Juridica e de Pessoal;

¢) Propor solugdes e procedimentos adequados a uma correcta uti-
lizagdo das ferramentas informaticas disponiveis ou a adquirir;

d) Instalar os programas e os equipamentos e controlar e corrigir
as suas condi¢des operacionais;

e) Garantir as licengas legais dos programas adquiridos e alertar e/
ou informar superiormente a detec¢do do uso de programas ndo li-
cenciados;

/) Gerir, implementar controlar e optimizar o sistema informatico
e as aplicagdes indispensaveis ao bom funcionamento dos servigos;

2) Desenvolver e implementar as medidas adequadas & manutengio
de meios e condigdes para a protec¢do do sistema informético e in-
formacao;

h) Analisar e propor projectos ou estudos na area da informatica;

i) Promover e colaborar em eventos ou programas no dominio da
informatica e das tecnologias da informagdo e comunicagio.

7) O Gabinete de Apoio ao Movimento Associativo tem como
atribui¢des, designadamente:

a) Fomentar o fortalecimento do Movimento Associativo em ge-
ral (econdmico, desportivo, sdcio-cultural, etc.) na area do Munici-
pio;

b) Dar apoio técnico e logistico, em conformidade com a lei, as
normas e regulamentos, ao Movimento Associativo;

¢) ldentificar fontes de financiamento para o Movimento
Associativo e disponibilizar informag@o as respectivas associagdes;

d) Colaborar estreitamente com os outros Servigos que t€ém um
relacionamento especifico com diversas areas do Movimento
Associativo.

Artigo 24.°

Divisao de Obras, Aguas ¢ Saneamento

1) A Divisdo de Obras, Aguas e Saneamento ¢ dirigida por um Chefe
de Divisdo, depende do Presidente da Camara Municipal ou de Verea-
dor com Pelouros e assegura as areas de obras municipais, abasteci-
mento de dgua e saneamento.

2) Sao atribui¢des do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a actividade da Divisdo exercen-
do as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presidente da
Camara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;

¢) Colaborar na elaboragdo da proposta de Opgdes do Plano e
Relatorio de Actividades;

d) Assegurar a execucdo das Opgdes do Plano e do Orcamento
referentes a Divisdo;

e) Organizar procedimentos pré-contratuais da area de interven-
¢do da Divisdo;

/) Assegurar a fiscalizagdo e acompanhamento das obras executa-
das por terceiros em relagdo a Cémara;

g) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Sis-
tema de Controle Interno que a Divisdo digam respeito;

h) Elaborar e manter actualizados relatdrios sobre as diferentes areas
de intervencdo da Diviséo.

3) Séo atribui¢des do Apoio Administrativo desta area funcional,
nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos
servicos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organiza¢do do arquivo da
Divisdo;

¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos
municipais e cidaddos e entidades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade,
pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal da Diviséo e infor-
mar o Servi¢o de Pessoal;

e) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF,
o atendimento destinado a divisdo.

4) Servigo de Obras:

4.1. Sao atribuigdes mais relevantes desta area funcional, nomea-
damente:

a) Assegurar a realizagdo das obras municipais novas ou de conser-
vagdo no regime da Administragdo Directa ou da Empreitada, inclu-
indo demoligdes;
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b) Acompanhar a execucdo das obras de infraestruturas nas urbani-
zagdes de promogdo ndo municipal, em articulagdo com a Divisdo de
Administracdo Urbanistica;

¢) Preparar, com a participagdo da DAU e de outros Servigos en-
volvidos, cadernos de encargos de condi¢des técnicas para concursos
de adjudicacdo de empreitadas;

d) Colaborar com a DAGF e com a DJP na organizagdo e desen-
volvimento de concursos de adjudicacdo de empreitadas;

e) Prestar apoio técnico a obras da responsabilidade das Freguesias
ou de entidades de reconhecido interesse publico, em moldes a deter-
minar pela Camara.

4.2. O Servigo de Obras integra, no exercicio das suas actividades
a Coordenacdo de Seguranga, Higiene e Saude, as areas das Obras Mu-
nicipais, dos Loteamentos e da Rede Viaria.

4.3. Sdo atribuigdes da Coordenacdo de Seguranga, Higiene e Saude,
nomeadamente:

a) Identificar os perigos e avaliar e controlar os riscos para a se-
guranga e satde associados a realizagdo, a utilizagdo, a readaptagdo e
a demoli¢do de empreendimentos no Sector da Construgdo Civil e
Obras Publicas, a efectuar por administragdo directa e por empreita-
da;

b) Acompanhar a elaboragdo de projectos e a execugdo de obras,
coordenando a acgdo dos varios intervenientes na prevengdo dos ris-
cos em matéria de seguranga, higiene e saude no trabalho;

¢) Exercer as fungdes de coordenagdo de seguranca e satide no pro-
jecto e na obra de construcdo a realizar por administragdo directa e
por empreitada.

4.4. Sdo atribuicdes das Obras Municipais, nomeadamente:

a) Organizar concursos e preparar 0s respectivos programas e ca-
dernos de encargos para a adjudicacdo de empreitadas e acompanhar
e fiscalizar as obras executadas neste regime, nos termos da legislagdo
em vigor;

b) Planear, organizar e acompanhar as obras de Administracdo
Directa.

4.5. Sdo atribuicdes da area de Loteamentos, designadamente:

a) Elaborar pareceres quanto aos projectos de infra-estruturas de
4guas, saneamento e arruamentos dos loteamentos particulares;

b) Proceder ao acompanhamento da execucdo de infra-estruturas
de aguas, saneamento e arruamentos dos loteamentos particulares
aprovados;

¢) Integrar comissdes de vistorias;

d) Proceder a recepgdes provisorias e definitivas de obras.

4.6. Séo atribuigdes da area da Rede Viaria, designadamente:

a) Proceder a construgdo, manutengdo e reparagdo de arruamentos,
estradas, caminhos e demais vias rodovidrias municipais;

b) Proceder a fiscaliza¢do de acessos e outras intervengdes na rede
vidria municipal;

¢) Proceder a realizagdo de estudos com vista a melhoria da rede
vidria municipal.

5) Servigo de Aguas e Saneamento:

5.1. Sdo atribui¢des mais relevantes desta area funcional, nomea-
damente:

a) Assegurar a captacdo, tratamento, elevagdo, reserva e distribui-
¢do domiciliaria de agua;

b) Proceder a constru¢do, manutencdo e reparagdo das infraestruturas
de captagdo, elevagdo, tratamento e distribui¢do de agua;

¢) Assegurar a exploragdo das estagdes elevatdrias e de tratamento
de agua;

d) Proceder ao controlo da qualidade da 4dgua na distribuicdo;

e) Instalar ramais domiciliarios e em articulagcdo com a DAGF ge-
rir o parque de contadores;

/) Proceder ao corte/restabelecimento de fornecimento de agua;

g) Participar na actualizagdo do cadastro de contadores;

h) Recolher dados estatisticos sobre a quantidade e qualidade de 4gua
captada e distribuida e sobre os custos de exploracdo;

i) Assegurar a recolha, tratamento e destino final das aguas residuais;

) Propor, programar, coordenar e controlar a execugdo de obras
de construgdo, conservacdo e reparagdo de redes de aguas residuais,
incluindo as Esta¢oes de Tratamento e as estagdes Elevatorias;

k) Assegurar o funcionamento de um sistema de informacdo que
permita o apuramento dos custos de obras por administracdo directa;

/) Executar ramais domiciliarios de aguas residuais e pluviais;

m) Elaborar planos de manutengdo periédica das ETAR’s e con-
trolar a assisténcia e manutengdo ao sistema de dguas residuais;

n) Proceder a exploragdo de rede de aguas residuais;

0) Programar e executar trabalhos de limpeza e desentupimento de
esgotos domésticos, ramais domicilidrios e colectores pluviais;

p) Assegurar o controlo de qualidade das aguas residuais apds trata-
mento;

q) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo
de custos das actividades desenvolvidas;

r) Assegurar o despejo de fossas quando superiormente determina-
do e em conformidade com as normas em vigor;
s) Elaborar relatorios sobre a actividade e submeté-los ao Chefe de
Divisdo.
Artigo 25.°
Divisio de Apoio Operacional

1) A Divisdo de Apoio Operacional ¢ dirigida por um Chefe de
Divisdo, depende do Presidente da Cdmara Municipal ou de Vereador
com Pelouros e assegura as areas de gestdo da frota municipal (orga-
nizada em Parque de Maquinas e em Parque de Viaturas) e da produ-
¢do de trabalhos oficinais de carpintaria, electricidade, serralharia e
mecénica, pintura, construgdo e calcetagem.

2) S@o atribui¢des do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a actividade da Divisdo exercen-
do as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presidente da
Céamara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;

¢) Colaborar na elaboragdo da proposta de Opgdes do Plano e
Relatorio de Actividades;

d) Assegurar a execucdo das Opgdes do Plano e do Orcamento
referentes a Divisdo;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Siste-
ma de Controle Interno que a Divisdo digam respeito;

/) Elaborar e manter actualizados relatérios sobre as diferentes are-
as de intervengdo da Divisdo.

3) Séo atribui¢des do Apoio Administrativo desta area funcional,
nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos
servicos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizagdo do arquivo da
Divisdo;

¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos
municipais e cidaddos e entidades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade,
pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal da Divisdo e infor-
mar o Servigo de Pessoal;

e) Assegurar, em colabora¢do com o Atendimento Geral da DAGF,
o atendimento destinado a divisdo.

4) Servigo de Frota:

4.1. O Servigo de Frota é composto pelo conjunto das maquinas e
viaturas do Municipio e a respectiva gestdo tem em conta a natureza
dos desempenhos inerentes a estes distintos tipos de equipamento,
desenvolvendo-se em Parque de Maquinas e em Parque de Viaturas.

4.2. O Parque de Maquinas ¢ dirigido por um Encarregado e tem
como atribui¢des mais relevantes:

a) Programar, controlar e coordenar a actividade das maquinas do
Municipio na sua directa dependéncia;

b) Coordenar com o respectivo Servigo que tiver outras maquinas
a cargo as diferentes areas de responsabilidade;

¢) Proceder a distribui¢do de maquinas e respectivo pessoal opera-
dor, respondendo aos pedidos formulados pelos servigos e de acordo
com as prioridades superiormente definidas;

d) Zelar, no que lhe diz respeito, pelo cumprimento das normas
previstas no Regulamento Municipal de Cedéncia de Maquinas e Via-
turas;

e) Levantar Autos de acidentes;

/) Programar e assegurar a manutenc¢do de maquinas que lhe estdo
afectas;

g) Programar e assegurar a inspec¢do peridodica obrigatdria de
maquinas;

h) Propor medidas de rentabilizacdo do Parque de Maquinas, inclu-
indo a respectiva renovagio;

i) Promover a elaboragdo e divulga¢do de normas de manutengdo
e conservagdo das maquinas afectas e da seguranca na execugdo das
acgoes;

J) Preencher as folhas de utilizagdo de maquinas afectas;

k) Assegurar a recolha didria de maquinas;

/) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo
de custos das actividades;

m) Assegurar o bom funcionamento, a limpeza e a conservagdo
das maquinas;

n) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

4.3. O Parque de Viaturas ¢ dirigido por um Encarregado e tem
como atribui¢des mais relevantes:

a) Programar, controlar e coordenar a actividade das viaturas do
Municipio;

b) Proceder a distribuicdo de viaturas e respectivo pessoal moto-
rista, respondendo aos pedidos formulados pelos servigos e de acordo
com as prioridades superiormente definidas;
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c) Zelar, no que lhe diz respeito, pelo cumprimento das normas
previstas no Regulamento Municipal de Cedéncia de Maquinas e Via-
turas;

d) Levantar Autos de acidentes;

e) Programar e assegurar a manutengdo de viaturas;

/) Programar e assegurar a inspecgdo periddica obrigatdria de via-
turas;

g) Propor medidas de rentabiliza¢do do Parque de Viaturas, inclu-
indo a respectiva renovagio;

h) Promover a elaboragdo e divulgagdo de normas de manutengdo
e conservacdo das viaturas e da seguranga na execugdo das accdes;

i) Preencher as folhas de utilizagdo de viaturas;

J) Assegurar a recolha diéria de viaturas;

k) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo
de custos das actividades;

/) Assegurar o bom funcionamento, a limpeza e a conservagio das
viaturas;

m) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

5) Produg@o:

5.1. O servico de Produgdo engloba as actividades de carpintaria,
electricidade, serralharia e mecénica, pintura, construgio e calcetagem,
em apoio aos demais servigos municipais.

5.2. A Carpintaria tem como principais atribui¢des:

a) Executar os trabalhos especializados de carpintaria;

b) Propor a execugdo externa de trabalhos quando se justificar do
ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

c) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo
de custos das actividades desenvolvidas;

d) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

e) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizag¢do dos equipamen-
tos utilizados.

5.3. A area de Electricidade tem como principais atribui¢des:

a) Executar os trabalhos especializados de electricidade e electro-
nica;

b) Propor a execugdo externa de trabalhos quando se justificar do
ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

¢) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo
de custos das actividades desenvolvidas;

d) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

e) Propor a renovagio e medidas de rentabilizag¢do dos equipamen-
tos utilizados.

5.4. A Serralharia e Mecénica tém como principais atribui¢des:

a) Executar os trabalhos especializados de serralharia e de mecénica;

b) Propor a execugdo externa de trabalhos quando se justificar do
ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

¢) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo
de custos das actividades desenvolvidas;

d) Assegurar o bom funcionamento e conservagido dos equipamen-
tos utilizados;

e) Propor a renovagdo e medidas de rentabiliza¢do dos equipamen-
tos utilizados.

5.5. A éarea de Pintura tem como principais atribuic¢des:

a) Executar os trabalhos especializados de pintura;

b) Propor a execugdo externa de trabalhos quando se justificar do
ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

¢) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo
de custos das actividades desenvolvidas;

d) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

e) Propor a renovagdo e medidas de rentabiliza¢do dos equipamen-
tos utilizados.

5.6. A area de Construcdo tem como principais atribuicdes:

a) Executar os trabalhos especializados de construg¢do e demoli¢do
de pequenas obras;

b) Proceder a implantagdo de sinalizacdo rodoviaria vertical e
horizontal;

¢) Propor a execugdo externa de trabalhos quando se justificar do
ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

d) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo
de custos das actividades desenvolvidas;

e) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

/) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizagdo dos equipamen-
tos utilizados.

5.7. A Calcetagem tem como principais atribui¢des:

a) Proceder a execugdo, conservagdo e reparagdo de pavimentos
de calgada;

b) Propor a execugdo externa de trabalhos quando se justificar do
ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

¢) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo
de custos das actividades desenvolvidas;

d) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

e) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizagdo dos equipamen-
tos utilizados.

Artigo 26.°

Divisdo de Cultura, Desporto e Juventude

1) A Divisdo de Cultura, Desporto e Juventude ¢ dirigida por um
Chefe de Divisdo, depende do Presidente da Camara Municipal ou de
Vereador com Pelouros e assegura as areas de Animag@o Socio-Cultu-
ral, Biblioteca Municipal, Arquivo Municipal, Desporto, Juventude e
Animagdo Turistica.

2) Séo atribuigdes do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a actividade da Divisdo exercen-
do as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presidente da
Céamara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;

¢) Colaborar na elaboragdo da proposta de Op¢des do Plano e
Relatorio de Actividades;

d) Assegurar a execugdo das Opgdes do Plano e do Orgamento
referentes a Divisdo;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Siste-
ma de Controle Interno que a Divisdo digam respeito;

/) Elaborar e manter actualizados relatorios sobre as diferentes are-
as de intervengdo da Divisdo.

3) Séo atribui¢des do Apoio Administrativo desta area funcional,
nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos
servicos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organiza¢do do arquivo da
Divisdo;

¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos
municipais e cidaddos e entidades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade,
pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal da Divisdo e infor-
mar o Servi¢o de Pessoal;

e) Organizar os processos e assegurar o secretariado das comissdes
adstritas a area de accdo da Divisdo;

/) Organizar os processos de licenciamento de recintos acidentais
de espectaculos;

2) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF,
o atendimento destinado a divisdo.

4) A area de Animagdo Soécio-Cultural tem como atribui¢des prin-
cipais:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as actividades do
municipio nos dominios da animagdo sdcio-cultural e equipamentos
culturais;

b) Promover a elaboragdo de estudos necessarios ao planeamento
das actividades de animag@o sdcio-cultural;

¢) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando supe-
riormente aprovado, as iniciativas dos agentes culturais locais;

d) Coordenar e programar a utilizagdo das instalagdes municipais
que forem colocadas sob a sua responsabilidade;

e) Coordenar ¢ controlar a execugdo das actividades de animagio
socio-cultural promovidas pela autarquia;

/) Colaborar na elaboragio de projectos de criagdo de infraestruturas
destinadas a animagdo socio-cultural;

g) Elaborar e propor a programagdo operacional das instalagdes
municipais para animagdo socio-cultural;

h) Assegurar a gestdo corrente, bom funcionamento e conservagao
dos equipamentos afectos a actividades de animacdo socio-cultural;

i) Apreciar pedidos de apoio formulados por entidades de ambito
socio-cultural;

Jj) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Chefe
de Divisdo.

5) A éarea de Patrimonio Cultural tem como atribui¢des principais:

a) Assegurar a realizagdo das actividades do Municipio no dominio
do patriménio cultural;

b) Planear, programar, coordenar e controlar as actividades de
gestdo, inventariagdo, salvaguarda, divulgagdo e valorizacdo do patri-
monio histdrico e cultural concelhio;

¢) Promover acgdes de desenvolvimento e apoio a criagdo de museus;

d) Elaborar propostas de salvaguarda e divulgagdo do patrimonio
historico e cultural, em colaboragdo com a Divisdo de Administragio
Urbanistica;

e) Propor acgdes no ambito da Arqueologia;
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/) Elaborar regularmente informagao de gestdo, destinada ao Chefe
de Divisdo.

6) A Biblioteca Municipal tem como atribui¢des principais:

a) Garantir uma adequada gestdo, organizacdo e funcionamento da
Biblioteca Municipal;

b) Assegurar a todos os interessados o acesso ao fundo documental
da Biblioteca Municipal, de acordo com o regulamento interno;

¢) Propor o desenvolvimento de acgdes de animagdo no ambito da
promogdo de leitura;

d) Manter contactos regulares com os estabelecimentos de ensino,
propondo acgdes de colaboragdo a submeter a decisdo superior;

e) Colaborar em projectos de criagdo de bibliotecas e de espagos
dedicados a leitura;

f) Assegurar contactos com outras entidades no sentido de obter,
em regime de aquisi¢do, deposito ou empréstimo, fundos documentais
com interesse historico;

g) Elaborar regularmente informagéo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

7) O Arquivo Municipal tem como atribui¢des principais:

a) Garantir uma adequada gestdo, organizacgdo e funcionamento do
Arquivo Municipal;

b) Assegurar o funcionamento do Centro de Documentagdo e Ar-
quivo da Reforma Agréria;

c) Assegurar a todos os interessados o acesso ao fundo documental
do Arquivo Historico Municipal, de acordo com o regulamento interno;

d) Planear, programar, coordenar e executar ac¢des de deteccdo,
inventariagdo, conservacdo e organizagdo de fundos documentais com
interesse historico existentes no concelho;

e) Assegurar o arquivo documental do Municipio em colaboragéo
com os demais Servigos Municipais;

/) Elaborar propostas de apoio a outras entidades, destinados a
conservacdo e organizagdo de fundos documentais com interesse his-
térico localizados no concelho;

g) Assegurar a divulgacdo regular de informagédo sobre os fundos
documentais, municipais ou privados, localizados no concelho.

h) Elaborar regularmente informacdo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

8) A area do Desporto tem como atribui¢des principais:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as actividades do
municipio no dominio do desporto;

b) Assegurar o funcionamento e gestdo das estruturas municipais
existentes na sua area de acg¢@o;

¢) Promover a elaboragdo de estudos necessarios ao planeamento
das actividades de desporto;

d) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando solicita-
do e superiormente aprovado, as iniciativas dos agentes locais;

e) Apreciar pedidos de apoio formulados por entidades de ambito
desportivo;

/) Manter contactos regulares com os agentes, elaborando propos-
tas de actuag@o a submeter a decisdo superior;

g) Coordenar e programar a utilizagdo das instalagdes municipais
que forem colocadas sob a sua responsabilidade;

h) Colaborar na elaboragdo de projectos de criagdo de infraestruturas
destinadas a pratica desportiva;

i) Assegurar o bom funcionamento e conservagido dos equipamen-
tos utilizados;

) Elaborar regularmente informagao de gestdo, destinada ao Chefe
de Divisdo.

9) A éarea da Juventude tem como atribuigdes principais:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as actividades do
municipio no dominio da juventude;

b) Assegurar o funcionamento e gestdo das estruturas municipais
existentes na sua area de ac¢@o, nomeadamente o Centro Juvenil;

¢) Promover a elaboracdo de estudos necessarios ao planeamento
das acgdes a realizar junto dos jovens;

d) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando solicita-
do e superiormente aprovado, as iniciativas dos agentes locais;

e) Divulgar junto dos jovens informagdo sobre temas e assuntos do
seu interesse;

/) Incentivar e apoiar as iniciativas juvenis, e manter contacto
regular com associagdes de jovens e entidades ligadas a juventude;

g) Contribuir para a prevengdo e resolucdo de situagdes de
marginalidade e outras situagdes de risco;

h) Coordenar e programar a utilizagdo das instalacdes municipais
que forem colocadas sob a sua responsabilidade;

i) Colaborar na elaboracdo de projectos de criagdo de infraestruturas
destinadas a pratica de actividades juvenis;

J) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

k) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

10) A érea de Animacdo Turistica tem como atribui¢des princi-
pais:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as actividades do
municipio no dmbito da animacgdo turistica;

b) Colaborar com a Divisdo de Plancamento e Desenvolvimento
Economico coordenando a actividade de animagdo turistica com a
actividade empresarial e de investimento na area do turismo;

¢) Assegurar o funcionamento e gestdo das estruturas municipais
existentes na sua area de acg¢io;

d) Assegurar o funcionamento dos postos de turismo;

e) Realizar visitas guiadas aos locais de interesse turistico e cultu-
ral;

/) Elaborar propostas de circuitos turisticos, bem como de publica-
¢oes destinadas ao turismo;

g) Manter contacto regular com as entidades, elaborando propos-
tas de actuagdo a submeter a decisdo superior;

h) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

Artigo 27.°

Divisao de Acc¢io Social, Saude e Educacio

1) A Divis@o de Acgdo Social, Saude e Educagdo é dirigida por um
Chefe de Divisdo, depende do Presidente da Cdmara Municipal ou de
Vereador com Pelouros e assegura as areas de Acgdo Social, Satde,
Educagdo e Animacdo Socio-Educativa.

2) S@o atribui¢des do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a actividade da Divisdo exercen-
do as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presidente da
Céamara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;

¢) Colaborar na elaboragdo da proposta de Opgdes do Plano e
Relatorio de Actividades;

d) Assegurar a execucdo das Opgdes do Plano e do Orcamento
referentes a Divisdo;

e) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Siste-
ma de Controle Interno que a Divisdo digam respeito;

/) Elaborar e manter actualizados relatérios sobre as diferentes are-
as de intervengdo da Divisdo.

3) Séo atribui¢des do Apoio Administrativo desta area funcional,
nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo ¢ aos
servicos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organiza¢do do arquivo da
Divisdo;

¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos
municipais e cidaddos e entidades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade,
pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal da Diviséo e infor-
mar o Servico de Pessoal;

e) Organizar os processos e assegurar o secretariado das comissdes
adstritas a area de ac¢éo da Divisdo;

/) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF,
o atendimento destinado a Divisdo.

4) As areas de Accdo Social e Saude t€ém como atribui¢des princi-
pais:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as actividades do
municipio nos dominios da acgdo social e satde;

b) Manter contactos regulares com entidades, elaborando propos-
tas de actuac@o a submeter a decis@o superior;

¢) Dinamizar e assegurar a cooperacdo com as institui¢cdes de soli-
dariedade social, em programas e projectos de dmbito municipal, no
sentido de assegurar melhores condi¢des de vida, nomeadamente a
populagdo em risco de exclusdo social;

d) Elaborar e actualizar a Carta Social do concelho e contribuir
para a sua implementagéo;

e) Criar programas municipais visando o apoio a grupos de risco,
nomeadamente idosos, deficientes, criangas e jovens com necessidade
de protecgdo especial, cidaddos dependentes e excluidos;

/) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizacdo dos meios e
equipamentos utilizados;

g) Elaborar regularmente informagéo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

5) A area da Educacdo tem como atribui¢des principais:

a) Assegurar a realizacdo das actividades do municipio no dominio
da educagio;

b) Programar e gerir, em colaboragdo com a Divisdo de Apoio
Operacional, os transportes escolares de acordo com as determina-
¢oes legais e orientacdes superiores;

¢) Propor a atribui¢do de apoios a alunos carenciados, de acordo
com as determinagdes legais;
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d) Gerir, directa ou indirectamente, os refeitorios escolares e
implementar medidas que garantam o acesso a refei¢do por parte de
todos os alunos, de acordo com as determinacdes legais;

e) Estudar e propor uma adequada rede de equipamentos de educa-
¢do incluindo a sua manutengdo e conservagdo, no dmbito das com-
peténcias da Camara;

/) Elaborar ¢ manter actualizada a Carta Educativa do concelho ¢
contribuir para a sua implementagao;

g) Inventariar a necessidades em equipamento, adequado as prati-
cas educativas no ambito das competéncias da Camara;

h) Manter contactos regulares com entidades, elaborando propos-
tas de actuacdo a submeter a decisdo superior;

i) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

J) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizagdo dos meios e
equipamentos utilizados;

k) Assegurar o funcionamento e gestdo das infra-estruturas munici-
pais da sua éarea de acgdo;

/) Coordenar e programar a utilizacdo das instalagdes municipais
colocadas sob a sua responsabilidade;

m) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

6) A Animagdo Socio-Educativa tem como atribui¢des principais:

a) Planear, programar, coordenar e controlar as actividades do
Municipio no dominio da animago socio-educativa;

b) Promover a elaboracdo de estudos necessarios ao planeamento
das actividades de animagdo socio-educativa do concelho;

c) Assegurar o funcionamento das estruturas municipais existentes
na sua area de actuag@o, nomeadamente a Centro de Animagdo Sdcio
Educativo — Oficina da Crianga;

d) Propor apoio a entidades que o solicitem para actividades so-
cio-educativas;

e) Manter contactos regulares com os agentes, elaborando propos-
tas de actuac@o a submeter a decis@o superior;

/) Prestar apoio técnico, organizativo e logistico, quando solicita-
do e superiormente aprovado, as iniciativas das entidades locais;

g) Coordenar e programar a utilizacdo de instalagdes municipais
que forem colocadas sob a sua responsabilidade;

h) Colaborar na elaboragdo de projectos de criagdo de infra-estru-
turas destinadas a actividades sécio-educativas;

i) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

J) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizacdo dos meios e
equipamentos utilizados;

k) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

Artigo 28.°

Divisao de Administra¢io Urbanistica

1) A Divisdo de Administragdo Urbanistica ¢ dirigida por um Che-
fe de Divisdo, depende do Presidente da Camara Municipal ou de
Vereador com Pelouros e assegura as areas de Gestdo Urbanistica,
Planeamento e Ordenamento do Territorio, Projectos e Qualificacdo
Urbana.

2) Sao atribui¢des do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a actividade da Divisdo exercen-
do as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presidente da
Camara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;

c) Colaborar na elaboragdo da proposta de Opg¢des do Plano e
Relatorio de Actividades;

d) Assegurar a execugdo das Opgdes do Plano e do Orcamento
referentes a Divisédo;

e) Praticar os actos necessarios a concepgdo, promogdo, defini¢do
e regulamentagdo dos Planos Municipais de Ordenamento do Terri-
torio, sua articulagdo e implementagdo;

/) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Siste-
ma de Controle Interno que a Divisdo digam respeito;

2) Elaborar e manter actualizados relatdrios sobre as diferentes areas
de intervengdo da Divisdo.

3) Sdo atribuicdes do Apoio Administrativo desta area funcional,
nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos
servicos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizacdo do arquivo da
Diviséo;

c) Garantir as liga¢cdes administrativas com os outros servigos
municipais e cidaddos e entidades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade,
pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal da Divisdo e infor-
mar o Servico de Pessoal;

e) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF,
o atendimento destinado a divisdo.

4) Servico de Gestdo Urbanistica:

4.1. Esta unidade orgénica desempenha a sua ac¢do no ambito dos
Licenciamentos, da Fiscalizagdo e das Vistorias e tem por fungdes
principais:

a) Assegurar a gestdo urbanistica no dmbito da sua esfera de acgdo;

b) Propor a elaboragdo ou alteracdo de regulamentos relativos a
administragdo urbanistica;

¢) Elaborar estudos e informagdes e propor medidas sobre a activi-
dade dos servicos ao nivel da eficacia, tempos de resposta e de pro-
cedimentos internos com vista a melhoria do seu funcionamento;

d) Manter um sistema permanente de controlo do cumprimento
das normas sobre gestdo urbanistica;

e) Elaborar regularmente informagdo de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisao.

4.2. A érea de Licenciamentos cabe zelar, no seu ambito de ac¢do,
pelo cumprimento dos Planos, Regulamentos e legislacdo aplicavel,
designadamente do Regime Juridico da Urbanizagéo e Edificagdo.

4.2.1. A area das Obras Particulares incumbe, nomeadamente:

a) Organizar os processos de licenciamento nas condig¢des legal-
mente exigidas;

b) Verificar a conformidade dos projectos de obras particulares com
os planos municipais de ordenamento do territorio, planos especiais
de ordenamento do territorio, medidas preventivas, area de desenvol-
vimento urbano prioritario, area de construgdo prioritaria, serviddes
administrativas, restri¢des de utilidade publica e quaisquer outras nor-
mas legais e regulamentares relativas ao aspecto exterior e a inser¢ao
urbana e paisagistica das edificagdes, bem como sobre 0 uso proposto;

¢) Verificar e propor a aceitacdo dos projectos de especialidades
referentes a processos cujo projecto de arquitectura tenha sido previ-
amente aprovado;

d) Proceder a consulta de entidades que devam, nos termos da lei,
pronunciar-se sobre 0s processos;

e) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de licenca ou autoriza-
¢do de obras particulares;

/) Propor a emissdo de licengas de construgdo ou utilizagdo e cer-
tiddes que se enquadrem no dmbito das competéncias da Gestdo Urba-
nistica;

2) Dar parecer sobre pedidos de mudanga de uso de imoveis ou suas
fraccdes;

h) Analisar e informar reclamagdes referentes a edificagdes urbanas;

i) Informar os interessados sobre as decisdes tomadas;

J) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informagdo prévia de
obras particulares;

k) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de instalagdo de publici-
dade e ocupagdo da via publica para outros fins (esplanadas, amas-
sadouros, etc.), em colaboragdo com o Planeamento Urbanistico;

/) Proceder as medig¢des para a aplicagdo de taxas, de acordo com
o respectivo Regulamento Municipal;

m) Informar sobre a documentagéo necesséria a emissdo dos alvaras;

n) Fornecer copias de projectos, cartas e plantas que forem solici-
tadas e que nos termos da lei possam ser fornecidas;

0) Registar a inscrigdo dos técnicos responsaveis por obras parti-
culares que, nos termos da lei, ndo estejam inscritos em associagdes
publicas profissionais;

p) Informar superiormente sempre que seja verificada a
inobservancia dos Regulamentos e normas em vigor aplicaveis e pro-
por medidas a tomar;

q) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF, o
atendimento técnico aos municipes respeitante a sua area de actuagio;

) Organizar os processos no dmbito da toponimia, em colaboragdo
com o Servico responsavel pela Comissdo Municipal de Toponimia, e
numeragdo de policia em articulagdo com a Fiscalizag@o.

4.2.2. A érea dos Loteamentos e Destaques incumbe, nomeadamente:

a) Promover a criagdo de mecanismos de acompanhamento da
iniciativa privada nos dominios dos loteamentos e construgdo, tendo
em atencdo os direitos do particular e o interesse publico;

b) Analisar os pedidos de loteamento efectuados por particulares e
dar-lhes o competente parecer técnico, nos termos da lei, propondo
o licenciamento quando for o caso;

¢) Acompanhar os projectos de loteamento de promog¢do munici-
pal, em articulagdo com o Planeamento ¢ Ordenamento do Territorio;

d) Participar na Comissdo de Vistorias no dmbito da execugdo das
infra-estruturas urbanisticas dos loteamentos particulares aprovados;

e) Propor a execugdo de obras de urbanizacdo pela Camara Muni-
cipal em substitui¢do dos promotores, verificadas as condigdes
estabelecidas legalmente para o efeito.

4.2.3. A area de Outros Licenciamentos incumbe, nomeadamente:

a) Analisar e dar parecer sobre pedidos de licenciamento para ins-
talagdo de estabelecimentos de restauragdo e bebidas;
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b) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informacdo prévia e de
licenciamento ou autorizag@o para a instalacdo de estabelecimentos
de hotelaria e turismo;

¢) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informagdo prévia e de
licenciamento ou autorizag@o para a instalacdo de estabelecimentos
no ambito do licenciamento comercial e industrial;

d) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informagdo prévia e de
licenciamento de armazenamento de produtos de petroleo e postos
de abastecimento de combustiveis;

e) Analisar e dar parecer sobre pedidos de informacdo prévia e de
licenciamento ou autorizagdo noutras areas especificas, cuja compe-
téncia para tal seja da Camara Municipal.

4.3. A Fiscalizag@o cabe assegurar, designadamente:

a) O cumprimento das normas urbanisticas desencadeando acgdes
tendentes, nomeadamente, a detectar e prevenir loteamentos e/ou
construgdes ilegais, ou alteragdes a projectos que ndo tenham tido a
devida aprovacdo;

b) Fiscalizar a afixacdo de publicidade;

¢) Fiscalizar instalagdes de restauracdo e bebidas;

d) Fiscalizar outras areas nas quais a competéncia seja da Camara
Municipal;

e) Atribuir a numeragdo policial em edificagdes e loteamentos;

/) Elaborar informagdes escritas sobre a sua actuag¢do, nomeada-
mente de situacdes andmalas detectadas;

g) Elaborar Autos de Noticia e de Embargo relacionados com a
deteccdo de obras ilegais e executar as notificagdes necessarias.

4.4. A éarea de Vistorias cabe, designadamente:

a) Efectuar vistorias e inspecgdes técnicas em edificios e
loteamentos e elaborar os respectivos Autos;

b) Propor a Vereagdo, apos vistoria, as intervengdes julgadas ne-
cessarias em construgdes que ameacem ruina ou constituam perigo
para a satde e seguranga das pessoas;

¢) Efectuar vistorias para concessdo de licenga de utilizag@o de obras
particulares, de estabelecimentos de restauragdo e bebidas, de hotelaria
e turismo, de estabelecimentos industriais e outros;

d) Proceder a vistorias ao abrigo do Regime da Propriedade Hori-
zontal e produzir os respectivos Autos.

5) Servico de Planeamento e Ordenamento do Territdrio:

5.1. Esta unidade orgénica desempenha a sua acg¢do no ambito do
Ordenamento do Territério e do Planeamento Urbanistico, de Solos,
da Informagdo Geografica e da Mobilidade, Circulagdo e Transito no
Municipio. Como fungdes mais relevantes cabem-lhe, designadamente:

a) Programar, coordenar e controlar as actividades inerentes aos
instrumentos de planeamento territorial, de politica de solos, de in-
formagdo geografica, de mobilidade, circulagéo e transito;

b) Elaborar e manter actualizados estudos sobre ordenamento do
territorio que possibilitem a tomada de decisdes da Camara na matéria;

¢) Propor, para execugdo interna ou externa, a realizagdo de estu-
dos e planos necessarios ao planeamento urbanistico;

d) Elaborar regularmente informagio de gestdo, destinada ao Che-
fe de Divisdo.

5.2. A éarea de Planeamento Urbanistico cabe, designadamente:

a) Elaborar pareceres, estudos, projectos e planos no dmbito do
Planeamento e do Urbanismo;

b) Monitorizar o Plano Director Municipal e outros planos muni-
cipais de ordenamento do territorio;

¢) Gerir os planos urbanisticos aprovados;

d) Colaborar com o Servico de Gestdo Urbanistica na emissdo de
pareceres sobre a viabilidade de instalagdo de unidades industriais,
comerciais ou de servigos;

e) Acompanhar a elaboragdo de estudos e planos entregues no
exterior e elaborar parecer sobre os mesmos;

/) Obter das entidades respectivas os pareceres que se tornem ne-
cessarios a tomada de decisdo no dmbito do ordenamento do territo-
rio e do uso dos solos;

g) Colaborar na emissdo de pareceres sobre a implanta¢do de mo-
bilidrio urbano, atentas as respectivas implicagdes urbanisticas, em
articulagdo com o Licenciamento de Obras Particulares;

h) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de planeamento ne-
cessarios a uma correcta gestdo urbanistica;

i) Elaborar relatérios e preparar informagdo sobre a sua area de
actuacdo para apresentar regularmente ao Chefe de Divisdo.

5.3. A area de Solos cabe, designadamente:

a) Efectuar a gestdo da bolsa de solos;

b) Colaborar na formalizagdo e legalizagdo dos processos relacio-
nados com a gestdo fundidria;

c) Estabelecer as ligacdes funcionais necessarias as correcgdes e
actualizagdes dos cadastros com a Informagido Geografica;

d) Preparar e acompanhar, em colabora¢do com a Divisdo de
Administragdo Geral e Financeira, os processos de aquisi¢do, permu-
ta, hipoteca e alienacdo de imdveis risticos, urbanos e mistos;

e) Colaborar nos processos de pedidos de viabilidade de loteamentos;

/) Elaborar relatérios e preparar informagdo sobre a sua area de
actuagdo para apresentar regularmente ao Chefe de Divisao.

5.4. A érea de Informagdo Geografica, que mantém relagdo funcional
de tipo horizontal com a area da Topografia, integrada no Gabinete
de Projectos, cabe designadamente:

a) Assegurar a actividade municipal de informagdo geografica no
concelho; )

b) Proceder, em colaboragdo com a Divisdo de Obras, Aguas e
Saneamento, a actualizag@o das plantas do concelho, designadamente
no que concerne a redes de dguas, esgotos e cadastro da rede viaria;

¢) Registar e actualizar, por meios informaticos, a informacao
cartografica;

d) Efectuar o tratamento estatistico dos dados decorrentes da in-
formagdo elaborada no ambito dos planos municipais de ordenamento
do territério;

e) Assegurar a ligacdo a rede regional e nacional de informagéo
geografica e a colaboragcdo com entidades que nela intervenham;

/) Propor os requisitos formais e técnicos a que deverdo obedecer
os projectos particulares de loteamento de forma a poderem ser in-
corporados no SIG;

2) Promover as medidas técnicas, organizacionais e administrativas
necessarias a mais ampla utilizagdo, nomeadamente pelos diversos ser-
vigos da Camara, dos respectivos servigos e bases de informagdo;

h) Enquadrar as actividades de emissdo de plantas de localizagéo e
de cedéncia de cartografia em suporte papel e suporte informatico;

i) Elaborar relatérios sobre a sua actividade.

5.5. A éarea de Mobilidade, Circulagdo e Transito, que mantém re-
lacdo funcional de tipo horizontal com a area de Estudos e Projectos,
integrada no Gabinete de Projectos, cabe designadamente:

a) Promover a elaboracdo de estudos de ordenamento de transito
e de adaptagdo de espacos publicos a circulagdo de pessoas com mo-
bilidade condicionada, o seu acompanhamento e implementagdo, em
articulagdo com a Divisdo de Obras, Aguas e Saneamento;

b) Participar na elaboragdo de estudos ou planos de circulagdo e
estacionamento e de organizagdo dos transportes publicos;

c¢) Coordenar a seguranga rodoviaria em articulagdo com a Divisao
de Obras, Aguas e Saneamento;

d) Emitir pareceres sobre propostas de ordenamento da circulagéo
e estacionamento, bem como a aplicagdo das normas e regulamentos
sectoriais do Plano Municipal aos diversos projectos urbanisticos;

e) Propor a execucdo externa de servigos da especialidade, quando
se justificar do ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

/) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

g) Propor a renovagdo e medidas de rentabilizagdo dos meios e
equipamentos utilizados.

6) Gabinete de Projectos:

6.1. Esta unidade organica desempenha a sua ac¢do no ambito dos
Estudos e Projectos e da Topografia.

6.2. A area de Estudos e Projectos, que mantém relagdo funcional
de tipo horizontal com a area de Mobilidade, Circulagdo e Transito,
integrada no Planeamento e Ordenamento do Territorio, cabe desig-
nadamente:

a) Elaborar ou acompanhar a elaboragido de estudos prévios, ante-
projectos e projectos de arquitectura e engenharia de equipamentos
urbanos, edificios, arranjos exteriores e outros equipamentos de inte-
resse publico;

b) Projectar infra-estruturas urbanas de iniciativa municipal, desig-
nadamente estradas e caminhos municipais;

¢) Preparar Cadernos de Encargos para os concursos de elaboragéo
de estudos e projectos;

d) Participar na elaboragdo de Cadernos de Encargos para concur-
sos visando a adjudicagdo de empreitadas;

e) Prestar apoio técnico de arquitectura e engenharia as instituigdes
sem fins lucrativos do concelho, em moldes a definir pela Camara;

/) Elaborar relatérios sobre a sua actividade.

6.3. A érea de Topografia, que mantém relacdo funcional de tipo
horizontal com a 4rea da Informacdo Geografica, integrada no Pla-
neamento ¢ Ordenamento do Territorio cabe designadamente:

a) Executar levantamentos e implantagdes topograficas;

b) Verificar cotas de soleira e alinhamentos para a implantagdo de
construgdes;

¢) Proceder a delimitagdo de lotes e parcelas;

d) Proceder a marcagdo de arruamentos, caminhos e estradas;

e) Assegurar o fornecimento de copias de plantas topograficas;

/) Colaborar com os restantes servigos, nomeadamente a Fiscaliza-
¢do e a Divisdo de Obras, no controlo da boa execugdo técnica das
obras de infraestruturas de loteamentos e de outras obras municipais;

g) Elaborar relatorios sobre a sua actividade.

7) Servigo de Qualificacdo Urbana:

7.1. Esta unidade orgénica desempenha a sua ac¢do no ambito da
Reabilitagdo Urbana e da Habitagdo.
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7.2. A drea de Reabilitagdo Urbana engloba as areas dos Centros
Historicos e Outras Areas Urbanas tendo por missdo, designadamente:

a) Promover a elaboragdo de estudos e projectos destinados a pre-
servagdo ou reabilitacdo do patrimonio construido e, em especial,
elaborar as propostas de planos de ordenamento e intervengdo nos
nuicleos de formagdo historica do concelho;

b) Dar cumprimento as orientagdes provenientes do Plano de
Pormenor e Salvaguarda do Centro Histdrico e de outros normativos
de Reconversdo Urbanistica definido para o Centro Historico da cidade;

¢) Estudar e propor medidas emergentes de salvaguarda de bens de
valor ou interesses historicos nacional ou concelhio em risco de per-
da ou deterioracdo;

d) Propor medidas decorrentes da legislagdo nacional em vigor que
possam consubstanciar um estimulo aos particulares para a conserva-
¢do do patriménio concelhio, designadamente nos dominios da infor-
magdo, apoio técnico ou financeiro;

e) Colaborar com a Divisdo de Cultura, Desporto e Juventude na
concep¢do, coordenagdo e execucdo de medidas de revitalizacdo e
animacdo dos nucleos histéricos do concelho, em particular do Cen-
tro Historico da Cidade;

/) Participar na Comissdo Interna de Classificagdo de Imoéveis de
Interesse Municipal;

2) Elaborar relatorios de actividade e submeté-los a apreciagdo do
Chefe de Divisdo.

7.3. A érea da Habitagdo engloba as areas de Promogdo de Habita-
¢do e Recuperagdo de Habitagdo Degradada tendo por missdo, desig-
nadamente:

a) Apoiar as acg¢oes de promogdo de habitagdo em que o municipio
intervenha directa ou indirectamente;

b) Estudar e analisar os diferentes programas de promogdo de ha-
bitacdo social ¢ de custos controlados;

¢) Colaborar com a DAGF na gestdo do parque habitacional municipal;

d) Propor a adopgdo, por parte da Camara Municipal, de progra-
mas nacionais de recuperagdo e reabilitagdo urbana e recuperagio de
habitacdo;

e) Coordenar a implementa¢do do Regulamento Municipal de Apoio
a Recuperagdo de Habitagdo Degradada;

/) Propor medidas para interven¢do municipal no dmbito do apoio
a melhoria das condic¢des de habitabilidade em edificios de habitacdo;

2) Elaborar relatorios de actividade e submeté-los a apreciagdo do
Chefe de Divisdo.

Artigo 29.°

Divisdo de Ambiente e Servicos Urbanos

1) A Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos ¢é dirigida por um
Chefe de Divisdo, depende do Presidente da Camara Municipal ou de
Vereador com Pelouros e assegura as areas de Ambiente, Servigos
Urbanos, Veterinaria, Saude Piblica e Seguranga Alimentar.

2) Séao atribui¢des do Chefe de Divisdo, nomeadamente:

a) Dirigir, programar e coordenar a actividade da Divisdo exercendo as
competéncias legais e as que forem delegadas pelo Presidente da Camara;

b) Assegurar a gestdo do Pessoal integrado na Divisdo;

c) Colaborar na elaboragdo da proposta de Opg¢des do Plano e
Relatorio de Actividades;

d) Assegurar a execucdo das Opgdes do Plano e do Orgamento
referentes a Divisédo;

e) Praticar os actos necessarios a concepgdo, promoc¢do, defini¢do
e regulamenta¢do dos Planos Municipais de Ordenamento do Terri-
torio, sua articulagdo e implementagio;

/) Zelar pelo cumprimento dos preceitos do Regulamento do Siste-
ma de Controle Interno que a Divisdo digam respeito;

g) Elaborar e manter actualizados relatdrios sobre as diferentes areas
de intervengdo da Divisdo.

3) Sdo atribui¢des do Apoio Administrativo desta area funcional,
nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos
servigos dele dependentes;

b) Assegurar o expediente, guarda e organizacdo do arquivo da
Divisdo;

¢) Garantir as ligagdes administrativas com os outros servigos
municipais e cidaddos e entidades exteriores;

d) Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade,
pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal da Divisdo e infor-
mar o Servico de Pessoal;

e) Assegurar, em colaboragdo com o Atendimento Geral da DAGF,
o atendimento destinado a divisdo.

4) Veterinaria, Saude Pablica e Seguranga Alimentar:

4.1. Esta unidade orgénica engloba a Veterinaria, Saide Publica,
Seguranga Alimentar e Canil e tem por fungdes principais:

a) Assegurar a inspecgdo sanitaria sobre a qualidade e higiene dos
produtos para consumo publico e promover ac¢des de defesa do con-
sumidor;

b) Assegurar as ac¢des necessarias no ambito da luta anti-rabica,
no ambito da vacinacdo de canideos;

¢) Desenvolver campanhas de sensibiliza¢do sobre questdes relaci-
onadas com os animais domésticos, nomeadamente o abandono € a
recolha dos dejectos de canideos na via publica;

d) Exercer as demais ac¢des legalmente previstas.

4.2. A Veterindria compete designadamente:

a) Inspeccionar e fiscalizar aviarios, suiniculturas e locais de abate,
industria e comércio de carne ou produtos derivados;

b) Inspeccionar veiculos de transporte de produtos alimentares;

¢) Inspeccionar o Mercado Municipal e outros mercados e feiras;

d) Solicitar a intervengdo das autoridades sanitarias sempre que se
verifique a violag@o de normas de higiene e salubridade;

e) Coordenar actividades regulares de desinfestagdo;

/) Assegurar outras fungdes previstas na lei.

4.3. Ao Canil Municipal compete, nomeadamente, proceder a cap-
tura, alojamento e abate de canideos e gatideos abandonados na via
publica ou que, por motivos de saide, devam ser eutanasiados, nos
termos da legislacdo aplicavel e ainda alojar temporariamente canideos
e gatideos nos termos superiormente definidos.

5) Servigo de Ambiente:

5.1. Esta unidade organica acompanha o estado ambiental do Con-
celho, desenvolve Programas Ambientais e assegura o competente
Licenciamento Ambiental e tem por fung¢des principais:

a) Programar, coordenar e controlar as actividades de licenciamento
ambiental e programas ambientais;

b) Propor e desenvolver projectos e candidaturas a programas
comunitarios, centrais e regionais no dominio da promogdo ambiental;

¢) Assegurar ou participar nos processos de licenciamento com
incidéncia ambiental;

d) Coordenar a actividade de fiscalizagdo na area ambiental.

5.2. A area de Programas Ambientais tem como atribui¢des, nomea-
damente:

a) Assegurar a coordenagdo das questdes ambientais entre os vari-
os Servigos;

b) Propor, organizar e/ou acompanhar a elaboragdo de projectos
especificos e assegurar a sua implementagio;

¢) Apoiar as entidades externas em acgdes relacionadas com a de-
fesa do meio ambiente;

d) Proceder a recolha e tratamento de informagdo ambiental, em
particular no que diz respeito ao concelho;

e) Promover em articulagdo com a Divisdo de Acgdo Social, Satde
e Educacdo e com o Servigo de Relagdes Publicas e Comunicagio,
acgdes de sensibiliza¢do, informagdo e educagdo para a Cidadania e
Ambiente;

/) Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de empreendimen-
tos urbanisticos e outros projectos municipais, publicos ou privados;

g) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

h) Propor a renovacdo e medidas de rentabilizagdo dos meios e
equipamentos utilizados.

5.3. A érea de Licenciamento Ambiental tem por atribuigdes, desig-
nadamente, apreciar processos de licenciamento ambiental ou com
incidéncia ambiental e propor decisdo nos termos da legislagdo em vigor.

6) Servigos Urbanos:

6.1. Esta unidade orgénica assegura a manutengdo dos Espagos Ver-
des, a Higiene e Limpeza Publica, a gestdo dos Cemitérios Municipais
e o apoio as Juntas de Freguesia na administragdo dos Cemitérios
Paroquiais, podendo ser dirigida por um Responsavel.

6.2. A area de Espacos Verdes tem como atribui¢des, nomeadamente:

a) Assegurar a gestdo e manutengdo dos Espacos Verdes em condi-
¢des de permanente uso publico;

b) Propor a criagdo de novos Espacgos Verdes;

c¢) Assegurar a gestdo do Viveiro Municipal;

d) Propor a execucdo externa de trabalhos quando se justificar do
ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

e) Assegurar o bom funcionamento e conservacdo dos equipamen-
tos utilizados;

/) Propor a rentabilizagdo dos equipamentos utilizados e a sua even-
tual renovag@o.

6.3. A érea de Higiene e Limpeza Publicas tem como atribuigdes,
nomeadamente:

a) Promover e assegurar as operagdes de remogdo, transporte e
deposigdo de residuos solidos, fixando os respectivos itinerarios;

b) Promover a colocagdo e manutengdo de recipientes de recolha
de residuos;

¢) Promover e assegurar outras operagdes relacionadas com a lim-
peza publica;

d) Propor a execucdo externa de trabalhos quando se justificar do
ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

e) Assegurar o bom funcionamento e conservacdo dos equipamen-
tos utilizados, pugnando pelo seu bom estado de conservagdo e apre-
sentagdo;
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/) Propor a rentabilizagdo dos equipamentos utilizados e a sua even-
tual renovagdo.

6.4. A area de Cemitérios tem como atribui¢des, nomeadamente:

a) Administrar os Cemitérios sob jurisdigdo municipal;

b) Colaborar na organizagdo e actualiza¢@o dos registos dos Cemitérios;

¢) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais referentes a Cemitérios;

d) Assegurar a realizagio de inumagdes, exumacdes e trasladacgdes;

e) Propor e colaborar na execu¢do de medidas tendentes a altera-
¢do da capacidade e reorganizagdo do espago nos Cemitérios;

/) Assegurar a fiscalizagdo de obras em sepulturas e jazigos;

g) Informar a Camara Municipal sobre jazigos e sepulturas abando-
nados, com vista a declaracdo de prescri¢do a favor do Municipio;

h) Promover a limpeza, arborizacdo e manutengdo da salubridade
publica nas dependéncias dos cemitérios;

i) Emitir parecer sobre constru¢des funerarias;

) Propor a execugdo externa de trabalhos quando se justificar do
ponto de vista técnico ou dos recursos disponiveis;

k) Assegurar o bom funcionamento e conservagdo dos equipamen-
tos utilizados;

/) Propor a renovacdo e medidas de rentabilizagdo dos meios e equi-
pamentos utilizados.

CAPITULO VII

Disposicoes finais e transitorias
Artigo 30.°
Criacao e implementacido dos Servicos

1) Ficam criados os Servigos que integram a presente estrutura
orgénica.

2) A implementacdo da organica e o preenchimento das corres-
pondentes unidades e subunidades orgénicas sera efectuada progressi-

vamente ¢ a medida das necessidades e objectivos da Cdmara Munici-
pal, sendo respeitados em cada ano os limites de despesas com o Pessoal
previstos na Lei.

Artigo 31.°

Estrutura e atribui¢oes

A estrutura organica e as atribui¢des dos diversos Servigos poderdo
ser alteradas por deliberacdo da Camara Municipal ou despacho do
Presidente ou de Vereador com competéncia delegada, devidamente
fundamentados, sempre que razdes de eficacia, eficiéncia e rentabili-
dade o justifiquem, submetendo-se tais alteragdes a aprovagdo do or-
gdo deliberativo.

Artigo 32.°

Lacunas e omissdes

As lacunas e omissdes do presente Regulamento serdo resolvidas
por deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 33.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor, depois de aprovado pela
Camara Municipal e Assembleia Municipal, a partir da sua publicagdo
no Didrio da Republica.

Artigo 34.°

Norma revogatoria

O presente Regulamento revoga o publicado no Didrio da Repii-
blica, 2.* série, n.° 268, de 19 de Novembro de 1996, e demais nor-
mas municipais referentes aquele.
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