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Numero de lugares Escaldes
. . ]
Grupo de pessoal Carreira Categoria , , =3
Quédw Ocupados | Vagos | A criar | A extinguir Quadro 1 2 3 4 5 6 7 8 )
exist. proposto
Operario Principal 204 | 214 | 222 | 238 | 254
Serralheiro Civil P L P 1 1 a)
Operario Operdrio 142 | 151 160 | 170 | 184 | 199 | 214|233
Qualificado Operario Principal 204 | 214 | 222 | 238 | 254
Asfaltador L. 3 3 1 2 a)
Operario 142 | 151 | 160 | 170 | 184 | 199 | 214|233
. Operario Principal 204 | 214 | 222 | 238 | 254
Cantoneiro de Arruamentos L. 4 2 2 4 a)
Operério 142 | 151 | 160 | 170 | 184 [ 199 | 214 [ 233
Operario Principal 204 | 214 | 222 | 238 | 254
Jardineiro P - P 8 6 2 8 a)
Operério 142 | 151 | 160 | 170 | 184 [ 199 | 214 [ 233
. X Encarregado 2 2 2 249 | 259 | 269 | 280
Operério Semi- Oneran:
: erario
Qualificado | Cantoneiro (vias munic.) P 27 6 21 17 10 137 | 146 | 155 | 165 | 181 | 194 | 214|228
Ei do Serv. Higi
nearregado serv. Higiene € 1 1 1 244 | 249 | 254 | 264
Limpeza
Encarregado Parque de
Méquinas 1 1 1 244 | 249 | 254 | 264
Encarregado Parques Desp. e
Recreativos 1 1 1 244 | 249 | 254 | 264
Encarregado Pessoal Auxiliar
1 1 1 214 | 218 | 222 | 228
Motorista Transp. Colect. 1 1 1 0 175 | 184 | 199 | 214 | 233 | 259
Leitor Cob. Consumos 3 2 1 3 175 | 184 | 194 | 204 | 214 | 222 (238
Cond. Méq. Pesadas Veic. 6 5 1 6 155 | 165 | 181 | 194 | 200 | 222 | 238 | 259
Especiais
Fiscal de Obras 2 1 1 2 151 | 160 | 175 | 189 | 204 | 218 [ 233249
Motorista de Pesados 6 1 5 3 3 151 | 160 | 175 | 189 | 204 | 218 [ 233249
Fiel de Armazém 2 1 1 2 142 | 151 | 165 | 181 | 194 | 209 | 222|238
Fiel Mercados e Feiras 3 1 2 3 142 [ 151 [ 165 [ 181 | 194 | 209 [ 222238
Auxiliar Motorista de Ligeiros 3 3 2 1 142 | 151 | 160 | 175 [ 189 | 204 | 218 | 233
Tractorista 5 3 2 5 142 | 151 160 | 175 | 189 [ 204 | 218233
Operador Reprografia 1 1 1 0 133 | 142 151 [ 160 | 170 | 184 [ 199|214
Aux. Téc. Campismo 2 2 2 199 | 209 | 218 | 228 | 238 | 249
Aux. Téc. Topografia 1 1 1 199 | 209 | 218 | 228 | 238 | 249
Aux. Técnico Limpeza 1 1 1 2 199 | 209 | 218 | 228 | 238 [ 249
Aux.Téc. Museografia 1 1 1 199 [ 209 | 218 | 228 | 238 | 249
Cantoneiro Limpeza 14 6 8 6 8 155 | 165 | 181 | 194 | 214 | 228
Coveiro 2 2 2 155 [ 165 | 181 | 194 | 214 | 228
Varejador 1 1 1 155 [ 165 | 181 | 194 | 214 | 228
Telefonista 2 2 2 133 | 142 | 151 165 | 181 194 1209 | 228
Auxiliar Administ. 4 3 1 4 128 | 137 | 146 | 155 | 170 | 184 | 199 | 214
Auxiliar Serv. Gerais 11 9 2 11 128 | 137 | 146 | 155 | 170 | 184 [ 199 | 214
Guarda Nocturno 1 1 1 0 128 | 137 | 146 | 155 | 165 | 177 | 192 | 207
L Principal 194 | 199 | 204 | 214 | 222 | 238
Cozinheiro L 7 4 3 3 4
Cozinheiro 142 | 151 | 160 | 170 | 181 | 189 [ 204 [ 218
Total 325 158 166 35 82 278

a) Dotagdo global.

b) Para os estagiarios a que se refere a alinea b) do n.° 2 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 97/01, de 26 de Margo.
c) Para os estagiarios a que se refere a alinea a) do n.° 2 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 97/01, de 26 de Margo.
d) Para os estagiarios a que se refere a alinea a) do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 97/01, de 26 de Margo.
e) Para os estagiarios a que se refere a alinea b) do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 97/01, de 26 de Margo.
/) Ao abrigo do Decreto-Lei n.° 184/04, de 29 de Julho.

£) Ao abrigo do Decreto-Lei n.° 518/99 de 10 de Dezembro.

h) Ao abrigo do Decreto-Lei n.° 84/02 de 5 de Abril.

i) Ao abrigo do Decreto-Lei n.° 143/02 de 20 de Maio.

CAMARA MUNICIPAL DE TERRAS DE BOURO Alteragdo ao Regulamento de Organizagao

dos Servigos Municipais

Aviso n.° 20 396-E/2007 .
CAPITULO 1

Nos termos, e para efeitos do disposto no Decreto-Lei n.° 116/ Artigo 1.°

84, de 4 de Abril, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 44/85,
de 13 de Setembro, Decreto-Lei n.° 198/91, de 29 de Maio e Leis Dos servicos, objectivos e suas competéncias
n.96/99, de 17 de Julho € 169/99, de 18 de Setembro, torna-se

publico que, sob proposta desta Camara Municipal, aprovada em 1=
reunido de 13 de Setembro de 2007, a Assembleia Municipal de Terras a):
de Bouro, em sessdo de 28 de Setembro de 2007, aprovou as altera- ’
¢des ao Regulamento dos Servigcos Municipais, ao organograma e ao 1)
quadro de pessoal do municipio, que a seguir se reproduzem, os quais 2)
se publicam na integra. ig -
28 de Setembro de 2007. — O Presidente da Camara, Antonio José 5) Anterior 6);

Ferreira Afonso. 6) Gabinete de Apoio ao Investidor;
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) Gabinete de Informatica;
) Atendimento e Apoio ao Municipe.

Gk i = 77T
N

¢) Servigos operativos:
1):
2.1)
22)..
2.3)
2.4) Reprografia:

2) Anterior 3):

2.1) Anterior 3.1);

2.2) Anterior 3.2);

2.3) Anterior 3.3);

2.4) Desenho e Topografia;

2.5) Sec¢do de Obras Particulares.
2.6) Fiscalizag@o;

3) Anterior 4):

3.1) Anterior 4.1);
3.2) Anterior 4.2);
3.3) Anterior 4.3);

4) Anterior 5):

4.1) Seccdo Administrativa;
4.2) Anterior 5.2);

4.3) Anterior 5.3);

4.4) Anterior 5.4);

4.5) Anterior 5.5);

4.6) Anterior 5.6)

4.7) Patrimoénio Cultural.

5) (Eliminado.)
d)

Artigo 2.°

Atribuicées comuns aos diversos servicos

CAPITULO 1I
Dos Servicos Administrativos e de Apoio
SECCAO I
Servigo de Apoio
Artigo 3.°
Do Gabinete de Apoio ao Presidente
Artigo 4.°
Das assessorias externas
Artigo 5.° (anterior artigo 4.°-A)
Artigo 6.°
Do Sector de Proteccido Civil
Artigo 7.°
Gabinete de Apoio ao Investidor

Constituem atribui¢oes deste Gabinete:

1 — Apoiar os investidores, assegurando o acompanhamento ne-
cessario a sua instalagdo no concelho;

2 — Apoiar os investidores, com actividade economica desenvol-
vida no concelho, no acesso a informacéo técnica especializada, a
informag@o inerente aos apoios, fundos comunitérios e outros pro-
gramas de financiamento dirigidos a actividade empresarial;

3 — Estimular a promogao do espirito empresarial dos desempre-
gados e dos jovens apoiando-os na cria¢do do proprio emprego;

4 — Desenvolver acgdes de promocdo e divulgagdo dos recursos,
capacidades enddgenas e vantagens competitivas do concelho na sua
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vertente econdmica, promovendo as relagdes com parceiros locais,
associagdes empresariais, instituicdes de ensino e demais entidades e
agentes de desenvolvimento;

5 — Elaborar estudos e analises relativos a actividade empresarial
do concelho.

Artigo 8.° (anterior artigo 7.°-A)
Artigo 9.° (anterior artigo 8.°)
Divisao Administrativa e Financeira

Artigo 10.° (anterior artigo 9.°)

Composicio da Divisio Administrativa e Financeira

/) Gabinete de Informatica;
g) Atendimento e Apoio ao Municipe.

Artigo 11.° (anterior artigo 10.°)

Sec¢do de Expediente, Taxas e Licencas

18 — Promover pela encadernagdo das actas de todos os 6rgdos
do municipio e do copiador geral de correspondéncia expedida e re-
cebida;

19—

Artigo 12.° (anterior artigo 11.°)
Seccao de Recursos Humanos

A Seccdo de Recursos Humanos, a cargo de um chefe de secgdo, a
quem pertence coordenar o servigo deste sector, compete:

3 — Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos
funcionarios e agentes, nomeadamente os relativos a abonos de fa-
milia, ADSE, Seguranga Social e Caixa Geral de Apresentagdes;

4
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11 — Assegurar, na parte que lhe compete, as operagdes relacio-
nadas com o processo de avaliagdo do desempenho, no 4mbito do
SIADAP;

16 — Estabelecer e gerir um adequado sistema de formagao pro-
fissional;

17 — Recolher e tratar a legislagdo relativa a area dos recursos
humanos.

Artigo 13.° (anterior artigo 11.°-A)
Seccao de Contabilidade

Artigo 14.° (anterior artigo 11.°-B)

Seccdo de Patriménio e Aprovisionamento

Artigo 15.° (anterior artigo 12.°)

Tesouraria

Artigo 16.°
Gabinete de Informatica
Constituem atribui¢des deste Gabinete:

1) Planeamento, analise, gestdo e manutengdo do sistema infor-
matico;

2) Concepgdo, planeamento, gestdo e manutengdo de infra-estru-
turas, redes e telecomunicagdes;

3) Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de
aquisi¢do de equipamento e suportes 16gicos informaticos da Cama-
ra;

4) Administracdo de sistemas e bases de dados;

5) Elaboracdo de planos de execugdo de seguranga dos sistemas
informaéticos e das aplicagdes informaticas;

6) Prestar assisténcia técnica aos utilizadores;

7) Gestdo e controlo das versdes de software de base aplicacional;

8) Desenvolvimento de sistemas de informacédo e de aplicacgdes;

9) Formagdo dos utilizadores das aplica¢des informaticas usadas
ou a usar pela autarquia;

10) Modelizagdo de dados aplicacionais da Camara Municipal;

11) Elaboragdo de testes de qualidade e de auditoria as aplica¢des
desenvolvidas e respectiva documentagéo técnica, bem como garan-
tir o seu suporte técnico;

12) Desenvolvimento aplicacional multimédia e Internet/intranet;

13) Analise de impacte das novas tecnologias da informagdo na
organizacdo do trabalho e na cultura organizacional, preconizando
metodologias adequadas para introdugdo de inovacdo no funciona-
mento dos servigos municipais.

14) Prestar apoio a todos os servigos e 6rgdos municipais, no
ambito da informatica e telecomunicagdes;

15) Assegurar todas as demais tarefas que resultem da actividade
da divisdo ou que lhe sejam superiormente determinadas pelo chefe
de divisdo.

Artigo 17.°

Atendimento e Apoio ao Municipe
Sédo atribui¢des do Servigo de Atendimento e Apoio a0 Municipe:

a) Receber e encaminhar os cidaddos, nas relagdes destes, quer com
os Orgdos e servicos municipais, quer com entidades a eles estra-
nhas;

b) Receber e encaminhar, pelos servigos municipais competentes
através dos respectivos dirigentes e chefes, as reclamagdes que lhe
forem apresentadas em matérias relacionadas com os mesmos servi-
¢os;

¢) Procurar acompanhar a evolugdo dos processos a que se refere
a alinea anterior, em ordem a permitir uma célere informacdo aos
interessados;
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d) Auxiliar os cidaddos no preenchimento de requerimentos, de
formulérios e outros, destinados a instrugdo de processos a correrem
os respectivos tramites nos servigos municipais;

e) Atender e informar os consumidores sobre questdes relacionadas
com o consumo ¢ sobre os seus direitos ¢ modo de exercicio;

/) Receber e analisar as reclamagdes dos consumidores, procedendo
a meagdo dos respectivos conflitos de consumo ou, caso esta ndo
seja viavel, encaminhar a resolucdo desses conflitos para as entida-
des competentes;

g) Pesquisar, analisar e seleccionar a documentagdo necessaria ao
fornecimento da informagéo objectiva e actualizada no dominio do
consumo;

h) Inventariar e analisar os recursos concelhios, designadamente
em matéria de estrutura do mercado, do consumo e de organizagdes
socioeconomicas;

i) Promover e organizar acg¢des de sensibilizagdo e de informagdo
sobre a tematica do consumo e da protecgdo dos direitos dos consu-
midores.

Artigo 18.° (anterior artigo 13.°)

Servicos de execucdes fiscais, notariado privativo
e delegacio da Inspeccio-Geral das Actividades Culturais

CAPITULO 111
Dos servicos operativos
SECCAO I
Artigo 19.° (anterior artigo 14.°)

Da Divisido de Obras Municipais

d) Reprogratfia.

Artigo 20.° (anterior artigo 15.°)
Da Seccio Administrativa
Artigo 21.° (anterior artigo 16.°)

Do Sector de Armazéns e Viaturas

b) Proceder ao registo de todos os movimentos verificados com
existéncias de armazéns;

¢) [Anterior alinea b).]

d) [Anterior alinea c).]

e) [Anterior alinea d).]

/) [Anterior alinea e).]

g) [Anterior alinea f).]

Artigo 22.° (anterior artigo 17.°)
Da Seccio de Obras Municipais
Artigo 23.°
Servico de Reprografia
Constituem atribuigdes deste servigo:

1) Receber o pedido de tiragem de copias, proceder a sua reprodu-
¢do e ao respectivo registo em mapa adequado;

2) Cuidar da manuteng¢do e assisténcia ao equipamento de repro-
ducdo, solicitando, sempre que necessario, ao superior hierarquico a
presenga do técnico que presta assisténcia ao equipamento, em caso
de avaria ou de necessidade de revisao;

3) Proceder a manutengdo e limpeza do equipamento;

4)Informar sobre os stocks de material de consumo e requisita-lo
ao armazém ou a Seccdo de Patriménio e Aprovisionamento.

SCCAO II
Artigo 24.° (anterior artigo 22.°)

Da Divisao de Planeamento, Urbanismo e¢ Obras Particulares

A Divisdo de Planeamento, Urbanismo e Obras Particulares, diri-
gida por um chefe divisdo, a quem cabe a sua coordenaco, ¢ cons-
tituida por:
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) USSR
d) Servigcos de Desenho e Topografia;

e) Seccdo de Obras Particulares;
/) Fiscalizagao.

Artigo 25.° (anterior artigo 22.°-A)

Da Seccio Administrativa

2) Registo de requerimento respeitantes a licenciamento de obras
ou de loteamentos, pedidos de viabilidade de construg@o ou de infor-
macdo prévia sobre loteamentos e pareceres sobre instalagdo de
inddstrias;

h) Organizar e arquivar os processos de licenciamento de obras
particulares e de loteamento urbanos;

i) Organizar e arquivar os processos para concessdo de licengas de
habitag@o ou ocupagdo de edificios;

j) Ordenar, em Janeiro de cada ano, os livros, cadernetas, proces-
sos findos e demais documentos respeitantes ao ano anterior, entre-
gando na Secc¢do de Expediente Geral os que devam dar entrada no
arquivo geral;

k) Proceder a inscri¢do de técnicos autorizados a dirigir obras na
area do municipio, mantendo o livro e o ficheiro permanentemente
actualizados;

/) Emitir alvaréas de loteamento e licencas de construgdo, recons-
trugdo, amplia¢do ou demoligdo;

m) Remessa de dados estatisticos relacionados com o sector ao
Instituto Nacional de Estatistica ou a outras entidades oficiais, de-
signadamente a relagdo das licengas emitidas e preenchimento de
inquéritos ou estatisticas que sejam solicitadas;

n) Promover a remessa, a reparti¢do de finangas da relagdo das
licencas de construgdo, reconstru¢do, ampliagdo ou demoli¢do emi-
tidas;

0) Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa
que resultem da actividade da divisdo ou que lhe sejam superiormen-
te determinadas pelo chefe de divisdo.

Artigo 26.° (anterior artigo 23.°)
Da Sec¢io de Planeamento e Desenvolvimento

Artigo 27.° (anterior artigo 24.°)
Da Seccao de Gestao Urbanistica

Artigo 28.° (anterior artigo 25.°)

Do Sector de Desenho e Topografia

Ao sector de Desenho e Topografia compete:

Artigo 29.°
Da Seccao de Obras Particulares
A Seccdo de Obras Particulares compete:

1 — Informar os processos que carecam de despacho ou deli-
beracdo respeitante a licencas de obras, loteamentos, vistorias e
ocupacgao;

2 — Emitir parecer sobre demoli¢do de prédios e ocupagdo de via
publica;

3 — Promover as vistorias necessarias a emissdo de licengas e
organizar e informar os processos de reclamagdes referentes a cons-
trugdes urbanas;
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4 — Embargar as construc¢des urbanas que caregam da respectiva
licenga;

5 — Promover a realizacdo das ac¢des necessarias, tendentes a
resolugdo da situacdo de construgdes que ameacem ruina ou consti-
tuam perigo para a saide e seguranca das pessoas;

6 — Estabelecer contactos com entidades estranhas ao municipio,
visando o bom andamento dos estudos, projectos, obras e processos
que corram pela unidade orgénica;

7 — Instruir e informar os pedidos de constitui¢cdo de propriedade
horizontal, preparando-os para despacho superior;

8 — Coordenar a acgdo dos fiscais de obras;

9 — Apreciar, informar e submeter a despacho superior os pedi-
dos de licenciamento de publicidade;

10 — Dar parecer sobre pedidos de certiddes que se relacionem
com os assuntos que corram pela Divisdo;

11 — Executar outras fung¢des que a lei, regulamentos, delibera-
¢odes da Céamara, despachos do presidente, vice-presidente ou
vereador(es) seu(s) substituto lhes(s) impuser(em);

12 — Elaborar e submeter a apreciacdo da Camara um relatorio
das actividades desenvolvidas anualmente.

Artigo 30.°
Do Servi¢o de Fiscalizacao

Aos Servicos de Fiscalizagdo das Obras Particulares compete:

a) Promover a fiscalizagdo do cumprimento, pelos particulares ou
pessoas colectivas, dos projectos e condicionamentos das licengas
para constru¢do ou modificacdo e das normas legais e regulamenta-
res aplicaveis nesses dominios, podendo propor o embargo dos tra-
balhos encontrados em desconformidade, bem como aqueles que es-
tejam a ser executados sem licenca, nos termos dos regulamentos
municipais em vigor;

b) Promover a fiscaliza¢do do cumprimento das infra-estruturas
em loteamentos, apos a concessdo dos respectivos alvaras;

c) Fiscalizar, fornecer e verificar os alinhamentos e cotas de so-
leira referentes a execucdo de obras particulares;

d) Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio de
forma a impedir a construgdo clandestina;

e) Prestar informagdes sobre todos os assuntos, no ambito das
respectivas tarefas;

/) Exercer as demais func¢des que lhe forem cometidas por despa-
cho do presidente da Camara ou chefe de divisdo.

Artigo 31.° (anterior artigo 26.°)

Divisio do Saneamento Basico e Ambiente

Artigo 32.° (anterior artigo 27.°)
Da Seccdo Administrativa

Artigo 33.° (anterior artigo 28.°)
Do Sector de Agua, Saneamento e Servicos Urbanos

Artigo 34.° (anterior artigo 29.°)

Do Sector do Ambiente

SECCAO 11l

Artigo 35.° (anterior artigo 30.°)
Da Divisio de Desenvolvimento Social e Cultural
/) No ambito do Patrimonio cultural:

1) Acompanhar as obras publicas e privadas que se preveja que
possam oferecer a descoberta de vestigios historicos no territorio
do municipio, identificando os testemunhos encontrados;



Didrio da Repuiblica, 2.° série — N.° 203 — 22 de Outubro de 2007

2) Executar ou coordenar a execugdo de todo o tipo de trabalhos
especificos no dmbito da arqueologia e museologia, no campo, em
meio urbano, em gabinetes ou laboratdrios;

3) Elaborar estudos e conceber e desenvolver projectos;

4) Emitir pareceres e participar em reunides, comissdes e grupos
de trabalho em unidades organicas de funcionamento, de ambito
nacional ou internacional, tendo em vista a tomada de decis@o supe-
rior sobre as medidas de politica que interessam a arqueologia e
museologia;

5) Participar na concepgdo e aferi¢do de critérios de selecgdo de
pessoal da area de arqueologia e museologia;

6) Promover a inventariagdo, recuperacdo, conservagdo preser-
vagdo e promogdo de todo o patrimdnio arquitectonico e monu-
mental do municipio;

7) Efectuar a recolha etnografica e proceder a respectiva identi-
ficacdo, catalogagdo e museolizacdo;

8) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atri-
buigdes, que sejam superiormente ordenadas.

2 — (Eliminado.)

Artigo 36.°
Da Seccao Administrativa

A Sec¢do Administrativa, a cargo de um chefe de secgo, a quem
pertence coordenar o servi¢o deste sector, compete:

a) Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente a
divisdo, prestando-lhe todas as informagdes dentro do ambito das
suas competéncias ou encaminhando os municipes as diversas unida-
des organicas destinadas a resolucdo dos seus problemas;

b) Assegurar a recepcio e expedigdo, registo e controlo da cor-
respondéncia e outra documentacao destinada a divisdo;

¢) Organizar os processos que sdo da sua competéncia e que digam
respeito as areas funcionais dos sectores da divisdo;

d) Controlo, através de ficheiros, da tramitacdo dos processos a
cargo da Divisdo e remessa destes a despacho ou a reunido, de modo
que ndo sejam ultrapassados os prazos legalmente estabelecidos para
resolucdo das pretensdes requeridas;
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e) Organizar o arquivo de todos os processos que correm pela di-
visdo e manté-los sob a sua guarda, promovendo nas épocas deter-
minadas o seu descongestionamento para o arquivo central;

/) Assegurar a execugdo de todos os actos administrativos para que
seja solicitada pelo chefe de divisdo;

g) Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa
que resultem da actividade da divisdo ou que lhe sejam superiormen-
te determinadas pelo chefe de divisdo.

CAPITULO 1V
Artigo 37.° (anterior artigo 31.°)

Competéncias comuns dos chefes de divisio municipal

Artigo 38.° (anterior artigo 31.°-A)

Competéncias comuns dos chefes de seccio e dos demais
responsaveis de unidades orginicas inferiores

CAPITULO V
Disposi¢des finais

Artigo 39.° (anterior artigo 32.°)

Do quadro de pessoal

Artigo 40.° (anterior artigo 33.°)

Criaciao e implementacio dos 6rgiaos e servicos e quadro
de pessoal

Artigo 41.° (anterior artigo 34.°)

Entrada em vigor

ANEXO 1

Alteragao

Camara Municipal

Presidente

Gabinete de Apoio ao
Investidor

M
\

C )

Seedo de Reeursos Humanos

Reprografia

Niicleo de Informatica

UL

Atendimento e Apoio a0
Municipe

Seegdo de Obras Particulares

Desenho ¢ Topografia

D
D

Fiscalizagao

Seccgio Administrativa

0000

Patriménio Cultural
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ANEXO II

Quadro de Pessoal — Alteragao

Numero de lugares

Grupo de pessoal Carreira Categoria Observagdes
Ocupados | Vagos | A criar | A extinguir | Total

Dirigente ¢ Chefia Chefe de Divisao 5 1 1 5

Pessoal Técnico Animagdo Sécio-Cultural Assessor Principal

Superior A
ssessor

Técnico Superior Principal

Técnico Superior de 1.* Classe

Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

Técnico Superior Assessor Principal

Assessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

Pessoal Técnico Engenheiro Técnico Civil Técnico Especialista Principal
Técnico Especialista

Técnico Principal

Técnico de 1.? Classe

Técnico de 2.% Classe

Estagiario

Contabilidade Técnico Especialista Principal
Técnico Especialista

Técnico Principal

Técnico de 1.* Classe
Técnico de 2.* Classe

Estagiario

Pessoal Técnico- Animagao Cultural Especialista Principal
-profissional Especialista
Principal 3 2 1
De 1.* Classe

De 2.% Classe

Informatica Técnico de Informatica Técnico de Informatica de Grau 3:
Nivel 2

Nivel 1

Técnico de Informatica de Grau 2:
Nivel 2

Nivel 1

Técnico de Informatica de Grau 1: 4 1 1 4
Nivel 2

Nivel 1

Técnico de Informatica-adjunto:
Nivel 2

Nivel 1

Estagiario

Pessoal Auxiliar Condutor de Maq. Pesadas e | Condutor de Maq. Pesadas e Veic.
Veic. Especiais Esp.

Tractorista Tractorista 2

Encarregado de Cemitério 1 1

Chefe de Servigos de Limpeza 2
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Numero de lugares
Grupo de pessoal Carreira Categoria Observagdes
Ocupados [ Vagos | A criar [ A extinguir | Total
Encarregado de Servigos de Higiene
. 3 3 0
e Limpeza
Auxiliar - Téenico de Museo- Auxiliar Técnico de Museografia 3 1 4
grafia
Auxiliar Técnico de Turismo Auxiliar Técnico de Turismo 2 1 3
Mestre de Tréafego Fluvial Mestre de Tréfego Fluvial 1 1
I\Flllg\t/?;sla Prético de Trafego Motorista Prético de Trafego Fluvial 1 3 1 3
Ari Operério Principal
Operario Altamente Marcenairo p pi 1 1 0
Qualificado Operério
Operario Qualificado Operério Principal
Asfaltador . 4 3 1
Operario
o Operério Principal
Carpinteiro Toscos e Cofragens . 1 1 1 1
Operario
. Operério Principal
Pedreiro . 2 2 2 2
Operario
. Operério Principal
Pintor . 2 1 1 2
Operario
Regulamento de Organizacio dos Servicos Municipais CAPITULO 1
Introducéo Artigo 1.°

A estruturacdo dos servigos municipais desta autarquia foi efec-
tuada no longinquo ano de 1987, tendo apenas sofrido um pequeno
reajustamento em 1995 e, posteriormente, em 2002.

As razdes que estiveram na origem desta ultima alteragdo, per-
sistem e aconselham uma intervengdo, ndo tanto na comparti-
mentagdo mas, sobretudo, a nivel da elencagem das diversas fun-
coes.

Efectivamente, o alargamento permanente das areas de inter-
vencgdo e as consequentes pressdes vindas do exterior obrigam-nos a
repensar a estrutura existente e os respectivos quadros, tendo em
vista uma melhor eficacia nas respostas as solicitacdes que dia a dia
e cada vez em maior niimero nos sdo colocadas.

Factor relevante que sublinha o atras referido é, por exemplo, a
forte dindmica que a autarquia tem implementado na éarea social,
cultural e da promogdo e divulgagio das potencialidades turisticas do
concelho.

Por outro lado, as constantes alteragdes no quadro legal das com-
peténcias das autarquias implicam uma adaptacgdo do funcionamento
a essas novas fungdes. Veja-se, por exemplo, a implementagdo do
POCAL, a transferéncia de competéncias dos governos civis para as
camaras municipais, a criagdo dos Servigos de Seguranga, Higiene e
Saude no Trabalho, etc.

N3o sera por demais repetir o que na anterior alteracdo ao Regu-
lamento dos servigos se referiu.

Efectivamente, hoje o cidaddo, ciente dos seus direitos e fazendo
jus a natural expectativa duma melhoria de qualidade de vida, exige
da administragdo uma resposta pronta e eficiente tendo a adminis-
tragdo de estar preparada para a satisfazer dentro dos prazos que a
propria lei lhe impde essas solicitagoes.

A presente reestruturagdo dos servigos tem como objectivo prin-
cipal corrigir desajustamentos verificados na estrutura precedente
adaptando-a melhor a nova realidade da actuagdo da autarquia e
procurando definir com maior precisdo as responsabilidades de to-
dos os intervenientes, designadamente os que detém a responsabilidade
de direccdo e chefia.

E assim que se elabora a presente reestruturacdo dos servigos
municipais que terd como objectivos essenciais a prestagdo dum
melhor servigo aos cidaddos e permitir a autarquia um melhor poder
de resposta na prossecugdo dos seus objectivos.

Dos servicos, objectivos e suas competéncias

3 — Para a prossecugdo das atribui¢des que lhe estdo cometidas
por lei, a Camara Municipal de Terras de Bouro dispde dos seguintes
servigos:

e) Servigos de apoio:

1) Gabinete de Apoio ao Presidente;

2) Assessorias externas;

3) Gabinete de Apoio Juridico e Contencioso;

4) Servicos de Seguranga, Higiene e Satude no Trabalho;

5) Sector da Proteccdo Civil e Gabinete Técnico Florestal;
6) Gabinete de Apoio ao Investidor.

/) Servigos de apoio administrativo:
1) Divisdo Administrativa e Financeira:

1.8) Secgdo de Taxas e Licengas;

1.9) Secgdo de Recursos Humanos;

1.10) Secgdo de Contabilidade;

1.11) Seccdo de Patrimdnio e Aprovisionamento;
1.12)Tesouraria;

1.13) Gabinete de Informatica;

1.14) Atendimento e Apoio ao Municipe.

2) Servicos operativos:
1) Divisdo de Obras Municipais:

2.5) Seccdo Administrativa;

2.6) Armazém e viaturas;

2.7) Secgdo de Obras Municipais;
2.8) Reprografia.

2) Divisdo de Planeamento ¢ Urbanismo:

3.4) Seccdo Administrativa;

3.5) Planecamento e desenvolvimento;
3.6) Gestdo Urbanistica;

3.7) Desenho e Topografia;

3.8) Seccdo de Obras Particulares;
3.9) Fiscalizag@o.
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3) Divisdo do Saneamento Basico e Ambiente:

4.8) Sec¢ao Administrativa;
4.9) Seccdo de Aguas, Saneamento e Servigos Urbanos;
4.10) Sector do Ambiente.

4) Divisdo do Desenvolvimento Social e Cultural:

5.1) Secg¢do Administrativa;

5.2) Servigos de Accdo Social, Saude e Educacio;
5.3) Servigos Culturais;

5.4) Servigos de Arquivo, Biblioteca ¢ Museus;
5.5) Servigos de Desporto e Tempos Livres;
5.6) Turismo;

5.7) Patrimoénio Cultural.

h) Outros servigos:

1) Juizo Auxiliar das Execucdes Fiscais;
2) Notariado Privativo;
3) Delegagdo da Inspecgdo-Geral das Actividades Culturais.

4 — A representacdo grafica da estrutura dos servigos da Camara
Municipal consta do anexo I.

Artigo 2.°
Atribuicdées comuns aos diversos servigos
Constitui atribui¢do comum aos diversos servigos:

a) Elaborar e submeter a aprovagdo superior os regulamentos,
normas e demais documentos julgados necessarios ao correcto exer-
cicio da sua actividade;

b) Propor medidas de politica adequada no dmbito da sua area
funcional e elaborar estudos que fundamentem as tomadas de deci-
sdo;

¢) Colaborar na elaboragdo do plano, or¢gamento e relatorio de
actividade;

d) Coordenar a realizagdo de actividade que lhe sdo cometidas, de
modo a assegurar a execugdo das decisdes dos 6rgdos do municipio;

e) Assistir, sempre que for determinado, as reunides da Assembleia
Municipal e Camara Municipal e comissdes municipais;

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

g) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as
auséncias a Sessdo de Pessoal e Contabilidade, em conformidade com
as normas legais vigentes;

h) Preparar a minuta dos assuntos que caregam de deliberagdo da
Céamara e despacho do presidente ou de vereadores, quando tenha
havido delegacdo de poderes;

i) Assegurar a execucdo das deliberacdes da Camara e despacho do
presidente ou de vereadores, por delegagdo de poderes, nas areas dos
respectivos servigos;

J) Assegurar a informagdo e colaboragéo entre todos os servi¢os
municipais, com vista ao seu bom funcionamento.

CAPITULO 11

Dos Servicos Administrativos e de Apoio

SECCAO 1
Servigo de Apoio
Artigo 3.°
Do Gabinete de Apoio ao Presidente

1 — Ao Gabinete de Apoio ao Presidente compete prestar asses-
soria técnico administrativa ao presidente da Camara e vereadores,
designadamente no dominio do secretariado, de informagdo e rela-
¢des publicas, de ligagdo com os 6rgdos colegiais do municipio e juntas
de freguesia, de prepara¢do e acompanhamento do plano de activi-
dades, da preparagdo de inquéritos de opinido com municipes e de-
fini¢do de politicas.

2 — Compete, em especial, ao Gabinete de Apoio:

a) Preparar a agenda das actividades do Gabinete;

b) Receber pedidos de audiéncia e fazer a sua marcacdo;

c) Preparar a realizagdo de entrevistas, reunides conferéncias de
imprensa ou outros acontecimentos em que o presidente e ou outros
vereadores devam participar;

d) Preparar, apoiar e orientar as reunides e visitas protocolares;
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e) Assegurar a expedi¢do de convites para actos, solenidades ou
manifestagdes de iniciativa municipal e promover a sua publicidade,
quando dela carecam;

/) Assegurar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo presi-
dente da Camara ou vereadores.

3 —E da exclusiva responsabilidade do presidente da Camara ou
vereador a determinagdo das respectivas fungdes, horario de traba-
lho e outras.

Artigo 4.°
Das assessorias externas

1 — Para apoio a Camara Municipal ou ao seu presidente, em
areas especificas das suas competéncias, podem ser instituidas as-
sessorias externas.

2 — Tais assessorias podem, também, ser instituidas para apoiar
0s servigcos municipais, especialmente nos dominios econémico-fi-
nanceiros, juridicos, urbanisticos, ambientais ¢ do ordenamento do
territorio.

3 — O ambito e natureza destas assessorias serdo reconhecidos pela
Camara Municipal ou seu presidente.

4 — As tais assessorias incumbem, designadamente:

a) A elaboracdo de estudos e projectos, seu acompanhamento,
implementagdo e fiscalizacao;

b) A emissdo de pareceres técnicos em areas especificas;

¢) Participar, quando solicitadas, em estudos ou actividades a desen-
volver em conjunto com outras entidades ou organismos oficiais.

Artigo 5.°
Do Gabinete de Apoio Juridico e Contencioso
Ao Gabinete de Apoio Juridico e Contencioso compete:

1) Elaborar projectos ou propostas de normas, regulamentos e
posturas municipais;

2) Elaborar textos de analise e de interpretagdo das normas juri-
dicas com incidéncia na actividade municipal;

3) Emitir informagdes e pareceres sobre assuntos que lhe tenham
sido cometidos;

4) Patrocinar o municipio em juizo;

5)Apoiar os membros dos érgdos do municipio em processos ju-
diciais relacionados com o exercicio das respectivas fungdes;

6) Apoiar o municipio nas suas relagdes com outras entidades;

7) Coordenar os processos de expropriagdes e de constitui¢do de
servidoes administrativas;

8) Instruir processos disciplinares, de inquérito, de sindicancia ou
de meras averigua¢des bem como os relativos a contra-ordenagdes.

Artigo 6.°
Do Sector de Proteccao Civil
1 — Séo atribui¢des dos Servigos de Protecgdo Civil:

a) Colaborar com o Servi¢o Nacional de Protec¢do Civil no estu-
do, preparagdo de planos de defesa das populagdes em casos de
emergéncia, bem como nos testes as capacidades de execugdo e ava-
liacdo dos mesmos;

b) Propor e colaborar com outros servigos ou entidades com-
petentes na execucdo de medidas que visem a protecg@o da qualidade
de vida das populagdes;

¢) Propor e promover a execugdo de medidas de prevengao, de-
signadamente fiscalizacdo de construgdes clandestinas, ou de condi-
¢des propiciadoras de incéndios, explosdes ou outras catastrofes.

2 — Integrado neste sector ¢ criado o Gabinete Técnico Florestal,
ao qual estdo acometidas as seguintes fungdes:
2.1 — Na éarea do planeamento:

a) Elaboracdo e posterior actualizagdo do Plano de Defesa da Flo-
resta;

b) Participagdo nas tarefas de planeamento e ordenamento dos
espacos rurais do municipio e nas questdes de protecgdo civil.

2.2 — Na éarea operacional:

a) Acompanhamento dos programas de ac¢do previstos no Plano
de Defesa da Floresta;

b) Centralizacdo da informacao relativa aos incéndios florestais
(areas ardidas, pontos de inicio e causas de incéndios);

¢) Relacionamento com as entidades, publicas e privadas, de DFCI
(Estado, municipios, associa¢des de produtores, ...);

d) Promoc¢do do cumprimento do estabelecido no Decreto-Lei
n.° 156/2004, relativamente as competéncias dos municipios;
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e) Acompanhamento e divulgagdo do indice didrio de risco de
incéndio florestal;

/) Coadjuvag@o do presidente da CMDFCI e da CMOEPC em reu-
nides e em situagdes de emergéncia, quando relacionadas com in-
céndios florestais e designadamente na gestdo dos meios municipais
associados a DFCI e a combate a incéndios florestais.

2.3 — Na érea da gestdo e controlo:

a) Supervisdo e controlo de qualidade das obras municipais sub-
contratadas no ambito de DFCI;

b) Elaboracdo dos relatdrios de actividades mencionados no n.° 3,
da clausula 4.2, do acordo de colaboragdo celebrado entre a autarquia
e o Ministério da Agricultura, Desenvolvimento Rural e Pescas, de
relatorios de acompanhamento e relatorios finais dos programas de
accdo previstos no Plano de Defesa da Floresta;

¢) Elaboracdo de informagdes mensais dos incéndios registados no
municipio;

d) Elaboracdo de informagdes especiais sobre grandes incéndios
(> 100 ha) ocorridos no concelho.

2.4 — Na area administrativa:

a) Gestdo de bases de dados;

b) Construgdo e gestdo de SIG’s de DFCI;

¢) Emissdo de propostas e de pareceres no ambito das medidas e
accdes de DFCI;

d) Constituicdo de dossier actualizado com a legislagdo relevante
para o sector florestal;

e) Manutengdo de arquivos.

3 — Os Servigos de Protec¢do Civil funcionam na directa de-
pendéncia do presidente da Camara.

Artigo 7.°
Gabinete de Apoio ao Investidor
Constituem atribui¢des deste Gabinete:

45 — Apoiar os investidores, assegurando o acompanhamento
necessario a sua instalagdo no concelho;

46 — Apoiar os investidores, com actividade econdmica desen-
volvida no concelho, no acesso a informagdo técnica especializada,
a informagdo inerente aos apoios, fundos comunitdrios e outros
programas de financiamento dirigidos a actividade empresarial;

47 — Estimular a promog@o do espirito empresarial dos desem-
pregados e dos jovens apoiando-os na criagdo do proprio emprego;

48 — Desenvolver acgdes de promogdo e divulgacdo dos recur-
sos, capacidades enddgenas e vantagens competitivas do concelho
na sua vertente econémica, promovendo as relagdes com parceiros
locais, associagdes empresariais, institui¢des de ensino e demais en-
tidades e agentes de desenvolvimento;

49 — Elaborar estudos e anélises relativos a actividade empresa-
rial do concelho.

Artigo 8.°
Servicos de Seguranca, Higiene e Saide no Trabalho

Sao competéncias dos Servigos de Seguranga, Higiene e Satde no
Trabalho, que dependem directamente do presidente da Camara ou
de outro membro desta com poderes por aquele delegados:

1 — Assegurar, de forma integrada, as actividades relativas a se-
guranga, higiene e saude dos trabalhadores municipais;

2 — Assegurar a formagdo dos novos trabalhadores relativamente
as regras genéricas de seguranca, higiene e saide no trabalho (SHST),
bem como de regras especificas de cada carreira profissional;

3 — Assegurar a andlise e a avaliagdo dos acidentes de trabalho e,
consequentemente, propor ac¢des de informagdo e formacdo para a SHST;

4 — Propor, acompanhar e apoiar as ac¢des necessarias, no am-
bito de SHST melhoria das condig¢des laborais;

5 — Assegurar o cumprimento de todos os procedimentos relativos
a acidentes de trabalho;

6 — Promover a realizagdo de estudos que melhorem o fun-
cionamento de cada um dos sectores da DSHST;

7 — Para além das competéncias previstas nas alineas anteriores
do presente artigo, constituem ainda competéncias dos SHST, todas
as que lhe sejam cometidas por lei ou superiormente atribuidas, de-
signadamente:

A) Na area de estudos e projectos:

a) Elaborar regulamentos inerentes a actividade de higiene, segu-
ranga e saide na Camara Municipal;
b) Elaborar o manual de seguranca;
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¢) Elaborar planos de seguranga e saude relativos as obras do mu-
nicipio;

d) Elaborar a elaboragdo do plano de emergéncia e de evacuacgdo
dos servigos da autarquia;

e) Efectuar visitas regulares as obras do municipio;

/) Promover a formacdo de todos os trabalhadores em matéria de
seguranca;

g) Assegurar a informagio aos trabalhadores em matéria de segu-
ranga e saude no trabalho;

h) Colaborar na actividade da comissdo de higiene, seguranga e
saude no trabalho da Camara Municipal;

7) Conceber, propor e executar ac¢des nos dominios da seguranca,
higiene, e saude no trabalho, nomeadamente, através de campanhas
de sensibilizago.

B) Na éarea de higiene e seguranca:

a) Integrar no conjunto das actividades da Cadmara Municipal a
avaliac@o dos riscos para a seguranga e saude dos trabalhadores, com
a adopcdo de convenientes medidas de prevencao;

b) Fazer respeitar os regulamentos e normas técnicas;

¢) Vigiar e alertar os trabalhadores para os perigos constantes;

d) Efectuar inspeccoes periddicas de verificagdo dos locais de traba-
Tho visando analisar o cumprimento das medidas correctivas adoptadas;

e) Suprimir as causas susceptiveis de ocasionar acidentes em ser-
vico, quer sejam técnicas, quer humanas;

/) Elaborar listagem de acidentes em servigo que tenham ocasio-
nado incapacidades para o trabalho superior a trés dias uteis;

g) Assegurar a elaboragdo de relatorios sobre os acidentes em ser-
vico ocorridos na Camara Municipal;

h) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo relati-
vamente as comparticipagdes na doenca e de acidentes de trabalho;

i) Propor as aquisi¢des necessarias relativas a fardamentos e ou-
tros equipamentos de protecgdo colectiva e individual;

J) Manter disponiveis os resultados das avaliagdes de riscos espe-
ciais relativos aos grupos de trabalhadores a eles expostos.

() Na éarea de saude:

a) Coordenar as acgdes das areas da medicina no trabalho;

b) Assegurar a vigilancia adequada da satde dos trabalhadores em
fung@o dos riscos a que se encontram expostos no local de trabalho;

¢) Combater, do ponto de vista ndo médico, as doengas profissi-
onais, identificando os factores susceptiveis de afectar o ambiente
de trabalho e o trabalhador, visando eliminar ou reduzir os riscos
profissionais;

d) Organizar as fichas clinicas e outros elementos informativos
relativos a cada trabalhador;

e) Manutengdo dos registos clinicos e outras informagdes relati-
vos a cada trabalhador.

D) Na érea de instalagdes:

a) Afixar sinalizacdo de seguranga nos locais de trabalho;

b) Manter em bom estado de funcionamento um numero suficien-
te de extintores, que ndo devem constituir, eles proprios, factores
de risco suplementar (de explosdo ou de intoxicagdo);

c) Estabelecer, em matéria de primeiros socorros, de combate a
incéndios e de evacuacdo de trabalhadores, as medidas que devam ser
adoptadas, bem como assegurar os contactos necessarios com as
entidades exteriores competentes para realizar aquelas operagdes e
as de emergéncia médica;

d) Cuidar para que os sistemas de alarme funcionem correctamen-
te e que os seus avisos possas ser ouvidos em todas as instalagdes;

e) Aferir periodicamente as saidas de emergéncia a fim de verifi-
car se estdo sempre bem desimpedidas.

E) Nucleo de Apoio Administrativo — os SSHST serdo dotados
dum Nucleo de Apoio Administrativo, a quem compete assegurar todas
as tarefas administrativas, de expediente e arquivo, ¢ movimenta-
¢do de processos e documentos relativos aos servicos.

Artigo 9.°
Divisio Administrativa e Financeira

A Divisdo Administrativa e Financeira, dirigida por um chefe de
divisdo, tem por atribui¢do o apoio técnico administrativo as ac-
tividades desenvolvidas pelos restantes o6rgdos e servicos do muni-
cipio, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos
dominios da administragdo dos recursos humanos, financeiros e pa-
trimoniais, de acordo com as disposicdes legais aplicaveis e critérios
de boa gestao;
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b) Promover e zelar pela arrecadagdo das receitas do municipio;

¢) Executar as tarefas inerentes a recep¢do, classificacdo, expedi-
¢do e arquivo de todo o expediente;

d) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aper-
feicoamento organizacional e a racionalizacdo de recursos;

e) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de in-
teresse dos municipes, quando ndo existam subunidades organicas com
essa finalidade;

/) Dar apoio aos 6rgaos do municipio;

g) Garantir gestdo de todo o patrimonio da Camara Municipal;

h) Desenvolver todas as tarefas administrativas relativas a gestdo
de pessoal;

i) Certificar, nos termos legais, os factos e actos que constem dos
arquivos municipais e, bem assim, as matérias das actas da Assem-
bleia Municipal e Camara Municipal;

J) Organizar a conta de geréncia e participar na elaboragdo do
relatorio anual, bem como no plano de actividades e or¢gamento;

k) Exercer as demais func¢des que lhe forem cometidas por lei,
regulamento ou por deliberagdo da Camara Municipal;

/) Elaborar e submeter a apreciacdo da Cadmara um relatorio anual
das actividades desenvolvidas.

Artigo 10.°
Composi¢ao da Divisio Administrativa e Financeira

A Divisdo Administrativa e Financeira é composta pelas seguin-
tes seccoes:

h) Secgdo de Expediente, Taxas e Licengas;

i) Secgdo de Recursos Humanos;

J) Secgdo de Contabilidade;

k) Secgdo de Patrimdnio a Aprovisionamento;
/) Tesouraria;

m) Gabinete de Informatica

n) Atendimento e Apoio ao Municipe.

Artigo 11.°
Sec¢do de Expediente, Taxas e Licencas

A Secgdo de Expediente, Taxas e Licengas, a cargo de um chefe
de secgdo, a quem pertence coordenar o servigo deste sector, com-
pete:

50 — Executar as tarefas inerentes a recep¢do, classificacdo, dis-
tribuicdo e expediente de correspondéncia e outros documentos;

51 — Apoiar os 6rgdos do municipio e organizar o ficheiro dos
assuntos tratados nas reunides;

52 — Promover a elaboragdo do recenseamento militar e demais
assuntos militares;

53 — Recenseamento da populagio (expediente que lhe competir);

54 — Recenseamento eleitoral (apoio as comissdes recenseado-
ras das freguesias e demais expediente que lhe competir);

55 — Registar e arquivar avisos, editais, antincios, posturas, re-
gulamentos e ordens de servigo;

56 — Recolher e tratar os elementos necessarios a passagem de
certiddes e proceder a sua emissao;

57 — Preparar, para assinatura do presidente da Camara, do vice-
presidente ou do(s) vereador(es) substituto(s) e do chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira, a correspondéncia e documentos que
devam por eles ser assinados;

58 — Expediente das elei¢cdes da Assembleia da Republica e do
Presidente da Republica;

59 — Expediente relativo a elei¢do, constitui¢do e funcionamen-
to dos 6rgdos municipais;

60 — Preparacdo prévia da parte descritiva das actas das reunides
da Camara Municipal, de acordo com os elementos e informacdes
constantes dos processos necessarios a sua tomada de deliberacdes;

61 — Organizagdo, em colaborag@o com o sector sediado na Di-
visdo do Desenvolvimento Social e Cultural, do arquivo geral do
municipio, compreendendo-se para além da sua classificagdo e raci-
onal arrumacdo a elaboragdo dos ficheiros da documentacdo entrada
e saida permanentemente actualizada;

62 — Promover pela encadernagio das actas de todos os 6rgaos
do municipio e do copiador geral de correspondéncia expedida e
recebida;

63 — Processos de expropriagdo da fase administrativa de ins-
trucdo dos pedidos de declaragdo de utilidade publica, depois de ins-
truidos com os elementos técnicos e de campo indispensaveis;

64 — Processos de desafectacdo do dominio publico;

65 — Assegurar o expediente relativo a notifica¢des, participagdo
e queixas, inquéritos administrativos, sorteio de jurados, legados pios,
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ajuramentagdo de funciondrios e outros cometidos por lei as cama-
ras municipais;

66 — Processo de concursos para atribuicdo de licengas de trans-
porte de passageiros em automoveis ligeiros de aluguer;

67 — Atender o publico e encaminha-lo para os servicos adequados
quando for caso disso;

68 — Escriturar e manter em ordem os livros proprios da seccdo;

69 — Processos de contencioso administrativo (tramitagdes);

70 — Processos judiciais (tramitag¢des);

71 — Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, li-
vros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos do
municipio;

72 — Executar os servigos administrativos de caracter geral ndo
especificos de outras secgdes ou dos servicos que ndo disponham de
apoio administrativo;

73 — Promover a divulgagdo pelos servigos das normas internas
e demais directivas de caracter genérico;

74 — Liquidar impostos, taxas, licencas e demais rendimentos do
municipio;

75 — Tomada de contas, débitos e créditos dos mercados e feiras
e passar as respectivas guias de receita;

76 — Passar guias de cobranga de rendas de propriedade e outros
créditos municipais;

77 — Orientar o trabalho do aferidor, conferir os taldes de co-
branga e passar as respectivas guias de receita;

78 — Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos res-
peitantes as cobrancas de impostos e rendimentos municipais, diri-
gindo os trabalhos dos agentes de fiscalizago;

79 — Expedicdo de avisos e de editais para pagamento de licengas,
taxas e outros rendimentos ndo especialmente cometidos a outras
seccoes;

80 — Promover e realizacdo de vistorias e organizar e arquivar
0s respectivos processos que corram pelos respectivos servigos;

81 — Organizar e arquivar os processos relativos ao licenciamento
de estabelecimentos insalubres, perigosos ou toxicos;

82 — Organizar e arquivar os processos relativos aos licencia-
mentos previstos nos Decretos-Leis n.%® 264/2002, de 25 de No-
vembro, € 310/2002, de 18 de Dezembro;

83 — Efectuar os registos de matricula de veiculos de trac¢do
animal e de velocipedes e emitir as respectivas licengas;

84 — Registos, cobranga e demais diligéncias resultantes do le-
vantamento de autos ou participagdes que digam respeito a contra-
ordenagdes;

85 — Organizar de processos para concessdo de cartas de caga-
dor;

86 — Execucdo de todos os servigos, mapas, estatisticas ou in-
formagdes sobre os servigos proprios da sec¢do ou que de alguma
forma se prendam com a receita da Camara;

87 — Exercer a demais fungdes que por lei, regulamento, deli-
beragdes da Céamara, ordens do presidente, vice-presidente ou
vereador(es) seu(s) ou chefe da Divisdo, lhe sejam cometidas;

88 — Superintender e assegurar o servico de telefones, portaria e
limpeza de instalagdes.

Artigo 12.°
Seccao de Recursos Humanos

A Secgdo de Recursos Humanos, a cargo de um chefe de sec¢@o, a
quem pertence coordenar o servigo deste sector, compete:

18 — Executar as ac¢des administrativas relativas ao recruta-
mento, provimento, transferéncias, promogdes e cessagdo de fun-
¢des de pessoal;

19 — Lavrar contratos de pessoal e termos de posse;

20 — Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais
dos funcionarios e agentes, nomeadamente os relativos a abonos de
familia, ADSE, Seguranca Social e Caixa Geral de Apresentacdes;

21 — Elaborar listas de antiguidade;

22 — Comunicar ao servigo de processamento de vencimento as
alteragdes verificadas;

23 — Processar ajudas de custo, subsidios de viagem e horas ex-
traordinarias;

24 — Assegurar ¢ manter organizado o cadastro do pessoal, bem
como o registo e controlo de assiduidade;

25 — Organizagdo de qualquer expediente relacionado com o pes-
soal;

26 — Promover a verificagdo de faltas ou licengas por doenga;

27 — Informar pedidos de licenga para férias do pessoal, no que
respeita a assiduidade;
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28 — Assegurar, na parte que lhe compete, as operagdes relacio-
nadas com o processo de avaliagdo do desempenho, no 4mbito do
SIADAP;

29 — Instruir processos disciplinares;

30 — Manter actualizado o quadro de pessoal;

31 — Processar autorizagdes de pagamento da ADSE e elaborar o
mapa trimestral;

32 — Executar outros trabalhos, designadamente mapas, esta-
tisticas ou informacdes sobre os servigos proprios da Seccdo.

33 — Estabelecer e gerir um adequado sistema de formagdo pro-
fissional;

34 — Recolher e tratar a legislagdo relativa a area dos recursos
humanos.

Artigo 13.°
Seccao de Contabilidade

A Secgdo de Contabilidade, a cargo de um chefe de secgdo, a quem
pertence coordenar o servi¢o deste sector, compete:

1 — Fornecer os elementos necessarios a preparagdo dos or-
c¢amentos e dos planos plurianuais de investimentos e respectivas
modificagdes (revisdes e alteragdes);

2 — Coligir os elementos indispensaveis a elaboragdo dos do-
cumentos de prestagdo de contas respectivo relatdrio de gestdo;

3 — Executar, nos termos legais, a contabilidade or¢amental e
patrimonial, arquivando os necessarios comprovativos, com vista ao
controlo de todos os movimentos de caracter financeiro;

4 — Colaborar com todos os servigos tendo em vista o regular
funcionamento do circuito classificativo dos documentos;

5 — Remeter ao Tribunal de Contas, a Contabilidade Publica e
aos departamentos centrais ou regionais os elementos obrigatorios
por lei;

6 — Fornecer os documentos necessarios a organizacao dos pro-
cessos de derramas, contribui¢do autarquica, empréstimos, subsidios
ou outros que vierem a ser cometidos a sec¢ao;

7 — Emitir certiddes das importancias entregues pela Camara
Municipal a outras entidades;

8 — Proceder ao cabimento de todos os documentos geradores de
despesa;

9 — Comprometer as verbas necessarias a realizagdo de despesas;

10 — Efectuar o processamento, a liquidagdo e o pagamento de
todas as despesas depois de devidamente autorizadas;

11 — Efectuar os procedimentos contabilisticos inerentes a exe-
cugdo do orcamento do municipio e ao encerramento de contas;

12 — Proceder a escrituragdo, controlo e entrega do IVA;

13 — Coligir e concentrar todos os elementos relativos a despesas
com obras ou outros encargos em contas correntes organizadas vi-
sando a execugdo do plano plurianual de investimentos;

14 — Colaborar com todos os servigos, tendo em vista o regular
funcionamento do circuito classificativo das obras/ac¢oes do plano;

15 — Proceder a todos os registos das existéncias em regime de
inventario permanente, em estreita colaboragdo com os servigos de
aprovisionamento e armazém;

16 — Promover a regularizagdo das despesas superiormente auto-
rizadas e das receitas legalmente devidas;

17 — Processar a liquidagdo e controlo das receitas provenientes
de outras entidades, designadamente, FGM, derrama, impostos lo-
cais, contribui¢do autarquica ou outros;

18 — Verificar e controlar a receita cobrada pelos varios servi-
¢Os emissores e sua escrituragdo nas contas correntes respectivas;

19 — Proceder ao controlo de prazos e valores das prestagdes e
efectuar, em tempo, o pagamento das despesas creditadas em conta
e relativas a empréstimos, locac¢des financeiras ou outras;

20 — Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, no-
meadamente de clientes, fornecedores e outras entidades e respecti-
vas reconciliagdes;

21 — Remeter aos empreiteiros, fornecedores ou outras entida-
des os cheques relativos a pagamentos efectuados, exigindo e con-
trolando a remessa dos respectivos recibos;

22 — Efectuar os procedimentos necessarios a transferéncia atem-
pada das importancias cobradas para as diversas entidades por ope-
ragdes de tesouraria e remeter as entidades o comprovativo das
importancias pagas;

23 — Elaborar os balancetes e relatorios mensais sobre a situagdo
financeira;

24 — Elaborar os documentos de execugdo or¢gamental e patri-
monial de prestagdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas;

25 — Manter devidamente organizado o arquivo e toda a do-
cumentagdo das geréncia findas e assegurar o expediente e o arquivo
vivo da secgdo.
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Artigo 14.°
Seccdo de Patriménio e Aprovisionamento

1 — A Secc¢do de Patriménio e Aprovisionamento, a cargo de um
chefe de seccdo, a quem pertence coordenar o servigo deste sector,
compete em geral:

a) Assegurar os aprovisionamentos garantindo os stocks ne-
cessarios;

b) Promover a uniformizagdo e normalizagdo dos bens de consu-
mo;

¢) Desenvolver os processos de concurso ou consultas ao mercado
tendentes a aquisicdo de bens ou servigos ndo expressamente come-
tidos a outros servigos;

d) Elaborar os programas dos procedimentos e desenvolver as
demais tarefas relativas as aquisi¢cdes de bens e servigos ndo inclui-
dos na alinea anterior, mediante prévia entrega, devidamente elabo-
rados, dos respectivos cadernos de encargos;

e) Assegurar o controlo da factura¢do entrada na Camara Munici-
pal e a respectiva remessa a DAF/SC;

/) Promover a gestdo, conservagdo e controlo do patrimoénio
municipal;

g) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo,
aquisigdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e
imoveis;

h) Assegurar o registo predial do patrimonio imobiliario munici-
pal, bem como a inventariagdo dos bens moveis;

7) Gerir a carteira de seguros da Camara Municipal;

J) Assegurar a execucdo de todas as tarefas de apoio ao notariado
privativo do municipio e manter os processos na devida ordem;

k) Assegurar a execugdo de todas as tarefas de apoio a celebracdo,
pelo municipio, de contratos com intervencdo do oficial publico para
o efeito designado e manter os processos na devida ordem;

/) Assegurar a atempada remessa ao Tribunal de Contas, devida-
mente instruidos, dos processos sujeitos a sua fiscalizagdo prévia;

m) Assegurar a resposta atempada as solicitagdes e questdes pos-
tas pelo Tribunal de Contas no dmbito dos processos submetidos a
fiscalizacdo prévia, sem prejuizo da possivel necessidade de inter-
ven¢do de outro ou outros servigos municipais, casos em que a res-
ponsabilidade por eventuais atrasos sera aferida casuisticamente;

n) Executar todos os demais procedimentos constantes do Regu-
lamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da Camara Muni-
cipal de Terras de Bouro.

2 — A Secgdo de Patrimonio e Aprovisionamento, dentro das
competéncias atras referidas, compete em especial:

a) Na érea do aprovisionamento:

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

2) Proceder a execugdo das acgdes prévias necessarias aos dife-
rentes procedimentos para compra de materiais cuja aquisi¢do seja
responsabilidade da DAF/ SPA, nas condigdes legalmente impostas,
e acompanhar o respectivo processo nas diferentes fases do seu de-
senvolvimento;

3) Proceder, ap0s recepgdo dos cadernos de encargos devidamente
elaborados pelos servigos responsaveis, a execugdo das restantes
acgdes prévias necessarias aos procedimentos para aquisi¢des da
responsabilidade de outros servicos;

4) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manuten-
¢do e assisténcia técnica que tiveram origem nos diferentes servigos
municipais;

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

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

7) Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamentos ndo exis-
tentes em armazém, colaborando na celebragio de contratos de for-
necimentos, nos termos da legislacdo em vigor;

8) Enviar a DAF/SC as facturas devidamente informadas e proce-
der a conferéncia das mesmas, em conformidade com as entradas
em armazém;

9) Recepcionar as facturas referentes as aquisi¢des directas ao
mercado, submeté-las a conferéncia em termos de qualidade e quan-
tidade, por parte do servigo requisitante, enviando-as depois a DAF/

X
10) Manter actualizados os ficheiros dos consumos de cada servi-
¢o, permitindo uma informagdo atempada e facil de cada um;
11) Proceder a execucdo das demais fung¢des de caracter técnico
administrativo, inerentes a aquisi¢do de bens, designadamente todo
o tipo de requisi¢des para posterior cabimento € ou compromisso;
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12) Elaborar as estatisticas respeitantes a sua propria actividade;
13) Assegurar o expediente e arquivo do sector.

b) Na area do patrimoénio:

1) Organizar e manter actualizado o inventario de bens moéveis e
imdveis pertencentes ao municipio, mantendo actualizados os res-
pectivos ficheiros;

2) Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio, incluindo a coor-
denag@o do processamento das folhas de carga, afixando um exem-
plar destas nas secgdes ou servigos a que os bens estio afectos, bem
como a implementagdo de controlos sistematicos entre as folhas de
carga, as fichas e os mapas de inventario;

3)Garantir os procedimentos necessarios a alienagdo de imoveis —
solo e outros — através de hasta publica ou qualquer outra forma
prevista na lei;

4) Efectuar os registos que sejam da responsabilidade do munici-
pio;

5) Executar as acg¢des e operagdes necessarias a administragao
corrente do patriménio municipal mével a sua guarda, bem como
assegurar a respectiva conservagao;

6) Efectuar os contratos de seguro determinados superiormente e
prestar colaboragdo, quando necessario, a outros servigos nas rela-
¢des com as seguradoras;

7) Promover a venda de produtos de sucata e outros bens desne-
cessarios aos servigos;

8) Proceder a verificagdo fisica periddica dos bens do activo imo-
bilizado, confrontando-os com os respectivos registos de modo a
efectuar, prontamente, as regularizagdes devidas e o apuramento de
responsabilidades, quando for o caso;

9) Realizar reconciliagdes entre os registos das fichas do activo
imobilizado e os registos contabilisticos do mesmo, quanto aos
montantes das aquisi¢des e das amortiza¢des acumuladas;

10) Manter actualizados os registos e inscri¢des matriciais dos
prédios urbanos e rusticos, bem como de todos os demais bens sujei-
tos a registo;

11) Coordenar e controlar a atribui¢do dos ntimeros de inventa-
rio;

12) Proceder ao inventario anual;

13) Assegurar o expediente e arquivo do sector.

¢) Na érea da contratagdo:

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

2) Elaborar o registo e relagdes de escrituras e envia-las as enti-
dades competentes;

3) Preencher verbetes onomadsticos dos outorgantes e manté-los
devidamente ordenados;

4) Preencher verbetes estatisticos e envia-los ao Ministério da
Justica;

5) Executar as tarefas necessérias a pratica dos actos de contrata-
¢do da execugdo de empreitadas e de fornecimentos de bens e servi-
¢os, a celebrar com intervengdo do oficial publico designado para o
efeito;

6) Liquidar as contas dos actos e emitir as guias de receita respec-
tivas;

7) Organizar e remeter os processos que carecem de fiscalizagdo
prévia pelo Tribunal de Contas;

8) Manter todos os processos devidamente ordenados e instrui-
dos;

9) Assegurar o expediente e arquivo da seccdo.

Artigo 15.°
Tesouraria
Sdo atribuicdes da tesouraria:

1 — Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais, incluindo a
liquidagdo de juros de mora;

2 — Manter devidamente escriturados os livros de tesouraria e
cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre contabilidade
municipal;

3 — Conferir, diariamente, as contas enviadas pela Secc¢do de
Contabilidade ou por outros servigos municipais que efectuem co-
brangas e proceder a respectiva integragdo nos livros e ou outros
suportes documentais ou informéticos da tesouraria;

4 — Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de de-
vidamente autorizadas;

5 — Transferir para a tesouraria da Fazenda Publica ou outras
entidades, as importancias devidas, uma vez recebida a necessaria
ordem de pagamento;
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6 — Elaborar e remeter a DAF/SC/SPA balancetes diarios da
caixa, bem como os documentos, relacdes de despesa e receita,
incluindo titulos de anulagdo, guias de reposi¢do e outros, escri-
turados no respectivo diario de tesouraria e resumo diario de te-
souraria;

7 — Fazer o controlo das contas bancarias;

8 — Proceder a regularizacgdo contabilistica das transferéncias em
contas operadas por forca das arrecadagdes das receitas ou pagamento
de despesas, nas diversas institui¢des bancarias;

9 — Proceder a guarda de valores monetarios e dos cheques néo
preenchidos;

10 — Proceder ao deposito, em instituicdes bancérias, de valores
monetarios excedentes em tesouraria;

11 — Movimentar, em conjunto com o presidente da Cdmara ou
vereador com competéncia delegada para o efeito, os fundos depo-
sitados em institui¢des bancarias.

Artigo 16.°
Gabinete de Informatica
Constituem atribui¢des deste Gabinete:

16) Planeamento, analise, gestdo e manutengdo do sistema infor-
matico;

17) Concepgdo, planeamento, gestdo e manutengdo de infra-es-
truturas, redes e telecomunicagdes;

18) Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de
aquisicdo de equipamento e suportes 16gicos informaticos da Cama-
ra;

19) Administracdo de sistemas e bases de dados;

20) Elaboragéo de planos de execucdo de seguranga dos sistemas
informaticos e das aplica¢des informaticas;

21) Prestar assisténcia técnica aos utilizadores;

22) Gestdo e controlo das versdes de sofiware de base aplicacio-
nal;

23) Desenvolvimento de sistemas de informagao e de aplicacdes;

24) Formagdo dos utilizadores das aplicagdes informaticas usadas
ou a usar pela autarquia;

25) Modelizagdo de dados aplicacionais da Camara Municipal;

26) Elaboragdo de testes de qualidade e de auditoria as aplicagdes
desenvolvidas e respectiva documentagéo técnica, bem como garan-
tir o seu suporte técnico;

27) Desenvolvimento aplicacional multimédia e Internet/intranet;

28) Analise de impacte das novas tecnologias da informagdo na
organizacdo do trabalho e na cultura organizacional, preconizando
metodologias adequadas para introdug¢do de inovagdo no funciona-
mento dos servigos municipais.

29) Prestar apoio a todos os servigos e 6rgdos municipais, no
ambito da informatica e telecomunicagdes;

30) Assegurar todas as demais tarefas que resultem da actividade
da divisdo ou que lhe sejam superiormente determinadas pelo chefe
de divisdo.

Artigo 17.°
Atendimento e Apoio ao Municipe
Sdo atribui¢des do Servigo de Atendimento e Apoio ao Municipe:

J) Receber e encaminhar os cidaddos, nas relagdes destes, quer com
os 6rgdos e servicos municipais, quer com entidades a eles estra-
nhas;

k) Receber e encaminhar, pelos servigos municipais competentes
através dos respectivos dirigentes e chefes, as reclamagdes que lhe
forem apresentadas em matérias relacionadas com os mesmos servi-
cos;

/) Procurar acompanhar a evolug@o dos processos a que se refere
a alinea anterior, em ordem a permitir uma célere informagdo aos
interessados;

m) Auxiliar os cidaddos no preenchimento de requerimentos, de
formulérios e outros, destinados a instrugdo de processos a correrem
os respectivos tramites nos servigos municipais;

n) Atender e informar os consumidores sobre questdes relacionadas
com o consumo ¢ sobre os seus direitos ¢ modo de exercicio;

0) Receber e analisar as reclamagdes dos consumidores, procedendo
a meagdo dos respectivos conflitos de consumo ou, caso esta ndo
seja vidvel, encaminhar a resolugdo desses conflitos para as entida-
des competentes;

p) Pesquisar, analisar e seleccionar a documentagio necessaria ao
fornecimento da informag@o objectiva e actualizada no dominio do
consumo;
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q) Inventariar e analisar os recursos concelhios, designadamente
em matéria de estrutura do mercado, do consumo e de organizagdes
socioeconomicas;

r) Promover e organizar acgdes de sensibilizacdo e de informagéo
sobre a tematica do consumo e da protec¢do dos direitos dos consu-
midores.

Artigo 18.°

Servicos de execucdes fiscais, notariado privativo
e delegacio da Inspeccio-Geral das Actividades Culturais

A cargo do chefe da Divisdo Administrativa Financeira ou do
funcionario designado por despacho do presidente da Camara, fun-
cionara no municipio o Juizo Auxiliar de Execugdes Fiscais, o No-
tariado Privativo e a delegacgdo da Inspeccdo-Geral das Actividades
Culturais, competindo-lhe:

a) Exercer as fung¢des de notario em todos os actos e contratos
em que a Camara Municipal for outorgante;

b) Actos preparatorios para elaboragdo e documentacdo de escri-
turas;

¢) Organizacdo dos magos de documentos respeitantes aos livros
de notas;

d) Organizacdo do ficheiro das escrituras;

e) Registo dos actos notariais e dos respectivos selos e emo-
lumentos;

/) Remessa ao Instituto Nacional de Estatistica de verbetes esta-
tisticos de compra e venda de prédios;

g) Remessa aos competentes servigos da Direc¢do-Geral dos Im-
postos de copia de registo de escrituras diversas, bem como a Con-
servatoria dos Registos Centrais;

h) Remessa ao Tribunal de Contas de copias autenticadas de es-
crituras de contratos de empreitadas e de fornecimento de bens ou
servigos para efeitos de visto;

7) Exercer fungdes de delegado da Inspecgdo-Geral das Actividades
Culturais, nos termos previstos na lei.

CAPITULO III

Dos servicos operativos

SECCAO I
Artigo 19.°
Da Divisdo de Obras Municipais

A Divisdo de Obras Municipais, dirigida por um chefe divisdo, a
quem cabe a sua coordenagdo, é constituida por:

e) Sec¢do Administrativa;

/) Sector de Armazéns e Viaturas;
2) Seccdo de Obras Municipais;
h) Reprografia.

Artigo 20.°
Da Seccdo Administrativa

A Secgdo Administrativa, a cargo de um chefe de sec¢do, a quem
pertence coordenar o servi¢o deste sector, compete:

a) Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente a
divisdo, prestando-lhe todas as informagdes dentro do dmbito das
suas competéncias ou encaminhando os municipes as diversas unida-
des organicas destinadas a resolucdo dos seus problemas;

b) Assegurar a recepcio e expedigdo, registo e controlo da cor-
respondéncia e outra documentacao destinada a divisdo;

¢) Organizar os processos que sdo da sua competéncia e que digam
respeito as areas funcionais dos sectores da divisdo;

d) Organizar o arquivo de todos os processos que correm pela
divisdo e manté-los sob a sua guarda, promovendo nas épocas deter-
minadas o seu descongestionamento para o arquivo central;

e) Executar os actos administrativos referentes aos processos de
obras municipais por empreitada ou por administracdo directa;

/) Assegurar o expediente resultante da execugdo fisica, cronolégica
e financeira das obras em curso ou fiscalizadas pela divisdo;

g) Assegurar a execugdo de todos os actos administrativos para
que seja solicitada pelo chefe de divisdo;

h) Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa
que resultem da actividade da divisdo ou que lhe sejam superiormen-
te determinadas pelo chefe de divisdo.
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Artigo 21.°
Do Sector de Armazéns e Viaturas

A Divisdo de Obras Municipais est4 adstrito o armazém e via-
turas, supervisionado pelo chefe da Divisdo de Obras Municipais, a
quem cabe:

h) Gerir os stocks de materiais imprescindiveis para o fun-
cionamento dos servigos operativos;

i) Proceder ao registo de todos os movimentos verificados com
existéncias de armazéns;

j) Distribuir as maquinas e viaturas pelos diferentes servicos, de
acordo com as indicagdes superiores;

k) Elaborar as requisi¢des dos combustiveis indispenséaveis ao fun-
cionamento do parque de viaturas e maquinas;

/) Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada maquina ou
viatura;

m) Efectuar estudos de rentabilidade das maquinas e viaturas e
propor as medidas adequadas;

n) Exercer as demais fung¢des que lhe forem determinadas por lei,
regulamento, deliberagdo da Camara, ordens do presidente e ou do(s)
vereador(es) substituto(s) e chefe da Divisdo.

Artigo 22.°
Da Sec¢do de Obras Municipais

1 — A Secgio de Obras Municipais, compete:

a) Executar obras de infra-estruturas de loteamentos municipais;

b) Fiscalizar o cumprimento dos contratos, regulamentos e nor-
mas referentes a obras por empreitadas;

¢) Informar os processos que caregam de despacho superior;

d) Actualizar a tabela de precos unitarios correntes dos materiais
de construcio;

e) Fazer a especificagcdo dos materiais a serem aplicados na exe-
cugdo de obras projectadas;

/) Zelar pela conservacdo dos equipamentos a cargo do servigo;

g) Dar execucdo ao plano de desenvolvimento rodoviario do
municipio, constante dos planos e actividade;

h) Promover a conservagdo e pavimentagio das estradas munici-
pais, bem como as suas obras de arte;

7) Inspeccionar periodicamente as estradas e caminhos municipais,
promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

J) Executar obras publicas municipais por administragdo directa
quando a Camara assim o deliberar;

k) Organizar e manter actualizado o cadastro das vias municipais
para fins de conservagdo, estatistica e informacao;

/) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de con-
servagdo dos arruamentos, estradas e caminhos municipais;

m) Organizar o estudo da circulacdo do transito no municipio,
colocando a respectiva sinaliza¢do depois de aprovagdo pela Camara;

n) Colaborar na elaboragdo do plano de actividades do municipio.

Artigo 23.°
Servico de Reprografia

Constituem atribuigdes deste servigo:

5) Receber o pedido de tiragem de copias, proceder a sua reprodu-
¢do e ao respectivo registo em mapa adequado;

6) Cuidar da manutengdo e assisténcia ao equipamento de repro-
ducdo, solicitando, sempre que necessario, ao superior hierarquico a
presencga do técnico que presta assisténcia ao equipamento, em caso
de avaria ou de necessidade de revisao;

7) Proceder a manutengdo e limpeza do equipamento;

8) Informar sobre os stocks de material de consumo e requisita-lo
ao armazém ou a Seccdo de Patriménio e Aprovisionamento.

SECCAO II
Artigo 24.°

Da Divisiao de Planeamento, Urbanismo e Obras
Particulares

A Divisdo de Planeamento, Urbanismo e Obras Particulares, diri-
gida por um chefe divisdo, a quem cabe a sua coordenagio, ¢ cons-
tituida por:

g) Secgdo Administrativa;
h) Seccdo de Planeamento e Desenvolvimento;
i) Gestao Urbanistica;
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J) Servigos de Desenho e Topografia;
k) Secgdo de Obras Particulares;
/) Fiscalizag@o.

Artigo 25.°
Da Seccao Administrativa

A Sec¢@o Administrativa, a cargo de um chefe de secg@o, a quem
pertence coordenar o servigo deste sector, compete:

p) Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente a
divisdo, prestando-lhe todas as informagdes dentro do dmbito das
suas competéncias ou encaminhando os municipes as diversas unida-
des orgénicas destinadas a resolugdo dos seus problemas;

q) Assegurar a recepcio e expedicdo, registo e controlo da cor-
respondéncia e outra documentacdo destinada a divisao;

) Organizar os processos que sdo da sua competéncia e que digam
respeito as areas funcionais dos sectores da divisao;

s) Controlo, através de ficheiros, da tramitagdo dos processos a
cargo da Divisdo e remessa destes a despacho ou a reunido, de modo
que ndo sejam ultrapassados os prazos legalmente estabelecidos para
resolucdo das pretensdes requeridas;

t) Organizar o arquivo de todos os processos que correm pela di-
visdo e manté-los sob a sua guarda, promovendo nas épocas deter-
minadas o seu descongestionamento para o arquivo central;

u) Assegurar a execugdo de todos os actos administrativos para
que seja solicitada pelo chefe de divisdo;

v) Registo de requerimento respeitantes a licenciamento de obras
ou de loteamentos, pedidos de viabilidade de construgéo ou de infor-
macdo prévia sobre loteamentos e pareceres sobre instalagdo de
inddstrias;

w) Organizar e arquivar os processos de licenciamento de obras
particulares e de loteamento urbanos;

x) Organizar e arquivar os processos para concessdo de licengas
de habitagdo ou ocupacdo de edificios;

y) Ordenar, em Janeiro de cada ano, os livros, cadernetas, proces-
sos findos e demais documentos respeitantes ao ano anterior, entre-
gando na Secc¢do de Expediente Geral os que devam dar entrada no
arquivo geral;

z) Proceder a inscri¢@o de técnicos autorizados a dirigir obras na
area do municipio, mantendo o livro ¢ o ficheiro permanentemente
actualizados;

aa) Emitir alvaras de loteamento e licengas de construgdo, recons-
trugdo, amplia¢do ou demolicdo;

bb) Remessa de dados estatisticos relacionados com o sector ao
Instituto Nacional de Estatistica ou a outras entidades oficiais, de-
signadamente a relacdo das licengas emitidas e preenchimento de
inquéritos ou estatisticas que sejam solicitadas;

cc) Promover a remessa, a reparti¢do de finangas da relagdo das
licencas de construgdo, reconstru¢do, ampliagdo ou demoli¢do emi-
tidas;

dd) Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa
que resultem da actividade da divisdo ou que lhe sejam superiormen-
te determinadas pelo chefe de divisdo.

Artigo 26.°
Da Sec¢io de Planeamento e Desenvolvimento

1 — A Secgdo de Planeamento e Desenvolvimento compete:

a) Realizar ou acompanhar a realizag@o de projectos de concepgio,
promocdo, defini¢do e regulamentagdo elaboragdo de planos muni-
cipais de ordenamento do territorio, suas alteragdes ou revisdes, e
praticar os actos e tarefas referentes a sua articulagdo e implemen-
tagdo;

b) Promover e acompanhar os planos de ordenamento fisico
da area do municipio através da realizagdo de planos gerais de
urbanizacdo, planos de prevencdo urbanistica, estudos de zona-
mento a nivel concelhio e arranjos urbanisticos e loteamentos de
interesse municipal, de acordo com o plano de actividades da
Camara;

¢) Planear todas as vias urbanas e rurais;

d) Estudar, projectar, orcamentar e fazer o acompanhamento fi-
sico financeiro das obras enquadradas no ambito dos apoios comuni-
tarios ou co-financiadas pela administracdo central, regional ou lo-
cal ou outras institui¢des;

e) Elaborar pareceres, estudos e projectos enquadraveis nas com-
peténcias e atribui¢des da divisdo;

/) Colaborar com o0s outros servicos municipais.
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Artigo 27.°
Da Seccdo de Gestio Urbanistica

1 — A Secgdo de Gestdo Urbanistica compete:
a) No ambito da gestdo urbanistica:

1) Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo ou so-
bre areas propostas como sensiveis;

2) Elaborar fichas relativas a todos os terrenos abrangidos por
estudo de pormenor urbanistico;

3) Acompanhar e proceder a apreciacdo dos estudos e planos ur-
banisticos a executar para a Camara por técnicos ou gabinetes par-
ticulares;

4) Informar todos os planos de urbanizacdo e loteamentos parti-
culares apresentados a Camara, desde que se situem em areas consi-
deradas sensiveis ou que, pela sua localizagdo na malha urbana, impli-
quem cuidados especificos;

5) Organizar e manter actualizados ficheiros e arquivos de estudo
de planos de urbanizagdo e plantas topograficas;

6) Proceder ao levantamento, classificagdo e inventariagdo dos
edificios € monumentos da area do municipio;

7) Proceder a recolha de todos os elementos técnicos que superi-
ormente lhe forem solicitados;

8) Elaborar e submeter a apreciagdo da Camara um relatorio anu-
al das actividades desenvolvidas;

9) Organizar e propor designagdes toponimicas a Camara;

10) Participar na elaboragdo do relatério anual e plano de activi-
dades do municipio;

11) Executar outras fungdes que as leis, regulamentos e delibera-
¢des da Camara lhe impuserem e, bem assim, ordens do presidente e
ou vereador(es) substituto(s).

b) No ambito da habitacdo:

1) Conhecer e analisar as caracteristicas do parque habitacional
da area do municipio;

2) Analisar as necessidades habitacionais e a adequacdo das dife-
rentes vias de promogao a natureza e caracteristicas da procura;

3) Proceder ao estudo e analise dos diferentes programas de pro-
mogdo de habitacdo social e de custos controlados;

4) Proceder ao estudo e analise dos programas de recuperacao,
conservagdo e reparagdo do parque habitacional;

5) Proceder ao estudo e analise das modalidades de financiamento
a construgdo e aquisi¢do de habitacdo;

6) Promover e estabelecer relagdes e contactos com entidades pu-
blicas, cooperativas e privadas com intervengdo na area da habita-
¢ao;

7) Promover a atribui¢do de habitagdes, quando tal esteja legal-
mente confiado ao municipio;

8) Apoiar as ac¢des de promocdo de habitagdo em que o munici-
pio intervenha directa ou indirectamente;

9) Promover a execu¢do dos mecanismos legais de recuperagio,
conservagdo e reparagdo do parque habitacional;

10) Assegurar a gestdo do parque habitacional municipal, designa-
damente, preparar contratos; promover a fixagdo e actualizacdo de
rendas; organizar processos individuais dos arrendatarios; assegurar
o controlo do pagamento das rendas; promover a conservagdo e
reparagdo dos fogos; promover a fiscalizagdo das condi¢des de uti-
lizagdo dos fogos do municipio;

11) Recolher e divulgar informagdo sobre habitagdo, de-
signadamente sobre arrendamento urbano, propriedade horizontal,
promogdo e atribui¢do de habita¢des sociais e de custos controlados,
conservagdo e reparacdo do parque habitacional.

¢) No ambito das obras municipais:

1) Executar os projectos de construgdo, conservagdo ou amplia-
¢do de obras que a Camara delibere executar por administragio di-
recta e empreitadas e dar apoio técnico as obras municipais projec-
tadas;

2) Executar os trabalhos topograficos necessérios a execugdo das
obras municipais;

3) Informar o presidente, vice-presidente ou vereadores)
substituto(s) sobre o andamento dos estudos, projectos e obras mu-
nicipais, bem como prestar a Camara todos os esclarecimentos refe-
rentes aos mesmos, quando para isso solicitado.

Artigo 28.°
Do Sector de Reprografia, Desenho ¢ Topografia

Ao sector de Desenho e Topografia compete:

i) Executar as tarefas de desenho e apoio geral a elaboragio de
projectos;
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J) Gerir e tratar os arquivos de desenho produzidos ou existentes;

k) Executar os trabalhos heliograficos que lhe sejam solicitados;

[) Executar os trabalhos de levantamento e nivelamento necessa-
rios aos processos da autarquia;

m) Assegurar a informagdo relativa a plantas topograficas;

n) Zelar pela boa utilizagdo e conservagdo dos inerentes meios
fisicos de trabalho;

0) Recolher, organizar e analisar os elementos necessarios a ela-
boragdo de processos, nomeadamente actualizacdo cartografica,
medi¢do de areas, etc.

p) Exercer as demais funcdes que lhe sejam superiormente atri-
buidas.

Artigo 29.°
Da Seccao de Obras Particulares

A Seccdo de Obras Particulares compete:

13 — Informar os processos que care¢gam de despacho ou deli-
beragdo respeitante a licencas de obras, loteamentos, vistorias e
ocupacao;

14 — Emitir parecer sobre demolicdo de prédios e ocupagdo de
via publica;

15 — Promover as vistorias necessarias a emissdo de licengas e
organizar e informar os processos de reclamagdes referentes a cons-
trugdes urbanas;

16 — Embargar as constru¢des urbanas que carecam da respectiva
licenga;

17 — Promover a realizacdo das ac¢Oes necessarias, tendentes a
resolugdo da situagdo de constru¢des que ameacem ruina ou consti-
tuam perigo para a saude e seguranca das pessoas;

18 — Estabelecer contactos com entidades estranhas ao municipio,
visando o bom andamento dos estudos, projectos, obras e processos
que corram pela unidade organica;

19 — Instruir e informar os pedidos de constitui¢cdo de proprie-
dade horizontal, preparando-os para despacho superior;

20 — Coordenar a ac¢do dos fiscais de obras;

21 — Apreciar, informar e submeter a despacho superior os pedi-
dos de licenciamento de publicidade;

22 — Dar parecer sobre pedidos de certiddes que se relacionem
com os assuntos que corram pela Divisdo;

23 — Executar outras fung¢des que a lei, regulamentos, delibera-
¢des da Camara, despachos do presidente, vice-presidente ou
vereador(es) seu(s) substituto lhes(s) impuser(em);

24 — Elaborar e submeter a apreciagdo da Camara um relatorio
das actividades desenvolvidas anualmente.

Artigo 30.°
Do Servico de Fiscalizacao

Aos Servicos de Fiscalizagdo das Obras Particulares compete:

g) Promover a fiscalizagdo do cumprimento, pelos particulares ou
pessoas colectivas, dos projectos e condicionamentos das licengas
para construgdo ou modificacdo e das normas legais e regulamenta-
res aplicaveis nesses dominios, podendo propor o embargo dos tra-
balhos encontrados em desconformidade, bem como aqueles que es-
tejam a ser executados sem licenga, nos termos dos regulamentos
municipais em vigor;

h) Promover a fiscalizagdo do cumprimento das infra-estruturas
em loteamentos, apos a concessdo dos respectivos alvaras;

i) Fiscalizar, fornecer e verificar os alinhamentos e cotas de so-
leira referentes a execugdo de obras particulares;

) Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio de
forma a impedir a construcdo clandestina;

k) Prestar informagdes sobre todos os assuntos, no dmbito das
respectivas tarefas;

/) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despa-
cho do presidente da Camara ou chefe de divisdo.

Artigo 31.°
Divisdo do Saneamento Basico ¢ Ambiente

A Divisdo do Saneamento Basico e Ambiente, dirigida por um
chefe divisdo, a quem cabe a sua coordenacdo, ¢ constituida por:

a) Secgdo Administrativa;
b) Seccdo de Agua, Saneamento e Servigos Urbanos;
¢) Sector do Ambiente.
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Artigo 32.°
Da Seccio Administrativa

A Sec¢@o Administrativa, a cargo de um chefe de secg@o, a quem
pertence coordenar o servico deste sector, compete:

a) Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente a
divisdo, prestando-lhe todas as informagdes dentro do dmbito das
suas competéncias ou encaminhando os municipes as diversas unida-
des orgénicas destinadas a resolugdo dos seus problemas;

b) Assegurar a recepgdo e expedigdo, registo e controlo da cor-
respondéncia e outra documentacdo destinada a divisdo;

¢) Organizar os processos que sdo da sua competéncia e que digam
respeito as areas funcionais dos sectores da divisdo;

d) Zelar pela cobranga de taxas de conservagdo de colectores de
esgotos e da distribuigdo de dgua ao domicilio;

e) Registo de requerimentos respeitantes a pedidos de ligagdo de
dgua para consumo doméstico e outros relacionados com as atribui-
¢des da Divisdo;

/) Registo de requerimentos respeitantes a ligagdo dos esgotos a
rede publica e organizagdo dos respectivos processos;

g) Remessa ao Instituto Nacional de Estatistica de dados estatis-
ticos relacionados com o sector;

h) Controlo, através de ficheiros, da tramitagdo dos processos a
cargo da Divisdo e remessa destes a despacho ou a reunido, de modo
que ndo sejam ultrapassados os prazos legalmente estabelecidos para
resolugdo das pretensdes requeridas;

7) Organizar o arquivo de todos os processos que correm pela di-
visdo e manté-los sob a sua guarda, promovendo nas épocas deter-
minadas o seu descongestionamento para o arquivo central;

J) Assegurar a execugdo de todos os actos administrativos para que
seja solicitada pelo chefe de divisdo;

k) Exercer as demais fung¢des que lhe sejam superiormente atri-
buidas.

Artigo 33.°
Do Sector de Agua, Saneamento e Servicos Urbanos

A Seccdo de Aguas, Saneamento e Servigos Urbanos, compete:

a) No Sector de Aguas e Esgotos:

1) Promover a captagdo de agua potavel, construgdo, conserva-
¢do, limpeza e desobstrucdo de fontes, reservatorios, aquedutos e
condutas;

2) Desenvolver projectos de construgdo e conservacio de redes
de distribui¢do ptiblica de 4gua, promovendo a realizagdo das obras
por administraggo directa ou procedendo as diligéncias adequadas para
a sua adjudicacdo e fiscalizando o desenvolvimento do respectivo
projecto;

3) Desenvolver estudos e projectos de construgdo, ampliagdo ou
manutengdo da rede de esgotos e assegurar a sua execugao;

4)Informar todos os pedidos de ligagdo de esgotos a rede publica;

5) Promover a desinfecc¢do das redes de esgotos e canalizagdes;

6) Exercer as demais fungdes que lhe sejam superiormente atri-
buidas.

b) No Sector de Cemitérios:

1) Administrar os cemitérios sob jurisdi¢do municipal em estreita
colaboracdo com as juntas de freguesia;

2) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais referentes aos
cemitérios;

3) Promover o alinhamento e numeragdo das sepulturas e desig-
nar onde podem ser abertos novos covais;

4) Organizar os processos de aquisi¢do de terrenos para sepulturas
perpétuas e jazigos, mantendo actualizado o respectivo registo;

5) Propor a colaboracdo na execu¢do de medidas tendentes ao
aumento da capacidade e reorganizacdo do espago dos cemitérios;

6) Colaborar em medidas de apoio as juntas de freguesia em ma-
téria de cemitérios paroquiais;

7) Exercer as demais fungdes que lhe sejam superiormente atri-
buidas.

¢) No Sector dos Mercados e Feiras:

1) Organizar as feiras e mercados sob a jurisdi¢do municipal;

2) Colaborar na organizagio de feiras e exposi¢des de entidades
oficiais e particulares, sob patrocinio ou com o apoio do municipio;

3) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes de pa-
gamento de taxas e licengas pelos vendedores;

4) Efectuar o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

5) Zelar pela manutencdo da limpeza e conservagdo das depen-
déncias dos mercados e feiras;
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6) Colaborar com os servicos de fiscalizacdo, coordenagdo eco-
némica e salubridade ptiblica na area das respectivas atribuicdes;

7) Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes a criacdo
de novas feiras e mercados, bem como a dura¢do, mudanga ou ex-
tingdo das existentes;

8) Assegurar todo o servigo metrologico e proceder a cobranga
das respectivas taxas;

9) Exercer as demais fungdes que lhe sejam superiormente atri-
buidas.

Artigo 34.°

Do Sector do Ambiente
a) Na area da protecgdo do ambiente:

1) Colaborar na execu¢do de medidas que visem a defesa e pro-
teccdo do meio ambiente, designadamente contra fumos, poeiras e
gases toxicos;

2) Propor e executar acg¢des que visem defender a polui¢do das
aguas das nascentes, rios e albufeiras;

3) Intervir e colaborar com outras entidades competentes na pre-
servagdo e defesa das espécies animais e vegetais em vias de extin-
¢do;

4) Propor e colaborar com outras entidades competentes na exe-
cugdo de medidas que visem a protecgdo da qualidade de vida das
populacdes e, designadamente, as que digam respeito a defesa dos
consumidores.

b) Na area da limpeza putiblica:

1) Promover e executar os servigos de limpeza publica;

2) Fixar o itinerdrio para a colecta e transporte de lixo, para a
varredura e lavagens das ruas, pracas publicas e logradouros;

3) Distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza publica;

4) Promover a distribui¢@o e colocagdo nas vias publicas de con-
tentores de lixo;

5) Promover a colaborag@o dos utentes na limpeza e conservagio
das valas e escoadouros das aguas pluviais;

6) Aplicar os dispositivos das leis e posturas municipais sobre a
limpeza publica;

7) Exercer as demais fungdes que lhe sejam superiormente atri-
buidas.

¢) Na area de parques e jardins:

1) Promover a conservagdo dos parques e jardins do municipio;

2) Promover a arborizacgdo das ruas, pragas, jardins e demais lo-
gradouros publicos, providenciando pela seleccdo e plantio das espé-
cies que melhor se adaptem as condigdes locais;

3) Organizar e manter viveiros das espécies mais utilizadas na re-
gido;

4) Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espagos
verdes do municipio;

5) Promover a conservagdo e protec¢do dos equipamentos urba-
nos e monumentos existentes nos jardins, pragas publicas e outros
lugares similares;

6) Promover a poda das arvores e corte da relva e a respectiva
remocdo das partes cortadas;

7) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e con-
trolar a sua utilizagdo;

8) Executar outras fungdes que as leis, regulamentos e deliberagdes
da Camara lhe impuserem e, bem assim, ordens do presidente, vice-
presidente ou vereador(es) seu(s) substituto(s).

SECCAO III
Artigo 35.°
Da Divisao de Desenvolvimento Social e Cultural

3 — A Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural, dirigida por
um chefe de divisdo, a quem cabe a sua coordenagdo, compete-lhe:

a) No ambito da accdo social, satde e educagio:

1) Efectuar estudos que detectem as caréncias sociais da comuni-
dade e de grupos especificos;

2) Efectuar inquéritos socioecondémicos e outros solicitados ao
municipio:

3) Colaborar com institui¢des vocacionadas para intervir na area
da acg@o social;

4) Colaborar na deteccgdo das caréncias educativas na area do en-
sino pré-escolar e basico e propor as medidas adequadas e executar
as acg¢des programadas;

5) Superintender na gestdo dos Servigos de Acgdo Social Escolar;
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6) Programar a construcdo de edificios escolares;

7) Propor a realizag@o de obras de conservagdo nas escolas;

8) Fazer levantamentos das caréncias em equipamentos escolares;

9) Propor a aquisi¢do ou a substitui¢do de equipamentos degradados;

10) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes esco-
lares;

11) Colaborar no estudo das caréncias da populagio e nas ac¢oes
de formagdo de base e complementar de adultos;

12) Apoiar socialmente as institui¢des de assisténcia, educativas
e outras existentes na area do municipio;

13) Colaborar na detecgdo de caréncias da populagdo em servigos
de saude, bem como em ac¢des de prevengdo e profilaxia;

14) Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de
individuos especificos, as familias e a comunidade, no sentido de
desenvolver o bem-estar social.

b) No ambito da acg¢do cultural:

1) Promover o desenvolvimento do nivel cultural das populagdes,
designadamente através de centros de cultura e projectos de anima-
¢do socio cultural;

2) Colaborar na elaborago dos projectos de construgdo de biblio-
tecas municipais, apoiando as ja existentes;

3) Efectuar estudos e propor acgdes de defesa, prevengdo e pro-
mogao do patriménio histdrico, paisagistico e urbanistico do muni-
cipio;

4) Estabelecer ligacdes com os departamentos do Estado com com-
peténcia nas areas de defesa e conservacdo do patrimonio cultural;

5) Apoiar associagdes e grupos que localmente se propdem exe-
cutar ac¢des de recuperagdo do patrimonio artistico e cultural;

6) Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a
musica popular, o teatro e as actividades artesanais, e promover
estudos e edigdes destinados a recolher e divulgar a cultura tradi-
cional;

7) Propor e promover a divulgacdo e publicagdo de documentos
inéditos, designadamente dos que interessam a historia do munici-
pio, bem como de anais e factos histdricos da vida passada e presente
da vida do municipio.

¢) No ambito dos arquivos, bibliotecas e museus:

1) Superintender no arquivo geral do municipio e propor a adop-
¢do de plano adequado de arquivo;

2) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e
processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos do muni-
cipio;

3) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a
inutilizagcdo de documentos;

4) Gerir as bibliotecas da responsabilidade municipal;

5) Organizar e classificar os volumes entrados na biblioteca e es-
tabelecer mecanismos de controlo das suas existéncias;

6) Fazer a gestdo de todo o equipamento referente as areas de
intervencao;

7) Manter adequados os ficheiros incluindo os de consulta ao pua-
blico;

8) Estabelecer ligagdes com departamentos do Estado e outros
organismos responsaveis pela leitura publica;

9) Administrar os equipamentos existentes, designadamente o
Museu de Vilarinho das Fumas, e desenvolver medidas de recupera-
¢do e conservagdo do patrimdnio edificado com interesse social ou
historico.

d) No ambito do desporto e tempos livres:

1) Fomentar a construgdo de instalagdes e a aquisi¢do de equipa-
mentos para a pratica desportiva e recreativa;

2) Propor acgdes de ocupacdo dos tempos livres da populagdo;

3) Organizar e superintender em colonias de férias para as crian-
cas, terceira idade, populagdo deficiente ou outros grupos populacio-
nais especificos;

4) Fomentar o desenvolvimento de colectividades desportivas e
recreativas;

5) Fomentar a cria¢do de parques de campismo e outros equipa-
mentos destinados a ocupacdo dos tempos livres e superintender na
sua gestao;

6) Desenvolver e fomentar o desporto e a recreacdo através do
aproveitamento de espacos naturais — rios, albufeiras, lagos, matas,
etc;

7) Organizar e coordenar as actividades e utiliza¢do das instala-
¢des desportivas;

8) Apoiar as associa¢des desportivas através da concessdo de sub-
sidios, dando a conhecer as suas actividades;

9) Promover a realizacdo de provas desportivas.
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¢) No ambito do turismo:

1) Assegurar o funcionamento dos postos de informacgdo e
turismo;

2) Inventariar as potencialidades turisticas da area do municipio e
promover a sua divulgagao;

3) Promover o desenvolvimento de infra-estruturas de apoio ao
turismo;

4) Propor e desenvolver ac¢des de acolhimento aos turistas;

5) Colaborar com os organismos regionais de fomento de
turismo.

/) No ambito do Patriménio cultural:

9) Acompanhar as obras publicas e privadas que se preveja que
possam oferecer a descoberta de vestigios histéricos no territorio
do municipio, identificando os testemunhos encontrados;

10) Executar ou coordenar a execucdo de todo o tipo de traba-
Ihos especificos no dmbito da arqueologia e museologia, no campo,
em meio urbano, em gabinetes ou laboratorios;

11) Elaborar estudos e conceber e desenvolver projectos;

12) Emitir pareceres e participar em reunides, comissdes e gru-
pos de trabalho em unidades organicas de funcionamento, de &mbito
nacional ou internacional, tendo em vista a tomada de decisdo supe-
rior sobre as medidas de politica que interessam a arqueologia e mu-
seologia;

13) Participar na concepgdo e aferi¢do de critérios de selecgdo de
pessoal da area de arqueologia e museologia;

14) Promover a inventariacdo, recuperacdo, conservagio preser-
vacdo e promocdo de todo o patrimoénio arquitectonico e monu-
mental do municipio;

15) Efectuar a recolha etnografica e proceder a respectiva iden-
tificagdo, catalogagdo e museolizagdo;

16) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atri-
buigdes, que sejam superiormente ordenadas.

Artigo 36.°
Da Sec¢cao Administrativa

A Secg@o Administrativa, a cargo de um chefe de sec¢do, a quem
pertence coordenar o servi¢o deste sector, compete:

h) Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente a
divisdo, prestando-lhe todas as informagdes dentro do ambito das
suas competéncias ou encaminhando os municipes as diversas unida-
des organicas destinadas a resolucdo dos seus problemas;

i) Assegurar a recepgdo e expedicdo, registo e controlo da corres-
pondéncia e outra documentagdo destinada a divisdo;

J) Organizar os processos que sdo da sua competéncia e que digam
respeito as areas funcionais dos sectores da divisdo;

k) Controlo, através de ficheiros, da tramitagdo dos processos a
cargo da Divisdo e remessa destes a despacho ou a reunido, de modo
que ndo sejam ultrapassados os prazos legalmente estabelecidos para
resolugdo das pretensdes requeridas;

/) Organizar o arquivo de todos os processos que correm pela di-
visdo e manté-los sob a sua guarda, promovendo nas épocas deter-
minadas o seu descongestionamento para o arquivo central;

m) Assegurar a execugdo de todos os actos administrativos para
que seja solicitada pelo chefe de divisdo;

n) Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa
que resultem da actividade da divisdo ou que lhe sejam superiormente
determinadas pelo chefe de divisdo.

CAPITULO IV
Artigo 37.°
Competéncias comuns dos chefes de divisao municipal

Sem prejuizo das resultantes da lei e de delegacgdo ou de subdelega-
¢do de poderes, sdo competéncias dos chefes de divisdo municipal
no dmbito da respectiva unidade orgéanica:

a) Assegurar a direcg¢@o do pessoal em conformidade com as de-
terminagdes do presidente da Camara, do membro desta com pode-
res delegados para o efeito ou do director de departamento munici-
pal respectivo, distribuindo o trabalho do modo mais conveniente e
zelando pela assiduidade do pessoal;

b) Organizar e promover o controlo da execucdo das actividades
da divisdo;
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¢) Elaborar o projecto de proposta do plano de investimentos e
do orgamento;

d) Promover o controlo da execu¢do do plano plurianual de in-
vestimentos e do orgamento;

e) Elaborar o relatorio de actividades;

/) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, postu-
ras e regulamentos necessarios ao exercicio das actividades da divi-
sdo;

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

h) Zelar pelas instalagdes e material a seu cargo e respectivo re-
cheio e transmitir a Sec¢do de Patriménio os elementos necessarios
ao registo e cadastro dos bens;

i) Informar, quanto ao cumprimento de obrigac¢des legais ou re-
gulamentares, os processos que devam ser objecto de deliberagdo
pela Camara Municipal ou de decis@o por qualquer dos membros
desta;

J) Preparar o expediente a ser submetido aos 6rgdos superiores;

k) Preparar a minuta dos assuntos que caregam de deliberacdo
ou despacho superior, quando tal lhes seja solicitado, e remeté-la
ao chefe de divisdo municipal da Divisdo Administrativa e Finan-
ceira;

/) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgios
autarquicos e participar nas reunides de trabalho para que for con-
vocado;

m) Assegurar a execucdo das deliberagdes e despachos supe-
riormente proferidos;

n) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos
e processos desnecessarios ao funcionamento da divisdo, acompa-
nhados por lista descritiva, da qual deve ser enviada cdpia para o
departamento respectivo;

0) Assegurar a informacao necessaria entre os servigos, com vis-
ta ao bom funcionamento da divisao;

p) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares
sobre as matérias das respectivas competéncias;

q) Assegurar a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos
relativos as competéncias da divisdo;

r) Prestar com prontiddo os esclarecimentos e informacgdes rela-
tivos a divisdo, a solicitagdo superior;

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

Artigo 38.°

Competéncias comuns dos chefes de seccio e dos demais
responsaveis de unidades orginicas inferiores

Compete aos chefes de secgdo e aos responsaveis por servigos,
sectores ou outras unidades orgénicas inferiores, designadamente
encarregados:

a) Coordenar e orientar o pessoal a seu cargo, manter a ordem e
disciplina do servigo e garantir o controlo dos adequados niveis de
zelo e de assiduidade por parte do mesmo pessoal;

b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo em
ordem a prossecugdo de objectivos de natureza qualitativa e ao cum-
primento dos prazos estipulados;

¢) Entregar ao seu imediato superior hierarquico os documentos,
devidamente registados, conferidos e informados e os processos de-
vidamente organizados e instruidos, sempre que carecam do visto,
assinatura ou decisdo daquele e ou se destinem a delibera¢do ou des-
pacho superiores;

d) Prestar, a quem demonstre interesse directo e legitimo, as in-
formagdes ndo confidenciais que lhe sejam solicitadas e respeitem a
assuntos do respectivo servigo;

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

/) Apresentar ao seu imediato superior hierarquico as sugestdes que
julgar convenientes com vista a um melhor aperfeicoamento do
servigo a seu cargo e da articulacdo deste com os restantes servigos
municipais;

g) Fornecer as outras secgdes e servigos as informagdes e esclare-
cimentos de que care¢gam para o bom andamento de todos os servi-
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¢os, manter com todos eles o melhor relacionamento e auxiliar, com
os seus conhecimentos, 0s respectivos responsaveis;

h) Organizar e actualizar as normas e apontamentos de de-
liberagdes, posturas, regulamentos, leis, decretos, portarias, editais,
ordens de servigo e demais elementos que tratem de assuntos que
interessem a unidade orgénica, os quais deverdo ser facultados aos
restantes servigos quando solicitados;

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

) Propor, ao seu imediato superior hierarquico, o prolon-
gamento do horario normal de trabalho, sempre que se verifiquem
casos de urgente necessidade ou de acumulacdo de trabalho que
ndo possa ser executado dentro do horario normal, com todas as
unidades de trabalho ou com os funcionérios que as circunstanci-
as exigirem;

k) Solicitar, ao seu imediato superior hierarquico, auxilio de pes-
soal adstrito as outras unidades para a execugdo de servigos mais
urgentes, que se verifique ndo ser possivel levar a efeito com o pes-
soal a seu cargo;

/) Informar, regularmente, o seu imediato superior hieradrquico
sobre o andamento dos servigos a seu cargo;

m) Conferir e rubricar todos os documentos de receita ou de des-
pesa passados pelos servicos a seu cargo;

n) Resolver as duvidas que, em matéria de servigo, lhe forem apre-
sentadas pelos funcionarios da sua unidade orgénica, expondo-as ao
seu imediato superior hierarquico quando ndo encontre solugdo acei-
tavel ou necessite de orientagdo;

0) Preparar a remessa, ao arquivo, dos documentos e processos
que ndo sejam necessarios ao servigo, devidamente relaciona-
dos;

p) Fornecer ao seu imediato superior hierarquico, nos primeiros
dias de cada més, os elementos de gestdo referentes ao més ante-
rior, de interesse para os relatorios de execucdo das actividades a
seu cargo;

g) Cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos;

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

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

t) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe
sejam superiormente solicitadas.
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CAPITULO V
Disposicdes finais
Artigo 39.°
Do quadro de pessoal

A Céamara Municipal dispora do quadro de pessoal constante do
anexo 1 ao presente Regulamento.

Artigo 40.°

Criacao e implementacio dos 6rgios e servicos
e quadro de pessoal

1 — Ficam criados todos os 6rgdos e servigos que integram a pre-
sente deliberacdo, bem como a defini¢do de competéncias das suas
unidades e subunidades, cabendo ao presidente da Camara adoptar o
faseamento que considerar mais adequado para implementacdo da
estrutura organizativa, definindo normas de coordenagdo e in-
cumbindo os dirigentes de estabelecerem as regras internas de fun-
cionamento de cada servigo, de acordo com o espirito e principios
do presente Regulamento.

2 — A estrutura adoptada e o preenchimento do correspondente
quadro de pessoal serdo implementados por fases, de acordo com as
necessidades e conveniéncias da Camara Municipal, por despacho do
respectivo presidente, sendo respeitados, em cada ano, os limites de
despesas com pessoal previstos nos n.%¢ 2 e 3 do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 116/84, de 6 de Abril, com a redacc¢do que lhe foi
dada pela Lei n.° 44/85, de 13 de Setembro.

Artigo 41.°
Entrada em vigor

1 — A presente organizag@o dos servigos municipais, estrutura e
quadro do pessoal entrardo em vigor no dia seguinte ao da sua publi-
cacdo no Didrio da Repiiblica.

2 — Normas revogatorias — a partir da data da entrada em vigor
da presente organizagdo dos servigos municipais, estruturas e quadro
de pessoal ficam revogados os instrumentos que os precederam.

ANEXO 1
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ANEXO II

Quadro de pessoal

Numero de lugares

Grupo de pessoal Carreira Categoria Observagdes
Ocupados Vagos Total

Dirigente e Chefia Chefe de Divisao 5 5 Comissdo
Chefe de Seccdo 7 2 9 de Servigo

Pessoal Técnico Arquitecto Assessor Principal
Superior Assessor

Técnico Superior Principal

Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe
Estagiario

Engenheiro Civil Assessor Principal

Assessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

Turismo Assessor Principal

Assessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

Servigo Social Assessor Principal

Assessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

Biblioteca e Documentagio Assessor Principal

Assessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

Animagao Socio-Cultural Assessor Principal

Assessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

Meédico Veterinario Assessor Principal

Assessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

Higiene e Seguranga Assessor Principal

Assessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

Educagiio Fisica Assessor Principal

Assessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.* Classe

Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario
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Grupo de pessoal

Carreira

Categoria

Numero de lugares

Ocupados

Vagos

Total

Observagdes

Técnico Superior

Assessor Principal
Assessor
Técnico Superior Principal

Técnico Superior de 1.* Classe
Técnico Superior de 2.* Classe

Estagiario

2

1

(2) (b)

Pessoal Técnico

Engenheiro Técnico Civil

Técnico Especialista Principal
Técnico Especialista

Técnico Principal

Técnico de 1.* Classe

Técnico de 2. Classe

Estagiario

(2)

Engenheiro Téc. Agrario/Prod.

Agricola Rural

Técnico Especialista Principal
Técnico Especialista

Técnico Principal

Técnico de 1.* Classe

Técnico de 2. Classe

Estagiario

()

Contabilidade

Técnico Especialista Principal
Técnico Especialista

Técnico Principal

Técnico de 1.* Classe

Técnico de 2. Classe
Estagiario

(a)

Pessoal Técnico-
profissional

Construgdo Civil

Especialista Principal
Especialista
Principal

De 1.* Classe

De 2.* Classe

()

Topografo

Especialista Principal
Especialista
Principal

De 1.% Classe

De 2.* Classe

()

Fiscal Municipal

Especialista Principal
Especialista
Principal

De 1.% Classe

De 2.* Classe

(2)

Animacao Cultural

Especialista Principal
Especialista
Principal

De 1.% Classe

De 2.* Classe

De Desporto

Especialista Principal
Especialista
Principal

De 1.% Classe

De 2.% Classe

()

Biblioteca e Documentagéo

Especialista Principal
Especialista
Principal

De 1.* Classe

De 2.% Classe

()

Arquivo

Especialista Principal
Especialista
Principal

De 1.% Classe

De 2.* Classe

()
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Numero de lugares
Grupo de pessoal Carreira Categoria Observagdes
Ocupados Vagos Total
Desenhador Especialista Principal
Especialista
Principal 1 1 2 (a)
De 1.* Classe
De 2.* Classe
Medidor-Orgamentista Especialista Principal 1 1 (a)
Especialista
Principal
De 1.* Classe
De 2.* Classe
Museografia Especialista Principal
Especialista
Principal 1 1 (a)
De 1.* Classe
De 2.* Classe
Informatica Técnico de Informatica Técnico de Informatica de Grau 3:
Nivel 2
Nivel 1
Técnico de Informatica de Grau 2:
Nivel 2
Nivel 1
Técnico de Informatica de Grau 1: 4 4 (a)
Nivel 2
Nivel 1
Técnico de Informatica-adjunto:
Nivel 2
Nivel 1
Estagiario
Pessoal Administrativo | Assistente Administrativo Assistente Administrativo Especialista
Assistente Administrativo Principal 17 8 25 (a)
Assistente Administrativo
Tesoureiro Especialista
Principal 1 1 (a)
Tesoureiro
Pessoal Auxiliar Motorista de Pesados Motorista de Pesados 3 1 4
Motorista de Transporte Motorista de Transporte Colectivos 2 2
Colectivos
Agente Unico de Transportes Agente Unico de Transportes Colectivos 3 1 4
Colectivos
Condutor de Mdgq. Pesadas e Condutor de M4q. Pesadas e Veic. Esp. 1 1 2
Veic. Especiais
Tractorista Tractorista 2 2
Chefe de Servigo de Cemitério 1 1
Chefe de Servigos de Limpeza 2 2
Encarregaqo de Parque de Viatura 1 1
Automoveis
Encarregado de Parques Desp e Recreativos 1 1
Fiscal de Leituras e Cobrangas 1 1
Leitor-cobrador de Consumos | Le€itor-cobrador de Consumos 4 4
Fiscal de Obras Fiscal de Obras 1 1
Auxiliar Técnico de Museo- Auxiliar Técnico de Museografia 3 1 4
grafia
Auxiliar Técnico de Turismo Auxiliar Técnico de Turismo 2 1 3
Encarregado de Pessoal Auxiliar 1 1
Fiel de Armazém ou Mercados | Fiel de Armazém ou Mercados e Feiras 1 1
e Feiras
Coveiro Coveiro 1 1 2
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Numero de lugares
Grupo de pessoal Carreira Categoria Observagdes
Ocupados Vagos Total
Telefonista Telefonista 1 1
Operador de Reprografia Operador de Reprografia 1 1
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo 3 2 5
Auxiliar de Servicos Gerais Augxiliar de Servigos Gerais 12 2 14
Encarregado da Brigada de Servigos de 1 1
Limpeza
Cantoneiro de Limpeza Cantoneiro de Limpeza 11 7 18
Mestre de Trafego Fluvial Mestre de Trafego Fluvial 1 1
Motorista Pratico de Trifego | Motorista Pratico de Trafego Fluvial 1 2 3
Fluvial
Auxiliar de Acgdo Educativa Auxiliar de Acg¢do Educativa 1 4 5
Cozinheiro Cozinheiro 1 1
Chefia do Pessoal Encarregado de Pessoal 1 1
Onerério
Operérlo Altamente Montador Electricista Operar?o Principal 2 ) @
Qualificado Operario
Mecanico de Automoveis Operdrio Principal 1 1 (a)
Operario
Op. Est. Elev e Trat. Operéﬁo Principal 3 3 (a)
Depuradoras Operdrio
Operario Qualificado | Agfaltador Operéﬁo Principal | | @
Operario
Calceteiro Operailr?o Principal 7 3 10 @
Operario
Canalizador Operéﬁo Principal 1 2 3 (a)
Operario
Carpinteiro de limpos Operz:ir?o Principal 1 1 (a)
Operario
Carpinteiro Toscos e Cofragens Opereixr%o Principal 1 1 (a)
Operario
Electricista Operz:ir%o Principal 1 1 @
Operério
Jardineiro Operz:ir?o Principal ) | 3 @
Operario
Marteleiro Opere:ir%o Principal i i ) @
Operario
Pedreiro Opere:lr?o Principal ) ) @
Operério
Pintor Oper:?r?o Principal ) ) @
Operario
Trolha Opere:ir%o Principal 7 1 8 @
Operario
Serralheiro Civil Operéﬁo Principal 1 1 (a)
Operario
Operario Semi- Encarregado Encarregado 1 1 (a)
qualificado .
Cantoneiro Operério 8 2 10 (a)

i. — Dotagdo global.

ii. — Nas areas de historia, economia, direito e arqueologia.





