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n) Proceder ao controlo, registo e processamento de horas extraor-
dinarias e ajudas de custo;

0) Proceder a emissdo de declaragdes individuais e coletivas para
efeitos de IRS;

p) Recolher e tratar os dados necessarios a obtengao dos indicadores
para elaboragdo do plano de atividades e balango social;

¢) Manter atualizadas, conforme determinagdo legal ou superior e
nos prazos respetivos, todas as plataformas de informagao, internas
ou externas, relativas aos recursos humanos do municipio;

r) Elaborar o plano anual de formacdo, segundo as propostas
apresentadas pelos servigos e requisitos legais, assegurando a sua
posterior gestdo;

s5) Assegurar o relacionamento com as entidades que intervenham no
ambito da acdo social complementar aos trabalhadores do municipio;

t) Elaborar mapas comparativos e demais informacdo estatistica
necessaria para o relatorio de gestdo do municipio ou por determinago
superior ou imperativo legal;

u) Assegurar o controlo de gestdo, avaliagdo de desempenho, SIA-
DAP 1,2, 3;

v) Cooperagao nos programas de informagao e formagao nas areas
da cultura, desporto, juventude, agdo social e educagao;

x) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 13.°-B
Unidade de Educacio (UE)

A UE, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
por Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) Assegurar a gesto das atividades escolares do Municipio assim
como planear e executar as politicas municipais nesse ambito;

b) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares,
assegurando a sua gestdo;

¢) Gerir o fornecimento de refei¢des, assegurando o funcionamento
dos refeitorios e respetivos equipamentos;

d) Promover a gestdo de apoio a familia nos jardins-de-infancia da
responsabilidade do Municipio;

e) Organizar a¢des de promogao e de monitorizagdo do processo
de melhoria e eficacia dos estabelecimentos de ensino;

/) Assegurar o planeamento ¢ a gestdo das atividades de enrique-
cimento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;

2) Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos
de ensino, nos termos da lei;

h) Efetuar a gestdo dos equipamentos escolares municipais sob
sua algada, coordenando a sua utilizagdo, conservacdo, vigilancia,
seguranga e higiene;

i) Zelar pela boa conservagdo das instalagdes, condigdes de higiene
e de utilizagdo das mesmas;

J) Informar os processos administrativos, organizar e manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respeti-
vos processos, mantendo em ordem o arquivo sectorial;

k) Garantir o cumprimento dos protocolos estabelecidos com outras
entidades na area da educag@o;

/) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 14.°
[..]

A UFAP, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
por Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

Artigo 15.°
[-..]

A UDS, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
por Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) (Revogada.)
b) (Revogada.)
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¢) (Revogada.)

d) (Revogada.)

e) (Revogada.)

/) (Revogada.)

2) (Revogada.)

h) (Revogada.)

D) e

J) [Anterior alinea m).]

k) [Anterior alinea q).]

) [Anterior alinea n).]

m) [Anterior alinea 0).]

n) [Anterior alinea r).]

0) [Anterior alinea s).]

D) e

q) [Anterior alinea t).]

r) Promogdo de programas de informagao e formagdo na area da
Juventude;

s) [Anterior alinea u).]

f) Promover e apoiar projetos e agdes que visem a inser¢do ou
reinser¢do socioprofissional dos municipes;

u) Manter atualizado o diagndstico social do Concelho, propondo
e executando medidas de politica social municipal, designadamente
no ambito de apoio a habitagdo, a saude, a familia e a terceira idade;

v) Assegurar uma gestdo integrada das agdes de prevengdo e in-
ser¢do social, em articulagdo com outros servigos municipais e em
parceria com organizagdes publicas ou privadas;

w) Efetuar a gestdo dos equipamentos sociais, desportivos e cul-
turais municipais sob sua algada, coordenando a sua utilizag¢@o, con-
servagdo, vigilancia, seguranca e higiene;

x) Assegurar uma articulacdo eficaz de todas as iniciativas e agdes
no ambito da a¢ado social escolar, em articulagdo com outros servigos
municipais;

) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

CAPITULO IV
Despesas de representagio

Artigo 15.°-A

Despesas de representacgio dos dirigentes
intermédios de 1.° e 2.° grau

Aos titulares de cargos dirigentes de dire¢do intermédia de 1.° e
2.° graus, sdo abonadas despesas de representacdo nos termos do
artigo 24.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

CAPITULO V
Disposicoes finais»

Artigo 4.°
Entrada em vigor

A presente alteragdo ao Regulamento Orgéanico do Municipio das
Caldas da Rainha entra em vigor no dia seguinte a sua publicagdo no
Didario da Republica.

26 de novembro de 2013. — O Presidente da Camara Municipal,
Dr. Fernando Manuel Tinta Ferreira.
207442567

Despacho n.° 15793-N/2013

Regulamento da Organizacio e Competéncias
dos Servicos Municipais

Preambulo

A presente alteragdo ao Regulamento Orgéanico e Competéncias dos
Servigos Municipais foi elaborada na sequéncia da aprovagao pela
Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, na sessdo
extraordinaria de 26 de novembro de 2013, da alteragdo ao Regulamento
Organico do Municipio das Caldas da Rainha. A Assembleia Munici-
pal, na referida sessdo, procedeu a aprovag@o do niimero maximo de
unidades organicas flexiveis, nos termos do disposto no Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, que estabelece o Regime Juridico de
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Organizacdo dos Servigos das Autarquias Locais (RJOSAL). Esta, no
entanto, cometida a Camara Municipal a competéncia para criar, sob
proposta do Presidente da Camara, dentro dos limites maximos fixados
pela Assembleia Municipal, as unidades organicas flexiveis, lideradas
por dirigentes intermédios de 2.° grau e definir as respetivas atribui¢des
e competéncias, com excecdo das duas unidades, lideradas por dirigentes
intermédios de 3.° grau — Unidade de Recursos Humanos e Unidade de
Educac@o, criados pela Assembleia Municipal, em conformidade com
o disposto na alinea a) do artigo 7.° do RJIOSAL, e Lei n.° 49/2012, de
29 de agosto. Assim, procede-se a alteragdo da designagdo, bem como
das atribuigdes e competéncias da Divisdo de Projetos e Urbanismo na
estrutura organica, passando a denominar-se Divisdo de Gestdo Urbanis-
tica e Planeamento. Foi aprovada, pela Assembleia Municipal, a extingdo
do Gabinete de Apoio Pessoal e do Gabinete de Apoio a Presidéncia e
a Vereacao, e criados o Gabinete de Apoio a Presidéncia, Gabinete de
Apoio a Vereagdo e Servico de Apoio Técnico e Administrativo, em
conformidade com o estabelecido na Lein.° 75/2013, de 12 de setembro.
Com a presente alteracdo sdo explicitadas as respetivas competéncias.
Nestes termos, tendo em vista as referidas alteragdes, propdem-se:

Artigo 1.°
Lei habilitante

A alteragdo ao Regulamento Orgénico e Competéncias dos Ser-
vigos Municipais ¢ efetuada ao abrigo e nos termos do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro e da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

Artigo 2.°
Alteracio

1 — Sao alterados os artigos 10.%, 11.°,12.°,13.%,14.°,15.°,16.°, 17.°,
18.°,23.°,26.°,27.°,28.°,29.°,31.°,33.°,34.°,36.°¢ 41.°
2 — Sao aditados os artigos 18.°-A, 21.°-A, 28.°-A e 28.°-B.

«Artigo 10.°
[...]

a) Dirigentes intermédios de 2.° grau, correspondentes a Chefes
de Divisdo — 3;

b) Dirigentes intermédios de 3.° grau, correspondentes a Chefes
de Unidade — 5.

Artigo 11.°
[.]

a) Divisao Administrativa e Financeira (DAF);

b) Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento (DGUP);
¢) Divisao de Execugdo de Obras (DEO);

d) (Revogada.)

Artigo 12.°
[...]

a) Unidade Juridica e Administrativa (UJA);
b) Unidade Financeira, Aprovisionamento e Patrimonio (UFAP);
¢) Unidade de Desenvolvimento Social (UDS);
d) Unidade de Recursos Humanos (URH);
e) Unidade de Educagao (UE).
Artigo 13.°

[...]
D

3 — Encontram-se criadas 5 secgdes, com a seguinte denominagao:

a) Secgao de Educacéo e Desporto;

1) (Revogada.)
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Artigo 14.°
[...]

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;

b) Gabinete de Apoio a Vereagao;

¢) Servigo de Apoio Técnico e Administrativo;

d) [Anterior alinea c).]

e) [Anterior alinea d).]

/) [Anterior alinea e).]

2) Gabinete de Tecnologias da Informagao e da Comunicagao.

Artigo 15.°
[...]

3 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o recrutamento
para os cargos de dire¢do intermédia de 3.° grau pode ser alargado a
trabalhadores que ndo possuam licenciatura e que reunam, cumula-
tivamente, os seguintes requisitos:

a) 12.° ano;

b) Categoria de Técnico Superior;

¢) Experiéncia profissional de 8 anos, relevante para a execugio
das fungdes, em particular no desempenho de cargos de teor seme-
lhante.

Artigo 16.°
[...]

1 — Aos dirigentes intermédios de 3.° grau ¢ devida, a titulo de re-
muneragio pelo exercicio das fungdes inerentes ao cargo, a 6.* posi¢ao
remuneratoria da carreira geral de técnico superior.

2 — Ao dirigente intermédio de 3.° grau da Unidade de Educagéo é
devida, a titulo de remuneragao pelo exercicio das fungdes inerentes
ao cargo, a 4.* posi¢do remuneratoria da carreira geral de técnico
superior.

Artigo 17.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

O Gabinete de Apoio a Presidéncia é constituido de acordo com
o previsto no artigo 42.° do regime juridico das autarquias locais,
aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, com fungdes de
apoio ao Presidente da Camara.

Artigo 18.°
Gabinete de Apoio a Vereacio

O Gabinete de Apoio a Vereagdo ¢ constituido de acordo com
o previsto no artigo 42.° do regime juridico das autarquias locais,
aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, com fungdes de
apoio aos Vereadores.

Artigo 18.-A
Servico de Apoio Técnico e Administrativo

O Servigo de Apoio Técnico e Administrativo constitui a estrutura
de apoio direto ao desempenho das respetivas fungdes, ao qual com-
pete, designadamente:

a) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais
do Municipio com os 6rgéos e estruturas do poder central, com insti-
tuigdes publicas e privadas com atividade relevante no concelho, assim
como com outros municipios e associagdes de municipios;

b) Assegurar uma articulagdo funcional e de cooperagdo sistematica
entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia e, designadamente,
entre os respetivos presidentes;

¢) Colaborar com o Presidente da Camara Municipal nos domi-
nios da preparacdo técnico-administrativa, colhendo e tratando os
elementos necessarios para a eficaz elaboragdo das propostas por
si subscritas;

d) Organizar o processo de protocolos da Camara com entidades
diversas, mantendo atualizadas as informagoes e relatorios dos ser-
vigos municipais e ou das institui¢cdes, no sentido de efetuar uma
avalia¢@o continua do cumprimento dos documentos;
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e) Preparar os contactos exteriores, organizar a agenda, marcando
as reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis
dos servigcos municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar;

/) Cooperar com os demais servigos, departamentos, divisdes e
gabinetes;

g) Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais
do Municipio;

h) Dar apoio as agdes protocolares que o Municipio estabeleca com
pessoas, individuais e coletivas, nacionais e estrangeiras;

i) Rececionar e prestar as informagdes genéricas a municipes, a
titulo individual ou coletivo, e efetuar o respetivo encaminhamento
para os servigos;

j) Promover junto da populagdo, especialmente a do concelho, e
demais institui¢des a imagem do municipio enquanto institui¢ao aberta
e eficiente ao servigo exclusivo da comunidade;

k) Promover a melhor informagao dos municipes sobre as posi¢des
e as atividades do municipio face as necessidades do desenvolvimento
harmonioso do concelho e aos problemas concretos da populacio;

/) Promover a comunicagdo eficiente e util entre os municipes
¢ 0 municipio, estimulando o didlogo permanente e a melhoria da
qualidade dos servigos prestados;

m) Promover, divulgar e acompanhar a intervengdo urbanistica no
ambito de projetos de regeneragdo urbana;

n) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 21.°-A
Gabinete de Tecnologias da Informagdo e da Comunicagio

Ao Gabinete de Tecnologias da Informagdo e da Comunicagao
compete, designadamente:

a) Promover, orientar e coordenar o processo de informatizacdo
municipal de forma a assegurar coeréncia, fiabilidade e eficacia e, de
um modo geral, promover a utilizagdo extensiva de tecnologias de
informagao e de comunicagao adaptadas a atividade municipal;

b) Desenvolver o sistema de intranet da autarquia, enquanto fer-
ramenta de comunicagdo interna, em colaborag¢do com as restantes
unidades organicas;

¢) Prestar apoio aos Orgdos e servigos municipais, no ambito da
sua competéncia;

d) Definigdo, planeamento, instalagdo e gestdo dos sistemas de
informag@o e comunicagdo a utilizar ou a fornecer pelos servigos
do municipio;

e) Colaborar no processo de simplificacdo administrativa;

f) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 23.°
[...]

a) Divisdo Administrativa e Financeira (DAF);

b) Unidade Juridica e Administrativa (UJA);

¢) Unidade Financeira, Aprovisionamento e Patriménio (UFAP);
d) Unidade de Desenvolvimento Social (UDS);

e) Unidade de Recursos Humanos (URH);

f) Unidade de Educagao (UE);

2) Servicos de Tesouraria.

Artigo 26.°
[...]

A UJA, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

¢) (Revogada.)
d) (Revogada.)
e) (Revogada.)

/) Promog@o e coordenagdo de desenvolvimento do turismo;
m) (Revogada.)
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Artigo 27.°
[]

A UFAP, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

Artigo 28.°
[...]

A UDS, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) (Revogada.)

b) (Revogada.)

¢) (Revogada.)

d) (Revogada.)

e) (Revogada.)

/) (Revogada.)

2) (Revogada.)

h) (Revogada.)

)

J) [Anterior alinea m).]

k) [Anterior alinea q).]

1) [Anterior alinea n).]

m) [Anterior alinea 0).]

n) [Anterior alinea r).]

0) [Anterior alinea s).]

D)

q) [Anterior alinea t).]

r) Promogdo de programas de informacdo e formacdo na area da
juventude;

s) [Anterior alinea u).]

f) Promover e apoiar projetos e agdes que visem a inser¢do ou
reinsergdo socioprofissional dos municipes;

«) Manter atualizado o diagndstico social do Concelho, propondo
e executando medidas de politica social municipal, designadamente
no ambito de apoio a habitagdo, a saude, a familia e a terceira idade;

v) Assegurar uma gestao integrada das acdes de prevengdo e in-
ser¢do social, em articulagdo com outros servigos municipais e em
parceria com organizagdes publicas ou privadas;

w) Efetuar a gestdo dos equipamentos sociais, desportivos e cul-
turais municipais sob sua algada, coordenando a sua utilizagdo, con-
servagao, vigilancia, seguranca e higiene;

x) Assegurar uma articulacdo eficaz de todas as iniciativas e agdes
no ambito da a¢@o social escolar, em articulagdo com outros servigos
municipais;

y) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

2)
Artigo 28.°-A
Unidade de Recursos Humanos (URH)

A URH, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
por Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) Proceder a andlise e aplicagdo das normas que enformam o
regime juridico do pessoal nas matérias que constituem o ambito de
atuagdo do setor;
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b) Elaborar o orcamento anual e gerir o mapa de pessoal;

¢) Gerir e controlar a mobilidade interna e externa de pessoal;

d) Apoiar tecnicamente e assegurar administrativamente o processo
de avaliagdo do desempenho dos trabalhadores;

e) Organizar e conduzir, relativamente aos recursos humanos,
os processos de recrutamento, assiduidade, disciplina, assisténcia
e seguro, higiene e seguranga no trabalho, formagao, aposentagido
e remuneracoes;

/) Organizar e manter atualizados os processos individuais e os
ficheiros e cadastro do pessoal, incluindo férias, faltas e licengas;

g) Lavrar contratos de pessoal;

h) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;

i) Instruir todos os processos relativos a prestagdes sociais dos
trabalhadores, nomeadamente os relativos a abonos de familia, ADSE
e Caixa Geral de Aposentacdes e executar todos os mapas a enviar
mensalmente a Caixa Geral de Aposentagdes, seguranga social e
companhias de seguro;

) Elaborar e conferir os mapas e relagdes de documentos facul-
tativos obrigatorios, enviando dentro do prazo para os servigos res-
petivos;

k) Emitir cartdes de identificagdo do pessoal e manter atualizado
0 seu registo;

/) Proceder a estimativa anual das verbas a orgamentar em despesas
com o pessoal e comunicar a Contabilidade tudo o que diga respeito
ou tenha influéncia nas remuneragdes;

m) Proceder a gestao do sistema de controlo de assiduidade;

n) Proceder ao controlo, registo e processamento de horas extra-
ordinarias e ajudas de custo;

0) Proceder a emissdo de declara¢des individuais e coletivas para
efeitos de IRS;

p) Recolher e tratar os dados necessarios a obtengéo dos indicadores
para elaboragdo do plano de atividades e balango social;

¢) Manter atualizadas, conforme determinacéo legal ou superior e
nos prazos respetivos, todas as plataformas de informagao, internas
ou externas, relativas aos recursos humanos do municipio;

7) Elaborar o plano anual de formagdo, segundo as propostas
apresentadas pelos servigos e requisitos legais, assegurando a sua
posterior gestdo;

s) Assegurar o relacionamento com as entidades que intervenham
no ambito da agdo social complementar aos trabalhadores do mu-
nicipio;

t) Elaborar mapas comparativos ¢ demais informagdo estatistica
necessaria para o relatorio de gestdo do municipio ou por determinagao
superior ou imperativo legal;

u) Assegurar o controlo de gestdo, avaliacdo de desempenho, SIA-
DAP 1,2, 3;

v) Cooperagao nos programas de informagao e formagao nas areas
da cultura, desporto, juventude, agdo social e educagdo;

x) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 28.°-B
Unidade de Educacio (UE)

A UE, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
por Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) Assegurar a gesto das atividades escolares do Municipio assim
como planear e executar as politicas municipais nesse ambito;

b) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares,
assegurando a sua gestdo;

¢) Gerir o fornecimento de refei¢oes, assegurando o funcionamento
dos refeitorios e respetivos equipamentos;

d) Promover a gestao de apoio a familia nos jardins-de-infancia da
responsabilidade do Municipio;

e) Organizar agdes de promogdo ¢ de monitorizagdo do processo
de melhoria e eficacia dos estabelecimentos de ensino;

f) Assegurar o planeamento e a gestdo das atividades de enrique-
cimento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;

2) Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos
de ensino, nos termos da lei;

h) Efetuar a gestdo dos equipamentos escolares municipais sob
sua algada, coordenando a sua utilizagdo, conservacdo, vigilancia,
seguranca e higiene;

i) Zelar pela boa conservacao das instalagdes, condi¢oes de higiene
e de utilizagdo das mesmas;

J) Informar os processos administrativos, organizar e manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respeti-
vos processos, mantendo em ordem o arquivo sectorial;

k) Garantir o cumprimento dos protocolos estabelecidos com outras
entidades na area da educag@o;

/) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.
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Artigo 29.°
[..]

A Divisao Administrativa e Financeira integra as seguintes subu-
nidades orgénicas:

Q) e
b) Secgao de Educacéo e Desporto;
C) et
A)
e) (Revogada.)
2
Artigo 31.°
Competéncias funcionais dos Servicos de Tecnologias
da Informacio e da Comunicacio
(Revogado.)

Artigo 33.°
[...]

a) Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento (DGUP);
b) Divisdo de Execu¢@o de Obras (DEO);
¢) (Revogada.)

SECCAOTI

Divisao de Gestao Urbanistica e Planeamento

Artigo 34.°

Competéncias funcionais especificas da Divisdo de Gestio
Urbanistica e Planeamento (DGUP)

A DGUP, a cargo de um Chefe de Divisdo compete:

a) Promover a eficacia e a celeridade dos procedimentos técnicos e
administrativos inerentes a gestdo urbanistica das obras particulares;

b) Acompanhar os estudos e emitir os pareceres sobre todas as
pretensdes no dominio do urbanismo e da edificagdo, relativos aos
procedimentos administrativos de controlo prévio;

¢) Emitir pareceres, informagdes e certiddes de natureza diversa
no ambito das atribuig¢des da Divisdo;

d) Divulgar junto dos municipes as normas, regulamentos e outras
informag¢des em matéria de ordenamento, urbanismo e edificagio;

e) Promover e colaborar na elaboragio de regulamentos municipais,
nas matérias da competéncia da Divisdo;

f) Promover e coordenar as agdes de fiscalizagdo técnica e vistorias;

g) Promover a preparagdo de documentagao e registo no ambito
da toponimia e de numeragdo de policia;

h) Promover e acompanhar a elaboragdo dos Instrumentos de Gestao
do Territorio Municipal;

i) Monitorizar a execugdo dos Planos Municipais de Ordenamento
do Territorio em vigor;

J) Acompanhar os estudos e trabalhos de delimitacdo das Reservas
Agricola e Ecologica Nacionais, com as demais entidades competentes;

k) Propor técnicas de planificacdo e ordenamento do territorio do
Municipio, bem como a definigdo de critérios gerais de apoio a decisao
no dominio da Gestdo Urbanistica;

[) Coordenar, dinamizar ou realizar tarefas de concegdo urbanistica;

m) Promover o desenvolvimento do Sistema de Informagao Ge-
ografica Municipal;

n) Promover com o Servigo de Informagdo Geografica a organi-
zacdo e atualizacdo de bases de dados, gerais ou sectoriais, caracte-
rizadoras do Concelho;

0) Colaborar com outros servigos municipais na elaboragdo de
estudos e projetos para a implementagdo dos programas municipais
de politica urbana, habitagdo, equipamentos e espagos publicos;

p) Elaborar e acompanhar a elaboragdo de projetos de arquitetura
determinados pela Camara;

q) Zelar pelas instalagdes e material a seu cargo;

r) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas pela
Cémara.
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SECCAO IV
DAM
Artigo 36.°

Competéncias funcionais especificas da Divisdo do Ambiente

(Revogado.)
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Artigo 41.°
[...]

1 — Compete a Camara Municipal, dentro dos limites fixados
pela Assembleia Municipal, criar unidades organicas flexiveis, com
excegao das previstas nos artigos 26.%, 27.° e 28.°, 28.>-A e 28.°-B,
equipas de projetos e multidisciplinares.

ANEXO I

Camara Municipal
Presidente

Gabinete de Apoio

Gabinete de Apoio

& Presidéncia

a Vereacéo

Gabinete de ]
Tecnologias Servico de Apoio Gabinete Técnico Servico Servigo Municipal
de Informacéo e Técnico e Administrativo Florestal Médico Veterindrio de Protegéo Civil
Comunicacéo
Departamento de
Departamento de Obras Urbanismo e
Administracdo Geral Defesa do Ambiente
Diviséo de Gestéo Divisdo de Execucédo
Divisdo Administrativa Urbanistica e Planeamento de Obras
e Financeira
Servicos de
Tesouraria
Unidade de Unidade de Unidade Juridica Unidade de eyt
Desenvolvimento Social Educacédo e Administrativa Recursos Humanos P Patrimani
atrimonio
Seccdo de Seccao Seccdo de SES%?S:E Secgao
Educacéo e Desporto Central Contencioso Particulares Financeira

ANEXO I

[..]

Seccio de Agao Social, Cultural e Turismo
(Revogado.)

Secciio de Educacio e Desporto

a) Assegurar o apoio executivo e administrativo as unidades orga-
nicas responsaveis pela educagio e desporto.

b) Zelar pelo cumprimento da legislagdo e promover a sua atuali-
zagdo no ambito das competéncias da secgao.

¢) Receber, preparar e encaminhar o expediente interno e externo.

d) Assegurar a recolha dos dados necessarios para a elaboracéo
dos relatorios de atividades.

e) Executar as politicas municipais no ambito das atividades es-
colares do Municipio.

/) Organizar e manter a rede de transportes escolares.

2) Apoiar no fornecimento de refei¢des, assegurando o funciona-
mento dos refeitdrios e respetivos equipamentos.

h) Colaborar no planeamento e gestdo das atividades de enrique-
cimento curricular no 1.° ciclo do ensino basico.

i) Zelar pelas instalagdes e equipamentos escolares e desportivos
municipais sob sua algada, coordenando a sua utilizagdo, conservagao,
vigilancia, seguranga e higiene.

j) Acompanhar as atividades de natureza desportiva nos varios
niveis competitivos, desenvolvidas por entidades oficiais e particulares
no sentido de generalizagdo da pratica desportiva.

k) Recolher e analisar os pedidos de cedéncia regular e pontual das
instalagdes desportivas do Municipio.

/) Efetuar a calendarizagdo de treinos nos espagos semanais e dos
jogos de competi¢do oficial em diversas modalidades desportivas.

m) Informar os processos administrativos, organizar ¢ manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respeti-
vos processos, mantendo em ordem o arquivo sectorial.

n) Garantir o apoio logistico e administrativo na realizagdo de
eventos vocacionados para a promogao do desporto.

0) Colaborar na organizagdo e implementagao de eventos de na-
tureza desportiva.

p) Garantir o cumprimento dos protocolos estabelecidos com outras
entidades na area da educagio e desporto.

q) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.»

Artigo 3.°

Entrada em vigor

A presente alteragdo entra em vigor no dia seguinte a sua publicagao
no Diario da Republica.
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ANEXO III

Republicagdo do Regulamento da Organizagao
e Competéncias dos Servigcos Municipais

TITULO 1
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito

O presente regulamento estabelece a estrutura orgénica e as compe-
téncias dos servigos municipais do Municipio das Caldas da Rainha.

Artigo 2.°
Visio
O Municipio orienta a sua acdo no sentido de promover e dinamizar o

concelho a nivel econdmico, social e ambiental, primando pela aplicagdo
sustentavel dos seus recursos.

Artigo 3.°
Missao
O Municipio tem como missdo o desenvolvimento econémico e social
do Concelho de forma a proporcionar a melhoria das condi¢des gerais de

vida, de trabalho e de lazer dos seus habitantes, no respeito pelo ambiente,
patrimoénio edificado e legitimos interesses das minorias.

Artigo 4.°
Objetivos gerais

No desempenho das suas atribui¢cdes os servigos municipais pautam
a sua atividade pelos seguintes valores:

a) Da administragao aberta, permitindo a participagdo dos municipes
através do permanente conhecimento dos processos que lhes digam
respeito e das formas de associagdo as decisdes consentidas por lei;

b) Da eficacia, visando a melhor aplicagdo dos meios disponiveis
para a prossecucdo do interesse publico municipal,

¢) Da coordenagdo dos servigos e racionalizagdo dos circuitos admi-
nistrativos, visando observar a necessaria articulagdo entre as diferentes
unidades orgénicas e tendo em vista dar célere e integral execugdo as
deliberagdes e decisdes dos 6rgdos municipais;

d) Do respeito pela cadeia hierarquica, impondo que nos processos
administrativos de preparagdo das decisdes participem os titulares dos
cargos de diregdo e chefia, sem prejuizo da necessaria celeridade, efi-
ciéncia e eficacia.

Artigo 5.°
Definicoes
Para efeitos do presente regulamento entende-se por:

a) Departamento — unidade orgéanica nuclear com atribuigdes de
ambito operativo e instrumental integrada numa mesma area funcional,
constituindo-se fundamentalmente como unidade de gestdo, coordenagéo
e de controlo de recursos e atividades, cabendo-lhes coadjuvar o Presi-
dente e os Vereadores na organizacdo e direcao de atividades de gestdo
no ambito municipal, liderado por dirigente intermédio de 1.° grau;

b) Divisdao — unidade organica flexivel com atribui¢des de am-
bito operativo e instrumental integrada numa mesma area funcional,
constituindo-se fundamentalmente como unidade técnica de organizagao,
execugdo e controlo de recursos e atividades, liderada por dirigente
intermédio de 2.° grau;

¢) Unidade — unidade organica flexivel com atribui¢des de am-
bito operativo e instrumental integrada numa mesma area funcional,
constituindo-se fundamentalmente como unidade técnica de organiza-
¢do, execugdo e controlo de recursos e atividades liderada por dirigente
intermédio de 3.° grau;

d) Secgdo — subunidade orgénica que prossegue atividades ins-
trumentais, de natureza executiva, coordenada por um coordenador
técnico;

e) Servigos — subunidade orgénica e funcional que prossegue ativi-
dades instrumentais, de carater administrativo ou técnico, executadas
na dependéncia hierarquica de um dirigente dos servigos;

f) Gabinete e Servigo — unidade de apoio aos 6rgdos municipais, de
natureza administrativa, técnica, fiscalizadora ou politica, ndo subor-
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dinadas ao regime juridico da organizag@o dos servigos das autarquias
locais, estabelecido pelo Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
diretamente dependentes do Presidente da Camara ou de Vereador com
poderes delegados.

Artigo 6.°
Principios
A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servigos da ad-
ministragdo autarquica devem orientar-se pelos principios da unidade
e eficacia da agdo, da aproximagao dos servigos aos cidaddos, da des-
burocratizagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagdo
de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servi¢o
prestado e da garantia de participagdo dos cidaddos, bem como pelos
demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa
e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 7.°
Principios deontolégicos

Os trabalhadores do Municipio reger-se-30, na sua atividade profis-
sional, pelos principios e valores prescritos pela Carta Etica da Admi-
nistragdo Publica.

TITULO IT
Organizagao dos servigos

Artigo 8.°
Modelo da estrutura orginica

A organizagdo interna dos servicos municipais obedece ao modelo
de estrutura hierarquizada.

Artigo 9.°
Estrutura nuclear

O Municipio das Caldas da Rainha estrutura-se em torno de duas
unidades organicas nucleares:

a) Departamento de Administracdo Geral,
b) Departamento de Obras, Urbanismo e Defesa do Meio Ambiente.

Artigo 10.°
Estrutura flexivel

1 — A estrutura flexivel é composta por unidades organicas, corres-
pondentes a divisdes municipais, lideradas por dirigentes intermédios
de 2.° grau, e a unidades orgéanicas designadas de unidades, lideradas
por dirigentes intermédios de 3.° grau.

2 — Sao fixados os seguintes limites maximos para a estrutura orga-
nica flexivel do Municipio:

a) Dirigentes intermédios de 2.° grau, correspondentes a Chefes de
Divisdo — 3;

b) Dirigentes intermédios de 3.° grau, correspondentes a Chefes de
Unidade — 5.

Artigo 11.°
Divisdes
Sédo definidas as seguintes unidades flexiveis de 2.° grau:

a) Divisao Administrativa e Financeira (DAF);

b) Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento (DGUP);
¢) Divisdo de Execugdo de Obras (DEO);

d) (Revogada.)

Artigo 12.°
Unidades
Sao definidas as seguintes unidades flexiveis de 3.° grau:

a) Unidade Juridica e Administrativa (UJA);

b) Unidade Financeira, Aprovisionamento e Patrimoénio (UFAP);
¢) Unidade de Desenvolvimento Social (UDS);

d) Unidade de Recursos Humanos (URH);

e) Unidade de Educagao (UE).
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Artigo 13.°
Subunidades organicas

1 — O numero maximo de subunidades organicas, denomina-
das secgdes, coordenadas por um coordenador técnico, ¢ fixado
em 10.

2 — As secgdes sao criadas por despacho do Presidente da Camara
Municipal, que define as respetivas competéncias.

3 — Encontram-se criadas 5 sec¢des, com a seguinte denominagao:

a) Secgao de Educacdo e Desporto;
b) Seccao Central;

¢) Secgdo de Contencioso;

d) Secgao Financeira;

e) Secgao de Obras Particulares;

/) (Revogada.)

Artigo 14.°
Gabinetes

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;

b) Gabinete de Apoio a Vereagio;

¢) Servigo de Apoio Técnico e Administrativo;

d) Gabinete Técnico Florestal;

e) Servigo Médico Veterinario;

/) Servigo Municipal de Protecao Civil;

2) Gabinete de Tecnologias da Informagao e da Comunicag@o.

TITULO III
Regime dos dirigentes intermédios de 3.° grau

Artigo 15.°
Area de recrutamento

1 — Os titulares dos cargos de diregdo intermédia de 3.° grau sdo
recrutados, mediante procedimento concursal, de entre trabalhadores
com relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, nos
termos do estabelecido no estatuto do pessoal dirigente dos servigos e
organismos da administragdo central, regional e local, aprovado pela
Lein.® 2/2004, de 15 de janeiro, com as altera¢des introduzidas pela Lei
n.° 51/2005, de 30 de agosto e pela Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro
e Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, adaptada a administracao local
pela Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

2 — Os titulares dos cargos de direg¢do intermédia de 3.° grau
sdo selecionados de entre os trabalhadores a que seja reconhecida
competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes de di-
re¢do, coordenagdo e controlo e que retinam, cumulativamente, os
seguintes requisitos:

a) Licenciatura adequada;
b) Experiéncia profissional minima de quatro anos na carreira de
Técnico Superior.

3 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o recrutamento
para os cargos de direcdo intermédia de 3.° grau pode ser alargado a
trabalhadores que nio possuam licenciatura e que reinam, cumulativa-
mente, 0s seguintes requisitos:

a) 12.° ano;

b) Categoria de Técnico Superior;

¢) Experiéncia profissional de 8 anos, relevante para a execugéo das
fungdes, em particular no desempenho de cargos de teor semelhante.

Artigo 16.°
Estatuto remuneratoério

1 — Aos dirigentes intermédios de 3.° grau é devida, a titulo de re-
muneragio pelo exercicio das fung¢des inerentes ao cargo, a 6.* posigdo
remuneratoria da carreira geral de técnico superior.

2 — Ao dirigente intermédio de 3.° grau da Unidade de Educagao
¢ devida, a titulo de remuneragdo pelo exercicio das fungdes ineren-
tes ao cargo, a 4.* posi¢do remuneratéria da carreira geral de técnico
superior.
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TITULO IV

Competéncias

CAPITULO 1
Gabinetes e Servicos

Artigo 17.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

O Gabinete de Apoio a Presidéncia ¢ constituido de acordo com o
previsto no artigo 42.° do regime juridico das autarquias locais, apro-
vado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, com fungdes de apoio ao
Presidente da Camara.

Artigo 18.°
Gabinete de Apoio a Vereacgio

O Gabinete de Apoio a Vereagdo ¢ constituido de acordo com o pre-
visto no artigo 42.° do regime juridico das autarquias locais, aprovado
pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, com fungdes de apoio aos
Vereadores.

Artigo 18.°-A
Servico de Apoio Técnico e Administrativo

O Servigo de Apoio Técnico e Administrativo constitui a estrutura de
apoio direto ao desempenho das respetivas fungdes, ao qual compete,
designadamente:

a) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais do
Municipio com os 6rgdos e estruturas do poder central, com institui¢des
publicas e privadas com atividade relevante no concelho, assim como
com outros municipios e associagdes de municipios;

b) Assegurar uma articulag@o funcional e de cooperagdo sistematica
entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia e, designadamente,
entre os respetivos presidentes;

¢) Colaborar com o Presidente da Camara Municipal nos dominios
da preparacdo técnico-administrativa, colhendo e tratando os elementos
necessarios para a eficaz elaboragéo das propostas por si subscritas;

d) Organizar o processo de protocolos da Camara com entidades
diversas, mantendo atualizadas as informacgdes e relatdrios dos servigos
municipais e ou das instituicdes, no sentido de efetuar uma avaliagdo
continua do cumprimento dos documentos;

e) Preparar os contactos exteriores, organizar a agenda, marcando as
reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos
servigos municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar;

f) Cooperar com os demais servicos, departamentos, divisdes ¢ ga-
binetes;

g) Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais
do Municipio;

h) Dar apoio as agdes protocolares que o Municipio estabelega com
pessoas, individuais e coletivas, nacionais e estrangeiras;

i) Rececionar e prestar as informagdes genéricas a municipes, a titulo
individual ou coletivo, e efetuar o respetivo encaminhamento para os
Servigos;

j) Promover junto da populagdo, especialmente a do concelho, e
demais instituicdes a imagem do municipio enquanto institui¢do aberta
e eficiente ao servigo exclusivo da comunidade;

k) Promover a melhor informagao dos municipes sobre as posig¢oes
e as atividades do municipio face as necessidades do desenvolvimento
harmonioso do concelho e aos problemas concretos da populacio;

/) Promover a comunicagao eficiente e 1til entre os municipes e o
municipio, estimulando o didlogo permanente e a melhoria da qualidade
dos servigos prestados;

m) Promover, divulgar e acompanhar a interveng@o urbanistica no
ambito de projetos de regeneragdo urbana;

n) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

0)
Artigo 19.°

Gabinete Técnico Florestal

Ao Gabinete Técnico Florestal, coordenado por um trabalhador com
formacgao adequada, compete, designadamente:

a) Elaborar, coordenar, executar, gerir e atualizar os Planos Municipais
de Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCI);
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b) Colaborar e apoiar técnica e logisticamente a Comissdo Municipal
de Defesa da Floresta contra Incéndios;

¢) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos
rurais do Municipio e nas questdes de protegao civil;

d) Acompanhar os Programas de Agao previstos no Plano de Defesa
da Floresta;

e) Organizar e compilar informacgao relativa aos Incéndios Florestais
(areas ardidas, pontos de inicio e causas de incéndios);

) Elaborar relatdrios dos incéndios registados no Municipio;

2) Constituir e manter atualizado um registo da legislacéo relevante;

h) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 20.°
Servigo Médico Veterinario

Ao Servico Médico Veterinario, coordenado por um médico veteri-
nario municipal compete, designadamente:

a) Emitir parecer prévio para estabelecimentos onde se preparem, ar-
mazenem, transformem, confecionem, fabriquem, exponham ou vendam
produtos alimentares de origem animal e seus derivados;

b) Inspecionar e fiscalizar os locais onde se industrializa ou comer-
cializa carne ou produtos derivados;

¢) Inspecionar as embalagens e os meios de transporte dos produtos
alimentares de origem animal;

d) Gerir o centro de recolha de cies e gatos municipal e proceder ao
controlo dos animais abandonados na via publica;

e) Proceder a vacinagdo e revacinagdo antirrabica de animais do-
mésticos;

/) Efetuar estudos epidemioldgicos na area do concelho em colabo-
ra¢do com as autoridades sanitarias e servigos da administrag@o central;

2) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 21.°
Servico Municipal de Protecao Civil
1 — Ao Servigo Municipal de Protegdo Civil compete, designadamente:

a) A coordenagdo das operagoes de prevengao, socorro € assisténcia,
em especial em situagdes de catastrofe e calamidade publica, bem como
as competéncias definidas por lei;

b) A elaboragdo do Plano Municipal de Emergéncia e a manutencao da
correspondente informagao atualizada, podendo para o efeito recorrer-se
a assessoria externa especializada;

¢) Atuar preventivamente no levantamento e analise de situagdes de
risco suscetiveis de acionarem os meios de protecao civil;

d) Promover agdes de formagao, sensibilizagao e informagao a po-
pulacdo neste dominio;

e) Apoiar, e quando for caso disso coordenar, as operagdes de so-
corro as populacdes atingidas por efeitos de catastrofes ou calamidades
pubicas;

f) Promover o realojamento e acompanhamento de populagdes atin-
gidas por situagdes de catastrofe ou calamidade em articulagdo com os
demais servigos competentes na matéria;

2) Inventariar os meios e recursos disponiveis e mais facilmente
mobilizaveis, ao nivel municipal;

h) Ao Servigo cabe ainda a supervisao e coordenagdo das medidas de
segurancga das instalagdes onde funcionem servigos do Municipio;

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinagao superiores.

2 — Quando a gravidade das situagdes e ameaga do bem publico
o justifiquem, podem ser colocados a disposi¢ao do Servigo os meios
afetos a outras unidades organicas da Camara, precedendo autorizagdo
do Presidente ou de quem o substitua.

3 — Além das competéncias previstas no n.° 1, incumbe-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que lhe forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou de-
terminagdo superiores.

4 — Sem prejuizo das competéncias legalmente atribuidas ao Presi-
dente da Camara, o Servico Municipal de Protec@o Civil é coordenado
pelo Comandante Operacional Municipal, quando exista, ou, na inexis-
téncia deste, podera ser coordenado por uma personalidade designada
nos termos legais de modo a assegurar a funcionalidade do servigo.
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Artigo 21.°-A
Gabinete de Tecnologias da Informacgao e da Comunicagio

Ao Gabinete de Tecnologias da Informagao e da Comunicagdo com-
pete, designadamente:

a) Promover, orientar e coordenar o processo de informatizagdo muni-
cipal de forma a assegurar coeréncia, fiabilidade ¢ eficacia e, de um modo
geral, promover a utilizagdo extensiva de tecnologias de informagdo e
de comunicagdo adaptadas a atividade municipal,

b) Desenvolver o sistema de intranet da autarquia, enquanto fer-
ramenta de comunicagdo interna, em colaboragdo com as restantes
unidades organicas;

¢) Prestar apoio aos 6rgdos e servigos municipais, no ambito da sua
competéncia;

d) Definigao, planeamento, instalagdo e gestdo dos sistemas de in-
formag@o e comunicacdo a utilizar ou a fornecer pelos servigos do
municipio;

e) Colaborar no processo de simplificacdo administrativa;

f) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

CAPITULO 1T
Competéncias das unidades orgéinicas

Artigo 22.°
Competéncias do pessoal dirigente

1 — Os titulares dos cargos de dire¢do exercem, na respetiva unidade
orgénica, as seguintes competéncias:

a) Submeter a despacho do presidente da camara ou a deliberagéo do
conselho de administragdo dos servigos municipalizados, devidamente
instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugao;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica a
correspondéncia a eles referente;

¢) Propor ao presidente da cdmara municipal ou ao conselho de ad-
ministragdo dos servigos municipalizados tudo o que seja do interesse
dos orgdos referidos;

d) Colaborar na elaboracdo dos instrumentos de gestdo previsional
e dos relatorios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente
dos orgdos executivos e propor as solugdes adequadas;

f) Promover a execugao das decisdes do presidente e das deliberagdes
dos orgdos executivos nas matérias que interessam a respetiva unidade
organica que dirige.

2 — Compete ainda aos titulares de cargos de direcao:

a) Definir os objetivos de atuacdo da unidade organica que dirigem,
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho ¢ a eficiéncia dos ser-
vigos dependentes, com vista a execugdo dos planos de atividades e a
prossecucao dos resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da
prestacdo dos servigos na sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais
e tecnologicos afetos a sua unidade orgéanica, otimizando os meios e
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e
promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua uni-
dade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz
prestacdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos des-
tinatarios;

/) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os ade-
quados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais ade-
quados ao incremento da qualidade do servico a prestar;

2) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servi¢o, bem como debater ¢
esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

h) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores,
em funcgao dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um
se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos trabalhadores
da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das a¢des de formagdo
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformagéo;
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) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da
sua unidade orgénica;

k) Autorizar a passagem de certidoes de documentos arquivados na
respetiva unidade orgénica, excito quando contenham matéria con-
fidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos
interessados.

CAPITULO 111

Composicao e competéncias do DAG

SECCAO1
DAG

Artigo 23.°
Composi¢ao organica do Departamento de Administracdo Geral

O Departamento de Administragdo Geral (DAG) tem a seguinte
composi¢ao:

a) Divisao Administrativa e Financeira (DAF);

b) Unidade Juridica e Administrativa (UJA);

¢) Unidade Financeira, Aprovisionamento e Patriménio (UFAP);
d) Unidade de Desenvolvimento Social (UDS);

¢) Unidade de Recursos Humanos (URH);

/) Unidade de Educagéo (UE);

2) Servigos de Tesouraria.

Artigo 24.°

Competéncias funcionais especificas do Departamento
de Administracao Geral (DAG)

Ao DAG, a cargo de um Diretor de Departamento, compete, desig-
nadamente:

a) Elaboragéo do plano e relatorio de atividades anual;

b) Coordenagéo da politica de qualidade e de seguranga, higiene e
satde no trabalho do municipio;

¢) Coordenagéo da organizagdo do orgamento municipal, incluindo
as respetivas modificagdes;

d) Coordenagdo dos processos administrativos sujeitos a fiscalizagdo
do Tribunal de Contas;

e) Coordenagio e controlo de gestdo de recursos financeiros e elabo-
rac@o da contabilidade municipal;

f) Coordenagido da gestdo dos recursos humanos e formagao profis-
sional;

g) Coordenagdo e controlo de gestdo, avaliagdo de desempenho,
SIADAP 1,2, 3;

h) Coordenagao do processamento de remuneragdes;

i) Coordenagao na realizagdo de estudos estatisticos, relatorios e
outros de interesse municipal;

) Defini¢ao, planeamento, instalagdo e gestdo dos sistemas de in-
formagdo e comunicagdo a utilizar ou a fornecer pelos servigos do
municipio;

k) Centralizagdo do aprovisionamento municipal;

/) Promogao de concursos;

m) Gestao e controlo de stocks e do patriménio municipal,

n) Coordenagao do servigo de atendimento geral ao municipe;

0) Coordenagao do expediente e arquivo geral;

p) Gestdo e rentabilizagdo dos equipamentos culturais, desporto e
juventude;

q) Coordenacdo das atividades relativas a educacéo, desporto e ju-
ventude;

r) Coordenacéo dos transportes escolares;

s) Coordenagdo das atividades municipais relativas a agdo social e
saude;

) Promogdo e coordenagdo de eventos culturais, desportivos e de
desenvolvimento do turismo;

u) Cooperagdo nos programas de informac@o e formagdo nas areas
da cultura, desporto, juventude, agdo social e educagio;

v) Promover, instruir e praticar todos os procedimentos técnico-
-administrativos inerentes ao notariado do Municipio;

w) Prestar toda a informacéo e pareceres que lhe forem cometidas,
no ambito técnico juridico;

x) Instrugao de processos disciplinares, de inquérito, sindicancia ou
de averiguagoes;
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y) Lavrar todos os contratos, de direito publico ou de direito privado,
previstos legalmente, inclusive, aqueles em que nao seja exigida escritura
publica promovendo, instruindo e praticando os inerentes procedimentos
técnico-administrativos;

z) Apoiar os demais servigos no respeitante a processos de expro-
priagao;

aa) Promover e instruir os procedimentos administrativos ineren-
tes a aquisi¢do, alienagdo, permuta e locagdo de prédios risticos ou
urbanos;

bb) Coordenar as ag¢des de fiscalizagdo municipal,

cc) Promover, manter atualizado e praticar todos os atos de registo
inerentes a bens imoveis, junto do Servigco de Finangas Conservatoria
do Registo Predial das Caldas da Rainha;

dd) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

SECCAO 11
DAF

Artigo 25.°
Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)

A Divisao Administrativa e Financeira, a cargo de um Chefe de
Divisdo, compete, designadamente:

a) Elaboragdo do plano e relatorio de atividades anual;

b) Coordenacdo da politica de qualidade e de seguranga, higiene e
saude no trabalho do municipio;

¢) Coordenagao da organizagdo do orgamento municipal, incluindo
as respetivas modificacdes;

d) Coordenagdo dos processos administrativos sujeitos a fiscaliza-
¢do, nomeadamente, do Tribunal de Contas e da Inspe¢do Geral de
Finangas;

e) Coordenagio e controlo de gestdo de recursos financeiros e elabo-
ragdo da contabilidade municipal;

/) Coordenagao da gestdo dos recursos humanos e formagéo profis-
sional;

g) Coordenagdo e controlo de gestdo, avaliagdo de desempenho,
SIADAP 1,2, 3;

h) Coordenagao do processamento de remuneragdes;

i) Coordenacdo na realizacdo de estudos estatisticos, relatorios e
outros de interesse municipal;

) Promover e coordenar procedimentos de contratagdo publica;

k) Gestéo e controlo de stocks ¢ do patriménio municipal;

/) Gestao dos Servigos de Tesouraria;

m) Coordenagao do servico de atendimento geral ao municipe;

n) Coordenagao do expediente e arquivo geral;

0) Colaborag@o na gestdo e rentabilizagdo dos equipamentos culturais,
desportivos e escolares;

p) Coordenagido das atividades relativas a educacdo, desporto e ju-
ventude;

q) Coordenagdo dos transportes escolares;

r) Coordenacdo das atividades municipais relativas a agdo social e
saude;

s) Promog@o e coordenagdo de eventos culturais, desportivos ¢ de
desenvolvimento do turismo;

£) Cooperagao nos programas de informagao e formagao nas areas da
cultura, desporto, juventude, a¢do social e educacio;

u) Assegurar a gestdo dos cemitérios municipais;

v) Gestéo de feiras, mercados e venda ambulante;

w) Promover, instruir e praticar todos os procedimentos técnico-
-administrativos inerentes ao notariado do Municipio;

x) Instrucdo de processos disciplinares, de inquérito, sindicancia ou
de averiguagdes;

y) Lavrar todos os contratos, de direito publico ou de direito privado,
previstos legalmente, inclusive, aqueles em que ndo seja exigida escritura
publica promovendo, instruindo e praticando os inerentes procedimentos
técnico-administrativos;

z) Apoiar os demais servigos no respeitante a processos de expro-
priagdo;

aa) Promover e instruir os procedimentos administrativos ineren-
tes a aquisicdo, alienagdo, permuta e locagdo de prédios rusticos ou
urbanos;

bb) Promover, manter atualizado e praticar todos os atos de registo
inerentes a bens imoveis, junto do Servigo de Finangas Conservatoria
do Registo Predial das Caldas da Rainha;

cc) Exercer as fungdes de delegado do organismo que tutela a area
dos espetaculos, nos termos da lei em vigor;

dd) Coordenar as ag¢des de fiscalizagdo municipal;
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ee) Coordenar os servicos de licenciamento de obras particulares de
edificagdo e loteamentos, publicidade e ocupagdo do espago publico;
ff) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

SECCAO 111
Unidades

Artigo 26.°
Unidade Juridica e Administrativa (UJA)

A UJA, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) (Revogada.)

b) Colaborar na instrugdo de processos administrativos sujeitos a
fiscalizagdo, nomeadamente, do Tribunal de Contas e da Inspe¢ao-Geral
de Finangas;

¢) (Revogada.)

d) (Revogada.)

e) (Revogada.)

/) Realizar estudos estatisticos, relatorios e outros de interesse mu-
nicipal;

g) Coordenar o servigo de contratagdo publica;

h) Assegurar o desempenho eficiente dos servicos de atendimento
dos municipes;

i) Coordenar o expediente e arquivo geral;

) Colaboragao na gestao e rentabilizagdo de equipamentos culturais,
desportivos e escolares;

k) Colaboragao nas atividades municipais relativas a agéo social e
saude;

/) Promogao e coordenagdo de desenvolvimento do turismo;

m) (Revogada.)

n) Organizar a gestdo dos cemitérios municipais;

0) Coordenacdo da gestdo de feiras, mercados e venda ambulante;

p) Promover, instruir e praticar todos os procedimentos técnico-
-administrativos inerentes ao notariado do Municipio;

q) Prestar toda a informac@o e pareceres que lhe forem cometidas,
no ambito técnico juridico;

r) Elaborar regulamentos municipais;

s) Instrucdo de processos disciplinares, de inquérito, sindicancia ou
de averiguagdes;

t) Apoiar os demais servigos no respeitante a processos de expro-
priagdo;

1) Coordenar o Servigo Municipal de Apoio ao Consumidor (SMIC);

v) Coordenar os servigos municipais de apoio aos municipes;

w) Assegurar o funcionamento do Posto de Turismo;

x) Apoiar a realizagdo de atividades de carater turistico;

y) Gerir a implementag@o de eventos e a¢des de animagao turistica
de ambito municipal,

z) Coordenar os servigos de licenciamento de obras particulares de
edificacdo e loteamentos, publicidade e ocupagdo do espago publico;

aa) Assegurar a cobranga de taxas do Municipio em execugao fiscal;

bb) Acompanhar as agdes de fiscalizagdo municipal,

cc) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 27.°
Unidade Financeira, Aprovisionamento e Patrimoénio (UFAP)

A UFAP, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) Elaboragdo do plano e relatorio de atividades anual,;

b) Elaboracdo do orgamento municipal, incluindo as respetivas mo-
dificagoes;

¢) Colaborar na instru¢do de processos administrativos sujeitos a
fiscalizagdo, nomeadamente, do Tribunal de Contas e da Inspec¢ao-Geral
de Finangas;

d) Gesto de recursos financeiros, elaboragdo da contabilidade mu-
nicipal;

e) Assegurar o cumprimento da legislag@o relativa a assungdo de
compromissos ¢ pagamentos em atraso;

f) Acompanhar o processamento de remuneragdes;

2) Realizar estudos estatisticos, relatorios e outros de interesse mu-
nicipal;

h) Assegurar a gestdo e controlo de stocks e do patrimoénio municipal;

i) Assegurar a gestdo e rentabilizagcdo dos equipamentos culturais,
desportivos e escolares;

) Colaborag@o na programacao das novas construgdes e de grandes
obras de manutengdo dos edificios do ensino pré-escolar e do 1.° ciclo
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do ensino basico, incluindo equipamentos desportivos e culturais a levar
a cabo pela autarquia;

k) Coordenar o funcionamento dos Servigos de Tesouraria;

[) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 28.°
Unidade de Desenvolvimento Social (UDS)

A UDS, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) (Revogada.)

b) (Revogada.)

¢) (Revogada.)

d) (Revogada.)

e) (Revogada.)

1) (Revogada.)

2) (Revogada.)

h) (Revogada.)

i) Acompanbhar as atividades de natureza desportiva nos varios niveis
competitivos, desenvolvidas por entidades oficiais e particulares no
sentido de generalizagdo da pratica desportiva;

) Recolher, analisar e decidir sobre os pedidos de cedéncia regular e
pontual das instalagdes desportivas do Municipio;

k) Garantir o apoio logistico e administrativo na realizagao de eventos
vocacionados para a promogdo do desporto;

/) Efetuar a calendarizag@o de treinos nos espagos semanais e dos jogos
de competicdo oficial em diversas modalidades desportivas;

m) Zelar pela boa conservagao das instalagdes, condi¢des de higiene
e de utilizagdo das mesmas;

n) Colaborar na organizac@o e implementacgdo de eventos de natureza
cultural;

0) Coordenar a realizagdo de estudos de diagnostico da realidade
juvenil do Municipio;

p) Informar os processos administrativos, organizar e manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos
processos, mantendo em ordem o arquivo sectorial;

q) Garantir o cumprimento dos protocolos estabelecidos com outras
entidades na area da ago social, desporto, cultura e juventude;

7) Promogao de programas de informagao e formagdo na area da
juventude;

s) Propor, promover e apoiar programas de ocupagdo de tempos livres
e atividades destinadas a infancia, juventude, idosos e deficientes;

f) Promover e apoiar projetos e agdes que visem a inser¢ao ou rein-
ser¢do socioprofissional dos municipes;

u) Manter atualizado o diagnoéstico social do Concelho, propondo e
executando medidas de politica social municipal, designadamente no
ambito de apoio a habitagao, a satide, a familia e a terceira idade;

v) Assegurar uma gestdo integrada das agdes de prevengao e insergéo
social, em articulagdo com outros servigos municipais e em parceria com
organizagdes publicas ou privadas;

w) Efetuar a gestdo dos equipamentos sociais, desportivos e culturais
municipais sob sua algada, coordenando a sua utilizagdo, conservagao,
vigilancia, seguranca e higiene;

x) Assegurar uma articulacdo eficaz de todas as iniciativas e a¢des
no ambito da agdo social escolar, em articulagdo com outros servigos
municipais;

») Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 28.°-A
Unidade de Recursos Humanos (URH)

A URH, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado
por Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) Proceder a analise e aplicac@o das normas que enformam o regime
juridico do pessoal nas matérias que constituem o dmbito de atuagdo
do setor;

b) Elaborar o orgamento anual e gerir o mapa de pessoal;

¢) Gerir e controlar a mobilidade interna e externa de pessoal;

d) Apoiar tecnicamente e assegurar administrativamente o processo
de avaliagdo do desempenho dos trabalhadores;

e) Organizar e conduzir, relativamente aos recursos humanos, os
processos de recrutamento, assiduidade, disciplina, assisténcia e seguro,
higiene e seguranca no trabalho, formagdo, aposentacao e remuneragdes;

f) Organizar e manter atualizados os processos individuais e os fichei-
ros e cadastro do pessoal, incluindo férias, faltas e licencas;

g) Lavrar contratos de pessoal;

h) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;

i) Instruir todos os processos relativos a prestagdes sociais dos tra-
balhadores, nomeadamente os relativos a abonos de familia, ADSE
e Caixa Geral de Aposentacdes e executar todos os mapas a enviar
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mensalmente a Caixa Geral de Aposentacdes, seguranca social e com-
panhias de seguro;

) Elaborar e conferir os mapas e relagdes de documentos facultativos
obrigatorios, enviando dentro do prazo para os servigos respetivos;

k) Emitir cartdes de identificagcdo do pessoal e manter atualizado o
seu registo;

) Proceder a estimativa anual das verbas a orgamentar em despesas
com o pessoal e comunicar a Contabilidade tudo o que diga respeito ou
tenha influéncia nas remuneragoes;

m) Proceder a gestdo do sistema de controlo de assiduidade;

n) Proceder ao controlo, registo e processamento de horas extraordi-
narias e ajudas de custo;

0) Proceder a emissdo de declara¢des individuais e coletivas para
efeitos de IRS;

p) Recolher e tratar os dados necessarios a obtengéo dos indicadores
para elaborag@o do plano de atividades e balango social;

q) Manter atualizadas, conforme determinagio legal ou superior e
nos prazos respetivos, todas as plataformas de informacgéo, internas ou
externas, relativas aos recursos humanos do municipio;

r) Elaborar o plano anual de formagdo, segundo as propostas apre-
sentadas pelos servigos e requisitos legais, assegurando a sua posterior
gestao;

s) Assegurar o relacionamento com as entidades que intervenham no
ambito da acdo social complementar aos trabalhadores do municipio;

t) Elaborar mapas comparativos e demais informagao estatistica ne-
cessaria para o relatorio de gestdo do municipio ou por determinacéo
superior ou imperativo legal;

u) Assegurar o controlo de gestao, avaliagdo de desempenho, SIA-
DAP1,2,3;

v) Cooperagao nos programas de informagao e formagao nas areas da
cultura, desporto, juventude, a¢do social e educacao;

x) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 28.°-B
Unidade de Educagio (UE)

A UE, a cargo de um dirigente intermédio de 3.° grau, designado por
Chefe de Unidade, compete, nomeadamente:

a) Assegurar a gestdo das atividades escolares do Municipio assim
como planear e executar as politicas municipais nesse ambito;

b) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares,
assegurando a sua gestio;

¢) Gerir o fornecimento de refei¢des, assegurando o funcionamento
dos refeitorios e respetivos equipamentos;

d) Promover a gestdo de apoio a familia nos jardins-de-infincia da
responsabilidade do Municipio;

e) Organizar agdes de promogdo e de monitorizagdo do processo de
melhoria e eficacia dos estabelecimentos de ensino;

/) Assegurar o planeamento e a gestdo das atividades de enriqueci-
mento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;

2) Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos
de ensino, nos termos da lei;

h) Efetuar a gestdo dos equipamentos escolares municipais sob sua
al¢ada, coordenando a sua utilizagdo, conservagao, vigilancia, seguranga
e higiene;

i) Zelar pela boa conservagao das instalagdes, condigdes de higiene
e de utilizagdo das mesmas;

j) Informar os processos administrativos, organizar e manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos
processos, mantendo em ordem o arquivo sectorial;

k) Garantir o cumprimento dos protocolos estabelecidos com outras
entidades na area da educagio;

) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

SECCAO IV
Secgoes

Artigo 29.°
Subunidades organicas
A Divisdo Administrativa e Financeira tem a seguinte composi¢ao:

a) Secgao Central,

b) Secgao de Educacédo e Desporto;
¢) Secgdo de Obras Particulares;

d) Secgdo Financeira;

e) (Revogada.)

/) Secgdo de Contencioso.
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SECCAOV
Servigos

Artigo 30.°
Competéncia funcional dos Servigos de Tesouraria
Ao servico de tesouraria compete, designadamente:

a) Arrecadar todas as receitas municipais;

b) Efetivar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente
autorizadas;

¢) Elaborar balancetes diarios;

d) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Artigo 31.°

Competéncias funcionais dos Servicos de Tecnologias
da Informacgao e da Comunicacao (TIC)

(Revogado.)

CAPITULO IV
Composicao e competéncias do DOUDMA

SECCAO1
DOUDMA

Artigo 32.°

Competéncias funcionais especificas do Departamento de Obras,
Urbanismo e Defesa do Meio Ambiente (DOUDMA)

Ao DOUDMA, a cargo de um Diretor de Departamento, compete,
designadamente:

a) Planeamento municipal e acompanhamento e avaliagao dos Planos
Municipais de Ordenamento do Territorio;

b) Promover o desenvolvimento do Sistema de Informacao Geografica
Municipal e garantir a sua utilizagdo pelos varios servigos municipais;

¢) Promover o desenvolvimento sustentado das areas urbanas e tu-
risticas do municipio, dotando a Cdmara Municipal de instrumentos
de gestdo urbanistica que integrem a estratégia de desenvolvimento
definida para o concelho;

d) Promover a eficacia e celeridade dos procedimentos técnicos e
administrativos inerentes ao licenciamento de obras particulares;

e) Promover a elaboragdo de estudos e elementos necessarios ao
processo de atribui¢do de denominagdes toponimicas e de numeragao
de policia;

f) Construgdo e manutencdo dos edificios, equipamentos e infraes-
truturas municipais;

g) Gestdo e rentabilizagdo dos equipamentos culturais, desportivos
e escolares;

h) Assegurar a conservagdo, manutengdo e gestdo das oficinas e do
armazém, bem como apoiar a realizagdo de eventos;

i) Gestdo das acessibilidades viarias, transportes urbanos, estaciona-
mento e iluminagdo publica;

) Assegurar a limpeza ptblica na area do municipio;

k) Assegurar a recolha de residuos sélidos na area do municipio;

/) Promogao de uma politica ambiental responsavel;

m) Gestao dos espacos verdes;

n) Elaboracdo e implementag@o de projetos de energias alternativas;

0) Zelar pelas instalagdes e material a seu cargo;

p) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Artigo 33.°

Composi¢cao Organica do Departamento de Obras, Urbanismo
e Defesa do Meio Ambiente (DOUDMA)

O Departamento de Obras, Urbanismo e Defesa do Meio Ambiente
(DOUDMA) tem a seguinte composi¢ao:

a) Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento (DGUP);
b) Divisdo de Execugdo de Obras (DEO);
¢) (Revogada.)
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SECCAOTI
Divisdo de Gestao Urbanistica e Planeamento

Artigo 34.°

Competéncias funcionais especificas da Divisdo de Gestiao
Urbanistica e Planeamento (DGUP)

A DGUP, a cargo de um Chefe de Divisdo compete:

a) Promover a eficacia e a celeridade dos procedimentos técnicos e
administrativos inerentes a gestdo urbanistica das obras particulares;

b) Acompanhar os estudos e emitir os pareceres sobre todas as pre-
tensdes no dominio do urbanismo e da edificag@o, relativos aos proce-
dimentos administrativos de controlo prévio;

¢) Emitir pareceres, informagdes e certiddes de natureza diversa no
ambito das atribui¢des da Divisdo;

d) Divulgar junto dos municipes as normas, regulamentos e outras
informagdes em matéria de ordenamento, urbanismo e edificacao;

e) Promover e colaborar na elaboragio de regulamentos municipais,
nas matérias da competéncia da Divisdo;

f) Promover e coordenar as agdes de fiscalizagdo técnica e vistorias;

g) Promover a preparagdo de documentacao e registo no ambito da
toponimia e de numeracdo de policia;

h) Promover e acompanhar a elaboracao dos Instrumentos de Gestao
do Territorio Municipal;

i) Monitorizar a execugdo dos Planos Municipais de Ordenamento
do Territdrio em vigor;

j) Acompanhar os estudos e trabalhos de delimitagdo das Reservas
Agricola e Ecologica Nacionais, com as demais entidades competentes;

k) Propor técnicas de planificacdo e ordenamento do territorio do
Municipio, bem como a defini¢do de critérios gerais de apoio a decisdo
no dominio da Gestdo Urbanistica;

) Coordenar, dinamizar ou realizar tarefas de concec¢do urbanistica;

m) Promover o desenvolvimento do Sistema de Informagao Geogra-
fica Municipal;

n) Promover com o Servigo de Informagao Geografica a organizagao
e atualizacdo de bases de dados, gerais ou sectoriais, caracterizadoras
do Concelho;

0) Colaborar com outros servi¢cos municipais na elaboracéo de estudos
e projetos para a implementac@o dos programas municipais de politica
urbana, habitago, equipamentos e espagos publicos;

p) Elaborar e acompanhar a elaboracido de projetos de arquitetura
determinados pela Camara;

q) Zelar pelas instalacdes e material a seu cargo;

r) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas pela
Camara.

SECCAO III
DEO

Artigo 35.°

Competéncias funcionais especificas da Divisao
de Execuc¢io de Obras (DEO)

A DEO, a cargo de um Chefe de Divisio, compete:

a) Gestao dos processos relativos a empreitadas;

b) Promover e coordenar procedimentos de contratagdo publica;

¢) Construgdo e manutengdo dos edificios, equipamentos e infraes-
truturas municipais;

d) Gestao e rentabilizagdo dos equipamentos culturais, desportivos
e escolares;

e) Assegurar a conservagdo, manutengdo e gestao das oficinas e do
armazém;

/) Gestao do parque de viaturas, maquinas e ferramentas;

g) Assegurar o bom estado de conservagao dos veiculos e maquinas;

h) Gestdo das acessibilidades viarias, transportes urbanos, transito,
sinalizag@o, estacionamento e iluminagdo publica;

i) Gestdo dos espagos verdes;

j) Elaborar informagdes relativas a processos de obras particulares
e loteamentos;

k) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.
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SECCAO IV
DAM

Artigo 36.°
Competéncias funcionais especificas da Divisdo do Ambiente
(Revogado.)

TiITULO V
Disposigaes finais

Artigo 37.°
Regulamentos internos

1 — Para além das atribuigdes e competéncias enumeradas, a Camara
Municipal podera elaborar regulamentos internos para cada servigo e
manuais de procedimentos, os quais, em estrita observancia do disposto
no presente Regulamento de Organizagdo e Competéncias de Servigos,
pormenorizardo as respetivas tarefas e responsabilidades.

2 — O Regulamento de Controlo Interno observard o Regulamento
Interno de Servigos.

Artigo 38.°
Organograma dos servicos municipais

O organograma que representa a estrutura dos servigos da Camara
Municipal das Caldas da Rainha consta do anexo I deste Regulamento.

Artigo 39.°
Mapa de pessoal
O mapa de pessoal do Municipio de Caldas da Rainha ¢ o aprovado
com o or¢amento municipal.
Artigo 40.°
Da afetagdo, distribuiciio e mobilidade do pessoal

A afetac@o do pessoal aos servicos sera determinada pelo Presidente
da Camara ou pelo vereador com competéncia delegada para o efeito.

Artigo 41.°
Unidades e subunidades organicas

1 — Compete a Camara Municipal, dentro dos limites fixados pela
Assembleia Municipal, criar unidades orgéanicas flexiveis, com exce¢ao
das previstas nos artigos 26.°, 27.° e 28.°, 28.°-A e 28.°-B, equipas de
projetos e multidisciplinares.

2 — Ao Presidente da Camara compete a criacdo, a alteragdo e a
exting@o de subunidades organicas, nos termos da lei.

3 — As competéncias das subunidades organicas constam do anexo II
deste Regulamento.

Artigo 42.°

Dos encargos com pessoal

Enquanto o or¢amento municipal ndo for ajustado nos termos da
estrutura que resultar da presente organizagao de servigos, o processa-
mento de encargos com pessoal continua a reportar-se as dotagdes que
os vém suportando.

Artigo 43.°

Norma revogatoria

Com a publicac@o do presente Regulamento fica expressamente re-
vogado o Regulamentos de Organizagdo dos Servigos Municipais da
Céamara Municipal das Caldas da Rainha publicados na 2.* série do
Diario da Republica de 31 de dezembro de 2010.

Artigo 44.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicacdo, nos termos legais.
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ANEXO 1

Camara Municipal
Presidente

Gabinete de Apoio

Gabinete de Apoio

& Presidéncia

a Vereacéo

Gabinete de
Tecnologias Servico de Apoio Gabinete Técnico Servico Servigo Municipal
de Informacéo e Técnico e Administrativo Florestal Médico Veterindrio de Protegéo Civil
Comunicacéo
Departamento de
Departamento de Obras Urbanismo e
Administracéo Geral Defesa do Ambiente
Diviséo de Gestéo Divisdo de Execucédo
Divisdo Administrativa Urbanistica e Planeamento de Obras
e Financeira
Servicos de
Tesouraria
Unidade de Unidade de Unidade Juridica Unidade de Rn:gsg?;:ﬁgﬁfgz
Desenvolvimento Social Educacédo e Administrativa Recursos Humanos P Patrimani
atrimonio
Seccdo de Seccao Seccdo de Segéa:gsde Secgao
Educacéo e Desporto Central Contencioso Particulares Financeira

ANEXO II
Competéncias das subunidades organicas

Seccio de A¢ao Social, Cultural e Turismo
(Revogada.)

Sec¢ao Central

a) Aceitar reclamagdes dos municipes, empresas e cidaddos em geral,
provenientes dos diferentes canais e garantir a sua resposta atempada.

b) Gerir o expediente, registar a correspondéncia recebida e enviada
e organizar o arquivo geral e transversal a toda a autarquia.

¢) Elaborar o expediente relativo ao recenseamento militar.

d) Elaborar o expediente relativo aos processos eleitorais.

e) Assegurar a realizago das tarefas inerentes aos processos eleitorais.

f) Receber dos diversos servigos os processos destinados a apreciagdo
pela Camara Municipal, assegurar a elaboragdo da ordem do dia das
reunides do 6rgdo executivo e promover a sua entrega atempada bem
como a elaboragdo das respetivas atas.

g) Elaborar, na parte respeitante a descrigdo dos assuntos a apreciar,
as minutas das atas das reunides da Camara Municipal.

h) Articular com a tesouraria a cobranga de receitas.

i) Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a
todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos
diversos servicos municipais.

J) Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes, de cada unidade
organica, de modo a garantir uma correta gestdo do arquivo geral.

k) Velar pela conservagao dos documentos arquivados.

/) Afixar editais, anincios, avisos e outros documentos a publicar,
nos locais e suportes a esse fim destinado.

m) Executar todo o expediente relacionado com a aquisigdo e alie-
nagdo de bens imoveis.

n) Zelar pela preparacdo dos elementos e atos publicos de outorga de
contratos celebrados por escritura publica.

0) Elaborar o expediente relativo a inscri¢ao dos prédios na matriz e
registo na Conservatoria do Registo Predial.
p) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

Seccio de Contencioso

a) Emitir informagdes sobre assuntos que lhe tenham sido cometidos.

b) Apoio na instru¢do de processos disciplinares, de inquérito, de
sindicancia ou de meras averiguagdes.

¢) Assegurar o servico de contraordenagdes.

d) Assegurar o servigo de execugdo fiscal.

e) Proceder, no respeito pelo Codigo de Procedimento e de Processo
Tributario, a cobranga coerciva de dividas de natureza fiscal ou parafiscal
¢ organizar 0s respetivos processos.

f) Proceder a cobranga coerciva de dividas a solicitagdo de outros
municipios.

2) Autuar petigdes de oposigdo e remeté-las ao tribunal competente.

h) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

)

Seccio Financeira

a) Assegurar a gestdo das finangas do Municipio.

b) Assegurar a elaboragdo dos documentos previsionais: grandes
opcdes do plano e orcamento, bem como as respetivas modificagdes
(revisdes e alteragdes), em colaboragdo com os diversos servigos.

¢) Proceder a elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e
respetivo relatorio de gestdo.

d) Apuramento dos resultados mensais, possibilitando, além do re-
sultado liquido global, os resultados dos centros de responsabilidade e
as margens dos servigos prestados pelo Municipio.

e) Facultar ao Executivo um claro e continuo conhecimento da si-
tuag@o econdmico-financeira do Municipio e da evolucdo dos gastos
por unidade organica e assegurar uma atividade regular de informagao
interna relativa a situagdo financeira do Municipio.

f) Organizar os processos para obtengdo de crédito junto das institui-
¢des financeiras e proceder ao respetivo acompanhamento.
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2) Efetuar consultas de mercado com vista a locagdo ou aquisicio
de bens moveis e aquisi¢do de servigos que se tornem necessarios ao
funcionamento de servigos ou a prossecugao das suas atividades.

h) Efetuar os procedimentos administrativos inerentes a contratagdo
publica.

i) Propor o tipo de procedimento para a locagdo ou aquisi¢do de
bens moveis e aquisi¢do de servigos solicitados pelos servigos requi-
sitantes.

j) Efetuar a proposta de cabimento para formagdo de contratos de
locagdo ou de aquisi¢do de bens moveis e de aquisi¢@o de servigos
solicitados pelos servigos requisitantes.

k) Efetuar a proposta de compromisso orgamental para formagao de
contratos de locacdo ou de aquisi¢do de bens moveis e imoveis e de
aquisi¢do de servigos, solicitados pelos servigos requisitantes.

) Fazer o controlo das contas bancarias, assegurar a reconciliagdo
permanente das mesmas.

m) Assegurar a contabilizagdo e entrega atempada do IVA e das demais
receitas cobradas por operagdes de tesouraria.

n) Acompanhar o funcionamento dos Servigos de Tesouraria.

0) Assegurar a realizag@o de balangos ao cofre municipal.

p) Assegurar a cabimentagdo relativamente aos projetos de realizagdo
de despesas.

¢) Garantir o compromisso dos documentos representativos de despesa
por parte do Municipio.

r) Assegurar o cumprimento da legislagdo relativa a assungdo de
compromissos ¢ pagamentos em atraso.

s) Verificar os langamentos contabilisticos inerentes a arrecadagio
das receitas municipais.

t) Efetuar o pagamento de todas as despesas devidamente cabimen-
tadas, depois de autorizadas.

u) Efetuar os procedimentos contabilisticos inerentes ao encerramento
das contas.

v) Fornecer as diversas entidades todos os elementos contabilisticos
e financeiros, obrigatorios por lei.

w) Proceder a organizagdo dos processos relativos ao IMI, derramas,
subsidios ou outros.

x) Proceder ao controlo de prazos e valores das prestagdes e efetuar,
em tempo, o pagamento das despesas debitadas em conta e relativas a
empréstimos, locagdes financeiras ou outras.

y) Proceder as reconciliagdes das diferentes contas correntes, nomea-
damente de Devedores e Credores, bem como de Estado e Outros Entes
Publicos e outras entidades.

z) Elaborar os balancetes e relatorios mensais sobre a situagdo fi-
nanceira.

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

bb) Proceder a todos os registos das existéncias, em estreita colabo-
racdo com os servicos de aprovisionamento e armazém.

cc) Assegurar o funcionamento da Contabilidade de Custos.

dd) Executar, nos termos legais, a contabilidade or¢amental e patri-
monial, arquivando os necessarios comprovativos, com vista ao controlo
de todos os movimentos de carater financeiro.

ee) Assegurar a elaboragdo e remessa as entidades competentes dos
elementos obrigatorios por lei.

ff) Colaborar com todos os servigos tendo em vista o regular funcio-
namento do circuito classificativo dos documentos.

gg) Emitir certidoes das importancias entregues pelo Municipio a
outras entidades.

hh) Proceder ao cabimento de todos os documentos geradores de
despesa.

if) Comprometer as verbas necessarias a realizagao de despesas.

jj) Efetuar o processamento e a liquidagao de todas as despesas depois
de devidamente autorizadas.

kk) Efetuar os procedimentos contabilisticos inerentes a execugao do
or¢amento do Municipio.

1) Processar a liquidagdo e cobranga das receitas provenientes de
outras entidades.

mm) Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, nomeada-
mente de Devedores e Credores, bem como de Estado e Outros Entes
Publicos e outras entidades.

nn) Remeter aos empreiteiros, fornecedores ou outras entidades os
cheques relativos a pagamentos efetuados, exigindo e controlando a
remessa dos respetivos recibos.

00) Efetuar os procedimentos necessarios a transferéncia atempada
das importancias cobradas para as diversas entidades, por operagdes
de tesouraria, e remeter as mesmas o comprovativo das importancias
pagas.

pp) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagéo
das geréncias findas.
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qq) Assegurar a determinagdo e o apuramento do custo unitario de
bens e servigos.

rr) Assegurar a valorizagao dos produtos e servigos prestados, de
forma a fornecer elementos para o controlo de gestdo, apoiando, dentro
das suas possibilidades, a tomada de decisdes.

ss) Organizar e classificar documentos que servem de suporte legal
ao apuramento das despesas efetuadas, por centros de custos e de res-
ponsabilidade.

tf) Efetuar o apuramento do valor dos trabalhos realizados por adminis-
tragdo direta bem como dos custos das fungdes e dos custos subjacentes
a fixagdo de tarifas e precos de bens e servigos.

uu) Proceder ao registo diario de todos os movimentos inerentes a
receita e a despesa municipal.

vv) Conferir e controlar, diariamente, a receita cobrada pelos servigos
municipais que efetuem cobrangas e proceder ao respetivo registo.

ww) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a gestao
do patrimoénio do Municipio.

xx) Coordenar e controlar a atribui¢do dos numeros de inventario.

yy) Estabelecer e fiscalizar o sistema de responsabilizagdo sectorial
pelos bens patrimoniais afetos a cada servigo.

zz) Manter atualizado o cadastro e o inventario valorizado do patri-
monio existente e a sua afetacdo aos diversos servigos.

aaa) Participar nas equipas de contagem fisica das existéncias, tra-
balho administrativo e supervisao.

bbb) Proceder as operagdes de abate e alienagdo de bens patrimoniais,
quando deteriorados ou inuteis.

ccc) Assegurar as demais atividades que lhe sejam superiormente
determinadas.

Seccio de Obras Particulares

a) Assegurar a gestdo administrativa dos processos de obras parti-
culares, promovendo consultas a entidades, recolhendo os necessarios
pareceres internos dos servigos e preparando-os para serem presentes
para decisdo.

b) Organizar informagdes e pareceres administrativos de obras par-
ticulares.

¢) Proceder ao controlo sistematico dos prazos legais para a instru¢ao
e resolugdo dos pedidos.

d) Proceder a recolha de elementos e sua organizag@o com vista a
realizagdo de estatisticas sobre obras particulares.

e) Informar os processos de obras no que se reporta a sua corre¢ao
formal relativamente aos projetos de especialidades.

f) Efetuar o atendimento e prestar informagdes ao piblico no ambito
de todos os assuntos relacionados com o licenciamento de obras parti-
culares, nomeadamente sobre os procedimentos administrativos a adotar
para cumprimento das disposigdes legais.

2) Proceder a verificagdo dos documentos recebidos, por forma a
serem respeitadas as normas legais e regulamentares em vigor.

#) Emitir licengas e guias de receita.

i) Efetuar a liquidacdo e apuramento das taxas.

7) Emitir alvaras de loteamento e de obras de urbanizagao, procedendo
aos respetivos registos.

k) Fornecer plantas de localizagdo e copias de planos municipais.

/) Efetuar, no ambito da respetiva competéncia, cobranca de receitas
e fazer entrega diaria, na Tesouraria, das quantias cobradas.

m) Garantir a realizacdo das tarefas inerentes ao licenciamento e
registo em matéria de publicidade e de ocupagdo da via publica.

n) Assegurar as demais atividades que lhe sejam superiormente de-
terminadas.

Sec¢do de Educacio e Desporto

a) Assegurar o apoio executivo e administrativo as unidades organicas
responsaveis pela educagio e desporto.

b) Zelar pelo cumprimento da legislagdo e promover a sua atualizagdo
no ambito das competéncias da seccdo.

c) Receber, preparar e encaminhar o expediente interno e externo.

d) Assegurar a recolha dos dados necessarios para a elaboragdo dos
relatorios de atividades.

e) Executar as politicas municipais no ambito das atividades escolares
do Municipio.

/) Organizar e manter a rede de transportes escolares.

2) Apoiar no fornecimento de refeigdes, assegurando o funcionamento
dos refeitorios e respetivos equipamentos.

h) Colaborar no planeamento e gestdo das atividades de enriqueci-
mento curricular no 1.° ciclo do ensino bésico.

i) Zelar pelas instalagdes e equipamentos escolares e desportivos
municipais sob sua algada, coordenando a sua utilizagdo, conservagao,
vigilancia, seguranca e higiene.
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j) Acompanbhar as atividades de natureza desportiva nos varios niveis
competitivos, desenvolvidas por entidades oficiais e particulares no
sentido de generaliza¢do da pratica desportiva.

a) Recolher e analisar os pedidos de cedéncia regular e pontual das
instalagdes desportivas do Municipio.

b) Efetuar a calendarizacdo de treinos nos espagos semanais e dos
jogos de competicdo oficial em diversas modalidades desportivas.

¢) Informar os processos administrativos, organizar ¢ manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respetivos
processos, mantendo em ordem o arquivo sectorial.
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d) Garantir o apoio logistico e administrativo na realizagao de eventos
vocacionados para a promogao do desporto.

e) Colaborar na organizagio e implementacdo de eventos de natureza
desportiva.

/) Garantir o cumprimento dos protocolos estabelecidos com outras
entidades na area da educacg@o e desporto.

2) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas.

2 de dezembro de 2013. — O Presidente da Camara, Dr. Fernando
Manuel Tinta Ferreira.
207442697
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