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MUNICIPIO DE TOMAR

Despacho n.° 4205/2014

Faz-se publico que, a Camara Municipal de Tomar, em sua reunido
ordinaria de 6 de margo corrente, aprovou o Regulamento da Organizagao
dos Servigos do Municipio de Tomar, que se segue.

12 de margo de 2014. — A Presidente da Camara Municipal, Anabela
Gaspar de Freitas.

Regulamento da Organizacdo dos Servicos
do Municipio de Tomar

Nota justificativa

Por deliberagdo da assembleia municipal, de 14 de fevereiro de 2014
foi definido o modelo de estrutura organica do Municipio de Tomar,
a estrutura nuclear e respetivas competéncias, bem como o niimero
maximo de unidades orgénicas flexiveis, de subunidades organicas, de
equipas de projeto e ainda do numero maximo de unidades funcionais
lideradas por titulares de direcdo intermédia de terceiro grau.

Nos termos da citada deliberag@o, o modelo organizacional, agora per-
filhado para o Municipio de Tomar, repousa nos seguintes pressupostos
definidos no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a saber:

1 — Opgdo por um modelo de estrutura hierarquizada, constituido
por uma unidade nuclear, a qual reveste, organicamente, a forma de
Departamento Municipal, no caso, Departamento de Obras Municipais,
bem como a suas competéncias;

2 — Defini¢ao do nimero maximo de unidades organicas flexiveis,
no caso nove, sete do 2.° grau, uma delas nos termos da alinea a) do
n.° 1 do artigo 10.° da Lein.® 49/2012, de 29 de agosto, ¢ duas unidades
organicas de 3.° grau;

3 — Defini¢do do nimero maximo de subunidades organicas, di-
rigidas por coordenadores técnicos, no caso dez, na dependéncia de
unidades organicas;

4 — Defini¢do do niimero maximo de equipas de projeto, no caso
duas.

Assim, ao abrigo das disposi¢des combinadas previstas, respetiva-
mente, no artigo 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, na
alinea k) do n.° 1 do artigo 33.°, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro
e no artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a Camara
Municipal de Tomar, em sua reunido ordinaria de 6 de margo de 2014,
aprova, sob proposta da Presidente da camara municipal, o Regula-
mento da Organizagdo dos Servigos municipais, que compreende os
seguintes anexos.

A. Anexo I — Define as disposi¢des Gerais, a Estrutura dos Servigos
e as Competéncias dos Gabinetes;

B. Anexo II — Define a Estrutura Nuclear dos Servigos do Munici-
pio de Tomar, as competéncias da respetiva unidade organica nuclear,

a definicdo do nimero maximo de unidades organicas flexiveis, de
subunidades orgénicas e de equipas de projeto;

C. Anexo III — Define as Unidades Organicas Flexiveis e respetivas
competéncias;

D. Anexo IV — Define o Organograma da Estrutura dos Servigos do
Municipio de Tomar.

ANEXO I

Disposig¢oes gerais, estrutura dos Servigos
e competéncias dos Gabinetes do Municipio de Tomar

CAPITULO I
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Visio
O Municipio de Tomar orienta a sua agdo no sentido de transformar

o concelho de Tomar num espaco territorial dindmico, competitivo e
solidario, no contexto da globalizagio e da sociedade do conhecimento.

Artigo 2.°
Missiao
O Municipio de Tomar tem como missao corresponder as aspiragdes
dos cidadaos, mediante politicas publicas inovadoras, apostando na
aplicac@o sustentavel dos recursos disponiveis e na qualidade da pres-
tacdo dos servigos.

Artigo 3.°
Valores

Os servigos municipais pautam a sua atividade pelos seguintes va-
lores:

1) Realizagdo plena, oportuna e eficiente dos objetivos definidos
pelos 6rgéos do Municipio;

2) Obtengdo de elevados padrdes de qualidade dos servigos pres-
tados;

3) Aproveitamento, com a maxima flexibilizagdo possivel dos recursos
humanos, financeiros e materiais disponiveis no quadro de uma gestio
racionalizada e moderna;

4) Promogdo da participagdo das entidades publicas, privadas,
associativas e dos cidaddos em geral nas decisdes e na atividade
municipal;

5) Dignificagdo e valorizagdo dos trabalhadores municipais.
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Artigo 4.°
Objetivos estratégicos

1 — O Municipio de Tomar, tendo em vista a qualidade do servigo
prestado ao municipe, a racionalizagdo dos recursos financeiros e a mo-
tivagdo e desenvolvimento dos recursos humanos, definiu e prossegue
o0s seguintes objetivos estratégicos:

a) Integrar na sua gestdo diaria, implementar na sua atuagao corrente
e em parceria com entidades ptiblicas e privadas, desenvolver e garantir
o desenvolvimento sustentavel do concelho;

b) Promover em todos os seus atos a prossecucdo de politicas ativas
e passivas, tendo em vista a melhoria da solidariedade, da igualdade e
da liberdade da pessoa humana, tendo como pilares uma atuagdo com
justica, honra e tendente ao progresso do concelho;

¢) Aprofundar e consolidar a rede de parcerias/colaboragdo com
institui¢des e agentes locais, regionais e nacionais, com o objetivo de
desenvolver e consolidar areas chave como a economia, o turismo, a
acdo social, a educagfo, a cultura, o desporto e o ambiente, visando o
desenvolvimento sustentavel do Concelho;

d) Desenvolver condigdes para incentivar/captar novos investimentos
para Tomar, de modo a impulsionar a economia local e a criagdo de
emprego;

e) Aprofundar a rede de parcerias/colabora¢do com institui¢des e
agentes locais, regionais e nacionais, com o objetivo de desenvolver
formas efetivas de apoio as familias com dificuldades econémicas;

f) Prosseguir a constante melhoria dos servi¢os, com vista a otimizagao
dos recursos, humanos e materiais, garantindo uma plena articulacio
das diferentes areas de atuacdo, com o objetivo de satisfazer as neces-
sidades dos municipes;

g) Fomentar e assegurar a simplificagdo de procedimentos adminis-
trativos, com o objetivo da concretizagdo de uma gestdo orientada para
0s municipes;

h) Promover e garantir, de forma sustentavel, uma correta gestdo
interna de recursos humanos, com o objetivo de ndo comprometer no
presente e no futuro as despesas correntes do Municipio.

2 — No ambito do sistema integrado de avaliagdo e desempenho da
administragdo publica (SIADAP), a defini¢éo dos objetivos estratégicos
das unidades organicas devem articular-se com os objetivos definidos
nas alineas do ponto anterior.

Artigo 5.°
Principios gerais de a¢iio

Os servigos municipais estdo ao servigo do cidadao e devem orien-
tar a sua agdo de acordo com os principios da legalidade, da qualidade,
da protegdo da confianga, da comunicacao eficaz e transparente, da
simplicidade, da responsabilidade e da gestdo participativa, tendo
em vista:

1) O respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento
de todos os cidaddos e pelos interesses destes protegidos por lei;

2) A qualidade, inovagdo e a procura continua de servigos inovadores
suscetiveis de desburocratizar e aumentar a produtividade na prestagdo
de servigos a populagio;

3) A qualidade de gestdo assente em critérios técnicos, econémicos
e financeiros eficazes;

4) Garantir que a sua atividade se orienta para a satisfacdo das ne-
cessidades dos cidaddos e seja assegurada a audi¢ao dos mesmos como
forma de melhorar os métodos e procedimentos;

5) Aprofundar a confianga nos cidaddos, valorizando as suas declara-
¢des e dispensando, sempre que possivel, comprovativos, sem prejuizo
de penalizac@o dos infratores;

6) Assegurar uma comunicacao eficaz e transparente, através da di-
vulgagdo das suas atividades, da cordialidade do relacionamento, bem
como do recurso a novas tecnologias;

7) Privilegiar a opgao pelos procedimentos mais simples, comodos,
expeditos e econdmicos;

8) Adotar procedimentos que garantam a sua eficacia e o assumir de
responsabilidades por parte dos trabalhadores;

9) Adotar métodos de trabalho em equipa, promovendo a comunica-
¢do interna e a cooperagdo intersectorial, desenvolvendo a motivagao
dos trabalhadores para o esfor¢o conjunto de melhorar os servigos e
compartilhar os riscos e responsabilidades;

10) Agir de modo esclarecido e competente, tendo em vista ga-
rantir permanentemente que os direitos e os legitimos interesses
dos cidaddos sdo respeitados, que os deveres que lhes sdo impostos
o0 sdo em termos justos e em medida adequada e proporcional aos
objetivos a alcangar.
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Artigo 6.°
Superintendéncia

1 — A superintendéncia e a coordenag@o geral dos servigos sdo da
competéncia do presidente da cAmara municipal, nos termos da legis-
lagdo em vigor.

2 — Os vereadores tém, nesta matéria, os poderes que lhes forem
delegados ou subdelegados pelo presidente da cdmara municipal.

3 — Nos casos previstos no nimero anterior os vereadores prestarao
ao presidente regularmente, a informagao detalhada sobre o desempe-
nho das tarefas de que tenham sido incumbidos ou sobre o exercicio da
competéncia que neles tenha sido delegada ou subdelegada.

4 — O presidente da camara municipal ou os vereadores podem dele-
gar ou subdelegar a sua competéncia no dirigente maximo da respetiva
unidade orgénica, nos termos da legislagdo em vigor.

5 — Os dirigentes intermédios de grau superior podem delegar nos
dirigentes de grau inferior a competéncia que lhe foi delegada ou sub-
delegada, desde que o delegante o autorize.

6 — O delegado tem sempre a obrigacdo de informagédo regular de-
finida no ponto 3.

Artigo 7.°

Mapa de pessoal, afetaciio e mobilidade interna

1 — Todos os postos de trabalho dos servigos municipais do Municipio
de Tomar sao previstos num mapa de pessoal tnico, nao sendo permitida
a criagdo de outros mapas de pessoal.

2 — Sem prejuizo da adequada estabilidade laboral, no ambito do
respetivo mapa de pessoal, e do respeito pelos direitos dos trabalhadores,
salvaguardados na lei, a gestdo dos recursos humanos deve privilegiar a
flexibilidade na afetagdo, de postos de trabalho e de trabalhadores aos
servigos, a formagao e a qualificacdo de recursos humanos, de acordo
com o desenvolvimento e prioridade das atividades dos servigos e as
necessidades dos proprios trabalhadores.

3 — A afetagdo de meios humanos aos servigos ¢ feita através de
despacho do presidente da camara municipal, devendo este ter em con-
siderag@o, as necessidades resultantes da gestdo corrente das op¢des do
plano de atividades, numa dtica de gestdo previsional de recursos, bem
como o interesse publico.

4 — A mobilidade interna de trabalhadores deve atender a conve-
niéncia para o interesse publico, devidamente enquadrada nos termos
da lei.

Artigo 8.°

Provimento dos cargos dirigentes

1 — Nos termos do disposto no artigo 18.° da Lei n.° 49/2012, de
29 de agosto, que procedeu a adaptagdo a administragdo local a Lei
n.° 2/2004, de 15 de janeiro, que aprovou o estatuto do pessoal dirigente
dos servicos e organismos da administracdo central, regional e local do
Estado, a comissao de servigo dos titulares dos cargos dirigentes cessa,
entre outras causas positivadas em tal comando normativo, por extingdo
ou reorganizagdo da unidade orgénica, salvo se for, expressamente por
despacho do presidente da cdmara municipal, mantida a comissao de
servico no cargo dirigente do mesmo nivel que lhe suceda.

2 — Nos termos e para os efeitos do retro citado artigo 18.°, o presi-
dente da camara municipal praticara despacho determinando quais as
comissdes de servigo que serdo mantidas nos cargos dirigentes do mesmo
nivel que lhe sucedam, salvo nos casos em que se registe uma profunda
descaracterizagdo do perfil de competéncias adstrito, de forma indivi-
dual e concreta, a determinada unidade organica nuclear ou flexivel,
bem como nas situagdes em que as unidades organicas primitivamente
consagradas na estrutura dos servigos municipais vejam alterado pro-
fundamente o seu nivel funcional a luz da nova estrutura dos servigos
emergente da sua reorganizago.

3 — Todas as comissdes de servigos que ndo venham a ser abrangidas
pela latitude do despacho praticado pelo presidente da cdmara munici-
pal nos termos previstos nos numeros anteriores cessardo por forga do
disposto na alinea ¢), don.° 1, do artigo 25.°, da Lei n.° 2/2004, de 15 de
janeiro, na redagdo dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.

4 — As situacdes de vacatura de cargos dirigentes que se venham a
verificar, na sequéncia da entrada em vigor do presente regulamento,
poderao ser providas, transitoriamente, ao abrigo do regime de substi-
tui¢do previsto e regulado pelo artigo 19.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto.

Artigo 9.°

Atribui¢des comuns das unidades orginicas
Séo atribuicdes comuns das unidades organicas:

1) Zelar pelo cumprimento da missdo, dos valores e dos objetivos
estratégicos aprovados pela Camara Municipal;
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2) Colaborar na preparacdo e na elaboragdo dos diferentes instrumen-
tos de planeamento, de programagio e de gestao da atividade municipal;

3) Assegurar a execugdo do plano de atividades e do orgamento das
respetivas unidades organicas;

4) Assegurar a atempada execugao das deliberagdes da assembleia e
camara municipais, dos despachos do presidente, dos vereadores e dos
dirigentes com competéncias delegadas;

5) Garantir o cumprimento das normas e regulamentos em vigor
e dos despachos do presidente, dos vereadores e dos dirigentes com
competéncias delegadas, bem como de ordens de servigo;

6) Preparar, quando disso forem incumbidas, as minutas das propostas
e informagoes relativas a matérias que care¢am de deliberagdo da camara
municipal, nos termos e na forma que for determinado superiormente;

7) Colaborar na elaboragdo de regulamentos, sobre matérias que se
enquadrem no dmbito das respetivas competéncias;

8) Elaborar os relatorios anuais de atividade da respetiva unidade
organica, bem como outros relatdrios, periddicos ou pontuais, que se-
jam impostos por lei ou por regulamento em vigor, ou solicitados pelo
presidente, vereadores ou dirigentes com competéncias delegadas;

9) Propor as medidas organizativas, instrugdes, normas, regulamentos e
diretivas, que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo
prestado pela respetiva unidade orgénica ou funcional, bem como propor a
adocao de medidas de natureza técnica e administrativa para simplificagdo
e racionalizagdo de métodos e processos de trabalho, tendo sempre como
objectivo ultimo a melhoria do servigo prestado ao cidaddo e a maxima
simplificagdo do relacionamento deste com a administragdo municipal;

10) Organizar e manter atualizado e classificado o arquivo respeitante
ao respetivo servico;

11) Assegurar, de forma célere, a circulagdo da informagao entre as
diversas unidades orgénicas, de modo a otimizar os recursos e a garantir
um eficaz funcionamento das mesmas;

12) Zelar pela conservacdo do equipamento a cargo da respetiva
unidade organica e colaborar no seu registo e cadastro;

13) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas
com o funcionamento da unidade orgénica;

14) Assegurar o melhor e o mais célere atendimento dos municipes e
o adequado tratamento das questdes e problemas por eles apresentados;

15) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e
processos que se considerem dispensaveis para o normal funcionamento
da respetiva unidade organica e todos os que a lei o defina;

16) Prosseguir as atribuigdes que, sejam cometidas a respetiva unidade
organica flexivel, bem como as que resultem de legislagdo em vigor, ou
que lhe sejam cometidas por decisdo superior.

Artigo 10.°
Competéncias comuns dos dirigentes
Sdo competéncias comuns dos dirigentes:

1) Dirigir e coordenar as atividades desenvolvidas pela respetiva
unidade organica, na linha geral de orientag@o definida pelo presidente
da cadmara municipal, responsabilizando-se pelo atingir, de forma ade-
quada, dos objetivos a prosseguir;

2) Submeter a despacho do presidente da cdmara municipal, vereador
ou dirigente de grau superior com competéncia delegada, os assuntos que
dependam da sua resolucdo, devidamente instruidos e informados;

3) Emitir pareceres, informagdes e propor solugdes relativamente a
todos os processos que lhe forem apresentados pelo presidente da camara
municipal, vereadores ou dirigente de grau superior, com competéncia
delegada para o efeito;

4) Promover a execugdo das ordens e despachos do presidente da
camara municipal, vereador ou dirigente de grau superior com com-
peténcia delegada, nas matérias compreendidas na respetiva unidade
orgdnica ou com esta relacionada;

5) Responder pelos resultados obtidos dos servigos dependentes da
respetiva unidade organica;

6) Elaborar e submeter a aprovagao superior as instrugdes, regulamen-
tos e normas que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da sua
atividade, bem como propor as medidas de politicas mais aconselhaveis
no ambito de cada servigo;

7) Verificar o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis,
designadamente as respeitantes aos procedimentos administrativos,
assim como as normas de controlo interno, tendo em conta a organizagdo
dos servicos a que pertengam, informando superiormente sempre que
for detetada qualquer néo conformidade ou duvida legal, para o devido
enquadramento e esclarecimento;

8) Emitir requisi¢des internas, nos termos legais, tendo em vista a
aquisi¢d@o de bens e servigos e, bem assim, a execucdo de empreitadas
de obras publicas;

9) Remeter a unidade organica, que trata dos assuntos financeiros da
autarquia, sempre que haja lugar a dispéndio de verbas para o Municipio,
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os assuntos para verificagdo e confirmacao expressa de cabimento prévio
e compromisso or¢amental para a despesa, nos termos da respectiva
delegagdo de competéncias;

10) Promover a imediata execugdo das deliberagdes da cdmara mu-
nicipal, dos despachos do presidente, vereadores ou dirigentes de grau
superior com competéncias delegadas ou subdelegadas, que respeitem
a atividade dos respetivos servigos;

11) Promover os necessarios atos e propostas tendentes a imediata
execugdo das deliberagdes da assembleia municipal, que respeitem a
atividade dos respetivos servicos;

12) Velar pela conservacdo do patrimoénio afeto a respetiva unidade
organica, sendo disso responsavel direto e assegurar a gestdo e manu-
tengdo das respetivas instalagdes, bem como dar conhecimento a area
de patrimonio de qualquer aquisigdo e de transferéncias de bens a sua
guarda, nos termos definidos no regulamento do inventario e cadas-
tro do patriménio municipal, em vigor, ou de norma de igual ambito
aplicavel;

13) Visar as despesas com deslocagdes e ajudas de custo dos respe-
tivos trabalhadores, mediante prévia conferéncia da informagao cons-
tante dos boletins itinerarios, nos termos da respectiva delegagédo de
competéncias;

14) Submeter a autorizagdo prévia a realizagdo de trabalho extraordi-
nario, bem com visar os respetivos registos de trabalhado extraordinario,
nos termos da respectiva delegacao de competéncias;

15) Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos de que é
responsavel e perante os demais responsaveis de outros servigos, com
vista ao seu bom funcionamento;

16) Zelar pela assiduidade do pessoal e participar de imediato por
escrito, todas as auséncias ndo autorizadas, sendo disso solidariamente
responsavel pelas desconformidades com a lei, a unidade organica que
trata dos assuntos relacionados com os recursos humanos, em confor-
midade com as normas legais vigentes;

17) Planear, a todo o tempo, mas especialmente aquando da preparacao
da proposta do orcamento, as eventuais alteracdes nas unidades organi-
cas flexiveis e subunidades organicas, bem como o respetivo mapa de
pessoal, submetendo superiormente as necessarias propostas;

18) Avaliar, a todo o tempo, o niimero de postos de trabalho de que
carece para o desempenho das respetivas atividades, caracterizados em
fungdo da atribui¢do, competéncia ou atividade que o seu ocupante se
destina a cumprir ou a executar, do cargo ou categoria que lhes corres-
pondam ¢ dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel,
da area de formagdo académica ou profissional de que o seu ocupante
deva ser titular, submetendo superiormente as necessarias propostas;

19) Implementar os procedimentos em matéria avaliagdo de desem-
penho dos trabalhadores na respetiva unidade organica;

20) Promover mecanismos de identificagao de riscos em estreita liga-
¢do, no cumprimento e atualizando o plano de prevengao da corrupcao
elaborado pelo Municipio, incorporando, sempre que pertinentes, as
informagdes recebidas dos servigos dependentes;

21) Cumprir e fazer cumprir, nos servigos respectivos a norma de
controlo interno.

Artigo 11.°

Fungdes comuns dos coordenadores técnicos

1 — Aos coordenadores técnicos, para além das fung¢des especificas
que lhes sejam distribuidas pelo respetivo dirigente, compete-lhes:

a) Coordenar o pessoal, distribuindo e orientando o servigo de modo
mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal da secgdo a seu
cargo, em conformidade com as diretrizes emanadas superiormente;

b) Assegurar e zelar pela correta e atempada execugdo do servigo a
seu cargo;

¢) Preparar o expediente para o dirigente, elaborar pareceres e infor-
magdes sobre assuntos da competéncia da seccio;

d) Prestar a quem demonstre interesse direto e legitimo as informagdes
ndo confidenciais solicitadas e que respeitem a assuntos do respetivo
Servigo;

e) Apresentar ao dirigente as sugestoes que julgar convenientes, que
contribuam para aumentar a eficacia, a eficiéncia e a qualidade do servigo
a seu cargo e da articulagdo com os restantes servigos;

f) Fornecer aos servigos as informagdes e esclarecimentos de que
carecam para o seu bom funcionamento, mantendo entre eles as me-
lhores relagdes;

g) Organizar e atualizar os documentos que tratem de assuntos que
interessem a seccdo, os quais devem ser facultados quando forem so-
licitados;

h) Informar acerca das faltas e pedidos de licenga de pessoal da
secgdo, designadamente se estdo em dia os servigos confiados aos in-
teressados;
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i) Propor ao dirigente o prolongamento do horario normal de trabalho,
sempre que se verifiquem casos de urgente necessidade ou de acumulagéo
de trabalho que ndo possam ser executados dentro do horario normal,

J) Solicitar ao dirigente o auxilio do pessoal adstrito a outros setores,
para a execugdo de servigos mais urgentes, quando se verifique néo ser
possivel levar a efeito com o pessoal da sua secgao;

k) Organizar e promover o controlo de execugao de atividades da sua
secgdo, de acordo com o plano de agdo definido pelo dirigente e proceder
a avaliacdo dos resultados alcangados;

1) distribuir pelos trabalhadores da secc¢@o, os processos para infor-
magao e recolhé-los;

m) Conferir e rubricar todos os documentos de receita e despesa e
outros emitidos pelo servigo a seu cargo;

n) Resolver as duvidas, em matéria de servigo, apresentadas pelos
trabalhadores da sua secc¢@o, expondo-as ao dirigente quando néo se
encontre solugdo aceitavel ou necessite de orientacdo;

0) Preparar as remessas ao arquivo dos documentos e processos que
ndo sejam necessarios na sec¢do, devidamente relacionados;

p) Fornecer ao dirigente, nos primeiros dias de cada més os elementos
de gestao referentes ao més anterior de interesse para os relatorios de
execucdo das atividades a cargo da secgao;

q) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da sua compe-
téncia;

r) Zelar e fazer zelar pelas instalagdes a seu cargo, respetivo mobi-
liario e equipamentos;

s) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares.

2 — Exercer, ainda, outras fun¢des que lhe sejam superiormente
solicitadas.
Artigo 12.°

Norma revogatéria

E revogado o regulamento da organizagdo dos servigos da cimara
municipal de Tomar, publicado no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 32, de 14 de fevereiro de 2013.

Artigo 13.°
Entrada em vigor

O presente regulamento, bem como os respetivos anexos, entra em
vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua publicagao.

CAPITULO II
Dos gabinetes

Artigo 14.°
Gabinetes do Municipio

Sao gabinetes do Municipio, directamente dependentes do presidente
da camara ou de vereador com competéncia delegada, nos termos e
forma neste regulamento definidos, os seguintes:

1 — O gabinete de apoio a presidéncia, a vereagao e a provedoria
municipal.

2 — O Gabinete de comunicagao.

3 — O gabinete de desenvolvimento econdémico.

4 — O gabinete da economia local sustentavel.

5 — O Gabinete de informatica.

6 — O Gabinete Médico-Veterinario.

Artigo 15.°

O gabinete de apoio a presidéncia, a vereacgio
e a provedoria municipal

1 — O gabinete de apoio a presidéncia, a vereagdo e a provedoria
municipal (GAPVPM), responde directamente e exclusivamente perante
o presidente da cdmara, ao qual compete, em geral:

a) No ambito apoio a presidéncia e vereagao,

i) Coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria e
secretariado de apoio ao presidente e aos vereagdo a tempo inteiro ou
com competéncia delegada, ao protocolo do municipio, assegurando a
interligag@o entre os diversos servigos e 0rgaos autarquicos do muni-
cipio, para esse fim;

i) Assegurar todos os atos de administrag@o ordinaria, entre outros,
especificamente os seguintes:

1) Assinar e visar correspondéncia, no ambito do GAPVPM;
2) Garantir a gestao corrente e diaria do GAPVPM,;
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3) Proceder a instrugdo dos procedimentos, nomeadamente os de pre-
paragdo e execugdo necessarios a decisdo do presidente, dos vereadores
e a sua submissdo a decisdo da reunido de cdmara municipal;

4) Dar cumprimento a deliberagdes, despachos ou resolucdes refe-
rentes a requerimentos, peticdes e exposicoes;

5) Autorizar a restituicdo aos interessados de documentos juntos a
processos, no ambito do GAPVPM;

6) Autorizar a passagem e emissao de certidoes ou fotocopias autenti-
cadas aos interessados, relativas a processos ou a documentos constantes
de processos arquivados, com respeito pelas salvaguardas estabelecidas
por lei, no ambito GAPVPM;

7) Dar prossecugéo a todo o expediente administrativo necessario ao
cabal desempenho da atividade do presidente da cdmara municipal e
de toda a vereagao eleita;

iii) Assegurar o atendimento dos municipes, garantindo o agendamento
regular com o presidente e vereadores a tempo inteiro ou com competéncia
delegada, e preparar os elementos necessarios as respetivas reunides;

iv) Preparar contactos externos do presidente e dos vereadores a
tempo inteiro ou com competéncia delegada, através do fornecimento
de elementos que permitam a sua documentagéo prévia; v. Assegurar
todos os trabalhos preparatorios no relacionamento com os sindicatos e
as estruturas representativas dos trabalhadores do municipio;

vi) Executar as demais tarefas solicitadas superiormente;

b) No ambito da provedoria municipal,

i) Apoiar o provedor, se existir e garantir o esclarecimento ao con-
sumidor na sua demanda perante todos os organismos nos termos do
direito e regulag@o de consumo;

ii) Receber queixas e reclamagdes relativamente aos 6rgaos e servigo
municipais, servigos municipalizados e trabalhadores, propondo o seu
encaminhamento e tratamento;

iii) Recolher elementos e esclarecimentos diretamente dos 6rgios
municipais e dos trabalhadores;

iv) Emitir pareceres, recomendagdes e propostas enviando-os ao
presidente da cdmara municipal,

v) Promover agdes de atendimento, informacgao e defesa dos direitos
dos consumidores;

vi) Participar na defini¢do de estratégias de apoio ao associativismo
de consumidores;

vii) Organizar e levar a efeito agdes de sensibilizagdo de defesa dos
consumidores;

viii) Dar informagao, por solicitagdo do presidente da cimara munici-
pal, sobre quaisquer matérias relacionadas com a atividade da Provedoria
Municipal;

ix) Elaborar, sempre que lhe seja solicitado, um relatorio da atividade
desenvolvida.

2 — Exercer, ainda, outras atividades que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com o apoio a presidéncia, a vereagdo ¢
a provedoria municipal, no ambito das atribuigdes e competéncias do
Municipio.

Artigo 16.°
Gabinete de comunica¢io

1 — O gabinete de comunicagdo (GC), responde directamente e ex-
clusivamente perante o presidente da cdmara, ao qual compete, em geral:

a) Recolher, tratar e produzir informag¢éo municipal, bem como a sua
divulgagio através dos diversos canais de comunicagao disponiveis, quer
do Municipio, quer externos, nomeadamente através de uma estreita
relagdo com todos os o6rgaos de comunicagao social;

b) Produzir e divulgar esclarecimentos sobre noticias difundidas pelos
varios 6rgaos de informagao e que respeitem ao Municipio.

¢) Gerir aimagem do concelho de Tomar integrada na estratégia global
de comunicag¢do do Municipio, nomeadamente a turistica e econémica,
criando, organizando e produzindo os documentos e os suportes de
imagem destinados quer aos municipes, quer a outros publicos;

d) Sistematizar e uniformizar todos os suportes de imagem externa
do Municipio, podendo criar e propor livros de estilo ou instrumentos
similares, minutas ou modelos;

e) Produzir e difundir publica¢des e outros suportes de comunicagao
de carater informativo ou promocional;

f) Dar apoio a todos os sectores do Municipio, para a concretizagao
da melhor e mais célere informacéo, a disseminar dentro dos tempos e
nos modos superiormente definidos;

2) Acompanhar e apoiar o presidente da cdmara na activagdo do Plano
Municipal de Emergéncia.

2 — Exercer, ainda, outras atividades que estejam diretamente ou in-
diretamente relacionadas com a comunicagdo, no ambito das atribuigdes
e competéncias do Municipio.



Didrio da Republica, 2. série— N.° 56 — 20 de mar¢o de 2014

Artigo 17.°
Gabinete de desenvolvimento econémico

1 — O gabinete de desenvolvimento econémico (GDE), responde
perante o presidente da cAmara ou perante vereador com competéncia
delegada e indelegavel, competindo-lhe, em geral:

a) Divulgar e promover as potencialidades econémicas do concelho,
com vista a captagao de novos investidores;

b) Informar e apoiar os empresarios e as suas estruturas represen-
tativas;

¢) Apoiar e acompanhar o relacionamento dos empresarios com outras
entidades;

d) Encaminhar os empresarios para as entidades competentes e prestar
informagdes prévias genéricas, designadamente em sede de licencia-
mento industrial e comercial, inscri¢do nos cadastros e demais infor-
magdes de carater operacional;

e) Divulgar os instrumentos financeiros e de oportunidades de ne-
gocio;

/) Organizar seminarios e outros meios de formagdo/informagio do
tecido empresarial local;

£) Apoiar a criagdo e constitui¢do de empresas;

h) Promover a articulagdo com associagdes locais e regionais de
representantes de empresarios;

i) Manter atualizado o cadastro empresarial do concelho;

) Gerir os parques empresariais sob gestdo do Municipio.

2 — Exercer, ainda, outras atividades que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com o desenvolvimento econdémico, no
ambito das atribui¢des e competéncias do Municipio.

Artigo 18.°
Gabinete da economia local sustentavel

1 — O gabinete da economia local sustentavel (GELS) responde
perante o presidente da cAmara ou perante vereador com competéncia
delegada e indelegavel, competindo-lhe, em geral:

a) Identificar e definir os principais valores naturais com potencial
de criar valor no Concelho;

b) Elaborar e propor um plano estratégico de desenvolvimento sus-
tentavel (PEDS), para a valoriza¢do dos principais valores naturais,
levando em conta as necessidades sociais € econdmicos mais relevantes,
identificadas nos demais planos, orcamentos e estratégias aprovadas
pelos 6rgaos do municipio ou resultantes de despacho superior;

¢) Acompanhar, monitorizando a implementagdo do PEDS e propor
eventuais alteragoes;

d) Assegurar directamente a gestdo, de forma a concretizar o PEDS,
do mercado municipal, do mercado abastecedor e do horto municipal,
bem como consubstanciar a concretizagdo dos objectivos tragados na
parceria com o Ministério da Agricultura, para o desenvolvimento da
Quinta dos Marmelais;

e) Promover medidas de controlo metroldgico da competéncia do
Municipio;

/) Assegurar a gestdo dos parques de feiras do Municipio;

g) Assegurar a organizacao ¢ gestdo da Feira de Santa Iria e da Feira
das Passas;

h) Promover a gestao de hortas urbanas, directamente ou através de
parcerias com outras entidades publicas ou privadas;

i) Fornecer bens para o desenvolvimento local sustentavel, a outros
sectores do municipio, as freguesias e a outras entidades publicas e
privadas;

J) Assegurar a gestdo diaria dos edificios afetos ao parque de feiras do
municipio, do mercado municipal, do mercado abastecedor, do horto muni-
cipal, da Quinta dos Marmelais, bem como dos espagos do dominio publico
ou privado municipal, durante a execugio temporal das feiras e mercados;

2 — Exercer, ainda, outras atividades que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com a economia local sustentavel, no &mbito
das atribui¢des e competéncias do Municipio.

Artigo 19.°

Gabinete de informatica

1 — O gabinete de informatica (GI) responde perante o presidente da
camara ou perante vereador com competéncia delegada e indelegavel,
competindo-lhe, em geral:

a) Gerir centralmente todos os recursos técnicos e humanos, relacio-
nados com a informatica do Municipio, garantindo a sua autonomia,
fiabilidade e seguranga;

7637

b) Colaborar nos estudos conducentes a defini¢do das politicas de
informatica do Municipio;

¢) Propor a aquisi¢do e assegurar a instalagdo, operacdo, seguranga e
manutengao dos equipamentos informaticos, telecomunicagdes e outros que
se mostrem necessarios ao desenvolvimento das atividades do Municipio;

d) Garantir a interliga¢do dos edificios municipais e dos sistemas
internos e externos do Municipio, nomeadamente a internet, comuni-
cagdes e redes;

e) Promover, organizar e implementar os sistemas informaticos e de
telecomunicagdes nos diversos servigos municipais em conformidade
com as exigéncias de cada um deles;

/) Assegurar a organizacdo e atualizacdo permanente e sistematica do
arquivo dos programas e ficheiros e copias de seguranga;

2) Identificar as anomalias dos sistemas informaticos e de telecomu-
nicagdes e desencadear, com a brevidade possivel, as a¢cdes de norma-
lizagdo requerida;

h) Intervir na fase de implementagao das aplicagdes, designadamente
através da formacao dos utilizadores e na realizacdo de testes;

i) Colaborar com os fornecedores de hardware, software e de teleco-
municagdes, na instalagdo e manutencdo de produtos e equipamentos;

j) Dar apoio a todos os utilizadores, graduando a sua intervengao
tendo em conta a criticidade dos sistemas para a concretizagao dos
objectivos do Municipio;

k) Dar regularmente conta da actividade exercida, nos termos e formas
determinados superiormente.

2 — Exercer, ainda, outras atividades que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com a informatica, no 4ambito das atribuigdes
e competéncias do Municipio.

Artigo 20.°
Gabinete Médico-Veterinario

1 — O Gabinete Médico-Veterinario responde perante o presidente da
camara ou perante vereador com competéncia delegada e indelegavel,
competindo-lhe, em geral:

a) Colaborar na execugdo das tarefas de inspegéo higiossanitaria e
controlo higiossanitario das instalagdes para alojamento de animais,
dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabri-
quem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos
de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instala-
¢Oes e estabelecimentos referidos no niimero anterior;

¢) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagéo relativa ao
movimento nosonecrologico dos animais;

d) Notificar de imediato as doengas de declarag@o obrigatoria e adotar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional, sempre que sejam detetados casos de
doencas de carater epizootico;

¢) Emitir guias sanitarias de transito;

f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determina-
das pela autoridade sanitaria veterinaria nacional, sob responsabilidade
na area do Municipio;

2) Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos
de interesse pecuario e ou econdmico e prestar informagao técnica sobre
abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo
e de transformagao de produtos de origem animal,;

h) Participar e colaborar na elaboragdo de programas de agdes de
sensibilizagdo na area alimentar;

i) Assegurar e coordenar a campanha de vacinag@o antirrabica e
identificagdo eletronica de canideos e felinos;

j) Garantir a inspe¢do sanitaria a clinicas veterinarias e outros esta-
belecimentos de prestacdo de cuidados a animais (lojas de venda de
animais e de alimentos para animais, hotéis para animais) e participagao
nos respetivos licenciamentos;

k) Promover a avaliagdo e resolugdo de problemas de incomodidade
e ou insalubridade provocadas por animais;

/) Assegurar a gestdo do canil municipal ou intermunicipal;

m) Promover a remogdo de animais mortos ou sinistrados da via
publica, podendo ainda, quando solicitada para o efeito, proceder a
remocao de cdes ou gatos mortos em casa dos seus donos;

n) Promover a captura e alojamento de animais errantes;

0) Promover a eutanasia em animais ndo reclamados no canil munici-
pal ou intermunicipal e promoc¢ao da adogo de animais de companhia;

p) Promover a inspecdo higiossanitaria aos mercados municipais.

2 — Exercer, ainda, outras atividades que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com a medicina-veterinaria, no ambito das
atribuigdes e competéncias do Municipio.
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ANEXO 11

Estrutura Organica dos Servigos do Municipio de Tomar

CAPITULO 1

Estrutura Organica

Artigo 1.°
Modelo de Estrutura Organica e Unidades Organicas Nucleares

1 — A organizagio interna dos servigos municipais obedece ao modelo
estrutura hierarquizada.

2 — A estrutura nuclear dos servigos municipais é constituida pela
seguinte unidade organica nuclear: Departamento de Obras Municipais.

Artigo 2.°

Unidades Organicas Flexiveis, Subunidades
Organicas e Equipas de Projeto

1 — A estrutura flexivel dos servigos municipais pode ser constituida
por nove unidades organicas flexiveis, sete do 2.° grau, uma delas nos
termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 10.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto, e duas de 3.° grau.

2 — A estrutura pode ainda compreender dez subunidades organicas
e duas equipas de projeto.

Artigo 3.°

Competéncias do Departamento de Obras Municipais
Compete, em geral, ao Departamento de Obras Municipais:

1 — Dirigir, coordenar, controlar e apoiar os servigos diretamente
dependentes do Departamento, de forma a garantir a qualidade técnica
dos servigos prestados.

2 — Sector Administrativo:

a) Assegurar a recegdo, registo, classificagdo e distribui¢do da cor-
respondéncia de e para o Departamento;

b) Superintender e assegurar o servigo de arquivo da documentag@o
do Departamento;

¢) Controlar a circulagdo interna do expediente;

d) Assegurar o apoio administrativo aos procedimentos prévios a
contratagdo publica das empreitadas geridas pelo Departamento;

e) Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo a todos
sectores do Departamento.

3 — Sector de Aprovisionamento Técnico:

@) Assegurar as atividades de aprovisionamento municipal em bens
e servigos necessarios a execugdo das atividades e ao funcionamento
dos servigos;

b) Proceder a gestdo racional dos stocks em consonancia com critérios
definidos e em articulacdo com os diversos servicos utilizadores;

¢) Proceder ao armazenamento e gestdo material dos bens e ao forne-
cimento respetivo aos servigos mediante requisi¢do propria;

d) Proceder a gestdo de compras, nomeadamente quanto a prazos,
rececdo e conferéncia dos bens entregues e das respetivas guias e faturas;

e) Colaborar na organizagdo e atualizag@o do inventario e cadastro
de bens municipais;

/) Proceder ao fecho do més, inventario anual e fecho do ano de
gestdo de stocks.

4 — Sector de Obras:

a) Elaborar os estudos e projetos previstos no orgamento e plano de
atividades, incluindo todos os projetos de especialidades, mapa de medi-
¢des, orgamento, caderno de encargos e todos os documentos necessarios
a0 processo de concurso ou a execugdo das obras;

b) Analisar a capacidade do Departamento e a programagio dos
trabalhos e, sempre que conclua pela impossibilidade de responder em
tempo util as solicitagdes, informar superiormente;

¢) Acompanhar e controlar a elaboragéo dos projetos e ou estudos ela-
borados por equipas externas, elaborando relatorios de execugao, atas das
reunides de trabalho e comunicar superiormente todos os incumprimentos
de prazos ou irregularidades técnicas na execugao do trabalho adjudicado;

d) Programar e coordenar a preparagio de procedimentos pré-contratuais
de projetos de execugao e de empreitadas de obras publicas;

e) Analisar e instruir os processos de promogdo de projetos de exe-
cugdo, estudos técnicos e empreitadas de obras publicas, solicitados
pelos varios servicos municipais;

f) Recolher os elementos indispensaveis a instrugdo de procedimentos
pré-contratuais para a adjudicagdo de projetos de execugdo e empreitadas
de obras publicas;
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2) Prestar todos os esclarecimentos necessarios em resposta aos
pedidos apresentados pelos concorrentes durante os procedimentos
pré-contratuais;

h) Planear e coordenar o controlo de execucdo de projetos e emprei-
tadas de obras publicas;

i) Promover, coordenar e ou executar a elaboragdo de projetos de
execugdo de obras publicas;

) Elaborar programas de procedimento e cadernos de encargos, destinados
a adjudicacdo de estudos técnicos, projetos de execucdo e empreitadas;

k) Executar o controlo fisico e financeiro de projetos de obras pu-
blicas;

/) Acompanhar a execugédo das obras em regime de empreitada, asse-
gurando a disponibiliza¢do de todos os meios e instrumentos necessarios
a sua regular execugdo, elaborando os autos de consignagao, autos de
medicao, autos de suspensdo de execugao da obra, autos de rececdo
provisoria, autos de receg@o definitiva e todas as informagdes técnicas
necessarias que garantam o cumprimento do plano de trabalhos e do
plano financeiro da obra ou do projeto ou estudo a fornecer;

m) Convocar, sempre que necessario, o autor dos projetos elaborados
externamente para apresentacdo dos esclarecimentos técnicos que se
evidenciem necessarios durante a execucao da obra;

n) Assegurar o processamento relativo a posse administrativa das
empreitadas;

0) Executar a fiscalizagio fisica e financeira das empreitadas de obras
publicas, assegurando o cumprimento do caderno de encargos e das
condi¢des de higiene e seguranga na obra;

p) Planificar a execugdo de obras vidrias, procedendo ao controlo
fisico e financeiro da obra;

q) Assegurar a construcdo e conservagdo de vias, estacionamentos ¢
outros espagos pavimentados;

r) Executar obras de construgdo civil, a conservagdo e manutengdo
de edificios e equipamentos municipais;

s) Assegurar as atividades técnicas e de gestdo relativas a manutencao
de instala¢des e equipamentos elétricos e eletromecanicos municipais e,
ainda, as relativas a iluminagao publica e a sinalizagdo semaforica.

5 — Sector da gestdo da mobilidade:

a) Elaborar estudos e propor solugdes inerentes ao trafego, circulagio,
transito e parqueamento.

b) Elaborar e manter o cadastro de toda a sinalizagdo viaria do Mu-
nicipio;

¢) Promover e gerir as atividades que envolvam a implementacao,
alteracdo e manutengdo da sinalizag¢do e semaforizagdo vidria, incluindo
a sinaliza¢do temporaria e altera¢Ges de transito decorrentes de obras e
de outras situagdes com incidéncia no sistema;

d) Dar parecer sobre os pedidos relativos a implantagio de mobiliario
urbano, e a colocacdo de publicidade na via publica;

e) Colaborar no estabelecimento das condi¢des de ocupacgio de via
publica por motivos de obras particulares e obras municipais;

f) Dar parecer sobre o ordenamento de transito e sinalizagdo em pro-
cessos de loteamento e, sempre que se justifique, de construgio urbana,
com vista a assegurar a melhor articulagdo funcional das respetivas
zonas de incidéncia nas redes de circulagdo existentes como, também,
na perspetiva de salvaguardar a funcionalidade e seguranga nas fases
de construgdo.

6 — Exercer, ainda, outras competéncias que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com o ambito de atuacdo do Departamento,
tendo em conta as atribuigdes e competéncias do Municipio.

ANEXO III

Unidades organicas flexiveis do Municipio de Tomar

CAPITULO1
Unidades organicas flexiveis

Artigo 1.°
Unidades organicas flexiveis

A estrutura dos servigos municipais compreende as seguintes unidades
organicas flexiveis:

1 — Unidades organicas flexiveis, dirigidas por dirigente intermédio
do 2.° grau, denominado chefe de divisdo:
a) Divisdo financeira;

b) Divisdo de assuntos juridicos e administrativos;
¢) Divisao de gestdo do territorio;
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d) Divisdo de turismo e cultura;

e) Divisdo de manutengdo e equipamentos, na dependéncia do depar-
tamento de obras municipais;

/) Diviséo de protegao civil.

2 — Unidades organicas flexiveis, dirigida por dirigente intermédio
do 3.° grau, denominado chefe de unidade:

a) Unidade de intervencgéo social e educacéo;
b) Unidade de desporto e juventude.

CAPITULO IT
Competéncias das unidades orgénicas flexiveis

Artigo 2.°
Divisao financeira
Compete, em geral, a divisdo financeira (DF):

1 — Dirigir, coordenar, controlar e apoiar técnico-administrativamente
as atividades desenvolvidas pelos servigos diretamente dependentes
da divisdo, de forma a garantir a qualidade técnica dos servigos pres-
tados.

2 — No sector administrativo:

a) Assegurar a recegdo, registo, classificagdo e distribui¢do da cor-
respondéncia de e para a divisdo;

b) Superintender e assegurar o servigo de arquivo da documentagao
da divisao;

¢) Controlar a circulagdo interna do expediente;

d) Assegurar o atendimento ao publico;

e) Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo a todos
sectores da Divisao;

/) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

3 — No sector de tesouraria:

a) Proceder a cobranga e arrecadac@o de receitas e tratar o respetivo
documento de quitagdo;

b) Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apos
verificagdo das normas legais e regulamentares em vigor;

¢) Movimentar, em conjunto com o Presidente da camara municipal,
os valores depositados em institui¢des bancarias;

d) Efetuar, nas instituigdes bancarias, levantamentos, depdsitos e
transferéncias de fundos;

e) Proceder ao deposito das disponibilidades, em instituigdo bancaria,
para que o montante em cofre ndo ultrapasse as necessidades dirias
de tesouraria;

/) Liquidar juros que forem devidos referentes a arrecadagdo de re-
ceitas;

2) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario
e valores em caixa e instituigoes bancarias;

h) Zelar pela seguranca de todos os valores e documentos em cofre;

i) Proceder ao controlo do movimento das contas em instituigdes
bancarias;

) Proceder a elaborag@o dos documentos diarios da tesouraria;

k) Transferir diariamente para a Contabilidade, a folha de caixa e
o resumo diario de tesouraria, acompanhados dos justificativos dos
movimentos, para efeitos de conferéncia;

/) Remeter ao arquivo geral, no fim do ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento do servigo;

m) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

4 — No sector da contabilidade:

a) Executar ou participar na organizacdo dos processos inerentes a
eficiente execugdo orgamental;

b) Proceder a classificagdo de documentos e ao respetivo registo;

c) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempada-
mente;

d) Emitir os documentos de receita e despesa, bem como os demais
documentos que suportem os registos contabilisticos;

e) Assegurar a arrecadagdo de receitas provenientes de fundos da
administragdo central ou comunitarios, bem como de outras entidades;

/) Proceder diariamente a recegdo e conferéncia dos documentos de
receita;

2) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabi-
mentagdo, compromisso, liquidag@o e pagamento;

h) Organizar o processo administrativo de despesa;

i) Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva
cabimentacao;
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j) Emitir requisi¢des externas, correspondentes aos respetivos com-
promissos;

k) Proceder a conferéncia de faturas com as respetivas guias de re-
messa, requisicdo externa ou contrato, assim como ao seu registo con-
tabilistico;

/) Emitir ordens de pagamento apos a observancia das normas legais
em vigor;

m) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos;

n) Emitir cheques e providenciar a sua assinatura, bem como de ordens
de transferéncia bancarias;

0) Elaborar o resumo diario da receita e da despesa;

p) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesou-
raria com os diarios de receita e despesa;

q) Conferir e promover a regularizagdo dos fundos de maneio, nos
prazos legais;

r) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores
arrecadados e que deverdo ser entregues a outras entidades;

s) Proceder a compilagdo, classificagdo e langamento dos documentos
para efeitos de calculo do imposto sobre o valor acrescentado;

t) Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depdsitos
de garantia e de caugdes, quando cesse a necessidade de manutengéo;

u) Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para
efeitos de publicitagio;

v) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragio das modifica-
¢Oes aos documentos previsionais;

w) desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano
econdmico;

x) Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestagao de contas,
nomeadamente o balango, a demonstragao de resultados, os mapas de
execu¢do orcamental, anexos as demonstragdes financeiras e o relatorio
de gestdo, coligindo todos os elementos para esse fim;

») Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatdrias
por lei;

z) Efetuar periodicamente reconciliagcdes de contas correntes;

aa) Controlar as contas correntes de instituigdes bancarias;

bb) Proceder as reconciliagdes bancarias mensalmente;

cc) Elaborar os balangos a tesouraria;

dd) Emitir certiddes das importancias entregues e recebidas pelo
Municipio de outras entidades;

ee) Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos de-
terminados por lei;

7)) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita
e de despesa;

gg) Assegurar o expediente e arquivo respetivo;

hh) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagéo
de prestagdo de contas das geréncias findas;

ii) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

5 — No sector do economato:

a) Proceder a rececao e conferéncia dos bens entregues no economato
ao nivel da quantidade e qualidade;

b) Proceder a entrega de bens, apds apresentagdo da respetiva requi-
si¢do interna, devidamente autorizada;

¢) Emitir os documentos internos de entrada ou saida de bens, ne-
cessarios a correta gestdo de stocks e remeté-los, assim como outros
documentos externos, aos competentes servicos municipais;

d) Proceder ao registo de entradas e saidas de bens, no sistema de
inventario permanente e com o recurso aos meios informaticos;

e) Manter sempre atualizado o registo dos bens existentes no eco-
nomato;

f) Proceder aos langamentos, nos suportes em vigor, dos bens requi-
sitados para o economato, em fungdes de requisi¢cdes externas;

2) Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando a sua
conservacao e operacionalidade assim como uma correta identificagdo,
localizagdo e arrumagao;

h) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

6 — No sector da contratagdo publica:

a) Assegurar a realizacao dos procedimentos de contratagdo publica,
em consonancia com os preceitos legais aplicaveis, pautando-se por
pressupostos de economia e eficécia;

b) Proceder as aquisi¢Ges necessarias para todos os servigos do muni-
cipio, apos adequada instrugdo dos procedimentos contratuais, incluindo
a abertura de concursos, sob proposta e apreciagdo técnica das demais
unidades orgénicas, salvaguardando as articulagdes necessarias;

¢) Manter atualizada a informagao sobre o mercado fornecedor, no-
meadamente através da criago e atualizagdo de um ficheiro de forne-
cedores;

d) Proceder a avaliagdo continua dos fornecedores ao nivel da
eficiéncia e eficicia dos seus servigos, garantindo parametros de
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qualidade que assegurem um desempenho adequado por parte dos
servi¢os municipais.

e) Garantir, através de articulagdo com os servigos requisitantes, a
formalizacdo das reclamagdes, resultantes de ndo conformidades, junto
do fornecedor, promovendo a elaboragdo de procedimento para o efeito;

f) Promover, em articulagdo com os servigos requisitantes que proce-
dem a rececdo de bens, a elaboragdo, atualizagdo e evolugdo de Procedi-
mento que regule as Regras do Controlo ¢ Recegdo de Bens;

2) Proceder ao registo de todos os processos de aquisi¢@o nos suportes
em vigor e manté-los atualizados;

h) Distribuir as fichas de registo de contagem as diversas areas onde
se efetue periodicamente o Inventario de Existéncias;

i) Proceder ao registo do Inventario Fisico de Existéncias, baseado nas
contagens efetuadas pelos servigos, atualizando o stock com base nesse
mesmo inventario e gerar as respetivas Notas de Langamento no sentido
de atualizar os saldos das contas de classe 3 — Existéncias;

j) Elaborar e manter atualizados, mapas e informagdes estatisticas
respeitantes a atividade do servigo e que sirvam de apoio, nomeada-
mente a gestdo de stocks, a gestdo econdomico-financeiro e a gestdo de
qualidade e de produtividade;

k) Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragao de esta-
tisticas periodicas dos gastos dos diversos servicos;

) Proceder a manutengdo e arquivo dos processos ¢ demais docu-
mentos que decorreram por esta area, nomeadamente, e cumprindo os
prazos legais, remeter 0s mesmos para o Arquivo;

m) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

7 — No sector do Patrimoénio:

a) Colaborar na elaboragio de normas de gestdo e controlo patrimonial
e zelar pela sua posterior atualizagdo e cumprimento;

b) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens
imoveis do Municipio;

¢) Organizar e manter atualizado o inventario dos bens de consumo
e o inventario e cadastro dos bens moveis do Municipio;

d) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da in-
formagao que assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio
e respetiva localizagdo;

e) Organizar e coordenar todo o expediente e formalidades relacio-
nados com a alienagdo de bens méveis e imdveis e aquisi¢do de bens
imoveis, nao especificamente atribuido a outros servigos;

/) Proceder a entrega, periodicamente, da informag¢do mencionada
na alinea d), a Comissdo de Avaliagdo de Inventario e Cadastro ou
na impossibilidade desta, aos Servigos responsaveis pelos bens, para
verificacdo fisica de conformidade;

g) Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os processos de
inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens
moveis e imoveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas
oficiais e demais legislacdo aplicavel,

h) Providenciar a realizagdo do inventario anual do patriménio imo-
bilizado;

i) Proceder a identificagdo, codificacao, classificagdo, registo, mo-
vimentagao, inventario permanente e controlo de todos os bens patri-
moniais do Municipio;

J) Preparar todos os documentos inerentes a gestdo, conservagio e
controlo do patrimoénio, incluindo a coordenacdo do processamento das
folhas de carga atualizadas e entrega de um exemplar das mesmas ao
servico a que os bens estdo afetos, para afixagdo;

k) Organizar, atualizar e controlar toda a carteira de Seguros do Mu-
nicipio, incluindo os seguros de acidentes em servigo e de acidentes
de trabalho, bem como elaborar informagdo anual sobre a previsdao
destes custos;

) Desenvolver processos de indemnizagio a terceiros no ambito da
Responsabilidade Civil;

m) Desenvolver, em estreita colaboragdo com os Servicos responsa-
veis, processos de ressarcimento ao Municipio por danos em bens pa-
trimoniais, originados por terceiros, junto das seguradoras dos mesmos,
ou do Fundo de Garantia Automével quando for o caso;

n) Proceder a transferéncia de bens do Imobilizado em Curso para
Imobilizado corrente, com conhecimento a Contabilidade, apds infor-
magao das areas de Urbanismo e de Obras Municipais da concluso da
obra e da entrega da respetiva conta final;

0) Desenvolver, em estreita colaboragdo com os sectores do Urba-
nismo e de Obras Municipais, o apuramento das cedéncias do Dominio
Publico por parte de terceiros para posterior inventario e Cadastro;

p) Proceder a classificagdo Patrimonial das faturas de Imobilizado;

q) Proceder a reconciliagdo contabilistica anual Patrimonio/Contabi-
lidade das contas Patrimoniais;

r) Prestar informagao a Contabilidade, para a prestagdo de contas, do
custo das amortiza¢des do ano e das acumuladas, bem como das mais
e menos valias de eventuais alienagdes;
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s) Emitir guias de cobrancga das rendas dos prédios e outros bens do
Municipio;
£) Outras que a lei ou determinagéo superior designe.

8 — Exercer, ainda, outras competéncias que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com a administra¢ao financeira, no ambito
das atribui¢des e competéncias do Municipio.

Artigo 3.°
Divisdo dos assuntos juridicos e administrativos

Compete, em geral, a divisdo dos assuntos juridicos e administrativos
(DAJA):

1 — Dirigir, coordenar, controlar e apoiar técnico-administrativamente
as atividades desenvolvidas pelos servicos diretamente dependentes
da divisdo, de forma a garantir a qualidade técnica dos servigos pres-
tados.

2 — No setor administrativo:

a) Assegurar o atendimento e informagdo ao municipe, de forma
eficaz e eficiente, garantindo a sua satisfagao;

b) Assegurar a recegdo, registo, encaminhamento e arquivo do expe-
diente e correspondéncia geral do Municipio;

c) Publicitar, registar e arquivar avisos, editais, anincios, posturas,
regulamentos e ordens de servico;

d) Criar e manter uma base de dados atualizada de regulamentos
internos, normas e demais legislagdo em vigor aplicavel ao Municipio;

e) Executar servigos administrativos de carater geral, ndo especi-
ficos de outros servigos que ndo disponham de apoio administrativo
proprio;

/) Promover a emissdo de atestados e certiddes nos termos legais;

2) Emitir autorizagdes e licenciamentos no ambito da autoridade
administrativa nomeadamente respeitantes a colocagao de maquinas de
diversdo, publicidade em cartazes e veiculos, publicidade sonora, ocupa-
¢do de espago publico (com excegdo do licenciamento de esplanadas e
toldos), espetaculos, diversdo e lazer, licencas sanitarias para venda de
pao, atribuicdo de horarios de estabelecimentos e outras;

h) Promover a organizagao e gestao dos processos relativos a inspegao
a ascensores na area do Municipio;

i) Promover a organizagdo dos diversos atos eleitorais;

) Certificar assuntos constantes das atas dos 6rgdos municipais;

k) Apoiar os 6rgdos colegiais do Municipio nomeadamente no que
respeita a elaboragao das deliberagdes, apoio administrativo nas reunides,
elaboragao e arquivamento de atas;

/) Promover a aquisi¢do de material de uso continuo e transversal
aos diversos servigos, nomeadamente, material de escritorio, através
da abertura dos procedimentos legais necessarios;

m) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

3 — No setor juridico e contraordenacional:

a) Prestar assessoria juridica sobre quaisquer questdes ou processos
que lhe sejam submetidos superiormente;

b) Uniformizar as interpretagdes juridicas;

¢) Colaborar com o advogado e ou mandatario do Municipio nos
processos de contenciosos;

d) Formalizar todos os contratos, nomeadamente os contratos admi-
nistrativos que, nos termos legais, devam ser reduzidos a escrito;

e) Proceder a emissdo de certiddes e fotocOpias autenticadas dos atos
notariais e contratos;

f) Colaborar na concegéo e elaborag@o de projetos de posturas e de
regulamentos municipais e promover a sua atualidade e exequibilidade;

2) Colaborar com as diferentes unidades orgénicas nas agdes neces-
sarias a elaboracdo dos projetos de expropriagio;

h) Instruir as resolugdes de expropriagdo e os requerimentos e pro-
postas para obtencdo das declaragdes de utilidade publica de bens e
direitos a expropriar;

i) Acompanhar os respetivos processos de expropriagdo ou de re-
quisicdo, de constitui¢do de qualquer encargo, 6nus ou restricdo que
sejam consentidos por lei para o desempenho regular das atribuigoes
do Municipio;

J) Colaborar na regularizagio do patriménio municipal;

k) Organizar, manter e submeter os processos que se destinem a
fiscaliza¢@o do Tribunal de Contas, que ndo sejam da competéncia de
outro gabinete ou unidade organica;

/) Promover a instrug@o de processos de inquérito e disciplinares
sempre que mandados instaurar pelo 6rgdo executivo ou pelo Presidente
da camara municipal;

m) Instruir os processos de contraordenagio e de execugao fiscal e
dar-lhes o respetivo andamento dentro dos prazos legais;
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n) Instaurar processos de execugdo fiscal e promover a respetiva
tramitagao;
0) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

4 — No sector de taxas e licengas:

a) Apurar e liquidar os impostos, taxas, licengas e outros rendimentos
municipais;

b) Proceder a emissdo de licengas vérias, no ambito das competéncias
da Divisao e de todos os servigos que as ndo emitam diretamente;

¢) Proceder a cobranga de todas as receitas eventuais e elaborar rela-
¢Oes para débito ao tesoureiro das cobrangas virtuais, que entregara na
contabilidade, para efeitos de registo;

d) Conferir mapas de cobranga das taxas cobradas no ambito do
Regulamento de Taxas e Licengas do Municipio, bem como a emissio
das respetivas guias de receita;

e) Enviar para a Tesouraria os documentos de receitas respetivas;

/) Manter atualizados os ficheiros de informagdo relacionados com
as diferentes taxas e licengas;

g) Verificar o cumprimento das posturas e regulamentos munici-
pais;

h) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

5 — No setor de gestdo de recursos humanos e apoio técnico ao
recrutamento:

a) Administrar os recursos humanos distribuidos pelos diferentes
servigos do Municipio;

b) Propor critérios de recrutamento e sele¢do ao incremento dos in-
dices de eficiéncia e qualidade na prestagao de servigos aos municipes,
através, designadamente, de uma adequada utilizagéo dos instrumentos
de mobilidade dos trabalhadores;

¢) Promover os estudos necessarios a gestdo previsional dos efeti-
Vos;

d) Executar medidas com vista a permanente valorizagdo profis-
sional;

e) Estudar, elaborar e propor os respetivos instrumentos de gestéo e
administra¢do de pessoal;

/) Promover e acompanhar os procedimentos relativos a estagios
profissionais ou outros.

g) Estudar e propor metodologias de recrutamento e selecdo de pes-
soal;

h) Preparar e garantir a instru¢do dos procedimentos de concurso de
recrutamento e selecdo de pessoal,;

i) Realizar estudos tendentes a aplicacdo da legislacdo inerente as
carreiras profissionais dos trabalhadores;

) Elaborar o regulamento descritivo dos postos de trabalho, em fungéo
das atribui¢des, competéncias e atividades, bem como o diagnostico a
racionalizacdo e reafectagdo de recursos ao nivel organico e funcional,

k) Informar sobre os pedidos de licenca, rescisdo de contratos e exo-
neracoes;

/) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

6 — No setor de cadastro de pessoal e vencimentos:

a) Promover o processamento de vencimentos e abonos dos traba-
lhadores;

b) Controlar e proceder as alteragdes das posicdes remuneratorias;

¢) Organizar os processos respeitantes a abono de familia, subsidios,
abonos complementares e ADSE;

d) Assegurar o controlo da assiduidade do pessoal, bem como as
férias, faltas e licencas;

e) Elaborar e garantir a inser¢do do balango social e outros dados
referentes aos recursos humanos, nas plataformas eletronicas oficias;

) Instruir os processos de aposentagao;

2) Organizar e manter atualizados os processos individuais dos tra-
balhadores;

h) Arquivar e catalogar a documentacdo da divisdo nas respetivas
pastas;

i) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

7 — No setor de formagédo e de avaliagdo de desempenho:

a) Identificar as necessidades de formagdo e de desenvolvimento, bem
como incrementar as competéncias de lideranca e de gestdo;

b) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na defini¢@o
de prioridades de formacdo e aperfeigoamento profissional dos trabalha-
dores da autarquia, para aprovagio do plano anual de formacao;

¢) Planear e organizar as a¢des de formacgao internas e externas tendo
em vista a valorizagao profissional dos trabalhadores ¢ a elevagdo dos
indices de preparacgdo necessarios ao exercicio de fungdes e a melhoria
do funcionamento dos diferentes servigos;

d) Elaborar o relatorio anual de formagao;
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e) Promover a inscri¢do de trabalhadores em processos internos e
externos formativos;

f) Consolidar a aplicacdo do SIADAP, com a criagdo e monitorizagao
de um sistema de diagndstico e de acompanhamento, cujos principais
objetivos consistem em avaliar, responsabilizar e reconhecer o desem-
penho dos servigos, dos dirigentes e demais colaboradores, potenciando
o trabalho em equipa;

2) Garantir a inser¢do dos resultados da aplicacdo da avaliagdo do
desempenho dos trabalhadores nas plataformas eletronicas oficiais;

h) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

8 — No setor de arquivos:

a) Arquivar, depois de catalogados todos os documentos, livros e
processos que sejam remetidos pelos diversos servigos do Municipio;

b) Propor, apds catalogagdo e logo que decorridos os prazos previstos
na lei, a inutilizagdo de documentos existentes em arquivo de forma a
manter as condigdes de sustentabilidade do espago;

c) Assegurar a organizagao e gestdo corrente do Arquivo Municipal e
a superintendéncia do acervo bibliografico e arquivistico da Biblioteca
Municipal Anténio Cartaxo da Fonseca;

d) Outras que a lei ou determinacdo superior designe.

9 — Exercer, ainda, outras competéncias que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com a area juridica, administrativa e recursos
humanos, no dmbito das atribuigdes e competéncias do Municipio.

Artigo 4.°
Divisiio de gestdo do territorio
Compete, em geral, a divisdo de gestdo do territorio (DGT):

1 — Dirigir, coordenar, controlar e apoiar técnico-administrativamente
as atividades desenvolvidas pelos servicos diretamente dependentes
da divisdo, de forma a garantir a qualidade técnica dos servigos pres-
tados.

2 — No sector administrativo:

a) Assegurar a rececdo, registo, classificacéo e distribuigdo da cor-
respondéncia de e para a Divisdo;

b) Superintender e assegurar o servigo de arquivo da documentagio
da Divisdo;

¢) Controlar a circulagdo interna do expediente;

d) Assegurar o atendimento ao publico;

e) Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo a todos
sectores da Divisdo;

/) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

3 — No setor de ordenamento e gestdo do territorio:

a) Assegurar e promover os procedimentos necessarios para a elabo-
ragdo, alteragdo, revisdo, cumprimento e monitoriza¢do do plano diretor
municipal (IGT — PDM);

b) Assegurar e promover os procedimentos necessarios para a elabora-
¢do, alteragdo, revisdo, cumprimento e monitorizagao dos outros planos
municipais de ordenamento do territorio (IGT — PMOT);

¢) Assegurar o acompanhamento de outros instrumentos de gestio
territorial (IGT) cuja elaboragdo nao seja da responsabilidade do Muni-
cipio mas que incidam no territorio concelhio ou cujo acompanhamento
seja solicitado e autorizado;

d) Assegurar e promover os procedimentos necessarios para a ela-
borag@o e acompanhamento de outros estudos urbanisticos e projetos
promovidos pelo Municipio;

e) Atualizar toda a informagdo relevante no tocante a dindmica de
elaboragdo dos IGT.

f) Assegurar a correta gestdo e aplicagdo dos planos municipais e
especiais de ordenamento do territorio e demais regulamentos e legis-
lag@o aplicavel,

2) Emitir pareceres e elaborar propostas de decisdo sobre processos
que digam respeito ou resultem em operagdes urbanisticas, designada-
mente operagdes de loteamento, obras de urbanizaggo e obras de edifi-
cacdo, bem como sobre pedidos de informagao prévia e de informagdes
no ambito do Regime Juridico da Urbanizagao e da Edificacao;

h) Emitir pareceres e elaborar proposta de decisdo quanto a autoriza-
¢oes ¢ alteracdes de autorizagdo de utilizacao;

i) Emitir pareceres e elaborar propostas de decisao e certificagdo de
pedidos de destaque, no ambito do Regime Juridico da Urbanizagéo e
Edificacdo;

7) Emitir pareceres e elaborar propostas de decisdo, autonoma ou
complementarmente as atribuigdes atras elencadas, visando a salva-
guarda de valores estéticos e funcionais, a qualidade das construgdes
e dos espagos urbanos e a indispensavel e correta articulagdo entre
edificado e envolvente;



7642

k) Emitir pareceres e elaborar propostas de decisao sobre, designada-
mente: requerimentos de ocupagao de via publica; processos que digam
respeito a licenciamento de publicidade fixa; processos que digam
respeito a procedimentos previstos no regime do exercicio da atividade
industrial, na esfera das competéncias da Camara Municipal; processos
que digam respeito a procedimentos previstos no regime juridico da
instalagdo, exploragdo e funcionamento dos empreendimentos turisticos,
na esfera das competéncias da Camara municipal; processos que digam
respeito a procedimentos previstos no licenciamento de instalagdes de
armazenamento de produtos de petroleo e de postos de abastecimento de
combustiveis, na esfera das competéncias da Camara Municipal; topo-
nimia e de nimeros de policia, e; apreciagdo e certificacdo de edificios
ou conjuntos de edificios ao regime da propriedade horizontal;

/) Cooperar com a fiscalizagdo municipal na verificagdo do cumpri-
mento de normas legais ¢ regulamentares e das condi¢des de realizagdo
das operagdes urbanisticas tituladas pela Camara Municipal;

m) Participar as irregularidades, praticadas pelos diversos interve-
nientes nas operagdes urbanisticas, que incorram em contraordenagio;

n) Participar em propostas e elaborar instrugdes, circulares, minutas
e modelos de documentos necessarios ao exercicio das atividades da
divisao;

0) Outras que a lei ou determinag@o superior designe.

4 — No setor de informagdo geografica, cartografia e cadastro:

a) Promover a criagdo de uma base de dados geo-referenciados de
carater geografico, demografico, econémico, ambiental, sociologico
e cultural, e proceder aos estudos necessarios ao suporte de decisdes
municipais, fundamentadas e oportunas, tendentes a promogéo do de-
senvolvimento social € econémico do Concelho;

b) Assegurar a validagdo da cartografia digital do Concelho de modo
a poder integrar na sua base os diferentes estudos, projetos e planos
urbanisticos necessarios ao funcionamento dos diversos servigos mu-
nicipais;

¢) Organizar e manter devidamente atualizado o sistema de informagao
geografica do Municipio;

d) Validar a execugdo do registo cartografico das pretensoes, proces-
sos, redes e equipamentos, mantendo atualizadas as plantas cadastrais
do Municipio;

e) Colaborar na atribui¢do da toponimia do Municipio;

/) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

5 — No setor de Fiscalizagao:

a) Zelar pelo cumprimento das leis e regulamentos e outras determi-
nagdes dos 6rgaos municipais;

b) Levantar os respetivos autos em conformidade com a lei ou por
determinagao superior;

¢) Desenvolver agdes preventivas, esclarecendo, quando for caso
disso, quais os modos mais adequados para cumprimento da lei, regu-
lamento ou decisdes dos 6rgaos do Municipio;

d) Informar das irregularidades detetadas na ocupacdo do espaco
publico e publicidade;

e) Desenvolver as agdes de fiscalizacdo necessarias a verificagdo
do cumprimento dos regulamentos municipais no dominio da gestio
urbanistica, das faixas de gestdo de combustivel e do cumprimento geral
dos regulamentos e posturas municipais;

f) Colaborar com os restantes servigos do Municipio, prestando as
informagdes necessarias;

2) Outras que a lei ou determinago superior designe.

6 — Exercer, ainda, outras competéncias que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com o ordenamento e gestao do territorio,
no ambito das atribui¢des e competéncias do Municipio.

Artigo 5.°
Divisio de turismo e cultura
Compete, em geral, a divisdo de turismo e cultura:

1 — Dirigir, coordenar, controlar e apoiar técnico-administrativamente
as atividades desenvolvidas pelos servigos diretamente dependentes da
divisdo, de forma a garantir a qualidade técnica dos servigos prestados.

2 — No setor da gestdo turistica:

a) Colaborar no desenvolvimento turistico do Concelho, tanto pela
oferta de adequadas condigdes de alojamento, como de atividades e produ-
tos que, suscitem o interesse turistico nacional e internacional, valorizando-
-se assim o patrimonio turistico, historico-cultural do Concelho;

b) Inventariar as potencialidades turisticas do Concelho, nomea-
damente em fungdo da sua natureza e objetivos, propondo diretrizes
para a defini¢do da politica e de prioridades de desenvolvimento do
turismo local;
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c) Estabelecer os contactos necessarios e colaborar com entidades
oficiais e privadas, para a promogao do turismo local,

d) Realizar agdes promocionais de oferta turistica do Concelho, por
iniciativa exclusiva do Municipio ou em colaborag@o com outras enti-
dades publicas e privadas;

e) Organizar os postos de informacao turistica do Concelho, por ini-
ciativa exclusiva do Municipio ou em colaboragdo com outras entidades
publicas e privadas;

f) Promover, em conjunto com o gabinete de comunicagdo, a conce¢éo
de material de divulgacdo do Concelho;

g) Acompanhar as iniciativas relacionadas com a interpretagdo do
patrimonio e dos demais recursos turisticos do Concelho;

h) Promover a organizagéo e gestdo de eventos de cariz gastronomico,
cultural e recreativo de iniciativa propria ou de parceria com outras
entidades publicas ou privadas;

i) Coordenar e controlar a atividade desenvolvida no parque de cam-
pismo municipal de Tomar, em estreita colaboragdo com a unidade de
desporto e juventude;

j) Gerir, otimizando, todos os equipamentos de interesse patrimonial
e turistico, nomeadamente na sua vertente de acessibilidade publica, que
sejam propriedade ptblica ou privada, colocados sob responsabilidade
municipal para o efeito, nomeadamente o posto de turismo municipal e
os monumentos da cidade;

k) Outras que a lei ou determinag@o superior designe.

3 — No setor da museologia:

a) Promover a investigag@o, a inventariagdo sistematica e a docu-
mentagdo do patriménio natural, historico e cultural do concelho, bem
como a sua divulgagdo, nomeadamente através de exposigdes, edigdes,
acdes educativas e tecnologias de informagao;

b) Promover a conservagao, investigagao, exposi¢ao e divulgacdo dos
acervos das colecg¢des, dos museus e dos seus nucleos no dmbito dos
seus programas museologicos;

¢) Garantir o acesso regular do publico as colecgdes visitaveis e aos
museus € seus nucleos;

d) Promover a conservagdo dos acervos museologicos, bibliograficos
e arquivisticos do municipio, onde quer que se encontrem, através do
desenvolvimento de intervengdes de conservagao e restauro, cumprindo
as boas praticas de conservagio preventiva;

e) Propor superiormente as medidas correctivas para o manuseio, con-
servagdo urbanistica e patrimonial do patriménio cultural e patrimonial
classificado, seja qual for a sua classifica¢do, nos termos da lei, denun-
ciando os seus atentados, sejam quais forem os seus promotores;

/) Gerir, otimizando, todos os equipamentos de interesse museologico
ou onde se encontrem instaladas colec¢des visitaveis, nomeadamente
armazéns, arquivos e acervos, que sejam propriedade publica ou privada,
colocados sob responsabilidade municipal para o efeito, nomeadamente
o nucleo de arte contemporanea, o edificio da museologia, os lagares d’el
rey e as moagens € a casa da comissdo de iniciativa e turismo;

2) Outras que a lei ou determinacdo superior designe.

4 — No sector de cultura e gestao dos espagos culturais:

a) Articular atividades culturais do Municipio, fomentando a partici-
pacao das associagoes e dos grupos locais;

b) Coordenar a intervengdo do Municipio em todos os eventos culturais
em que o mesmo se envolva, desde que ocorram em infraestruturas da
autarquia ou onde superiormente seja determinado;

c) Analisar as propostas apresentadas e gerir a cedéncia dos espagos
culturais do Municipio;

d) Apoiar as associagdes culturais do concelho, através do programa
de apoio ao associativismo, garantindo a boa execug¢do dos contratos
programa firmados e fomentar protocolos de parceria entre estas e o
municipio;

e) Promover agdes de formacao para agentes culturais ndo profissio-
nais, no sentido de estimular a sua qualificagao;

f) Colaborar para a promogao do desenvolvimento cultural de todo o
espago do concelho, através da itinerancia cultural, de produgio propria
do concelho ou através da aquisi¢do de servigos, tendentes a formagdo
de novos publicos e ao incremento cultural do concelho;

g) Promover a colocagdo, em parceria com entidades publicas e
privadas, dos produtos culturais locais, no mercado regional, nacional
e internacional, tendo em vista o aumento da produgao local e da visi-
bilidade turistica do concelho;

h) Gerir e desenvolver a participagdo do municipio em todas as redes
de produgdo e promogao cultural, nacionais e internacionais, que con-
cretizem o objetivos anuais e plurianuais definidos;

i) Desenvolver, junto da comunidade em geral e da escolar em parti-
cular, o gosto pelas diversas formas de manifestagdo artistica;

) Programar e implementar os planos anuais de atividades culturais
que visem a realizacdo regular de eventos e manifesta¢des culturais,
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com vista a incrementar ¢ melhorar a pratica cultural da comunidade,
bem como a criagdo de habitos culturais;

k) Promover a difusdo e criagdo da agdo cultural nas suas varias ma-
nifestagdes, nomeadamente no campo da musica, da danga, do teatro,
das artes plasticas, do cinema, da etnografia e outros, com carater de
regularidade;

) Gerir, otimizando, todos os equipamentos de interesse cultural,
nomeadamente o cine-teatro paraiso, a casa dos cubos, a casa memoria
Lopes Graga, a casa Vieira Guimaraes, a casa Manuel Guimaries, os
auditorios municipais e o saldo nobre do Palacio D. Manuel;

m) Outras que a lei ou determinag@o superior designe.

5 — Exercer, ainda, outras competéncias que estejam diretamente
ou indiretamente relacionadas com o turismo e cultura, no ambito das
atribui¢des e competéncias do Municipio.

Artigo 6.°
Divisdo de manutenciio e equipamentos
Compete, em geral, a divisdo de manutengdo e equipamentos:

1 — Coordenar, controlar e apoiar técnico-administrativamente as
atividades desenvolvidas pelos servigos diretamente dependentes da
divisdo, de forma a garantir a qualidade técnica dos servigos prestados.

2 — No setor das oficinas e dos transportes:

a) Promover a gestio e a manutengdo do parque de viaturas, maquinas
e outros equipamentos mecanicos do municipio, de acordo com critérios
de rentabilidade e de prioridade as atividades operativas;

b) Promover a prestag@o de apoio oficinal aos diversos servigos mu-
nicipais.

c¢) Assegurar a gestdo técnica e operacional do parque de viaturas e
dos equipamentos do municipio, nos termos do respectivo regulamento
e da afetagdo regularmente realizada por despacho do presidente da
camara muncipal;

d) Manter o controlo técnico e assegurar a manutengao dos meios de
transporte e de outros equipamentos mecanicos;

e) Colaborar ativamente com os outros servicos municipais no sentido
de assegurar coeréncia e racionalidade aos processos de aquisi¢do de
equipamentos e a sua exploragdo;

/) Assegurar o fornecimento atempado de viaturas, maquinas e outros
equipamentos mecanicos a utilizar nas atividades e promover a sua
utilizag@o racional;

g) Manter em condi¢des de operacionalidade todo o material e equi-
pamento;

h) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

3 — No setor de higiene e limpeza:

a) Planear, organizar, controlar e promover as atividades de limpeza
e arrumagdes nos edificios municipais ou colocados a guarda do mu-
nicipio;

b) Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes, para que estas
se encontrem em perfeitas condigdes de asseio e higiene, utilizando-se
para isso, com os devidos cuidados, os produtos, artigos de desinfegao
e de lavagem apropriados;

¢) Planear e organizar, conjuntamente com os restantes servigos mu-
nicipais, mapas das atividades desenvolvidas pelas instalagdes muni-
cipais;

d) Elaborar e promover mapas de registo das atividades desenvolvidas
pelas instalagdes municipais;

e) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

4 — No sector dos cemitérios:

a) Fazer a gestdo e manutengdo dos cemitérios municipais, nome-
adamente no que concerne a covais, campas, jazigos e ossarios, bem
como cumprir ¢ fazer cumprir as demais determinagdes previstas no
respetivo regulamento;

b) Assegurar a limpeza e salubridade dos cemitérios e promover
medidas de melhoria da imagem dos mesmos;

¢) Colaborar na sua atuagao com o servico competente no ambito da
cobranca de taxas;

d) Proceder aos registos relativos ao funcionamento dos cemitérios
municipais, assim como tratar dos processos referentes a aquisigao de
covais, jazigos, gavetoes e trasladagdes.

e) Promover e assegurar as exumagdes regulamentares e as neces-
sérias para a gestdo do espago disponivel, elaborando relatorios de
ocupagao;

/) Assegurar o cumprimento das leis, regulamentos e normativos
internos sobre a gestdo operacional dos cemitérios;

g) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.
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5 — Exercer, ainda, outras competéncias que estejam diretamente
ou indiretamente relacionadas com as oficinas, transportes, residuos
s6lidos urbanos e canil, no &mbito das atribui¢des e competéncias do
Municipio.

Artigo 7.°
Divisdo de protecio civil
Compete, em geral, a Divisao de protegao civil:

1 — Dirigir, coordenar, controlar e apoiar técnico-administrativamente
as atividades desenvolvidas pelos servigos diretamente dependentes
da divisdo, de forma a garantir a qualidade técnica dos servigos pres-
tados.

2 — No sector administrativo:

a) Assegurar a recegdo, registo, classificagdo e distribuigdo da cor-
respondéncia no contexto da divisdo, entre esta e as demais, bem como
para com todas as entidades parceiras no ambito da missao de protecgdo
civil;

b) Quando activado o Plano Municipal de Emergéncia, tudo o desig-
nado na alinea anterior sera articulado directamente com o GAPVPM
e com o GI;

¢) Superintender e assegurar o servigo de arquivo da documentagéo
da divisdo;

d) Controlar a circulagao interna do expediente;

e) Assegurar o atendimento ao publico;

/) Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo a todos
sectores da Divisdo;

2) Dar apoio administrativo nomeadamente as comissdes municipais
de emergéncia, de protecgdo civil, de seguranga, cinegética municipal, de
defesa da floresta contra incéndios ¢ a todas as que venham a ser criadas e
directamente ligadas ao sector da promogao ambiental, florestal, higiene
e seguranca no trabalho e valorizagdo dos espagos verdes.

h) Outras que a lei ou determinag@o superior designe.

3 — No setor da protecdo civil:

a) Assegurar o funcionamento de todos os sistemas de protegao civil,
bem como centralizar, tratar e divulgar toda a informagio relativa a
protegdo civil municipal;

b) Acompanhar a elaboragao e atualizar o Plano Municipal de Emer-
géncia (PME) e os Planos para os Riscos Especiais (PRE), quando
estes existam;

¢) Monitorizar os Planos referidos na alinea anterior, informando de
imediato o presidente da cdmara, a qualquer dia, hora e por qualquer
meio, de qualquer ndo conformidade ou dado que obrigue a que este,
como autoridade maxima da proteccdo civil do Municipio precise ou
possa atuar, nos termos da lei e dos Planos;

d) Assegurar a funcionalidade ¢ a efic4cia da estrutura dos servigos
municipais de protecgdo civil (SMPC), nos termos definidos na lei de
bases da protecgdo civil e legislagdo complementar;

e) Assegurar a gestdo corrente do quartel dos bombeiros municipais
em estreita colaboragdo com o comando dos bombeiros municipais;

f) Assegurar a gestdo dos Nicleos de Alojamento Temporario (NAT),
em colaboragdo com as forgas de seguranca, com a unidade de interven-
¢do social e educagdo do municipio e demais parceiros;

2) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e
dos recursos existentes no concelho, com interesse para o SMPC;

h) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, analise e con-
sequéncias dos riscos naturais, tecnologicos e sociais que possam afetar
o municipio, em fun¢do da magnitude estimada e do local previsivel
da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir,
quando possivel, a sua manifestagdo e a avaliar e minimizar os efeitos
das suas consequéncias previsiveis;

i) Manter informagao atualizada sobre acidentes graves e catastrofes
ocorridas no Municipio, bem como sobre elementos relativos as con-
digdes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as respetivas
consequéncias e as conclusdes sobre o €xito ou insucesso das agdes
empreendidas em cada caso;

J) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorros
situacdo de emergéncia;

k) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em
situagdo de emergéncia;

/) Elaborar planos prévios de intervengao e preparar e propor a execu-
¢do de exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagao eficaz
de todas as entidades intervenientes nas agdes de protegdo civil;

m) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as
solucdes que considere mais adequadas;

n) Propor medidas de seguranca face aos riscos inventariados e cola-
borar na elaboragéo e execugdo de treinos e simulacros;
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0) Elaborar projetos de regulamentac@o de prevengdo e seguranga e
realizar a¢Ges de sensibilizag@o para questdes de seguranga, preparando
e organizando as populacdes face aos riscos e cenarios previsiveis;

p) Promover campanhas de informago sobre medidas preventivas,
dirigidas a segmentos especificos da populagao alvo, ou sobre riscos
especificos em cenarios provaveis previamente definidos e fomentar o
voluntariado em protegao civil;

q) Assegurar a pesquisa, analise, selegdo e difusdo da documentagéo
com importancia para a protecao civil e divulgar a missao e estrutura
da protecao civil;

r) Recolher a informagdo publica emanada das comissdes e gabinetes
que integram o SMPC destinada a divulgacao publica relativa a medidas
preventivas ou situagdes de catastrofe e promover e incentivar agdes de
divulgacdo sobre protecdo civil junto dos municipes com vista a adogo
de medidas de autoprotecdo;

s) Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catastrofes, as orien-
tacdes, medidas preventivas e procedimentos a ter pela populagdo para
fazer face a situag@o.

t) Elaborar o Plano Operacional Municipal (POM);

u) Atuar em conjunto com 0s organismos com competéncias em
matéria de incéndios florestais;

v) Elaborar cartografia de infra-estruturas florestais e de zonas de
risco de incéndio;

w) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

4 — No setor dos bombeiros:

a) Aplicar as determinagdes definidas nos Planos Municipais, Distri-
tais e Nacionais aplicaveis, por esta ordem;

b) Garantir a seguranga das pessoas e bens no concelho, nos termos
da lei;

¢) Combater os incéndios e prestar o socorro as populagdes em caso
de incéndios, inundagdes, desabamentos, abalroamentos e em todos os
acidentes, catastrofes e calamidades, bem como promover o socorro
aquatico e em grutas;

d) Promover o socorro e o resgate em ambiente pré -hospitalar;

e) Promover a prevengdo contra incéndios em edificios publicos,
casas de espetaculos e divertimento publico e outros recintos, mediante
solicitagdo e de acordo com as normas em vigor, nomeadamente durante
a realizacdo de eventos com aglomeragdo de publico;

f) Promover a emissdo, nos termos da lei, de pareceres técnicos em
matéria de prevengdo e seguranga contra riscos de incéndio e outros
sinistros;

g) Colaborar em outras atividades de protecdo civil, no ambito do
exercicio das fungdes especificas que lhes forem cometidas;

h) Participar noutras agdes, para as quais estejam tecnicamente pre-
parados e se enquadrem nos seus fins especificos;

i) Promover o exercicio de atividades de formagao civica, com espe-
cial incidéncia nos dominios da prevengdo contra o risco de incéndio
e outros acidentes;

7) Sendo os bombeiros municipais de Tomar, um corpo de bombeiros
misto e Unico neste espago territorial, este atua em toda a area do Mu-
nicipio, nos termos da lei;

k) Assegurar a manutengao corrente e preventiva de todos os equi-
pamentos e instalagdes colocadas ao seu servigo, com o objectivo de
promover a poupanga e maior longevidade dos mesmos;

/) Em circunstancias especificas e determinadas, no ambito dos dispo-
sitivos distritais e nacionais de protec¢do civil, os bombeiros municipais
poderio atuar fora do ambito territorial do concelho;

m) Poderao receber e integrar voluntarios, no esfor¢o municipal de
protecgdo civil e de voluntariado de bombeiros, com o enquadramento
que estiver estabelecido na lei, no regulamento interno, deliberagdes e
despachos aplicaveis.

n) Os bombeiros municipais asseguram a articulag@o e colaborag@o
com a Autoridade Nacional de Prote¢@o Civil, no ambito dos bombei-
ros;

0) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

5 — No ambito da sensibilizagdo ambiental:

a) Programar, desenvolver, executar e coordenar a¢des de sensibiliza-
¢do e educacdo ambiental, em estreita articulagdo nomeadamente com
a unidade de intervengdo social e educagio;

b) Desenvolver iniciativas de promog¢ao ambiental de &mbito muni-
cipal, nacional ou internacional;

¢) Desenvolver e fomentar atividades de recreagdo e lazer através do
aproveitamento de espagos naturais, tais como rios, espelhos de agua,
florestas, entre outros;

d) Colaborar na defini¢do de medidas de protegdo de zonas de interesse
ambiental e dos riscos de destrui¢do a eles associados;

e) Colaborar na fiscalizagdo com o objetivo de assegurar a protegéo
e preservagdo do ambiente;
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f) Participar em todos os projetos e iniciativas relacionadas com a
protecdo e promogdo ambiental, em colaboragdo com os servigos mu-
nicipalizados de agua e saneamento (sector de residuos solidos), bem
como com escolas e outras entidades ptblicas e privadas, nomeadamente
organizagdes ndo governamentais de protecgdo e promogdo ambiental;

2) Assegurar, em consonancia com outros servigos municipais, o
cumprimento do Plano Diretor Municipal no que diz respeito as com-
ponentes ambientais e dos demais Planos Municipais, nomeadamente
o PME, o POM e o0 PMDEFCI;

h) Assegurar a gestdo dos laboratorios e outras infraestrturas de apoio
a monitoriza¢do ambiental;

i) Promover medidas de controlo, monitorizagdo e minimiza¢do da
poluigdo;

7) Emitir parecer, apoio ao licenciamento e fiscalizagdo sobre ativi-
dades de exploragdo de inertes;

k) Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de empreendimen-
tos urbanisticos e outros projetos municipais, publicos e privados, que
pela sua natureza ou dimensao venham influenciar direta ou indireta-
mente a qualidade de vida do municipio ou colocar em risco os objectivos
do pilar de sensibilizagdo e minimizagdo de riscos de protec¢do civil;

[) Outras que a lei ou determinagéo superior designe.

6 — No ambito dos espagos verdes,

a) Garantir a concegao, execugao, gestao racional, conservagao e ou reabi-
litagdo de parques verdes, jardins e outros espagos verdes municipais, geridos
pelo municipio ou transferidos através de contrato de execugdo para as juntas
de freguesia, nos termos da Lein.° 75/2013, de 12 de Setembro, garantindo
que ¢ realizado uma boa gestao e correta utilizagao pelo publico;

b) Inventariar todas as areas verdes, por espécie plantada, bem como
as arvores isoladas, classificadas ou ndo, especialmente aquelas que
sendo protegidas, necessitam de monitorizagao constante e obrigatoria
nos termos de lei especial, mantendo cadastro actualizado;

¢) Promover a expanséo da area verde do concelho e o crescimento
do seu patrimonio arboreo de espécies autdcones;

d) Zelar pelas boas condi¢des sanitarias das espécies vegetais, pro-
priedade do municipio e propor as necessarias medidas de conservagao
as demais;

e) Colaborar com a DGT na participagdo nos procedimentos respei-
tantes a aprovac@o ou revisao de regulamentos municipais, definindo
os critérios técnicos a que deverdo respeitar os processos de operagdes
urbanisticas no que concerne a criagdo e condi¢des de manutengio de
espagos verdes nas respetivas areas de incidéncia e, na falta daqueles
regulamentos, na apreciacdo desses projetos;

/) Colaborar com a DGT na emissdo de pareceres e participar na ela-
boragao de projetos urbanisticos, piblicos ou privados, numa perspetiva
de ambiente e paisagem urbana, em estreita colabora¢do com outras
estruturas municipais ou entidades ndo municipais;

g) Assegurar a salvaguarda do patriménio natural e paisagistico do
concelho e contribuir para a melhoria do estado de conservagéo dos
habitats naturais e seminaturais, propondo a criagdo de areas de protegdo
com interesse zoologico, botanico, florestal, de corredores de protecdo
ambiental, com impacto na protecgdo de pessoas e bens ou outro;

h) Organizar e disponibilizar informagao sobre os espagos verdes e
o patrimoénio arboreo do concelho;

i) Contribuir para a sensibilizagao dos cidadaos relativamente as
questdes relativas aos espagos verdes, no ambito da divisdo e na colabo-
rag@o com os outros sectores do municipio, SMAS, juntas de freguesia
e demais entidades publicas e privadas;

J) Outras que a lei ou determinagao superior designe.

7 — No ambito das florestas,

a) Elaborar o Plano de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI),
colaborar ativamente na revisao e monitorizagdo do POM, bem como no
PME, no que aos riscos ambientais e da floresta diz respeito;

b) Atuar em articulagdo com os organismos com competéncias em
matéria de incéndios florestais;

¢) Promover ativamente, em todo o dmbito de atuagdo, seja na ela-
boragao e revisdo dos Planos, na emissdo de informacdes e pareceres,
na participa¢@o em grupos de trabalho municipais ou regionais, para a
redugdo das areas florestais ocupadas por espécies de crescimento ra-
pido, de infestantes e para o aumento das areas florestadas com espécies
autdctones ou que estejam classificadas de protecgio;

d) Elaborar cartografia de infraestruturas florestais e de zonas de
risco de incéndio, em colaboragdo com as entidades externas legalmente
habilitadas e ou protocoladas para o realizar;

e) Informar e sensibilizar os municipes de acordo com o estabele-
cido no PMDFCI e demais Planos Municipais, Distritais, Regionais
ou Nacionais.

/) Propor projetos de investimento na area da Defesa da Floresta
Contra Incéndios;
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2) Assegurar a gestdo em parceria com outras entidades, das florestas,
matas, parques ambientais e demais infraestrturas neles criadas, em
resultado de financiamento nacional e comunitario para a valorizagido
florestal ou ambiental.

h) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

8 — No setor da seguranca e saude no trabalho:

a) Estudar, propor e dar execug@o as normas em vigor sobre higiene,
seguranga ¢ saude no trabalho;

b) Proceder, periodicamente, ao levantamento das situagdes proble-
maticas que constituam risco para os trabalhadores em matéria de saude,
higiene e seguranca no trabalho;

¢) Dar seguimento a reclamagdes de risco em matéria de higiene,
seguranga e satide no trabalho, efetuando o seu estudo, enquadramento
e propondo solugdes para decisdo superior;

d) Efetuar acdes de sensibilizacdo e de esclarecimento junto dos
trabalhadores no ambito da higiene, seguranga e satude no trabalho;

e) Assegurar, de forma integra, as atividades relativas a satde e aci-
dentes de trabalho;

f) Acompanhar a comissdo municipal de higiene, seguranga e satde
no trabalho.

g) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

9 — Exercer, ainda, outras competéncias que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com a protecdo civil, bombeiros, espagos
verdes e monitorizagcdo ambiental, florestas, higiene, satude e seguranga
no trabalho, no ambito das atribui¢des e competéncias do Municipio.

Artigo 8.°
Unidade de intervencio social e educacio
Compete, em geral, a unidade de Intervencdo Social e Educagéo:

1 — Dirigir, coordenar, controlar e apoiar técnico-administrativamente
as atividades desenvolvidas pelos servigos diretamente dependentes da
unidade, de forma a garantir a qualidade técnica dos servigos prestados.

2 — No sector administrativo:

a) Assegurar a recegdo, registo, classificacdo e distribuicdo da cor-
respondéncia de e para a unidade;

b) Superintender e assegurar o servigo de arquivo da documentag@o
da unidade;

¢) Controlar a circulagdo interna do expediente;

d) Assegurar o atendimento ao publico;

e) Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo a todos
sectores da unidade;

/) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

3 — No setor de acdo ¢ habitagao social:

a) Acompanhar e assegurar a gestdo do parque de habitagdo social
municipal ou colocado a qualquer titulo sob a sua gestdo, em colabo-
racao com o DOM;

b) Acompanhar, gerir e monitorizar a atribui¢ao eventual, provisoria
ou permanente de habita¢des sociais, acompanhando os respetivos pro-
cessos de candidatura, de recandidatura ou de retirada;

¢) Receber, avaliar e elaborar, processos de candidatura aos programas
de apoio a recuperacdo de habitagdes de particulares, em articulacdo
com o DOM;

d) Assegurar o atendimento, prestar informagdes, acompanhar situa-
¢oes de ambito social e encaminhar casos de caréncia social detetados,
para os organismos competentes da administragao central ou regional;

e) Atuar em concomitincia com a DPC, ou na sequéncia de solicitagdo
desta, em situagdo de emergéncia ou urgéncia social, nomeadamente pela
activagdo do PME ou de outro Plano municipal especifico;

/) Executar medidas de politica social, designadamente as de apoio a
infancia, familias e idosos, aprovados pelos 6rgaos do municipio;

g) Cooperar com outras unidades organicas do Municipio, entidades,
servigos e instituigdes, em intervengdes que envolvam apoios sociais;

h) Participar no Nucleo Local de Inser¢ao (NLI) e acompanhar pro-
cessos no ambito da medida de rendimento social de insercao;

i) Dinamizar, coordenar e apoiar as reunides do Conselho Local de
Acdo Social (CLAS), no ambito da rede social;

) Assegurar a gestdo dos Nicleos de Alojamento Temporario (NAT), em
colaboragdo com as forgas de seguranga, com a DPC e demais parceiros;

k) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

4 — No setor da educacio:

a) Assegurar as atribui¢des legais do Municipio, no &mbito da educa-
¢do, tendo em conta as transferéncias de competéncias decorridas nos
termos legais, nomeadamente:

i) O apetrechamento e manutengdo dos estabelecimentos de educagio
do Municipio;
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ii) A planificacdo, monitorizagdo do plano municipal de transportes
escolares;

iii) A dinamizagdo do conselho municipal de educacdo de Tomar;

iv) A administragdo do pessoal ndo docente nos estabelecimentos de
educacdo e ensino;

v) A planificagdo e implementagao anual dos programas de expansao
e desenvolvimento da educagio pré-escolar;

vi) o fornecimento de refei¢des aos alunos do 1° ciclo; vii. outras ativi-
dades extracurriculares aos alunos do 1° ciclo; viii. outras que por forga
d elei, convénio, contrato programa, parceria, deliberagéo ou interesse
publico venham a ficar sob responsabilidade municipal;

b) Organizar e coordenar atividades de complemento curricular e
promover projetos educativos integrados que favoregam e enriquegam os
percursos escolares dos alunos, no sentido de uma melhorar e globalizar
a educagdo das criangas e dos jovens do Concelho;

¢) Implementar e coordenar a monitorizagdo da carta educativa do
concelho, mantendo atualizados os dados em base cartografica, segundo
as suas orientagdes em termos de politica educativa;

d) Assegurar anualmente o processo de atribui¢do dos subsidios de
estudo, no ambito da ag@o social escolar, a alunos com caréncia eco-
némica comprovada, aplicando as diretrizes da administragdo central e
apresentando propostas a cdmara municipal para aprovagao;

e) Assegurar a gestdo diaria de todos os espagos educativos do muni-
cipio ou colocados a qualquer titulo sob a sua responsabilidade;

/) Dinamizar, implementar e apoiar projetos, iniciativas e atividades
de educagao formal e ndao formal, destinados a todas as idades, incluindo
o ensino superior e a educagdo ao longo da vida, através de recursos
proprios ou de parcerias;

g) Colaborar com a DPC em todos os aspectos relacionados com
a promogdo de uma cultura virada para a prevengdo de riscos, dina-
mizagdo de projetos e atividades que envolvam todos os cidaddos em
iniciativas de educacdo ambiental, florestal, preservagdo dos habitats
e de proteccao civil;

h) Outras que a lei ou determinag@o superior designe.

5 — No sector de biblioteca e documentagdo:

a) Atender os utentes da Biblioteca Municipal Anténio Cartaxo da
Fonseca;

b) Controlar o sistema de empréstimo dos fundos bibliotecarios;

¢) Efetuar o tratamento técnico da documentagao;

d) Em articulagdo e sobre a superintendéncia do sector de arquivos
da DAJA, prover a inventaria¢do e tratamento do acervo;

e) Em articulag@o com o sector de museologia da DTC, prover a pro-
mogao da recuperagdo e salvaguarda patrimonial do acervo bibliografico;

f) Assegurar a dinamizagdo do sector infanto-juvenil;

g) Dinamizar a pratica da leitura e das tecnologias de comunicag@o, em
articulagdo com o GI, propondo e promovendo programas de incentivo
a frequéncia da Biblioteca e de habitos de leitura junto das escolas e da
populagéo e ao uso das tecnologias neste ambito;

h) Propor a aquisi¢@o de livros e outros documentos e assegurar o
bom estado de conservagdo dos volumes a sua guarda;

i) Estabelecer fungdes educativas, de informacao, divulgacéo e sensi-
bilizagdo, contribuindo para a criagdo de parcerias com a comunidade,
de modo a contribuir para a realizagdo de uma plena cidadania;

j) Promover a dinamizagdo de projetos e atividades integradas na Bi-
blioteca Municipal, de forma a desenvolver o individuo e a comunidade,
eliminando a barreira entre o conhecimento e o individuo;

k) Outras que lei ou determinag@o superior designa.

6 — Sector de voluntariado e sénior:

a) Promover a Bolsa de Voluntariado do Municipio e a articulagido
desta com as demais unidades organicas municipais, dos SMAS, das
juntas de freguesia e de outras entidades publicas e privadas protocoladas
com o municipio, tendo em vista a prossecugao do interesse publico, ao
abrigo da lei do voluntariado

b) Estabelecer com o voluntario um programa de voluntariado que
regule as suas relagdes mutuas e o conteiido, natureza e duragdo do
trabalho voluntario a realizar;

c) Atender a opinido do voluntario na preparagdo das decisoes da
organizacao que afetem o desenvolvimento do trabalho daquele;

d) Promover formagao especifica na area em que o voluntario exerce
fungoes;

e) Proceder a acreditag@o e certificagdo do trabalho voluntario;

/) Promover agdes e formagdo relacionadas com o publico sénior;

2) Promover todo o apoio necessario ao funcionamento da Univer-
sidade Sénior, seja esta propriedade do municipio ou de outra entidade
com a qual haja protocolo aprovado;

h) Outras que a lei ou determinag@o superior designe.
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7 — Exercer, ainda, outras competéncias que estejam diretamente ou
indiretamente relacionadas com a intervengdo social e a educagdo, no
ambito das atribui¢des e competéncias do Municipio.

Artigo 9.°
Unidade de desporto e juventude
Compete, em geral, a unidade de desporto e juventude:

1 — Dirigir, coordenar, controlar e apoiar técnico-administrativamente
as atividades desenvolvidas pelos servigos diretamente dependentes
da unidade, de forma a garantir a qualidade técnica dos servigos pres-
tados.

2 — No sector administrativo:

a) Assegurar a rececdo, registo, classificacdo e distribuicdo da cor-
respondéncia de e para a Unidade;

b) Superintender e assegurar o servigo de arquivo da documentagao
da Unidade;

¢) Controlar a circulagdo interna do expediente;

d) Assegurar o atendimento ao publico;

e) Executar, em geral, as tarefas de apoio administrativo a todos
sectores da Unidade;

f) Outras que a lei ou determinacdo superior designe.

3 — No setor do desporto e gestdo dos espagos desportivos:

a) Planear o desenvolvimento de atividades de natureza desportiva
que se dirijam a populag@o do concelho;

b) Gerir as infraestruturas publicas desportivas municipais;

c¢) Assegurar a concretizagdo dos objetivos e programas municipais
na area do Desporto;

d) Promover o planeamento desportivo, em parceria com as varias
entidades locais, regionais e nacionais;

e) Colaborar para a promogao do desenvolvimento desportivo de todo
o espago do concelho, através da itinerancia desportiva, de produgéo
propria do concelho ou através da aquisi¢do de servigos, tendentes a
promocao de novos desporto e ao incremento da pratica desportiva em
todo o concelho;

/) Promover e apoiar programas, projetos e agdes que tenham como
objetivo a pratica do desporto, em parceria com outras entidades, ga-
rantindo desta forma uma resposta efetiva e adequada as necessidades
diagnosticadas;

g) Promover e apoiar programas, a¢des e atividades que incentivem
a pratica desportiva e visem a adogdo de estilos de vida saudaveis, dire-
cionados as pessoas nas diferentes fases e dimensdes da sua vida;

h) Promover e apoiar programas, a¢des e atividades que visem a
rentabilizagdo dos recursos naturais locais na pratica desportiva e
de lazer;

i) Promover a recolha e sistematiza¢do de informagdo sobre as ati-
vidades desenvolvidas pelas associagdes desportivas ou outras com
intervengao nestes dominios;

) Propor a celebrac@o de acordos e protocolos no dominio despor-
tivo, acompanhar o seu desenvolvimento e fazer cumprir as obrigagdes
decorrentes;

k) Assegurar o relacionamento institucional a nivel desportivo entre
a autarquia e outras instituicdes, controlando os protocolos e contratos
de utilizagdo de instalagdes, visando a rentabilizag@o dos recursos e a
equidade no acesso da populagéo;

) Assegurar a gestao de todos os espagos desportivos do concelho,
propriedade do municipio ou colocados a qualquer titulo, sob a sua
gestdo, nomeadamente o complexo de piscinas municipal e campos
desportivos anexos, o campo desportivo 25 de Abril, o pavilhdo muni-
cipal Cidade de Tomar, o pavilhdo municipal Jacome Ratton, o pavilhdo
municipal Nuno Alvares Pereira, o pavilhdo municipal da Nabancia, o
campo desportivo da Nabancia, as Piscinas Municipais Vasco Jacob,
os espagos de desporto informal existentes nos jardins municipais e na
mata nacional do sete montes;

m) Apresentar, propostas de atribuicdo de comparticipagdes finan-
ceiras ao apoio do associativismo desportivo, apoiados na celebragdo
de contratos-programa;

n) Propor e zelar pelo cumprimento de regulamentos, protocolos e
outros procedimentos de controlo e melhoria da eficiéncia e eficacia
dos servigos e da articulagdo destes com as restantes entidades com
competéncias na area desportiva;

0) Apoiar eventos desportivos de ambito nacional e internacional,
relevantes para o Municipio;

p) Apoiar os restantes servigos da autarquia na elaborago dos projetos
e na execucdo das obras previstas nas Grandes Opcdes do Plano em
matéria de equipamentos desportivos;

q) Gerir, manter e beneficiar as instalagdes desportivas municipais;
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r) Colaborar com os servigos competentes na organizagdo dos pro-
cessos de concurso, ou outros procedimentos, para aquisicdo de bens
ou Servigos;

s) Outras que a lei ou determinagdo superior designe.

4 — No sector da juventude:

a) Apoiar e secretariar o conselho municipal de juventude;

b) Participar na programac¢do municipal para a area da juventude,
apresentando propostas de atividades e procedendo a organizagdo e
avaliacdo das mesmas;

¢) Promover a realizagdo de atividades que desenvolvam as com-
peténcias nao formais dos jovens e desenvolvam o seu espirito de ci-
dadania;

d) Organizar e gerir atividades de ocupagao de tempos livres desti-
nados a populagio juvenil;

e) Outras que a lei ou determinac@o superior designe.

5 — Exercer, ainda, outras competéncias que estejam diretamente ou

indiretamente relacionadas com o desporto e juventude, no ambito das
atribuicdes e competéncias do Municipio.

ANEXO IV

Organograma da Estrutura dos Servigos
do Municipio de Tomar

Camara municipal e presidente da
camara municipal

Gabinete de apoio a presidéncia,
a vereagdo e a provedoria —
municipal (GAPVPM)

municipais (DOM)

|

Departamento de obras |

Divisdo de manutengdo e
equipamentos (DME)

Gabinete de desenvolvimento
econdmico (GDE)

Divisdo financeira (DF) |

Gabinete da economia local
sustentavel (GELS)

Divisdo de assuntos juridicos e
administrativos (DAJA)

| ]

| Gabinete de informatica (Gl) l—

| Divisdo de gestdo do territério |

Divisdo de turismo e cultura (DTC)|

| Gabinete de comunicagdo (GC) l—

|

Divisdo de protegdo civil (DPC) |

Gabinete médico-veterinario
(GMV)

Unidade de intervencdo social e
educagdo (UISE)

Unidade de desporto e juventude

(UpJ)

|l
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MUNICIPIO DE VILA VERDE

Aviso n.° 3932/2014

Dr. Anténio Fernando Nogueira Cerqueira Vilela, Presidente da Ca-
mara Municipal de Vila Verde:

Torna publico, nos termos do n.° 3 do artigo 56.° da Lein.° 75/2013, de
12 de setembro, que por deliberagdo da Camara Municipal, em reunido





