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EDITAL N.° 02/2011

Faz -se publico que, de acordo com o disposto no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
Outubro, a Assembleia Municipal de Constancia, em sua sesséo ordinaria de 22/12/2010, aprovou, sob

proposta da Camara Municipal, aprovada em reuni&o de 13/12/2010, o Regulamento da Organizagéo dos
Servigos Municipais.

Mais se torna plblico que, como disposto no artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, a
Camara Municipal de Constancia, em reunido de 13/12/2010, aprovou, sob proposta do Presidente da
Camara Municipal, a Estrutura Organica Flexivel dos Servicos Municipais.

Constancia, 3 de Janeiro de 2011

O Presidente da Camara Municipal,

L VPSSR SIS S

Maximo de Jesus Afonso Ferreira

Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais
Preambulo

O Decreto -Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, estabeleceu um novo enquadramento juridico da
organizagao dos servicos das Autarquias Locais.
A consolidagdo da autonomia do Poder Local democratico nas Gltimas décadas, traduzida na
descentralizacdo de atribuicbes, em diversos dominios, para as Autarquias Locais, pressupbe uma
organizacdo dos servicos autarquicos em moldes que lhes permitam dar uma melhor resposta as
solicitagdes decorrentes das suas novas atribuigbes e competéncias.
O artigo 19.° do diploma acima mencionado estabelece que os Municipios devem promover a
reorganizacéo dos seus servigcos até 31 de Dezembro de 2010.
O diploma atras referido estipula que compete a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara
Municipal, a aprovacdo do modelo de estrutura organica e da estrutura nuclear, definindo as
correspondentes unidades organicas nucleares, bem como o numero maximo de unidades organicas
flexiveis, subunidades organicas, equipas multidisciplinares e equipas de projecto.
Por seu turno, o Municipio de Consténcia tem como uma das suas prioridades estratégicas promover a
modernizagdo da administragdo municipal como elemento fundamental para uma governacao autarquica

gualificada e para uma maior eficiéncia na prestacéo dos servicos aos cidaddos.
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O objectivo do Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais é promover uma administragao
municipal mais eficiente e modernizada, que contribua para a melhoria das condigdes de exercicio da
miss&o e das atribuicdes do Municipio.
O presente Regulamento & elaborado nos termos do disposto no artigo 241.° da Constituicdo da
Republica Portuguesa, do estabelecido na alinea n) do n.° 2 do artigo 53.° e da alinea a) do n.° 6 do
artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com a redacgédo dada pela Lei n.° 5 -A/2002, de 11 de
Janeiro e do preceituado no artigo 6.° do Decreto -Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro.
Artigo 1°
Objectivos
No desempenho das suas atribuicdes, os servicos municipais prosseguem os seguintes objectivos:
a) Melhorar a eficiéncia, qualidade e transparéncia da administracdo municipal;
b) Alargar e melhorar as respostas as necessidades e aspiracbes da comunidade, através da
obtencao de indices sempre crescentes de prestacdo de servigos as populacbes;
¢) Maximo aproveitamento possivel dos recursos humanos disponiveis;
d) Desburocratizar € modernizar os servicos técnico-administrativos e acelerar os processos de
decisao;
e) Criar condi¢bes para o estimulo profissional dos trabalhadores e dignificacao da sua fungéo.
Artigo 2°
Principios gerais
No desempenho das suas atribuigbes, os servicos municipais regem-se pelos seguintes principios gerais,

sem prejuizo dos demais principios constitucionais aplicaveis a actividade administrativa e acolhidos no
Caédigo do Procedimento Administrativo:

a) Unidade e eficacia da acgao;

b) Aproximacao dos servigos aos cidadaos;

¢) Desburocratizagao;

d) Racionalizagéo de meios e da eficiéncia na afectacéo de recursos ptiblicos;

e) Melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;

f) Garantia de participagéo dos cidadaos.

Artigo 3°
Modelo da estrutura organica

A organizacdo dos servicos municipais obedece ao modelo de estrutura hierarquizada constituida da
seguinte forma, de acordo com o organigrama constante do Anexo I:

a) Unidades organicas flexiveis, sob a forma de divisdes municipais;

b) Subunidades organicas, quando estejam predominantemente em causa fungdes de: natureza

executiva, integradas nas respectivas unidades organicas.
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Artigo 4°
Unidades organicas flexiveis

O nimero méximo de unidades organicas flexiveis do Municipio é fixado em 3 (trés).

Artigo 5°

Subunidades orgéanicas

O niimero méximo de subunidades organicas do Municipio é fixado em 15 (quinze).

Artigo 6°

Norma Revogatéria

E revogado o Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais publicado no Diério da Republica n°.
38, Apéndice n.° 22, Il Série, de 15 de Fevereiro de 2000.

Artigo 7°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte & sua publicaczo no Diario da Republica.

Estrutura Orgénica Flexivel dos Servigos Municipais
Artigo 8°
Estrutura flexivel
A estrutura flexivel do municipio € composta por unidades organicas flexiveis, directamente dependentes
do executivo, correspondendo as seguintes divisdes municipais:
a) Divisdo de Administracéo e Finangas;
b) Divisdo de Gestao e Planeamento Urbanistico;
c) Divisdo de Obras Municipais e Ambiente.
Artigo 9°
Competéncias das unidades orgénicas flexiveis
1 — Divisdo de Administracdo e Finangas
a) Coordenar e dirigir as actividades e os recursos humanos afectos a Diviséo;
b) Emitir pareceres e informacdes no ambito das atribuicbes da Divisao;
c) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Camara;
d) Apoiar, planear, organizar e desenvolver as actividades atribuidas a divisao;
e) Colaborar na execucdo de medidas relevantes ao aperfeicoamento organizacional e a
optimizacao de recursos; v
f) Elaborar e actualizar os manuais de organizacéo interna de cada Servico;
g) Coordenar os Servicos Administrativos afectos a Diviséo
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a)

b)
c)
d)
e)

f)

Apoiar, planear, organizar e desenvolver as atribuiges regulamentares, no ambito do servico de
tesouraria, contabilidade e patriménio, aprovisionamento e gestao de stocks, e impostos, taxas e
licencas;

Participar na elaboragéo do relatério de contas, opgdes do plano e orgamento;

Promover e zelar pela arrecadagao das receitas e efectivagéo das despesas;

Coordenar os servicos financeiros adstritos & divisao;

Colaborar com os demais servicos no estudo e selecgio de dados susceptiveis de tratamento
informéatico;

Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.

2 — Divisdo de Gestdo e Planeamento Urbanistico:

a)
b)
c)

d)

e)

9)

h)

Coordenar e dirigir as actividades e os recursos humanos afectos a Divisao;

Emitir pareceres e informagdes no Ambito das atribuicées da Diviséo;

Promover e acompanhar os estudos de ordenamento do territério, nomeadamente os estudos
formatados em planos municipais de ordenamento do territorio e sua actualizagzo;

Promover, executar, licenciar e fiscalizar a gest&o e correcta utilizagéo do solo, designadamente,
assegurando o controlo administrativo das operagées urbanisticas de iniciativa particular;
Promover a concepgéo e manutengao de um sistema de bases de dados georreferenciados;
Conceder apoio técnico especializado nas areas de topografia, arquitectura e desenho técnico as
restantes unidades orgénicas da autarquia;

Promovera elaborag&o de regulamentos de caracter administrativo no ambito das competéncias

da unidade organica;

Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara:

3 — Divisao de Obras Municipais e Ambiente:

a)
b)
c)
d)

e)

9)

Coordenar e dirigir as actividades e os recursos humanos afectos a Diviso;

Emitir pareceres e informagées no ambito das atribuicdes da Divisio;

Assegurar relagées funcionais com outras areas organicas da Camara:

Colaborar na elaboragao das Grandes Opgdes do Plano do Municipio e participar na elaboragéo
do Relatério de Gestao;

Promover e acompanhar as obras municipais de construgéo, beneficiacdo ou ampliagdo nos
espacos, equipamentos e vias publicas que a Camara delibere executar por empreitada e/ou por
administragao directa;

Promover a realizagdo de obras municipais nos espacos publicos, por empreitada ou concessao,
fiscalizando o cumprimento dos contratos, regulamentos e demais normas aplicaveis;

Elaborar ou dar parecer sobre projectos de interesse municipal, nomeadamente obras de

abastecimento de agua, saneamento basico, regadios tradicionais, equipamentos, habitacao
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h)

)
k)

social e tratamento de espacos publicos, com vista & adopgao de adequados programas para a
execucdo da sua manutencio corrente;

Planear, programar, executar e controlar as actividades relacionadas com o ambiente, espacos
verdes, limpeza e higiene publicas;
Elaborar programas de concurso e avisos de obras publicas, constantes das Grandes Opcdes do
Plano e Orgamento;
Certificar, mediante despacho, os factos e actos que constam na respectiva diviséo;
Exercer as demais fungées que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da Camara.
Artigo 10°
Subunidades organicas

O Municipio de Constancia passara a ter as seguintes subunidades organicas:
1 — Na dependéncia da Divisdo de Administragéo e Finangas (DAF)

a) Seccao de Expediente Geral (SEG);
b) Servico de Documentacéo e Biblioteconomia (SDB);
c) Secgao Financeira (SF);

d) Tesouraria (T).

2 — Na dependéncia da Diviséo de Gestéo e Planeamento Urbanistico (DGPU)

a) Servigco de Planeamento e Ordenamento do Territério (SPOT);
b) Servigo de Urbanizacao e Edificagao (SUE).

3 — Na dependéncia da Divisdo de Obras Municipais e Ambiente (DOMA)

a) Servigo de Obras Municipais (SOM);
b) Servigo de Oficinas e Equipamentos (SOE);
c) Servigos Urbanos e de Ambiente (SUA).

4 — Subunidades directamente dependentes do Executivo

a) Gabinete de Apoio ao Executivo (GAE);
b) Gabinete de Relagdes Externas (GRE);
c) Gabinete de Proteccao Civil e Seguranca (GPCS);
d) Parque de Astronomia (PA);
e) Gabinete de Acgdo Social, Salide e Educagéo (GASSE);
f) Gabinete de Acgéo Cultural e Desporto (GACD).
Artigo 11°

Competéncias das subunidades orginicas dependentes da Divisdao de Administragio e Financas

1. Seccado de Expediente Geral:

a)

Organizar e coordenar as actividades das subunidades organicas;
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b) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios de administragdo dos
recursos administrativos;

c) Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aproveitamento organizacional e a
racionalizacao dos recursos;

d) Estudar e executar as acgdes de apoio técnico que lhe sejam cometidas no ambito das
respectivas atribuicdes;

e) Colaborar na elaboragao do orgamento do municipio.

f) Executar as tarefas inerentes a recepc¢ao, classificacdo, registo, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncia e de outros documentos, dentro dos prazos respectivos;

g) Recolher e coordenar o expediente para as reunibes da Camara Municipal, elaborando as
respectivas minutas e lavrar as actas;

h) Dar apoio a Assembleia Municipal, desighadamente no que respeita a preparagdo do expediente
para as reunides e colaborando ainda com os secretarios na elaboracéo das respectivas actas;

i) Promover a divulgagao pelos servicos das normas internas e demais directivas de caracter
geneérico;

j) Fornecer informacbes e prestar esclarecimentos de natureza administrativa as juntas de
freguesia do concelho;

k) Registar e arquivar avisos, editais, anlncios, posturas, regulamentos, ordens de servico,
requerimentos, correspondéncia e demais documentos;

I) Registar autos de transgressdo, reclamagbes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento,
dentro dos prazos respectivos;

m) Escriturar e manter em ordem os livros préprios do sector.

1.1.

1.2.

No ambito do Posto de Atendimento Municipal:

a)

b)

c)

Assegurar o atendimento centrado no cidad&o para que um dnico interlocutor preste todos os
servicos e esclarecimentos a resolugio dos assuntos por estes apresentados no ambito das
competéncias municipais;

Garantir a coesao e articulagido com e entre as diferentes areas dos servicos municipais através
da normalizagdo dos procedimentos/processos relativos aos requerimentos e petigbes
apresentados pelos municipes;

Garantir a criagdo dos mecanismos que permitam o conhecimento atempado e eficaz da

evolugdo do estado dos requerimentos e peticdes apresentados pelos municipes, bem como, por
todos os servigos municipais.

No ambito dos Sistemas de Informagao e Inovacio

a)

Proporcionar apoio informatico a todas as unidades organicas da Camara Municipal;
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b)

©)
d)
e)

1.3. No

a)

b)
c)

d)

e)
f

9)
h)

Propor solugdes e procedimentos no que concerne a uma correcta utilizac@o dos equipamentos
informéticos existentes e a adquirir;

Promover e ministrar formacao aos funcionarios da autarquia;

Zelar pela manutengio do equipamento;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas.

ambito da Gestao de Recursos Humanos:

Executar as tarefas administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia,
promogéo e cessacdo de fungdes de pessoal;

Lavrar contratos de pessoal;

Instruir todos os processos referentes a prestagbes sociais dos funcionarios, nomeadamente os
relativos a ADSE e Caixa Geral de Aposentacdes;

Assegurar e manter actualizado o cadastro de pessoal bem como o registo de pontualidade e
assiduidade, promovendo a verificagio das justificacées das faltas:

Processar os vencimentos e outros abonos complementares:

Elaborar listas de antiguidade e dar-lhes a devida publicidade;

Emitir os cartdes de identificac&o pessoal e manter actualizado o seu registo;

Organizar os seguros de pessoal contra acidentes de servico, mantendo actualizadas as
respectivas apdlices;

Promover a classificacéo de servigo dos funcionarios;

Proceder ao levantamento das necessidades de formacao, elaborar e submeter a aprovacao do
correspondente plano anual e dinamizar a sua implementacéo;

Assegurar a divulgagdo e garantir o cumprimento das normas que imponham deveres ou
confiram deveres aos funcionarios;

Elaborar o balanco social;

Instruir os processos referentes a Caixa Geral de Aposentacdes e ADSE;

Assegurar a gestio corrente de ficheiros e arquivos de pessoal, manuais e automatizados,
mantendo os processos individuais devidamente actualizados e assegurando a preparagéo das
respectivas certiddes;

Estudar e manter actualizada a aplicaczo da legisiagéo sobre pessoal.

ambito do Expediente e Apoio aos Orgados Autarquicos:

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

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas.

1.5. No ambito da Fiscalizagdo Municipal e contra-ordenagdes:
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a)

b)

Registar os autos de transgresséo, reclamagdes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento,
dentro dos prazos respectivos;
Instruir todos os processos de contra-ordenagdes em que o produio das coimas é pertenca da

Camara Municipal.

2 — Servigo de Documentagéo e Biblioteconomia:

a)
b)

c)

Gestao da documentacao corrente e arquivo;
Gestao dos fundos bibliograficos existentes no Arquivo Municipal, Biblioteca Municipal e Rede de
Bibliotecas do Concelho;

Gestao dos espacos e tecnologias de informagao comunicagéo

3 — Seccao Financeira

a)
b)

c)

Organizar e coordenar toda a actividade da sec¢éo;

Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios de administracdo dos
recursos financeiros;

Estudar e executar as acc¢des de apoio técnico que lhe sejam cometidas no ambito das

respectivas atribuicdes;

3.1. No ambito da Gestao Financeira e Controlo

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Processar os documentos da receita e da despesa necessarios ao recebimento e ao pagamento
das verbas, nos termos da lei, zelando pela guarda dos valores do municipio;

Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aproveitamento organizacional e a
racionalizagao dos recursos;

Recolher os elementos financeiros necessarios ao relatério de actividades;

Elaborar a conta de geréncia;

Colaborar na elaboragao do orgamento do municipio.

Promover e colaborar na elaboragéo dos planos de actividades e orgamentos e suas respectivas

alteragGes e revisdes, coligindo todos os elementos necessarios aquele fim;

Organizar a conta anual de geréncia e fornecer os elementos indispensaveis a elaboracio do
relatério de actividades;

Coordenar e controlar toda a actividade financeira, designadamente através da verificagdo do
cabimento de verbas;

Promover a arrecadacéo de receitas:

Verificar todas as autorizagbes de despesa, emitir, registar e arquivar ordens de pagamento,
registar e arquivar guias de receita e de anulagéo de receita;

Controlar as contas bancarias do municipio e emitir cheques ou ordens de transferéncia para
pagamentos devidamente autorizados;
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3.2.

Organizar e acompanhar os processos de derramas, contracgdo de empréstimos bancarios, suas
amortizagbes e liquidacao dos respectivos juros;

m) Acompanhar e controlar os processos de compras por requisicao para aquisicdo de materiais ou

n)
0)

P)

q)

)

equipamento;

Fornecer elementos estatisticos, de natureza financeira, gue lhe forem solicitados;

Escriturar @ manter em ordem os livros contabilisticos e a documentacao respectiva;

Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e fornecedores, bem como o mapa de
actualizac&o de empréstimos;

Verificar diariamente a exactiddo das operacées de tesouraria, nos termos da lei, bem como
elaborar os balangos legalmente previstos ou que sejam superiormente determinados, com vista
a verificagéo do estado da responsabilidade do tesoureiro;

Executar outros servicos, mapas, estatisticas e informagées sobre a contabilidade municipal e,

em geral, cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre a contabilidade
municipal.

No &mbito do Aprovisionamento e Gestao de Stocks

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)]
k)

Garantir um adequado funcionamento do processo de consultas e de aquisicoes;

Seleccionar os fornecedores e controlar o fornecimento de materiais e a recepgao dos mesmos;
Efectuar consultas prévias ao mercado mantendo as informacdes actualizadas sobre as cotacbes
dos materiais mais significativos;

Efectuar os contratos com os fornecedores;

Informar das anomalias na execugéo do aprovisionamento;

Elaborar programas de aprovisionamento em estrita ligagdo com outros érgdos estruturais
consumidores, com o devido acompanhamento do chefe de secgéo;

Garantir uma eficiente arrumacao e controlo fisico dos materiais em armazém;

Manter actualizada a informagao sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da criacdo
e actualizacao de um ficheiro de fornecedores;

Registar e actualizar a informacg&o dos ficheiros de fornecedores e de materiais;

Emitir as requisicdes ao mercado, devidamente classificadas e cabimentadas;

Registar os movimentos no ficheiro de stocks em quantidades e valores.

3.2.1. No ambito do Armazém:

a) Promover uma gestao eficiente de stocks;

b) Zelar pela armazenagem, conservacao e distribuicio de stocks;

¢) Organizar e manter actualizado o inventario permanente dos stocks em armazém.

d) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuicées, thes sejam superiormente

solicitadas.
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3.3. No ambito do Patrimoénio:

a)

b)

c)

d)

e)

3.4. No

Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens, incluindo baldios, prédios
urbanos e outros iméveis;

Executar as tarefas correspondentes aos registos na conservatéria do registo predial e na
reparticdo de financas de todos os bens préprios imobilidrios do municipio e obtencio de
certiddes;

Proceder a identificacao, registo, caracterizagio e inventariagéo de todos os bens, obras de arte,
mobiliario e equipamento existentes nos servicos ou cedidos pela Camara Municipal a outros
organismos;

Controlar os seguros referentes a bens patrimoniais e apresentar propostas para a sua
reformulagéo;

Executar todo o expediente relacionado com a alteragdo de bens moveis e iméveis;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com esta area e for superiormente
determinado.

ambito da Gestéo de Taxas, Tarifas e Licengas:

Proceder ao registo de consumos de agua;

Elaborar e manter actualizado o ficheiro de consumidores de agua;

Calcular as importancias a cobrar e processar os recibos de consumo de agua;

Promover a cobranca do valor dos consumos e das taxas;

Proceder a leitura dos contadores e recolher os elementos basicos e tarifarios:

Atender os consumidores e dar andamento as reclamagées e requerimentos;

Elaborar contratos de fornecimento de agua;

Promover a liquidag&o dos impostos, taxas, licengas e demais rendimentos municipais;

Conferir os mapas de cobranga das taxas cobradas e passar as respectivas guias de receitas;
Preparar, instruir e dar seguimento aos processos de realizagio de espectaculos publicos, jogos
de divers&o, com vista ao seu licenciamento pelas autoridades competentes;

Assegurar a execugdo dos servicos de afericdo de pesos e medidas do concelho, conferir os
mapas de cobranga do aferidor e emitir as respectivas guias de receita:

Promover a liquidacdo de receitas de proveniéncia diversa destinadas a outras entidades,
elaborar os respectivos mapas guias de entrega.

6. Tesouraria:

a)
b)
c)

Arrecadar receitas virtuais e eventuais, bem como a anulagao das receitas virtuais;
Liquidar juros de mora;

Efectuar os pagamentos devidamente autorizados, verificada a existéncia das condigbes
necessarias;

10
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d)

9)

h)

Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio;

Efectuar depésitos, levantamentos e transferéncias de fundos devidamente autorizados;
Controlar as contas correntes com instituicdes de crédito e colaborar no processo de
reconciliacéo bancaria;

Entregar diariamente no sector de contabilidade balancetes diarios de caixa, acompanhados de
toda a documentacao referente ao respectivo dia;

Manter devidamente actualizados os documentos de controlo de tesouraria e, em geral, cumprir e
fazer cumprir as disposicées legais e regulamentos sobre contabilidade municipal.

Artigo 12°

Competéncias das subunidades orginicas dependentes da Divis3o de Gestio e Planeamento

Urbanistico

1 — Servigo de Planeamento e Ordenamento do Territdrio:

1.1. No ambito do Planeamento e Ordenamento do territorio:

a)

b)

Promover ou coordenar a elaboragdo dos planos municipais de ordenamento do territério, de
medidas preventivas ou normas provisérias e, proceder ou coordenar a sua alteracao ou reviséo
quando necessario;

Colaborar com outros servigos municipais em estudos destinados a criagdo e implementagio de
programas municipais de habitagdo, equipamentos sécio-culturais, educativos e desportivos,
espagos publicos e outros projectos e investimentos estruturantes para o Concelho;

Acompanhar a elaboragéo de outros estudos e planos nacionais, regionais, sectoriais e especiais
de ordenamento do territério com impacte territorial mo municipio, incluindo a delimitacdo das
Reservas Agricola e Ecolégica Nacionais.

1.2.No émbito dos Sistemas de Informagao Geografica:

a)
b)

c)

d)

Promover a execucgéo e actualizagéo de cartografia do territério municipal;

Transpor para a cartografia de referéncia os limites e a implantagdo das obras cujos projectos
estejam sujeitos a aprovagéo ou apreciagdo da Camara Municipal, georreferenciando todos os
processos, assim como as alteracdes a delimitagdo e demarcagéo de todas as circunscricoes
administrativas do Municipio;

Conceber, implementar e gerir um sistema de informag&o geografica, integrando bases de dados
georreferenciados, de forma a prestar informagdo permanente e actualizada aos restantes
servigos, para consulta e apoio a deciséao;

Disponibilizar a informac&o geografica relevante para o publico em geral na pagina da internet da
Cémara Municipal, coordenando com os servicos responséaveis pela gestdo da mesma;

Colaborar com o Instituto Nacional de Estatistica nas operagdes dos censos da populacdo e
demais operacbes censitarias; X
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f)

9)

h)

Promover a contratualizagdo de novos levantamentos aerofotogramétricos e a aquisicdo de
informacgao geogréfica, mapas cartograficos e fotografias aéreas, a entidades externas, sempre
que necessario;

Implementar, manter e actualizar um sistema de bases de dados de toponimia de Iugares, de
eixos de arruamento e de numeros de policia, colaborando com a Comissédo Municipal de
Toponimia, nos termos do Regulamento em vigor e, com os servicos dos CTT, na actualizaggo
do mesmo, incluindo a informacao relativa ao codigo postal;

implementar, manter e actualizar um sistema de bases de dados do patriménio imével municipal,

para georreferenciacéo do patriménio imével municipal.

1.3. No ambito da Elaboracédo de Estudos e Projectos:

a)

b)

Elaborar estudos e projectos de arquitectura para pequenas intervengdes de arranjos exteriores e
em edificios que integrem ou venham a integrar o patriménio municipal, de acordo com a
programacdo do Municipio e, proceder a reproducdo, dobragem, corte e encadernacéo das
pecas elaboradas; ‘

Executar tarefas na area de topografia e desenho solicitadas a Divisdo pelos diferentes servigos,
designadamente levantamentos topograficos, medigbes de areas, levantamentos arquitecténicos,

elaboracgao de plantas de localizacao e digitalizacéo de projectos, entre outros.

2 — Servigo de Urbanizago e Edificagao:

2.1. No ambito da Gestao de Operacdes Urbanisticas de Iniciativa Particular:

a)

b)

d)

Verificar a instrucdo dos processos, apreciar os projectos de edificacbes, remodelacéo de
terrenos, obras de urbanizagdo e operagdes de loteamento de iniciativa particular e emitir
pareceres que fundamentem a decisdo final sobre o licenciamento ou comunicagéo prévia dos
mesmos, assim como sobre a autorizagdo para utilizagdo de edificios, pedidos de informacao
prévia, intervencdes de escassa relevancia urbanistica e, sobre o exercicio da actividade
industrial, exercicio de actividade comercial e de servigos, instalagdes pecuarias, desportivas e
recreativas, empreendimentos e conjuntos turisticos, instalagdes de reservatérios e de postos de
abastecimento de combustiveis, antenas de telecomunicacdes, entre outros, nos termos da
legislacao especifica aplicavel;

Definir as condicdes técnicas a estabelecer em contratos de urbanizacao e alvaras de loteamento
e de obras de urbanizacéo e, elaborar os autos para efeitos de redugio da garantia bancaria, e
de recepgao proviséria e definitiva dos trabalhos de urbanizacdo dos loteamentos de iniciativa
particular;

Informar os pedidos de renovagéo de licengas ou de admissdo de comunicacdo prévia de
realizac&o de operagbes urbanisticas, e suas prorrogacoes;

Informar processos de demoligdo, embargos e legalizagd@o de operagdes urbanisticas;
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e)

9)

h)

)

Dar parecer, nos termos da lei, sobre operagdes urbanisticas nzo sujeitas a controlo
administrativo do Municipio, designadamente as promovidas pela Administragdo Publica;
Colaborar na elaboragéo de projectos de posturas e regulamentos municipais e providenciar pela
actualidade e exequibilidade das disposicées regulamentares em vigor, divulgando a legislacéo
de interesse & actividade no ambito da Divis3o;

Integrar equipas de vistoria para apreciar o estado de conservagdo das construgbes que
ameacem ruina ou constituam perigo para a salide ou seguranca das pessoas: para constituicao
da propriedade horizontal; para emissdo de autorizagbes de utilizagdo; para licengas de
instalacéo e funcionamento de recintos de espectaculos e de divertimentos publicos, recepgéo
proviséria e definitiva de obras de urbanizago, para efeitos de reducso da garantia bancaria,
entre outras;

Emitir parecer sobre as exposicbes e reclamagdes apresentadas no ambito de processos de
licenciamento de operagbes urbanisticas;

Dar parecer, quando solicitado, sobre os projectos mandados executar pela Camara Municipal
em gabinetes estranhos ao Municipio;

Emitir pareceres sobre os pedidos de ocupacdo de espago publico municipal e sobre a colocagio
de toldos e publicidade.

2.2. No dmbito da Tramitac&o de Processos e Apoio Administrativo

a)

b)

c)

d)

Tratar, organizar e arquivar toda a informagéo e expediente que seja encaminhado para a
Divisdo, assim como, dar apoio administrativo a todos os servicos da unidade organica e
proceder a expedigao de toda a correspondéncia da Divisao;

Garantir a recepcéo, organizagdo, numeracéo, registo (inser¢éo de dados e ficheiros no Sistema
de Processos de Obras — SPO) e confirmagdo documental em fungéo dos elementos instrutores,
dos pedidos de realizagdo de operagbes urbanisticas dos processos de iniciativa particular;
Proceder a distribuicdo e movimentacdo de requerimentos no SPO, controlando prazos legais;
promover a recolha dos pareceres de entidades externas necessarios ao andamento de cada
peticdo ou processo e efectuar todas as notificagbes de acordo com os procedimentos
consagrados no RJUE;

Emitir alvaras de licencas de loteamento, de obras particulares, de demolicdo, de obras de
urbanizacdo, remodelacdo de terrenos e de autorizacio de utilizagcao; de titulos de admissao
respeitantes aos processos de comunicacdo prévia, decorrentes de processos aprovados e
respectivos aditamentos e averbamentos;

Proceder ao calculo das taxas inerentes aos processos de edificacbes, loteamentos, utilizagdo,

realizagao de vistorias e outros;
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9)
h)

)

k)

n)

0)

P)

Autenticar e emitir guia de recebimento correspondente ao deposito da ficha técnica da habitagao
e, admitir a declarago prévia de inicio ou modificagdo de actividade dos estabelecimentos de
restauragdo e bebidas e a declarag&o prévia de instalagéo ou modificacdo de estabelecimentos
comerciais e de servicos e de armazéns;

Proceder ao registo dos estabelecimentos de alojamento local;

Desenvolver os procedimentos de tramitagdo processual respeitantes ao registo de
estabelecimentos industriais em que a camara municipal é a entidade coordenadora, na
plataforma REAI e emitir o respectivo titulo;

Emitir autorizagdo para a instalagdo e funcionamento das infra-estruturas de suporte das
estagbes de radiocomunicagdes e respectivos acessorios; assim como para a instalagado de
reservatérios e de postos de abastecimento de combustiveis;

Emissdo de certidées (de toponimia, operagdes de destaque, constituicio de propriedade
horizontal, entre outras), avisos relativos a abertura de periodos de discuss&o publica e de editais
diversos relativos a matérias da competéncia da divisao;

Fornecer copias das plantas de localizagéo e extractos do Plano Director Municipal ou outros,
necessarios a apresentagdo de projectos de arquitectura e, fornecer copias das plantas de
iméveis para efeitos de IMl mediante requerimento;

Recolher mensalmente elementos estatisticos, enviando para o INE, para o Servigo de Finangas
de Constancia e, para a Direccdo de Finangas de Santarém, todos os mapas e relagbes
obrigatérios por lei e, de acordo com o protocolo estabelecido;

Garantir a actualizacio dos dados referentes aos estabelecimentos de restauragéo e bebidas
associados aos respectivos alvards e horarios e declaragbes de instalagdo, modificagéo e
encerramento apresentadas;

Organizar e arquivar os processos de operagdes urbanisticas de iniciativa particular considerados
concluidos, assegurando a sua integridade, para remessa ao Arquivo Municipal;

Organizar os processos de notificacdo no &mbito da toponimia e numeracdo de policia, nos
termos do regulamento em vigor, organizar os processos, garantir todas as notificagbes e o
cumprimento dos prazos associados a realizacdo de vistorias, que ndo se enquadrem no ambito
do RJUE;

Elaborar relagdes mensais com os despachos exarados pelo Presidente da Camara sobre todos
os processos de operagdes urbanisticas particulares; com as licengas e autorizagdes emitidas e
com as comunicagdes prévias admitidas, para conhecimento do executivo camarario, espelhando

e clarificando o desenvolvimento da tramitagdo dos processos de operagdes urbanisticas de
iniciativa particular.

2.3. No ambito da Fiscalizagdo Técnica Urbanistica:
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a)

b)

d)

e)

9)

h)

Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares vigentes e das normas técnicas de
construgao associadas a realizacdo de operagbes urbanisticas, bem como assegurar a sua
conformidade com os projectos aprovados, licengas emitidas e respectivos prazos de validade,
elaborando as competentes participagdes de todas as anomalias detectadas no normal
desempenho das suas tarefas;
Assegurar a realizagio de informagdes escritas sobre a actuagao da fiscalizag&o no ambito do
acompanhamento das obras de edificaggo e de urbanizacdo, designadamente relativamente as
fases de implantagdo, operagées de enchimento de caboucos e pavimentos, ligacGes das redes
de &gua e esgotos aos colectores publicos e, de autorizacéo de utilizagdo no caso das
edificactes;
Intervir em vistorias no ambito das suas atribuicées;
Elaborar os autos de embargo e participar a pratica de ilicitos contra-ordenacionais relacionados
com obras clandestinas ou cuja execugdo ndo esteja em conformidade com a licenca ou
comunicac&o prévia, promovendo os demais procedimentos previstos por lei ou regulamento;
Informar o servigo do municipio que tiver a seu cargo o processamento das contra-ordenacdes
sobre o que estes reputem til para a decisdo em sede dos respectivos procedimentos;
Informar sobre edificagbes que ameacem ruina ou constituam perigo para a salde e seguranca
das pessoas e sobre a ocupago da via publica por motivos de obras;
Proceder & analise e emitir informagdes sobre participacdes, reclamacgbes e gueixas de
particulares, acompanhar o desenvolvimento do respectivo procedimento com vista a sua
resolugéo e, por fim, encaminhar os processos em causa para cada servico competente na
matéria;
Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizagdo e cumprimento
das disposicoes legais relativas a ocupagéo do espaco pUblico e ao uso nio autorizado do solo e
demais patriménio publico ou privado;
Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio, de forma a impedir a construgcio
clandestina e esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas definidas pela
Cémara, exercendo assim uma ac¢éo preventiva e pedagdgica.

Artigo 13°

Competéncias das subunidades organicas dependentes da Divisdo de Obras Municipais e

Ambiente

1 — Servico de Obras Municipais:

1.1.No ambito das empreitadas

a) Executar e acompanhar tecnicamente as demolicdes de obras ordenadas pela Camara

Municipal;
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1.2

2 -
2.1,

2.2.

b)

c)

Elaborar cadernos de encargos e programas de concurso respeitantes a execugéo de obras por
empreitadas, bem como emitir parecer sobre as respectivas propostas, com vista a adjudicagéo;

Executar tudo o mais que se relacione com o sector.

No ambito da Administracdo Directa

a)

b)

c)

d)

Assegurar a execugao e gestdo de obras executadas por administracéo directa ou empreitada,
exercendo um permanente controlo técnico-ambiental;

Elaborar ou orientar os estudos e projectos de obras a levar a efeito pela Camara Municipal;
Proceder a conservagdo, ampliacdo e beneficiacdo de edificios que integrem o patriménio
municipal, incluindo as construgées escolares do respectivo municipio;

Executar tudo o mais que se relacione com o sector.

Servicos de Oficinas e Equipamentos:

No ambito das Oficinas — Mecanica, Carpintaria, Electricidade e Canalizacao:

a)
b)
c)

d)

e)

Atender os pedidos dos varios servicos;

Solicitar a aquisi¢do de materiais quando se torne necessario;

Assegurar a manutengdo e consefvagéo das maquinas, viaturas, ferramentas e outros
equipamentos integrados no patriménio municipal;

Colaborar com os utilizadores das maquinas, viaturas, ferramentas e outros equipamentos no
sentido de prestar os esclarecimentos necessarios a permitirem a sua melhor utilizacéo.
Estabelecer prioridades para o fornecimento de servico e maquinaria que lhe foram requisitados;
Coordenar e controlar a assisténcia e manutengio do parque de maquinas e viaturas da Camara
Municipal;

Controlar os custos de assisténcia (grandes e pequenas reparagdes) e da manutencdo das
viaturas e maquinas.

Executar reparacgdes eléctricas, de pintura e carpintaria.

Dar apoio na anélise de projectos de obras publicas e na direcgéo e fiscalizagio de empreitadas
no dmbito das suas especialidades;

Apoiar os estudos de electrificacéo de aglomerados populacionais dela carecidos;

Colaborar com as empresas e servicos distribuidores de energia eléctrica;

Inventariar as necessidades ao nivel da melhoria das redes de iluminagéo publica.

Analisar os consumos energéticos;

Proceder a coordenagéo de servigos com as entidades externas na area das energias;

Executar as demais fungdes que the forem atribuidas.

No &mbito da Gestao de Viaturas e Equipamentos do Municipio:

a)

Assegurar a programag&o e a distribuicao das viaturas e maquinas de acordo com as solicitagdes
feitas pelos servigos:
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b) Promover a manutencéo das viaturas, maquinas e equipamentos mecanicos da autarquia;

c) Coordenar e fiscalizar a assisténcia e as reparagbes a efectuar nas oficinas municipais e em
oficinas exteriores;

d) Assegurar a recolha e tratamento de informagdes necessarias a gest&o e manutencgao do parque
de maquinas e viaturas;

e) Controlar os custos de assisténcia, manutencdo e utilizacdo das viaturas, maquinas e
equipamentos mecanicos;

f) Assegurar a actualizagdo do cadastro individual das maquinas e viaturas e equipamentos
mecanicos;

g) Garantir a permanente operacionalidade do parque de maquinas e viaturas, articulando os

periodos de manutengao e reparagdo em épocas de utilizacio menos intensiva.

3 - Servigos Urbanos e de Ambiente:

3.1.

3.1

No &mbito dos Residuos Solidos, Higiene e Salubridade Publica:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)
)

m)

n)

0)

Assegurar as operagdes de remogao, transporte e deposigzo final dos residuos sélidos;
Assegurar a conservagao, colocacdo, limpeza e lavagem de contentores;

Proceder & lavagem e desinfecgao das viaturas de recolha de residuos;

Controlar a assisténcia das viaturas dada pelos motoristas;

Recolher os dados indispenséaveis para melhor programagdo e optimizacdo da remocéo,
transporte e deposic¢ao final dos residuos sélidos;

Estabelecer os circuitos mais racionais de limpeza dos residuos solidos;

Gerir o pessoal de limpeza e, com a colaboragéo do encarregado, distribui-lo da forma mais
racional para a remocao dos residuos sélidos;

Assegurar as operagOes de varredura urbana;

Coordenar e controlar a actividade de limpeza de fossas, ETAR.s e colectores;

Estabelecer prioridades perante as requisicdes de limpeza de fossas dos municipes;

Controlar a assisténcia dada ao material de limpeza de fossas e colectores;

Proceder a recolha periddica de caes vadios e outros animais abandonados na via publica;
Proceder a todas as tarefas que se tornem necessarias por motivo de infracgdo a Postura
Municipal sobre Higiene e Salubridade Publica;

Assegurar a manutenc¢éo das instalac6es sanitarias publicas;

Gerir o canil municipal.

1. No que respeita aos Servigos Veterinarios Municipais:

a)

Colaborar na execucdo das tarefas de inspeccdo higio-sanitaria e controlo sanitario das
instalagbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos

comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem,
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b)

3.2. No
a)
b)

d)
e)
9)
h)
3.3.No

3.3.1.
a)

b)

d)

conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus
derivados;

Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalagbes e estabelecimentos
referidos na alinea anterior;

Notificar de imediato as doencas de declaracéo obrigatéria e adoptar prontamente as medidas de
profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detectados casos de doengas de caracter epizobtico;,

Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria
veterinaria;

Dar cumprimento as normas e disposicdes estabelecidas na lei.

ambito dos Parques, Espagos Verdes e Jardins:

Assegurar a gestao corrente dos espagos verdes, campos de jogos e parques infantis;

Assegurar a realizagao de trabalhos de jardinagem decorrentes de projectos ou espagos em fase
de urbanizacéo;

Assegurar a manutengdo e conservagao dos equipamentos utilizados na jardinagem e rega dos
espacos verdes, nos campos de jogos, parques infantis e instalagées desportivas descobertas;
Assegurar a manutengao preventiva dos espagos verdes impedindo a disseminagdo de espécies
nefastas a conservacao dos jardins;

Proceder a criteriosa distribuicdo do pessoal pelas diferentes zonas a conservar ou ajardinar;
Velar pela preparacédo e manutengao das plantas;

Zelar pela conservacéo e utilizacao das diferentes pecas do mobiliario urbano.

Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares.

ambito da Rede Viaria e Gestéo de Infra-estruturas:;

No que diz respeito as Aguas e Saneamento:

Assegurar o abastecimento de agua potavel as populagdes, promovendo a sua captacéo e
tratamento, bem como a sua distribuicdo, nomeadamente ligagdo e desligagdo de ramais
domiciliarios;

Proceder a vistoria de instalagdes interiores;

Executar, por empreitada ou por administracido directa, as obras constantes do plano de
actividades de construcéo, conservagao e renovagio das redes de distribuicio publica de agua;
Assegurar a boa qualidade das aguas de consumo pelas populagées, promovendo a sua analise
periddica através do estabelecimento de um programa de recolha de amostras de agua para
analises bacteriolégicas e fisico-quimicas e do estabelecimento das medidas correctivas que se
imponham;

Promover a desinfecgdo das redes de saneamento;
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9)

h)
i)

Assegurar a gestdo das redes de abastecimento de agua e de saneamento, zelando pelo seu
bom funcionamento, nomeadamente no que respeita a deteccéo e reparagdo de rupturas e
avarias;

Gerir o funcionamento das estagoes elevatdrias de agua e das estaces de tratamento de aguas
residuais existentes;

Elaborar e manter actualizados os cadastros das redes de agua e saneamento;

Gerir e coordenar as equipas de pessoal operario afecto ao sector.

3.3.2. No que diz respeito aos Mercados e Feiras:

a)
b)
c)

d)

Organizar e gerir os mercados e feiras sob jurisdicdo municipal;

Zelar pelo bom funcionamento dos mercados, em obediéncia a respectiva regulamentacao;
Colaborar na organizagdo de feiras e exposicées de entidades oficiais e particulares, sob
patrocinio ou com o apoio do municipio;

Conceder o aluguer das areas livres nos mercados e feiras;

Zelar e promover a limpeza das dependéncias das feiras e mercados existentes ou que,
eventualmente, possam vir a existir;

Colaborar com os servigos de fiscalizagdo, coordenagio econémica e salubridade publica nas
areas das respectivas atribuicdes.

3.3.3. No que respeita ao Cemitério:

a)
b)

c)
d)

e)

Gerir o cemitério municipal, de acordo com o respectivo regulamento;

Promover a limpeza, arborizagdo e manutengéo da salubridade publica nas dependéncias do
cemitério;

Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais referentes ao cemitério:

Promover o alinhamento e numeragéo das sepulturas e designar os lugares onde podem ser
abertas novas covas;

Colaborar com as juntas de freguesia nas ac¢des correntes de gestéo dos cemitérios paroquiais.

3.3.5. No que respeita aos Transportes, Transito e Comunicacdes:

a)

b)

c)

d)

Dar execucéo ao plano de desenvolvimento rodoviario do municipio constante dos planos anuais
e plurianuais;

Promover a conservacéo e pavimentacéo de arruamentos, estradas e caminhos municipais, bem
como as suas obras de arte;

Inspeccionar periodicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo as medidas
necessarias a sua conservacio,

Organizar e manter actualizado o cadastro das rodovias municipais para fins de conservacao,

estatistica e informacéao;
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9)

Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservac&o de arruamentos,
estradas e caminhos municipais;
Propor os regulamentos de transito nos varios locais do concelho e eventuais alteracOes a estes,
incluindo nas estradas e arruamentos do meio urbano;
Garantir a boa colocacdo e conservacdo da sinalizagio quer vertical quer horizontal nas vias,
arruamentos e demais espacos da via publica. '

Artigo 14°

Competéncias das subunidades orgéanicas directamente dependentes do Presidente da Camara

1 — Gabinete de Apoio ao Executivo:

1.1. No ambito do Apoio ao Presidente

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Assessorar o Presidente da Camara Municipal na preparacdo da sua actuagéo politica e
administrativa, recolhendo e tratando a informagao e os elementos consideradas relevantes;
Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informagdes ou os pareceres
necessarios & tomada das decisdes que caibam no ambito das competéncias proprias ou
delegadas do Presidente da Camara Municipal, bem como, & formulagdo das propostas a
submeter & Camara Municipal, ou a outros 6rgéos nos quais o Presidente tenha assento, por
atribuic&o legal ou representagéo institucional do Municipio, ou do respectivo érgéo executivo;
Assegurar a representagéo do Presidente da Camara Municipal, pelo Chefe de Gabinete ou pelo
Adjunto, nos actos que aquele determinar,

Promover contactos com os 6rgdos de soberania, com os 6rgdos autarquicos, com pessoas
singulares e com pessoas colectivas de direito publico, ou de direito privado;

Secretariar o Presidente da Camara Municipal, organizar a sua agenda e marcar as reunides com
as pessoas e os representantes das entidades referidas na alinea anterior;

Colaborar com o Apoio aos Orgdos Autarquicos da Camara Municipal na elaboracdo da ordem
de trabalhos de cada reunido daquele 6rgdo municipal;

Prestar o apoio administrativo necessario;

Assegurar as fungdes de protocolo nas ceriménias e actos oficiais do Municipio;

Desempenhar as demais tarefas de que seja directamente incumbido pelo Presidente da Camara
Municipal.

1.2. No ambito do Apoio aos Vereadores

a)

Assessorar os vereadores nos dominios da preparacio da sua actuacgéo politica e administrativa,
colhendo e tratando os elementos necessarios para a eficaz elaboragéo das propostas por si
subscritas, a submeter aos outros 6rgdos do municipio, ou para tomada de decisdo no ambito
dos seus poderes préprios ou delegados;
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b) Promover o contacto com os servicos da Camara e com outros 6rgéos da administrac&o local,

c)

d)

e)

f)

regional ou central;

Organizar a agenda das audiéncias publicas e o atendimento das populagdes com vista a
procura da resolugdo dos seus problemas e satisfagdo dos seus anseios;

Preparar a realizagdo de entrevistas, reunibes, conferéncias de imprensa e outros
acontecimentos em que os vereadores devem participar;

Assegurar a redaccéo e divulgagéo de notas de imprensa;

Preparar, apoiar e orientar as reunides e visitas protocolares e desempenhar outras funcées que
lhe sejam cometidas por despacho do presidente da Camara.

1.3. No ambito do Apoio Juridico

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Prestar informacgées e pareceres juridicos;

Promover a divulgagao pelos servicos das normas, regulamentos e jurisprudéncia de interesse
para a actividade municipal;

Assegurar a instrugdo de processos de contra-ordenagéo social;

Assegurar a instrugéo de inquéritos e processos disciplinares por determinagio do Presidente ou
da Camara Municipal;

Efectuar a recepcao, registo, distribuicio e acompanhamento das acgdes judiciais em que o
Municipio é parte;

Realizar a articulagao entre os servigos municipais e os servicos dos consultores juridicos.

2 — Gabinete de Relagtes Externas:

2.1. No ambito da Informacéo e Relacdes Publicas:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

Apoiar a Camara Municipal em matéria de relagées publicas;

Apoiar a Camara Municipal na organizag¢éo de visitas ao concelho no ambito da recepgao de
entidades individuais e colectivas:

Assegurar a expedicdo de convites para actos, solenidades e manifestactes de iniciativa
municipal e coordenar a sua organizagéo;

Proceder a analise, leitura, recorte e registo de informagédo da imprensa nacional e regional de
interesse para o municipio;

Estabelecer as comunicagbes necessarias com os 6rgaos da comunicacéo social;

Estudar os meios mais convenientes para divulgagco dos vérios tipos de informaczo;

Seleccionar todos os assuntos que digam respeito ao concelho que interessem divulgar;

Elaborar, editar e promover a distribuigéo do Boletim Municipal;

Elaborar, editar e promover a distribuicdo de comunicados, brochuras e editais destinados a
manter a populacao informadas sobre as actividades dos 6rgaos municipais;
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2.2

2.3.

No
a)
b)
c)

d)

e)

9)

h)

)

No

a)

b)

d)
e)

Recolher, analisar e difundir toda a informagao veiculada pelos 6rgaos de comunicacéo social
referentes ou de interesse para o concelho € para a acgéo municipal;

Estabelecer ligacdes e intercambio informativo com os érgéos de comunicagéo social;

Manter organizados e actualizados os arquivos da documentac&o editada ou recolhida;
Assegurar a convocagio e realizagdo de conferéncias de imprensa;

Assegurar a realizagao de exposicdes de caracter informativo;

Prestar apoio em material informativo a outros sectores do municipio;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam
determinadas.

ambito da Promogao ao Desenvolvimento e Cooperagéo:

Propor e coordenar formas de gestdo integrada dos espacos de desenvolvimento empresarial,
Assegurar a cooperagio com entidades ligadas ao sector empresarial,

Assegurar a gestao corrente dos equipamentos municipais do gabinete;

Assegurar a fiscalizagdo e cumprimento dos regulamentos aplicaveis ao funcionamento dos
referidos equipamentos municipais;

Colaborar na elaboracdo de candidaturas a contratos-programa e fundos comunitarios e na
gestao dos projectos aprovados;

Gerir a participagdo do Municipio em projectos e accbes de cooperagdo descentralizada,
designadamente nas cidades geminadas, na Unido Europeia e nos paises de lingua oficial
portuguesa,

Fomentar as relagbes internacionais do Municipio e promover a cooperacéo para. 0
desenvolvimento;

Promover e coordenar redes de parcerias de ambito internacional;

Pesquisar e propor linhas de financiamento para as acgdes de cooperacgao internacional;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas.

ambito do Turismo

Promover e participar em accbes de promogdo e divulgagdo das potencialidades e iniciativas
turisticas locais e regionais;

Promover a edicdo e distribuicdo de folhetos e demais documentagio de divulgacdo de
informacao turistica;

Assegurar a ligacdo a Regiao de Turismo;
Apoiar as visitas a vila e ao concelho;

Prestar as entidades publicas ou privadas todas as informagdes que se relacionem com o sector;
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f)

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |lhe sejam
determinadas.

2.4. No ambito da Defesa do Consumidor

a)
b)
c)
d)

Prestar informacgao aos consumidores;
Prevenir o surgimento de confiitos na area do consumo:
Receber queixas e reclamagdes;

Proceder 4 mediacao de conflitos de consumo em substituicdo do Instituto do Consumidor.

3 — Gabinete de Protecgao Civil e Seguranca

3.1. No ambito do Servigo Municipal de Protecgao Civil

a)

b)
c)
d)

e)

Dar apoio directo e imediato ao Presidente da Camara na coordenacdo das operacdes de
seguranca, e das de protecgdo, prevengéo, socorro e assisténcia, em especial nas situacdes de
acidente grave ou catastrofe, assegurando o funcionamento de todos os organismos municipais
de protecg&o civil, bem como, centralizar, tratar e divulgar toda a informagé&o relativa a seguranga
e proteccao civil municipal;

Acompanhar a elaboragéo e actualizar o plano municipal de emergéncia e os planos especiais;
Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura do Gabinete de Proteccao Civil;

Inventariar e actualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no
concelho com interesse para o Gabinete de Protecgéo Civil;

Realizar estudos técnicos com vista a identificagao, analise e consequéncia dos riscos naturais,
tecnoldgicos e sociais que possam afectar o municipio, em fungdo da magnitude estimada e do
local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir, quando
possivel, a sua manifestagcdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias
previsiveis;

Manter informagdo actualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio,
condi¢gbes da sua ocorréncia e medidas adoptadas para lhes fazer face, bem como do éxito ou
insucesso das ac¢des empreendidas em cada caso;

Coordenar as operagbes de socorro as populagbes atingidas por efeitos de acidente grave ou
catastrofe;

Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagéo de emergéncia;
Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a accionar em situagéo de emergéncia;
Desenvolver accbes subsequentes de reinstalagdo social das populagbes afectadas em
articulagéo com os departamentos municipais e técnicos designados para o efeito;

Elaborar planos prévios de intervencdo e preparar e propor a realizagdo de exercicios e
simulacros que contribuam para uma actuacgao eficaz de todas as entidades intervenientes nas

accdes de proteccao civil;
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m)

n)

p)

q)

3.2. No

b)
c)
3.3.No

a)
b)

c)

Elaborar regulamentos internos de funcionamento;

Assegurar a articulagio com a Autoridade Nacional de Protecg&o Civil;

Colaborar, quando solicitado, na realizacéo de vistorias a unidades econdmicas, instituicbes
sociais e outras, no que respeita as condicbes de seguranca, em articulagdo com os restantes
servicos municipais;

Colaborar no restabelecimento das condigdes socioeconémicas e ambientais indispensaveis a
normalizacéo da vida das comunidades afectadas por acidente grave ou catéstrofe;

Coordenar o sistema operacional de intervengdo de protecgéo civil, assegurando a comunicacéo
com os 6rgéos municipais € outras entidades publicas e privadas;

Supervisionar e coordenar as medidas de seguranga e vigilancia continuada das instalagbes
onde funcionam servigos municipais;

Promover campanhas de informacéo sobre medidas preventivas;

Fomentar o voluntariado em protec¢éo civil.

ambito do Consetho Municipal de Seguranca

Contribuir para o aprofundamento do conhecimento da situacdo de seguranca na area do
municipio, através da consulta entre todas as entidades que o constituem;

Formular propostas de solucio para os problemas de seguranca dos municipes. e participar em
accoes de prevencéo;

Aprovar pareceres e solicitagbes a remeter a todas as entidades que julgue oportunos e
directamente relacionados com as questdes de seguranga.

ambito do Gabinete Técnico Florestal

Vigilancia e de primeira intervengao das areas a que se encontra adstrito;

Apoio ao combate aos incéndios florestais e as subsequentes operagdes de rescaldo, desde que
requisitados e enquadrados no teatro de operacbes e dispondo de formacédo e equipamento
adequado.

Sensibilizacdo do publico para as normas de conduta em matéria de acgbes de prevengao, do

uso do fogo e da limpeza das florestas, nomeadamente através da sua demonstragéo.

3.4.No ambito do Sector de Comunicacbes de Emergéncia Coordenacéo e Controlo

a)

b)
c)
d)

Explorar, manter e gerir as redes e sistemas de comunicagdes de apoio ao Gabinete de
Proteccao Civil e Seguranca;

Proceder a gestéo da rede prépria de comunicagées de seguranca e de socorro;

Assegurar a coordenagéo e o apoio logistico das operagbes de seguranca, socorro e assisténcia;

Assegurar o acompanhamento permanente da situagéo do municipio, recolher as informagdes de
caracter operacional e encaminhar os pedidos de apoio solicitados;
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e)

Possibilitar a mobilizagdo rapida e eficaz do pessoal e meios disponiveis a direccdo coordenada
das operagbes de socorro

4 - Parque de Astronomia

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Gerir o Centro de Ciéncia Viva de Constancia;

Organizar cursos de nogdes elementares de Astronomia:
Promover observacdes astronémicas;

Organizar visitas orientadas;

Gerir o Planetario;

Gerir o Observatério Solar — Laboratério de Heliofisica.

5 — Gabinete de Acgdo Social, Salide e Educacao

Compete-lhe coordenar, dirigir, planear, apoiar, organizar e desenvolver as actividades das respectivas
dependéncias.

5.1. No ambito da Satde

a)

b)
c)

d)

e)

Colaborar na detecgéo das caréncias da populagéo em servicos de satide, bem como em accoes
de prevencao e profilaxia;

Recolher as sugestdes criticas das populagdes ao funcionamento dos servicos de saude;
Promover a execucdo de medidas tendentes a prestacdo de cuidados de sadde a populacéo
mais carenciada;

Propor medidas com vista a intervengdo do municipio nos 6rgéos de gestio do centro de saide,
designadamente no conselho consultivo de saude;

Colaborar com os éervigos de salde no diagnéstico da situacdo sanitaria da comunidade, bem
como nas respectivas campanhas de profilaxia e prevencéo;

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas.

5.2. No ambito da Accéo Social

a)
b)
c)
d)

Efectuar estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e dos grupos especificos;
Efectuar inquéritos sécio-econémicos e outros solicitados no municipio;

Colaborar com as instituicbes vocacionadas para interferir na area da accéo social;

Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitacdo, identifiquem as areas de parques
habitacionais degradados, e fornecer dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades
de actuacéo;

Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia especificas, caso estas existam
ou surjam no concelho, propondo as medidas adequadas com vista a sua eliminagao;

Colaborar com as associagOes assistenciais, educativas e outras existentes na area do concelho,
designadamente as IPSS e o CRSS;
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g) Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, as familias e
a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social,

h) Efectuar estudos que detectem caréncias da populagdo em técnicas e equipamentos sociais e
propor as medidas adequadas a sua resolug&o;

i) Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

determinadas.

5.3. No ambito da Educac&o e Ensino

54.

a) Organizar, manter e desenvolver, em colaborag&o com os responsaveis das estruturas escolares
e as empresas transportadoras, a rede de transportes escolares, assegurando a respectiva
gestao;

b) Elaborar o plano de transportes escolares, de acordo com a legislagdo em vigor e dentro dos
prazos estabelecidos;

c) Detectar situacdes de caréncia ou inadequag&o de horarios e assegurar a sua resolugao;

d) Assegurar a integracdo dos alunos que nd3o podem ser transportados em alojamentos
particulares ou outros e a atribuicio dos respectivos subsidios de alojamento, de acordo com a
legislagao em vigor;

e) Estudar as caréncias em equipamentos colectivos, programar e propor a sua aquisicéo,
substituicido, reparagao ou construcao;

f) Detectar ou colaborar na detecgdo das caréncias educativas na area do ensino pré-escolar,
béasico e secundario e propor as medidas correctivas adequadas;

g) Colaborar com as escolas do ensino basico e secundario no estabelecimento da rede escolar e
na deteccao e resolugio de problemas pontuais que necessitem de apoio da autarquia;

h) Fomentar e apoiar actividades complementares de acgdo educativa, nomeadamente nos
programas de apoio ao ensino, propostos pelas estruturas do Ministério da Educagéo;

i} Fomentar e apoiar ac¢bes ao nivel da educacéo e formacéo de adultos;

j) Apoiar os projectos de formacao profissional existentes na area do municipio;

k) Colaborar com os servicos do IEFP na avaliagdo das necessidades de formacéo profissional e
lancamento das acgdes com vista a supresséao das mesmas;

I) Promover a divuigacéo da realizagéo de acgdes de formagcéo profissional e do emprego;

m) Participar nos trabalhos do programa da Rede Regional de Emprego:;

n) Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas.

No ambito da Juventude

a) Criar e gerir espagos e servicos destinados a juventude;

b) Promover actividades ligadas a ocupacéo de tempos livres;
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d)

e)

9
h)

)

Promover e apoiar a actividade dos érgaos consultivos da juventude;

Estabelecer protocolos de cooperagdo com outros organismos e associagfes na area da
juventude;

Promover, dirigir e coordenar estudos estatisticos de interesse para a definicdo de estratégias de
actuacao neste dominio;

Divulgar as iniciativas promovidas pelo municipio que se revelem de interesse para os jovens.
Promover programas de ocupagao de tempos livres e de lazer:

Dinamizar e assegurar o funcionamento normal dos espacos adstritos & actividade de tempos
livres;

Cooperar com estabelecimentos de ensino, designadamente do nivel pré-primario e do 1.° ciclo
do ensino basico, na dinamizagéo de actividades complementares curriculares:

Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas.

6 — Gabinete de Accéo Cultural e Desporto

Compete-lhe coordenar, dirigir, planear, apoiar, organizar e desenvolver as actividades das respectivas

dependéncias.

6.1. No ambito da Animacao Cultural

a)

b)

c)
d)

e)

Elaborar a programacéo operacional da actividade no dominio da cultura e submeté-la a
apreciacao do responséavel do Gabinete de Acgao Cultural e Desporto;
Apoiar as associagcbes e colectividades locais no que respeita as acgbes relacionadas com a
cultura e as actividades recreativas;
Acompanhar a execucéo das actividades culturais realizadas no municipio;
Efectuar levantamentos, registos e classificagbes de situacbes que se relacionem com a acgaéo
sécio-cultural do municipio.
Definir e coordenar as actividades a realizar nos espacos municipais destinados a manifestacées
culturais:

Cine-teatro

a) Promover eventos culturais de cinema e teatro;

b) Programar as temporadas de cinema e teatro;

c) Promover e facilitar a aproximacao dos municipes as actividades culturais e a formacéo

de publicos.
Museu dos Rios
a) Colaborar com os museus regionais na prossecu¢ao de iniciativas que digam respeito a

este concelho;
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b) Proceder a identificagdo e inventariagdo de pecas de interesse museolégico, com
interesse para os museus;

c) Colaborar com as entidades detentoras de espdlios museolégicos, ou de outro de
interesse cultural, com vista a sua boa preservacao e divulgagéo;

d) Promover acgdes de recolha de informagéo e de pegas de valor patrimonial, tendo em
vista evitar o seu desaparecimento ou saida da area do concelho;

e) Salvaguardar o patriménio histérico-arqueolégico do concelho através da publicagéo de
inventarios e trabalhos cientificos que o divulguem e, paralelamente, lhe sirvam de
defesa perante situagoes ilicitas de destruicdo, roubo ou mutilago;

f) Propor a classificagio de objectos, sitios, edificios, paisagens e monumentos.

Parque Ambiental de Santa Margarida

a)
b)
c)
d)

Organizagao de visitas ao Parque Ambiental;

Organizacao de percursos pedestres;

Promocao de actividades de educagéo ambiental

Organizacao e orientacéo de actividades pedagdgicas nas areas das ciéncias naturais e
ambiente.

Biblioteca Municipal

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Garantir o bom funcionamento da biblioteca;

Colaborar com as diferentes entidades ligadas ao funcionamento de bibliotecas e apoiar
a dinamizacgao das bibliotecas nos estabelecimentos de ensino;

Manter devidamente actualizado o inventario da biblioteca;

Promover iniciativas conducentes ao bom funcionamento da biblioteca, incentivando os
habitos de leitura junto da populacgao;

Proceder a aquisicéo de fundos tanto bibliograficos como fonograficos e de video;
Proceder a classificagdo de fundos documentais segundo normas e regras de
classificagdo documental universal;

Promover as iniciativas incentivadoras e incrementar os habitos de leitura junto da
populagao;

Assegurar o normal funcionamento dos sistemas de consulta e empréstimo dos fundos
documentais da biblioteca.

6.2. No ambito da Animacao Desportiva

a) Apoiar as associagbes e colectividades locais no que respeita as acgdes relacionadas com o
desporto e as actividades recreativas:

b) Definir e coordenar a utilizagdo do parque desportivo com a participacio do responsavel do
Gabinete de Acgao Cultural e Desporto;
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c) Elaborar pareceres com base nos pedidos realizados pelos clubes;

d) Auscultar os grupos desportivos e dar-lhes todo o apoio possivel, fomentando o desenvolvimento
das colectividades desportivas e recreativas:

e) Propor acgbes de ocupacdo de tempos livres das populagées com a pratica desportiva,
escolhendo os desportos mais adequados, conforme as idades e gosto dos municipes;

f) Manter actualizada a carta de equipamentos desportivos do concelho.

6.3. No @mbito da Gestao de Equipamentos

a) Assegurar a manutenc&o, limpeza e seguranca das instalagdes de equipamentos colectivos,
nomeadamente do Cine Teatro, do Museu dos Rios, da Biblioteca Municipal, do Parque
Ambiental de Santa Margarida e do Parque Desportivo.

Pagos do Municipio de Constancia, 3 de Janeiro de 2011

O Presidente da Camara Municipal,

—2
Maximo de Jesus Afor&Ferreira
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