DESPACHO N2. 15/2013

Regulamento da Estrutura Flexivel da Camara Municipal de Consténcia

Méaximo de lesus Afonso Ferreira, presidente da Cdmara Municipal de Constancia, torna
publico que, nos termos do disposto no Decreto -Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, e
na Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, a Cdmara Municipal de Constancia, na sua reunido
ordinaria de 20 de junho de 2013, e a Assembleia Municipal de Constancia, na sua
sessdo ordinaria de 28 de junho de 2013 aprovaram o Regulamento da Estrutura Flexivel
da Cdmara Municipal de Constincia, e respetivo organograma, anexos ao presente
despacho, os quais entram em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no Didrio da
Republica, nos termos do previsto no n.2 6 do artigo 10.2 do Decreto -Lei n.2 305/2009,

de 23 de Outubro.

Publique-se.

Pacos do Municipio de Consténcia, 1 de julho de 2013

O Presidente da Cdmara Municipal,
b ol e P Mﬂ.ﬂ-\-—

Maximo de Jesus Aforéo Ferreira
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Regulamento da estrutura flexivel da Cimara Municipal de Constiineia

Preidmbulo
A Lein." 4912012, de 29 de agosto, que procede a alteragdes no estatuto do pessoal dirigente dos servigos da Autarquias Locais,
estabelece no seu n.l do Artigo 25.° que os municipios deverdo aprovar a adequagio das suas estruturas orgdinicas as regras e
critérios que a referida Lei define, de modo a que a nova estrutura possa ser operacionalizada a partir do ano de 2013.

O atual Regulamento de Organizaglo dos Servigos Municipais, cuja entrada em vigor ocorreu em Janeiro de 2011, tem
demonstrado uma boa adequacfio a realidade do Municipio. sendo evidentes os resultados que tém vindo a ser conseguidos, no
que se refere ao refor¢o da organizagfio interna e a agilizagdo de todos os processos. No entanto, aproveitando a obrigatoriedade
que agora nos ¢ imposta, procede-se a uma melhoria na articulagio de todo o documento, e, outrossim, na atualizagfio de alguns
dados que entretanto sofreram alteragfio, como, por exemplo, a constituigio em Associagiio do Centro Ciéncia Viva,

O presente Regulamento é elaborado nos termos do disposto no artigo 241.° da Constituigiio da Repuiblica Portuguesa, da 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 redagfio dada pela Lei

n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, e da Lei n.” 49/2012, de 29 de agosto.

Capitulo 1
Diisposi¢des Gerais

_ Artigo 1°
Ambito e aplicaciio

O presente Regulamento define os objetivos, a organizagdio e os niveis de atuagio dos servigos da Camara Municipal de
Constincia, bem como os principios que os regem e o respetivo funcionamento.

Artigo 2.°

Objetivos

No desempenho das suas atribuicdes, os servigos municipais devem prosseguir os seguintes objetivos:

a) Realizaclio plena, oportuna e eficiente das agles e tarefas definidas pelos 6rgos municipais, no sentido do
desenvolvimento socioecondmico do concelho, designadamente as constantes dos planos de investimento e planos de
atividades;

b) Promover a obtengiio de indices crescentes de melhoria na prestagiio de servigos as populagdes, respondendo de forma
eficaz as suas necessidades e aspiragdes;

¢) Gerir com eficiéncia, de acordo com uma gestdio racionalizada e moderna, os recursos disponiveis, tendo em vista a
obtengo do seu mdximo aproveitamento;

d) Promover a participagio organizada dos cidaddos e dos agentes socioeconémicos do municipio nos processos de tomada de
decisfio;

e) Promover a dignificaciio ¢ valorizacgfio profissional e civica dos trabalhadores municipais;

f) Desburocratizar ¢ modernizar os servigos técnico-administrativos e acelerar os processos de decisiio.

Artigo 3.°
Principios gerais

No desempenho das suas atribuigfies, os servigos municipais regem-se pelos seguintes principios gerais, sem prejuizo dos demais
principios constitucionais aplicdveis 4 atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo:

a) Unidade e eficdcia da agio;

b) Aproximagfo dos servigos aos cidadfios;

¢) Desburocratizagao;

d) Racionalizagiio de meios e da eficiéncia na afetagéio de recursos piblicos;

) Melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;

f) Garantia de participagfio dos cidados.

Artigo 4.°
Superintendéncia

A superintendéncia e coordenagfio dos servigos municipais, sem prejuizo da faculdade de delegagfio de poderes nesta matéria,
competem ao Presidente da Cdmara Municipal, nos termos e para os efeitos previstos na legislagio em vigor.
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

Artigo 5°
Gabinetes de Apoio

Apesar de os Gabinetes de Apoio ndo corporizarem unidades orgénicas nos termos do Decreto-Lei n° 305/2009, de 23 de Outubro,
considerou-se itil atribuir-lhes, neste Regulamento, um conjunto de fung@es no sentido de ficar clara a sua articulagiio com a
estrutura orgnica.

Artigo 6."
Gabinete de Apoio aos Orgios Municipais

1 — Sdo atribuigdes do Gabinete de Apoio aos (f)rgﬁos Municipais:

1.1. No dmbito do Apoio ao Presidente

a)
b)

c)
d)
e)
f
g

h)
i)

Assessorar o Presidente da Camara Municipal na preparagfo da sua atuagfio politica e administrativa, recolhendo e tratando
a informac#o e os elementos consideradas relevantes;

Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informagdes ou os pareceres necessarios a tomada das decistes
que caibam no dmbito das competéncias proprias ou delegadas do Presidente da Cimara Municipal, bem como, &
formulaciio das propostas a submeter 4 Cémara Municipal, ou a outros 6rgéios nos quais o Presidente tenha assento, por
atribuiciio legal ou representagfio institucional do Municipio, ou do respetivo 6rgfo executivo;

Assegurar a representacio do Presidente da Camara Municipal, pelo Chefe de Gabinete ou pelo Adjunto, nos atos que
aquele determinar;

Promover contactos com os orgios de soberania, com os orglos autdrquicos, com pessoas singulares e com pessoas
coletivas de direito pablico, ou de direito privado;

Secretariar o Presidente da Camara Municipal, organizar a sua agenda e marcar as reunibes com as pessoas ¢ 0s
representantes das entidades referidas na alinea anterior;

Colaborar na elaborago da ordem de trabalhos de cada reunidio da Camara Municipal;

Prestar o apoio administrativo necessario;

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

Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Cémara Municipal.

1.2. No dmbito do Apoio aos Vereadores

a)
b)
c)
d)

e)

Assessorar os vereadores nos dominios da preparagdio da sua atuagdo, colhendo e tratando os elementos necessdrios para a
eficaz elaboragfio das propostas por si subscritas, a submeter aos outros érgdos do municipio, ou para tomada de decisfio no
dmbito dos seus poderes proprios ou delegados:

Promover o contacto com os servicos da Cdmara e com outros 6rgdos da administragiio local, regional ou central;
Organizar a agenda das audiéncias publicas e o atendimento das populagBes com vista 4 procura da resolugfio dos seus
problemas e satisfagiio dos seus anseios;

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

Assegurar a redaclio e divulgagio de notas de imprensa;

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

1.3. No ambito do Apoio & Assembleia Municipal

a)
b)

c)
d)

Colaborar na elaboragio da ordem de trabalhos de cada reunifio da Assembleia Municipal;

Estabelecer a articulagio com a Assembleia Municipal e com o Niicleo de expediente e arquivo da Divisio Administrativa
e Financeira de modo a assegurar a elaboragfo das atas das reunides;

Promover contactos com os 6rgdos de soberania, com os Orgfos autdrquicos, com pessoas singulares e com pessoas
coletivas de direito piiblico, ou de direito privado:

Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais.

| .4 No dmbito do Apoio Juridico

a)
b)
c)
d)
€)
)

Prestar informagdes e pareceres juridicos;

Promover a divulgaciio pelos servigos das normas, regulamentos e jurisprudéncia de interesse para a atividade municipal;
Assegurar a instrugfio de processos de contraordenagiio social:

Assegurar a instrugiio de inquéritos e processos disciplinares por determinagfio do Presidente ou da Camara Municipal;
Efetuar a recegfo, registo, distribuigio e acompanhamento das agdes judiciais em que o Municipio € parte;

Realizar a articulagiio entre os servigos municipais e os servigos dos consultores juridicos.
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

Artigo 7.°
Gabinete de Protecfio Civil e Seguranca

1.1. No mbito do Servigo Municipal de Protegfio Civil

a)

b)
c)
d)

e)

f)

2)
h)
i)
i)

k)

d.
D

Dar apoio direto e imediato ao Presidente da Camara na coordenaclio das operagdes de seguranga, ¢ das de protegiio,
prevengdo, socorro e assisténcia, em especial nas situagdes de acidente grave ou catdstrofe, assegurando o funcionamento
de todos os organismos municipais de protegiio civil. bem como, centralizar, tratar e divulgar toda a informacio relativa &
seguranga e protegdo civil municipal;

Acompanhar a elaboragfio e atualizar o plano municipal de emergéncia e os planos especiais;

Assegurar a funcionalidade e a eficicia da estrutura do Gabinete de Protegio Civil e Seguranca;

Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho com interesse para o
Gabinete de Protegdo Civil e Seguranga:

Realizar estudos técnicos com vista & identificagfio, andlise e consequéncia dos riscos naturais, tecnoldgicos e sociais que
possam afetar o municipio, em fungfo da magnitude estimada ¢ do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua
cartografia. de modo a prevenir, quando possivel, a sua manifestagio e a avaliar ¢ minimizar os efeitos das suas
consequéncias previsiveis:

Manter informagfo atualizada sobre acidentes graves e catdstrofes ocorridas no municipio, condigdes da sua ocorréncia e
medidas adotadas para Ihes fazer face, bem como do &xito ou insucesso das acdes empreendidas em cada caso;

Coordenar as operagdes de socorro as populagdes atingidas por efeitos de acidente grave ou catéstrofe;

Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagfio de emergéncia;

Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em situagio de emergéncia;

Desenvolver agdes subsequentes de reinstalagio social das populagdes afetadas em articulagdo com os departamentos
municipais e técnicos designados para o efeito;

Elaborar planos prévios de intervenciio ¢ preparar e propot a realizagdio de exercicios e simulacros que contribuam para
uma atuacio eficaz de todas as entidades intervenientes nas agdes de protecdo civil;

Elaborar regulamentos internos de funcionamento;

Assegurar a articulagdio com a Autoridade Nacional de Protegiio Civil;

m) Colaborar, quando solicitado, na realizagiio de vistorias a unidades econdmicas, instituicies sociais e outras, no que

n)
0)
p)

q)
r)

respeita as condigdies de seguranca, em articulagiio com os restantes servigos municipais;

Colaborar no restabelecimento das condigdes socio econdmicas e ambientais indispensdveis 4 normalizaglio da vida das
comunidades afetadas por acidente grave ou catastrofe;

Coordenar o sistema operacional de intervengdo de protegdo civil, assegurando a comunicagdio com os 6rgdos municipais e
outras entidades piiblicas e privadas;

Supervisionar e coordenar as medidas de seguranga e vigilncia continuada das instalactes onde funcionam servigos
municipais;

Promover campanhas de informagéo sobre medidas preventivas;

Fomentar o voluntariade em protegéo civil.

1.2. No dmbito do Conselho Municipal de Seguranga:

a)

b)
c)

Contribuir para o aprofundamento do conhecimento da situagdo de seguranga na drea do municipio, através da consulta
entre todas as entidades que o constituem;

Formular propostas de solugiio para os problemas de seguranca dos municipes e participar em agGes de prevengio;

Aprovar pareceres e solicitagbes a remeter a todas as entidades que julgue oportunos e diretamente relacionados com as

questdes de seguranga.

1.3. No dmbito do Gabinete Técnico Florestal:

a)
b)

c)

Vigilancia e de primeira intervengiio das dreas 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 operagdes e dispondo de formagéo e equipamento adequado.

Sensibilizagfio do pablico para as normas de conduta em matéria de agdes de prevengio, do uso do fogo e da limpeza das
florestas, nomeadamente através da sua demonstracio.

|.4.No dmbito do Sector de Comunicagdes de Emergéncia Coordenagio e Controlo:

a)
b)
c)
d)

Explorar, manter e gerir as redes e sistemas de comunicagdes de apoio ao Gabinete de Protegdo Civil e Seguranga;
Proceder & gestiio da rede préopria de comunicagdes de seguranga e de socorro;

Assegurar a coordenagfo e o apoio logistico das operagbes de seguranga. socorro e assisténeia;

Assegurar o acompanhamento permanente da situagiio do municipio, recolher as informagdes de cardcter operacional e
encaminhar os pedidos de apoio solicitados;
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

e) Possibilitar a mobilizagio rapida e eficaz do pessoal e meios disponiveis a diregiio coordenada das operagdes de socorro

2 — O Servigo € superiormente dirigido pelo presidente da Cimara Municipal, podendo ser coadjuvado por um técnico por ele
designado.

3 — O Servigo dispora de regulamento aprovado pela Assembleia Municipal por proposta da Camara Municipal.

Artigo 8.°
Gabinete de Relacdes Externas

I.1. No ambito da Informagéo e Relagtes Pablicas:
a) Apoiar a Cdmara Municipal em matéria de relagdes piblicas;
b) Apoiar a Cimara Municipal na organizagiio de visitas ao concelho no dmbito da recegfio de entidades individuais e
coletivas;
¢) Assegurar a expedicfio de convites para atos, solenidades e manifestagtes de iniciativa municipal e coordenar a sua
organizagio;
d) Proceder & andlise, leitura, recorte e registo de informagfio da imprensa nacional e regional de interesse para o municipio;
e) Estabelecer as comunicagdes necessdrias com os orgfios da comunicagio social:
f) Estudar os meios mais convenientes para divulgacio dos virios tipos de informagio:
g) Selecionar todos os assuntos que digam respeito ao concelho que interessem divulgar;
h) Elaborar, editar e promover a distribui¢fio do Boletim Municipal;
i) Elaborar, editar e promover a distribuicfio de comunicados, brochuras e editais destinados a manter a populagio informadas
sobre as atividades dos 6rgdos municipais;
i) Recolher, analisar e difundir toda a informagfo veiculada pelos orgos de comunicagiio social referentes ou de interesse
para o concelho e para a agdo municipal:
k) Estabelecer ligagdes e intercdmbio informativo com os érgios de comunicagio social;
I) Manter organizados e atualizados os arquivos da documentagiio editada ou recolhida;
m) Assegurar a convocagio e realizagiio de conferéncias de imprensa;
n) Assegurar a realizagio de exposicdes de caracter informativo;
0) Prestar apoio em material informativo a outros sectores do municipio;
p) Executar, no Ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas.

1.2. No dmbito da Promogiio ao Desenvolvimento e Cooperagio:

a) Propor e coordenar formas de gestdio integrada dos espagos de desenvolvimento empresarial;

b) Assegurar a cooperagio com entidades ligadas ao sector empresarial;

¢) Assegurar a gestio corrente dos equipamentos municipais do gabinete:

d) Assegurar a fiscalizagiio e cumprimento dos regulamentos aplicaveis ao funcionamento dos referidos equipamentos
municipais:

¢) Colaborar na elaboragiio de candidaturas a contratos-programa e fundos comunitarios e na gestiio dos projetos aprovados;

) Gerir a participagiio do Municipio em projetos e agdes de cooperagio descentralizada, designadamente nas cidades
geminadas, na Unido Europeia ¢ nos paises de lingua oficial portuguesa;

¢) Fomentar as relagtes internacionais do Municipio e promover a cooperagiio para o desenvolvimento;

h) Promover e coordenar redes de parcerias de dmbito internacional;

1} Pesquisar e propor linhas de financiamento para as agdies de cooperagdo internacional;

J) Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas,

Capitulo 11
Estrutura Orgénica Flexivel

Secciio |
Unidades Orgiinicas Flexiveis

A Cémara Municipal de Constincia para o exercicio das competéncias e atribui¢ies que legalmente lhe estio cometidas
estabelece que a estrutura flexivel dos servicos compreende:

a) Divisfo Municipal Administrativa e Financeira
b) Divisio Municipal de Servigos Técnicos;
¢) Subunidade Orgéinica de Servigos Sociais, Culturais, Desportivos e Turismo.
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MUNICIPIO DE CONSTANCIA

2 — As unidades orgénicas flexiveis referidas no niimero anterior estdo organizadas em nicleos especialmente referidos.

Artigo 9.°
Divisio Municipal Administrativa e Financeira

1 — A Divisdio Municipal Administrativa ¢ Financeira tem, em especial, as seguintes atribuicGes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
i)
k)
)

Coordenar e dirigir as atividades ¢ os recursos humanos afetos a Divisfio:

Emitir pareceres e informagdes no dmbito das atribuigdes da Divisdo;

Assegurar relagGes funcionais com outras dreas orgénicas da Camara;

Apoiar, planear, organizar e desenvolver as atividades atribuidas a divisio;

Colaborar na execuglio de medidas relevantes ao aperfeigoamento organizacional e  otimizagfio de recursos;
Elaborar e atualizar os manuais de organizago interna de cada Servigo;

Apoiar, planear, organizar e desenvolver as atribui¢Ges regulamentares, no dmbito do servigo de tesouraria, contabilidade e
patriménio, aprovisionamento e gestiio de stocks, € impostos, taxas e licengas;

Participar na elaboragfo do relatorio de contas, opgdes do plano e orgamento,

Promover e zelar pela arrecadagdo das receitas e efetivacio das despesas;

Coordenar os servigos financeiros adstritos & divisiio;

Colaborar com os demais servigos no estudo e selegiio de dados suscetiveis de tratamento informatico:
Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Cémara.

2 — A Divisfio Municipal Administrativa e Financeira é constituida pelos seguintes niicleos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Nicleo de Finangas e Contabilidade;

Niucleo de Tesouraria;

Niucleo de Gestio de Recursos Humanos;

Niicleo de Sistemas Informaticos e de Informagio,
Nicleo de Expediente Geral,

Nicleo de Armazém.

Artigo 10.°
Nicleo de Financas e Contabilidade

1 — O Nicleo de Finangas e Contabilidade tem, em especial, as seguintes atribuigdes:

1.1, No ambito da Gestiio Financeira e Controlo

a)

b)
<)
d)
e)
f
g)
h)
i)
i)
k)

)

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

Propor e colaborar na execugo de medidas tendentes ao aproveitamento organizacional e & racionalizaciio dos recursos;
Recolher os elementos financeiros necessirios ao relatério de atividades;

Elaborar a conta de geréncia;

Colaborar na elaboragiio do orgamento do municipio.

Promover e colaborar na elaboragio dos planos de atividades e orgamentos e suas respetivas alteragbes e revisdes,
coligindo todos os elementos necessarios aquele fim;

Organizar a conta anual de geréncia e fornecer os elementos indispensaveis 4 elaboragdo do relatério de atividades;
Coordenar e controlar toda a atividade financeira, designadamente através da verificagio do cabimento de verbas;
Promover a arrecadacgio de receitas;

Verificar todas as autorizagdes de despesa, emitir, registar e arquivar ordens de pagamento, registar e arquivar guias de
receita e de anulagio de receita;

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

Organizar e acompanhar os processos de derramas, contragiio de empréstimos bancarios, suas amortizagdes e liquidagdo dos
respetivos juros;

m) Acompanhar e controlar os processos de compras por requisigiio para aquisicio de materiais ou equipamento;

n)
0)
p)
Q)

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

Escriturar e manter em ordem os livros contabilisticos e a documentagfo respetiva;

Manter em ordem a conta cotrente com empreiteiros e fornecedores, bem como o mapa de atualizagdo de empréstimos;
Verificar diariamente a exatiddo das operacties de tesouraria, nos termos da lei, bem como elaborar os balancos legalmente
previstos ou que sejam superiormente determinados, com vista a verificagio do estado da responsabilidade do tesoureiro;
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r) Executar outros servicos, mapas, estatisticas e informagdes sobre a contabilidade municipal e, em geral, cumprir e fazer
cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal.

1.2. No dmbito do Aprovisionamento e Gestdo de Stocks:

a) Garantir um adequado funcionamento do processo de consultas e de aquisigdes;

b) Selecionar os fornecedores e controlar o fornecimento de materiais e a recegéio dos mesmos;

¢) Efetuar consultas prévias ao mercado mantendo as informagbes atualizadas sobre as cotagdes dos materiais mais
significativos;

d) Efetuar os contratos com os fornecedores;

e) Informar das anomalias na execugio do aprovisionamento;

f) Elaborar programas de aprovisionamento em estrita ligagiio com outros 6rgfos estruturais consumidores, com o devido
acompanhamento do chefe de sec¢io;

g) Garantir uma eficiente arrumagfio ¢ controlo fisico dos materiais em armazém;

h) Manter atualizada a informacio sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da criaciio e atualizagio de um
ficheiro de fornecedores;

i) Registar e atualizar a informagfio dos ficheiros de fornecedores e de materiais;

1) Emitir as requisigdes ao mercado. devidamente classificadas e cabimentadas:

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

1.3. No dmbito do Patrimdnio:
a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens, incluindo baldios, prédios urbanos e outros imdveis;
b) Executar as tarefas correspondentes aos registos na conservatdria do registo predial e na repartigiio de finangas de todos os
bens proprios imobilidrios do municipio e obtengiio de certiddes;
¢) Proceder a identificagiio, registo. caracterizagfio e inventariagfo de todos os bens, obras de arte, mobilidrio e equipamento
existentes nos servigos ou cedidos pela Cdmara Municipal a outros organismos;
d) Controlar os seguros referentes a bens patrimoniais e apresentar propostas para a sua reformulagfio;
e) Executar todo o expediente relacionado com a alteragiio de bens mdveis e imoveis;
f) Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com esta drea e for superiormente determinado.

1.4, No dmbito da Gestio de Taxas, Tarifas e Licengas;

a) Proceder ao registo de consumos de agua;

b) Elaborar e manter atualizado o ficheiro de consumidores de dgua;

¢) Calcular as importéncias a cobrar e processar os recibos de consumo de dgua;

d) Promover a cobranga do valor dos consumos e das taxas;

e) Proceder 4 leitura dos contadores e recolher os elementos basicos e tarifirios;

f) Atender os consumidores e dar andamento as reclamagdes e requerimentos;

o) Elaborar contratos de fornecimento de dgua;

h) Promover a liquidagio dos impostos, taxas, licencas e demais rendimentos municipais:

i) Conferir os mapas de cobranga das taxas cobradas e passar as respetivas guias de receitas;

j) Preparar, instruir e dar seguimento aos processos de realizagdo de espetdculos piblicos, jogos de diversiio, com vista ao seu
licenciamento pelas autoridades competentes;

k) Asscgurar a execugdio dos servigos de aferigiio de pesos e medidas do concelho, conferir 0s mapas de cobranga do aferidor
e emitir as respetivas guias de receita;

1) Promover a liquidago de receitas de proveniéncia diversa destinadas a outras entidades, elaborar os respetivos mapas
guias de entrega

Artigo 11.*
Niicleo de Tesouraria
O Nucleo de Tesouraria tem as seguintes atribuigdes:
a) Arrecadar receitas virtuais e eventuais, bem como a anulagfio das receitas virtuais;
b) Liquidar juros de mora;
¢) Efetuar os pagamentos devidamente autorizados, verificada a existéncia das condigfes necessarias;
d) Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio;
e) Efetuar depositos, levantamentos e transferéncias de fundos devidamente autorizados;
f) Controlar as contas correntes com instituigdes de crédito e colaborar no processo de reconciliagiio bancdria;
g) Entregar diariamente no sector de contabilidade balancetes didrios de caixa, acompanhados de toda a documentagio
referente ao respetivo dia;
h) Manter devidamente atualizados os documentos de controlo de tesouraria e, em geral, cumprir e fazer cumprir as
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disposigbes legais e regulamentos sobre contabilidade municipal.

Artigo 12.°
Niicleo de Gestiio de Recursos Humanos
1 — O Niicleo de Gestdo de Recursos Humanos tem, em especial, as seguintes atribuiges:
a) Executar as tarefas administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia, promogio e cessagao de fungdes
de pessoal;
b) Lavrar contratos de pessoal;
c) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos funciondrios, nomeadamente os relativos a ADSE e Caixa
Geral de Aposentagoes;
d) Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal bem como o registo de pontualidade e assiduidade, promovendo a
verificagiio das justificagdes das faltas;
e) e) Processar 0s vencimentos e outros abonos complementares;
f) f) Elaborar listas de antiguidade e dar-lhes a devida publicidade;
g) g) Emitir os cartdes de identificagio pessoal e manter atualizado o seu registo;
h) Organizar os seguros de pessoal contra acidentes de servigo, mantendo atualizadas as respetivas apdlices;
i) Promover a classificagiio de servigo dos funciondrios;
1) Proceder ao levantamento das necessidades de formagfo, elaborar e submeter & aprovagio do correspondente plano anual e
dinamizar a sua implementagfio;
k) Assegurar a divulgaciio e garantir o cumprimento das normas que imponham deveres ou confiram deveres aos
funciondrios;
a. Elaborar o balango social;
1) Instruir os processos referentes 4 Caixa Geral de Aposentagtes e ADSE;
m) Assegurar a gestdio corrente de ficheiros e arquivos de pessoal, manuais e automatizados, mantendo os processos
individuais devidamente atualizados e assegurando a preparagiio das respetivas certidGes;
n) Estudar e manter atualizada a aplicagfio da legislagio sobre pessoal.

Artigo 13."
Niicleo de Sistemas Informaiticos e de Informacio
O Nucleo de Sistemas Informaticos e de Informagio tem, em especial, as seguintes atribuigdes:
a) Proporcionar apoio informédtico a todas as unidades orgdnicas da CAmara Municipal;
b) Propor solugdes e procedimentos no que concerne a uma correta utilizagio dos equipamentos informéticos existentes e a
adquirir;

¢) Promover e ministrar formag#o aos funciondrios da autarquia;
d) Zelar pela manutengiio do equipamento;
e) Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas.

Artigo 14.°
Niicleo de Expediente Geral
O niicleo de Expediente Geral tem as seguintes atribuigfes:

1.1 No dmbito do Expediente Geral:

a) Asscgurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios de administragfio dos recursos administrativos;

b) Propor e colaborar na execugiio de medidas tendentes ao aproveitamento organizacional e & racionalizagfio dos recursos;

¢) Estudar e executar as agdes de apoio técnico que lhe sejam cometidas no dmbito das respetivas atribuiges;

d) Colaborar na elaboragio do orgamento do municipio.

e) Executar as tarefas inerentes a recegfio, classificagfo, registo, distribuigio e expedi¢iio de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos respetivos;

f) Recolher e coordenar o expediente para as reunites da Cdmara Municipal, elaborando as respetivas minutas e lavrar as
atas;

g) Dar apoio 4 Assembleia Municipal, designadamente no que respeita a preparagiio do expediente para as reunides e
colaborando ainda com os secretarios na elaboragfio das respetivas atas;

h) Promover a divulgaciio pelos servigos das normas internas e demais diretivas de caracter genérico;

i) Fornecer informagdes e prestar esclarecimentos de natureza administrativa as juntas de freguesia do concelho;

i) Registar e arquivar avisos, editais, anincios, posturas, regulamentos, ordens de servigo, requerimentos, correspondéncia e
demais documentos;

k) Registar autos de transgressfio, reclamagoes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento, dentro dos prazos respetivos;

1) Escriturar e manter em ordem os livros proprios do sector.
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1.2. No dmbito do Posto de Atendimento Municipal:

a)
b)

c)

Assegurar o atendimento centrado no cidadfio para que um (nico interlocutor preste todos os servigos ¢ esclarecimentos 4
resolugiio dos assuntos por estes apresentados no &mbito das competéncias municipais;

Garantir a coesfio e articulagiio com e entre as diferentes dreas dos servigos municipais através da normalizagfio dos
procedimentos/processos relativos aos requerimentos e petigdes apresentados pelos municipes;

Garantir a criagio dos mecanismos que permitam o conhecimento atempado e eficaz da evolugiio do estado dos
requerimentos e peti¢des apresentados pelos municipes, bem como, por todos os servigos municipais,

1.3. No dmbito da Fiscalizagiio Municipal e contraordenagfes:

)
b)

Registar os autos de transgressiio, reclamagdes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento, dentro dos prazos
respetivos;
Instruir todos os processos de contraordenagdes em que o produto das coimas ¢ pertenga da Cdmara Municipal.

Artigo 15.°
Nicleo de Armazém Geral

O Armazém Geral tem as seguintes atribuigdes:

a)
b)
c)

d)

Promover uma gestfo eficiente de stocks;

Zelar pela armazenagem, conservagio e distribuigio de srocks:

Organizar e manter atualizado o inventario permanente dos siocks em armazém.

Executar as tarefas que, no &mbito das suas atribuigdes, Ihes sejam superiormente solicitadas.

Artigo 16.°
Divisio Municipal de Servicos Técnicos

1 — A Divisio Municipal de Servigos Técnicos tem as seguintes atribuigdes:

a)
b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)
)
i)
k)

1)

Coordenar e dirigir as atividades e os recursos humanos afetos 4 Divisio;

Emitir pareceres e informages no dmbito das atribui¢des da Divisio;

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

Promover, executar, licenciar e fiscalizar a gestiio e correta utilizaclio do solo, designadamente, assegurando o controlo
administrativo das operagtes urbanisticas de iniciativa particular;

Promover a concegiio e manutengio de um sistema de bases de dados georreferenciados;

Conceder apoio técnico especializado nas dreas de topografia, arquitetura e desenho técnico as restantes unidades orgénicas
da autarquia;

Promover a elaboragdo de regulamentos de cardcter administrativo no dmbito das competéncias da unidade orgfnica:
Assegurar relagdes funcionais com outras areas orgénicas da Cimara;

Colaborar na elaboragfio das Grandes Opgdes do Plano do Municipio e participar na elaboragiio do Relatorio de Gestdo;
Promover e acompanhar as obras municipais de construgfio, beneficiagiio ou ampliagio nos espagos, equipamentos € vias
plblicas que a Camara delibere executar por empreitada e/ou por administragfio direta;

Promover a realizagio de obras municipais nos espagos publicos, por empreitada ou concessilo, fiscalizando o
cumprimento dos contratos, regulamentos e demais normas aplicaveis

Elaborar ou dar parecer sobre projetos de interesse municipal, nomeadamente obras de abastecimento de dgua, sancamento
basico, regadios tradicionais, equipamentos, habitagfio social e tratamento de espagos publicos, com vista 4 adog#o de
adequados programas para a execug¢io da sua manutengao corrente;

m) Planear, programar, executar e controlar as atividades relacionadas com o ambiente, espagos verdes, limpeza e higiene

n)
0)
p)

publicas;

Elaborar programas de concurso e avisos de obras piiblicas, constantes das Grandes Opgdes do Plano e Orgamento;
Certificar, mediante despacho, os factos e atos que constam na respetiva divisio;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da Cimara.

2 — A Divisfio Municipal de Servi¢os Técnicos ¢ constituida pelos seguintes niicleos:

a)
b)
c)

Niicleo de Planeamento e Ordenamento do Territdrio;
Niicleo de Sistemas de Informagiio Geografica;
Nucleo de Elaboragiio de Estudos e Projetos;

d) Nicleo de Gestiio de Operagbes Urbanisticas de Iniciativa Particular;

€)

Nicleo de Fiscalizagio Técnica Urbanistica;
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Niicleo de Empreitadas;

Niicleo de Obras por Administragdo Direta;

Niicleo de Oficinas - Mecénica. Carpintaria. Eletricidade e Canalizagio;
Niicleo de Gestdo de Viaturas e Equipamentos do Municipio;

Niicleo de Residuos Solidos. Higiene e Salubridade Pablica;

Nicleo de Servigos Veterinarios Municipais;

Niucleo de Parques, Espagos Verdes ¢ Jardins;

m) Niicleo de Aguas e Saneamento;

n)
0)
p)
Q)

Nicleo de Mercados e Feiras;

Nicleo dos Cemitérios;

Niicleo de Transportes. Trinsito e Comunicagdes;

Niicleo de Tramitagiio de Processos e Apoio Administrativo.

1.1. No dmbito do Planeamento e Ordenamento do Territorio:

a)

b)

c)

Promover ou coordenar a elaboragiio dos planos municipais de ordenamento do territério, de medidas preventivas ou
normas provisérias e proceder ou coordenar a sua alteragio ou revisiio quando necessario;

Colaborar com outros servigos municipais em estudos destinados & criagio e implementagfio de programas municipais de
habitagfio, equipamentos socioculturais, educativos e desportivos, espacos publicos e outros projetes e investimentos
estruturantes para o Concelho;

Acompanhar a elaboragfio de outros estudos e planos nacionais, regionais, sectoriais e especiais de ordenamento do
territorio com impacte territorial mo municipio, incluindo a delimitagfio das Reservas Agricola e Ecoldgica Nacionais,

1.2. No ambito dos Sistemas de Informagiio Geogréfica:

a)
b)
c)
d)

)
)

g)

h)

Promover a execugfio ¢ atualizagio de cartografia do territorio municipal;

Transpor para a cartografia de referéncia os limites e a implantagfio das obras cujos projetos estejam sujeitos a aprovagio
ou apreciagio da CAmara Municipal, georreferenciando todos os processos, assim como as alteracdes a delimitagio e
demarcaco de todas as circunscri¢des administrativas do Municipio;

Coneeber, implementar e gerir um sistema de informagio geogrifica, integrando bases de dados georreferenciados, de
forma a prestar informagéio permanente e atualizada aos restantes servigos, para consulta e apoio a decisfio;

Disponibilizar a informagiio geografica relevante para o publico em geral na pagina da internet da Cimara Municipal,
coordenando com os servicos responsdveis pela gestdo da mesma;

Colaborar com o Instituto Nacional de Estatistica nas operag@es dos censos da populagio e demais operagles censitdrias;
Promover a contratualizaciio de novos levantamentos aerofotogramétricos e a aquisigiio de informagio geografica, mapas
cartogrificos e fotografias aéreas, a entidades externas, sempre que necessdrio e possivel;

Implementar, manter ¢ atualizar um sistema de bases de dados de toponimia de lugares, de eixos de arruamento e de
nimeros de policia, colaborando com a Comissiio Municipal de Toponimia, nos termos do Regulamento em vigor e, com
os servicos dos CTT, na atualizagiio do mesmo, incluindo a informagdo relativa ao codigo postal;

Implementar, manter e atualizar um sistema de bases de dados do patriménio imével municipal, para georreferenciagiio do
patriménio imdvel municipal.

1.3. No dmbito da Elaboragfo de Estudos e Projetos:

a)

b)

Elaborar estudos e projetos de arquitetura para pequenas intervengdes de arranjos exteriores e em edificios que integrem ou
venham a integrar o patriménio municipal, de acordo com a programagio do Municipio e, proceder & reprodugfo,
dobragem, corte e encadernagiio das pecas elaboradas;

Executar tarefas na drea de topografia e desenho solicitadas &4 Divisiio pelos diferentes servigos, designadamente
levantamentos topograficos, medigdes de dreas, levantamentos arquitetonicos, elaboragiio de plantas de localizagio e
digitalizagdo de projetes, entre outros.

1.4 No dmbito da Gestdo de Operagdes Urbanisticas de Iniciativa Particular:

a)

b)

Verificar a instrugio dos processos, apreciar os projetos de edificag@es, remodelagio de terrenos, obras de urbanizagfio e
operagdes de loteamento de iniciativa particular e emitir pareceres que fundamentem a decisdo final sobre o licenciamento
ou comunicagiio prévia dos mesmos, assim como sobre a autorizagfio para utilizaclo de edificios, pedidos de informagfio
prévia, intervengdes de escassa relevincia urbanistica e, sobre o exercicio da atividade industrial, exercicio de atividade
comercial e de servigos, instalagBes pecudrias, desportivas e recreativas, empreendimentos e conjuntos turisticos,
instalactes de reservatorios e de postos de abastecimento de combustiveis. antenas de telecomunicagdes, entre outros, nos
termos da legislagdo especifica aplicavel;

Definir as condigBes técnicas a estabelecer em contratos de urbanizagdo e alvards de loteamento e de obras de urbanizagiio
e, elaborar os autos para efeitos de redugfio da garantia bancéria, e de recegio provisoria e definitiva dos trabalhos de
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urbanizagfio dos loteamentos de iniciativa particular;

Informar os pedidos de renovagiio de licencas ou de admissfio de comunicagiio prévia de realizagfo de operagdes
urbanisticas, e suas prorrogacdes;

Informar processos de demoligio, embargos e legalizagiio de operagdes urbanisticas;

Dar parecer, nos termos da lei, sobre operagdes urbanisticas ndo sujeitas a controlo administrativo do Municipio.
designadamente as promovidas pela Administragdo Piblica;

Colaborar na elaboragdo de projetos de posturas e regulamentos municipais e providenciar pela atualidade e exequibilidade
das disposigdes regulamentares em vigor, divulgando a legislagdo de interesse A atividade no dmbito da Divisio;

Integrar equipas de vistoria para apreciar o estado de conservacio das construgdes que ameacem ruina ou constituam
perigo para a satide ou seguranga das pessoas; para constitui¢fio da propriedade horizontal; para emissiio de autorizagdes de
utilizagfio; para licengas de instalagiio e funcionamento de recintos de espetdculos e de divertimentos piblicos, recegio
provisoria e definitiva de obras de urbanizagfio, para efeitos de redugfio da garantia bancdria, entre outras;

Emitir parecer sobre as exposigoes e reclamagbes apresentadas no dmbito de processos de licenciamento de operagies
urbanisticas:

Dar parecer, quando solicitado, sobre os projelos mandados executar pela Cdmara Municipal em gabinetes estranhos ao
Munieipio;

Emitir pareceres sobre os pedidos de ocupagiio de espago puiblico municipal e sobre a colocagio de toldos e publicidade.

1.5. No ambito da Fiscalizag¢dio Técnica Urbanistica:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares vigentes e das normas técnicas de construgiio associadas a
realizagfio de operacdes urbanisticas, bem como assegurar a sua conformidade com os projetos aprovados, licengas
emitidas e respetivos prazos de validade, elaborando as competentes participagdes de todas as anomalias detetadas no
normal desempenho das suas tarefas:

Assegurar a realizagio de informagdes escritas sobre a atuagfio da fiscalizagiio no dmbito do acompanhamento das obras de
edificagdo e de urbanizagio, designadamente relativamente s fases de implantago, operagdes de enchimento de caboucos
e pavimentos, ligagdes das redes de dgua e esgotos aos coletores publicos e, de autorizacfo de utilizagdo no caso das
edificagdes:;

Intervir em vistorias no dmbito das suas atribuigdes;

Elaborar os autos de embargo e participar a prética de ilicitos contraordenacionais relacionados com obras clandestinas ou
cuja execugdo nio esteja em conformidade com a licenga ou comunicagio prévia, promovendo os demais procedimentos
previstos por lei ou regulamento;

Informar o servigo do municipio que tiver a seu cargo o processamento das contraordenagdes sobre o que estes reputem
util para a decisfio em sede dos respetivos procedimentos;

Informar sobre edificagbes que ameacem ruina ou constituam perigo para a salde e seguranga das pessoas e sobre a
ocupacgdo da via publica por motivos de obras;

Proceder & andlise e emitir informagdes sobre participagdes, reclamagdes e queixas de particulares, acompanhar o
desenvolvimento do respetivo procedimento com vista a sua resolugiio e, por fim, encaminhar os processos em causa para
cada servigo competente na matéria;

Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizagio e cumprimento das disposigdes legais
relativas d ocupagio do espago piblico e ao uso ndo autorizado do solo e demais patrimdnio piblico ou privado;

Fiscalizar preventivamente a area territorial do municipio, de forma a impedir a construgio clandestina e esclarecer e
divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas definidas pela Cmara, exercendo assim uma agdo preventiva e
pedagbgica.

1.6. No dmbito das empreitadas

a)
3]

¢)

Executar e acompanhar tecnicamente as demoli¢des de obras ordenadas pela Cimara Municipal:

Elaborar cadernos de encargos e programas de concurso respeitantes a execugdio de obras por empreitadas, bem como
emitir parecer sobre as respetivas propostas, com vista 4 adjudicacfo;

Executar tudo o mais que se relacione com o sector.

1.7. No dmbito das Obras por Administragiio Direta

a)

b)
c)

d)

Assegurar a execucgfio e gestiio de obras executadas por administragiio direta ou empreitada, exercendo um permanente
controlo téenico-ambiental;

Elaborar ou orientar os estudos e projetos de obras a levar a efeito pela Cimara Municipal;

Proceder & conservagio, ampliagio e beneficiacio de edificios que integrem o patriménio municipal, incluindo as
construgdes escolares do municipio;

Executar tudo o mais que se relacione com o sector.
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1.8. No fimbito das Oficinas - Mecfinica. Carpintaria. Eletricidade e Canalizacfio:

.
b)
c)
d)

e)
f)
2)
h)
i)
i)
k)
a

)

Atender os pedidos dos vérios servicos;

Solicitar a aquisigio de materiais quando se tome necessdrio;

Assegurar a manutengdio e conservagio das maquinas, viaturas, ferramentas e outros equipamentos integrados no
patrimonio municipal;

Colaborar com os utilizadores das maquinas, viaturas, ferramentas e outros equipamentos no sentido de prestar os
esclarecimentos necessarios a permitirem a sua melhor utilizagdo.

Estabelecer prioridades para o fornecimento de servigo e maquinaria que lhe foram requisitados;

Coordenar e controlar a assisténcia e manutengfio do parque de maquinas e viaturas da Camara Municipal;

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

Executar reparagdes elétricas, de pintura e carpintaria.

Dar apoio na analise de projetos de obras publicas e na diregiio e fiscalizagiio de empreitadas no Ambito das suas
especialidades;

Apoiar os estudos de eletrificacio de aglomerados populacionais dela carecidos;

Colaborar com as empresas e servicos distribuidores de energia elétrica:

Inventariar as necessidades ao nivel da melhoria das redes de iluminagfio piiblica.

Analisar os consumos energéticos;

m) Proceder 4 coordenagiio de servigos com as entidades externas na drea das energias;

n)

Executar as demais fungdes que lhe forem atribuidas.

1.9. No dmbito da Gestdo de Viaturas e Equipamentos do Municipio:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)

Assegurar a programagio e a distribui¢fio das viaturas e maquinas de acordo com as solicitagGes feitas pelos servigos;
Promover a manutengfo das viaturas, maquinas e equipamentos mecénicos da autarquia;

Coordenar e fiscalizar a assisténcia e as reparagdes a efetuar nas oficinas municipais e em oficinas exteriores;

Assegurar a recolha e tratamento de informagdes necessdrias a gestdo e manutengdo do parque de maquinas e viaturas;
Controlar os custos de assisténcia, manutengio e utilizagdo das viaturas, maquinas e equipamentos mecénicos;

Assegurar a atualizagio do cadastro individual das maquinas e viaturas e equipamentos mecénicos;

Garantir a permanente operacionalidade do parque de méquinas e viaturas, articulando os periodos de manutencdio e
reparaciio em épocas de utilizagio menos intensiva.

1.10. No dmbito dos Residuos Sdlidos. Higiene e Salubridade Publica:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g

h)
i)
i)}
k)
)

Assegurar as operagbes de remogio, transporte e deposicdo final dos residuos sdlidos;

Assegurar a conservacgio, coloeaciio, limpeza e lavagem de contentores;

Assegurar a lavagem e desinfeco das viaturas de recolha de residuos;

Controlar a assisténcia das viaturas dada pelos motoristas

Recolher os dados indispensaveis para melhor programacfio e otimizagio da remogfo, transporte ¢ deposico final dos
residuos solidos;

Estabelecer os circuitos mais racionais de limpeza dos residuos solidos;

Gerir o pessoal de limpeza e, com a colaboragfo do encarregado, distribui-lo da forma mais racional para a remogfo dos
residuos solidos;

Assegurar as operagdes de varredura urbana;

Coordenar e controlar a atividade de limpeza de fossas, ETAR.s e coletores;

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

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

Proceder & recolha periddica de ces vadios e outros animais abandonados na via publica;

m) Proceder a todas as tarefas que se tornem necessdrias por motivo de infragiio & Postura Municipal sobre Higiene e

n)
0)

Salubridade Pablica;
Assegurar a manutengiio das instalag@es sanitarias puiblicas;
Colaborar na gestdo do canil intermunicipal.

1.11. No que respeita aos Servigos Veterindrios Municipais:

a)

b)
c)

Colaborar na execugfio das tarefas de inspecio higio-sanitaria e controlo sanitdrio das instalagdes para alojamento de
animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comereiais ou industriais onde se abatam. preparem,
produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e
seus derivados;

Emitir parecer, nos termos da legislagio vigente, sobre as instalagGes e estabelecimentos referidos na alinea anterior;
Notificar de imediato as doencas de declaragdo obrigatdria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas
pela autoridade sanitdria veterindria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas de cardeter epizodtico;
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d)
e)
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Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitdria veterindria;
Dar cumprimento as normas e disposigdes estabelecidas na lei.

1.12. No dmbito dos Parques, Espagos Verdes e Jardins:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g
)

Assegurar a gestiio corrente dos espacos verdes, campos de jogos e parques infantis;

Assegurar a realizagiio de trabalhos de jardinagem decorrentes de projetos ou espagos em fase de urbanizagéo;

Assegurar a manulengio e conservaciio dos equipamentos utilizados na jardinagem e rega dos espagos verdes, nos campos
de jogos, parques infantis e instalagdes desportivas descobertas;

Assegurar a manutengiio preventiva dos espacos verdes impedindo a disseminagio de espécies nefastas 4 conservagio dos
Jjardins;

Proceder a criteriosa distribuigfio do pessoal pelas diferentes zonas a conservar ou ajardinar;

Velar pela preparagfio e manutengio das plantas;

Zelar pela conservacio e utilizagio das diferentes pegas do mobilidrio urbano.

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares.

1.13. No que diz respeito s Aguas e Saneamento:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

Assegurar o abastecimento de dgua potdvel as populagdes, promovendo a sua captagio e tratamento, bem como a sua
distribuig¢fio, nomeadamente ligagio e desligagio de ramais domiciliarios;

Proceder a vistoria de instalag@es interiores:

Executar, por empreitada ou por administragio direta, as obras constantes do plano de atividades de construgiio,
conservagiio e renovagiio das redes de distribuigo piblica de dgua;

Assegurar a boa qualidade das dguas de consumo pelas populagdes, promovendo a sua andlise periddica através do
estabelecimento de um programa de recolha de amostras de dgua para andlises bacteriolégicas e fisico-quimicas e do
estabelecimento das medidas corretivas que se imponham;

Promover a desinfe¢iio das redes de saneamento;

Assegurar a gestio das redes de abastecimento de dgua e de saneamento, zelando pelo seu bom funcionamento,
nomeadamente no que respeita 4 dete¢fio e reparacio de ruturas e avarias;

Gerir o funcionamento das estagdes elevatérias de dgua e das estagdes de tratamento de dguas residuais existentes;
Elaborar e manter atualizados os cadastros das redes de dgua e saneamento;

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

1.14. No que diz respeito aos Mercados e Feiras:

a)
b)
c)
d)
€)
)

Organizar e gerir os mercados e feiras sob jurisdigiio municipal

Zelar pelo bom funcionamento dos mercados, em obediéncia i respetiva regulamentagfo;

Colaborar na organizagio de feiras e exposi¢des 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 fiscalizagfio, coordenagfio econdmica e salubridade piliblica nas dreas das respetivas
atribuigdes.

[.15. No que respeita ao Cemitério:

a)
b)
c)
d)
e)

Gerir 0 cemitério municipal, de acordo com o respetivo regulamento;

Promover a limpeza, arborizagio e manutengio da salubridade ptiblica nas dependéncias do cemitério;

Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais referentes ao cemitério;

Promover o alinhamento e numeragdo das sepulturas e designar os lugares onde podem ser abertas novas covas;
Colaborar com as juntas de freguesia nas agdes correntes de gestdio dos cemitérios.

1.16. No que respeita aos Transportes. Transito e Comunicagdes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Dar execugfio ao plano de desenvolvimento rodovidrio do municipio constante dos planos anuais e plurianuais;

Promover a conservagio e pavimentagfo de arruamentos, estradas e caminhos municipais, bem como as suas obras de arte;
Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessdrias 4 sua conservacio;
Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais para fins de conservagfio, estatistica e informagio;

Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservagio de arruamentos, estradas e caminhos municipais;
Propor os regulamentos de trinsito nos vérios locais do concelho e eventuais alteragdes a estes, incluindo nas estradas e
arruamentos do meio urbano;

Garantir a boa coloeagio e conservagio da sinalizacfio quer vertical quer horizontal nas vias, arruamentos e demais espagos
da via paiblica.
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1.17. No dmbito da Tramita¢io de Processos e Apoio Administrativo

a)
b)

c)

d)

¢)
0

Tratar, organizar e arquivar toda a informagiio e expediente que seja encaminhado para a Divisfio, assim como, dar apoio
administrativo a todos os servigos da unidade orgdnica e proceder a expedigiio de toda a correspondéncia da Divisfio;
Garantir a recegfio, organizagiio, numeragio, registo (inser¢iio de dados e ficheiros no Sistema de Processos de Obras -
SPO) e confirmagiio documental em fungio dos elementos instrutores, dos pedidos de realizaciio de operagdes urbanisticas
dos processos de iniciativa particular;

Proceder a distribuicio e movimentagio de requerimentos no SPO, controlando prazos legais; promover a recolha dos
pareceres de entidades externas necessdrios ao andamento de cada peti¢iio ou processo ¢ efetuar todas as notificagdes de
acordo com os procedimentos consagrados no RIUE;

Emitir alvaris de licencas de loteamento, de obras particulares, de demoli¢fio, de obras de urbanizacio, remodelacio de
terrenos ¢ de autorizacfio de utilizagdio; de titulos de admissdo respeitantes aos processos de comunicagio prévia,
decorrentes de processos aprovados e respetivos aditamentos e averbamentos;

Proceder ao cilculo das taxas inerentes aos processos de edificacdes, loteamentos, utilizago, realizagio de vistorias e
outros;

Autenticar e emitir guia de recebimento correspondente ao depdsito da ficha técnica da habitagfio ¢, admitir a declaragio
prévia de inicio ou modificagiio de atividade dos estabelecimentos de restauragdo e bebidas e a declaragiio prévia de
instalagfio ou modificacdo de estabelecimentos comerciais e de servicos e de armazéns;

Proceder ao registo dos estabelecimentos de alojamento local;

Desenvolver os procedimentos de tramitagiio processual respeitantes ao registo de estabelecimentos industriais em que a
climara municipal é a entidade coordenadora, na plataforma REAI e emitir o respetivo titulo:

Emitir autorizagfio para a instalagio e funcionamento das infraestruturas de suporte das estagfes de radiocomunicagoes e
respetivos acessorios; assim como para a instalagio de reservatorios e de postos de abastecimento de combustiveis;
Emissdo de certidGes (de toponimia, operagdes de destaque, constituicio de propriedade horizontal, entre outras), avisos
relativos 4 abertura de periodos de discussfio piiblica e de editais diversos relativos a matérias da competéncia da divisiio;
Fornecer copias das plantas de localizagfo e extratos do Plano Diretor Municipal ou outros, necessarios & apresentagfio de
projetos de arquitetura e, fornecer copias das plantas de imdveis para efeitos de IMI mediante requerimento;

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

m) Garantir a atualizagfio dos dados referentes aos estabelecimentos de restauragfio e bebidas, associados aos respetivos

n)

0)

p)

alvaras e hordrios e declaragbes de instalagiio, modificacfio e encerramento apresentadas;

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

Organizar os processos de notificagiio no dmbito da toponimia e numeragiio de policia, nos termos do regulamento em
vigor, organizar os processos, garantir todas as notificages e o cumprimento dos prazos associados & realizagfio de
vistorias, que nio se enquadrem no dimbito do RIUE;

Elaborar relagdes mensais com os despachos exarados pelo Presidente da Cdmara sobre todos os processos de operag@es
urbanisticas particulares; com as licengas e autorizacbes emitidas e com as comunicagBes prévias admitidas, para
conhecimento do executivo camarério. espelhando e clarificando o desenvolvimento da tramitagio dos processos de
operagdes urbanisticas de iniciativa particular.

Artigo 17.°
Subunidade Orgfinica de Servicos Sociais, Culturais, Desportivos e Turismo

1 — A Subunidade Orgénica de Servigos Sociais, Culturais e Desportivos tem as seguintes atribuigdes:

1.1. No dmbito da Satde:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

Colaborar na detegéio das caréncias da populagéio em servigos de satide, bem como em agdes de prevengiio e profilaxia;
Recolher as sugestdes criticas das populagdes ao funcionamento dos servigos de satde;

Promover a execucdio de medidas tendentes & prestagiio de cuidados de saude a populagio mais carenciada;

Propor medidas com vista & intervengdio do municipio nos orglos de gestdo do centro de saude, designadamente no
conselho consultivo de saide;

Colaborar com os servigos de saidde no diagndstico da situagdo sanitdria da comunidade, bem como nas respetivas
campanhas de profilaxia e prevenciio;

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

[.2. No ambito da Aciio Social:
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Efetuar estudos que detetem as caréneias sociais da comunidade e dos grupos especificos;

Efetuar inquéritos socioecondmicos e outros solicitados no municipio;

Colaborar com as instituigdes vocacionadas para interferir na drea da agio social;

Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitagfio, identifiquem as dreas de parques habitacionais degradados, e
fornecer dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades de atuagfo;

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 eliminagéo;

Colaborar com as associagOes assistenciais, educativas e oulras existentes na drea do concelho, designadamente as IPSS e
o CRSS;

Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, as familias e 4 comunidade no sentido
de desenvolver o bem-estar social;

Efetuar estudos que detetem caréncias da populagiio em técnicas e equipamentos sociais e propor as medidas adequadas 4
sua resolucio;

Executar, no #mbito das suas competéneias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas.

1.3. No dmbito da Educaciio e Ensino:

a)
b)
c)
d)
€)
f
g
h)
i)

)
k)

a.
)

Organizar, manter ¢ desenvolver, em colaboragio com os responsiveis das estruturas escolares e as empresas
transportadoras, a rede de transportes escolares, assegurando a respetiva gestiio;

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

Detetar situagdes de caréncia ou inadequacio de hordrios e assegurar a sua resolugio;

Assegurar a integragiio dos alunos que nfio podem ser transportados em alojamentos particulares ou outros e a atribuigéo
dos respetivos subsidios de alojamento, de acordo com a legislagiio em vigor;

Estudar as caréncias em equipamentos coletivos, programar e propor a sua aquisi¢dio. substitui¢do, reparagiio ou
construgio;

Detetar ou colaborar na detegiio das caréncias educativas na drea do ensino pré-escolar, bisico e secunddrio e propor as
medidas corretivas adequadas;

Colaborar com as escolas do ensino bésico e secundério no estabelecimento da rede escolar e na detegiio e resolugio de
problemas pontuais que necessitem de apoio da autarquia;

Fomentar e apoiar atividades complementares de ag¢fio educativa, nomeadamente nos programas de apoio ao ensino,
propostos pelas estruturas do Ministério da Educagio;

Fomentar e apoiar agdes ao nivel da educagiio e formagéo de adultos;

Apoiar os projetos de formagiio profissional existentes na drea do municipio:

Colaborar com os servigos do IEFP na avaliagio das necessidades de formagdo profissional e langamento das agbes com
vista & supressido das mesmas;

Promover a divulgagdo da realizagfio de agies de formagfio profissional e do emprego;

Participar nos trabalhos do programa da Rede Regional de Emprego;

m) Executar, no Ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas.

1.4. No dmbito da Juventude:

a)
b)
¢)
d)
e)
f
2)

Criar e gerir espagos e servigos destinados a juventude;

Promover atividades ligadas a4 ocupagio de tempos livres;

Promover e apoiar a atividade dos érgfos consultivos da juventude;

Estabelecer protocolos de cooperagfio com outros organismos e associages na drea da juventude;

Promover, dirigir e coordenar estudos estatisticos de interesse para a defini¢lio de estratégias de atuagfio neste dominio;
Divulgar as iniciativas promovidas pelo municipio que se revelem de interesse para os jovens.

Promover programas de ocupagfio de tempos livres e de lazer;

Dinamizar e assegurar o funcionamento normal dos espagos adstritos & atividade de tempos livres:

Cooperar com estabelecimentos de ensino, designadamente do nivel pré-primdrio e do 1.° ciclo do ensino bésico, na
dinamizagfio de atividades complementares curriculares;

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

1.5. No dmbito da Animagiio Cultural:

a)
b)
c)
d)
e)

Elaborar a programagiio operacional da atividade no dominio da cultura e submeté-la a apreciagio;
Apoiar as associagdes e coletividades locais no que respeita as agdes relacionadas com a cultura ¢ as atividades recreativas;
Acompanhar a execugfio das atividades culturais realizadas no municipio:
Efetuar levantamentos, registos e classificagdes de situagdes que se relacionem com a agio sociocultural do municipio.
Definir e coordenar as atividades a realizar nos espagos municipais destinados a manifestagdes culturais:

Cineteatro

Camara Municipal de Consténcia
Apartado 46, 2250-509 Constancia | e-mail:geral@cm-constancia.pt | www.cm-constancla.pt | Tel: 249 730 050 | Fax: 249 739 514 14



MUNICIPIO DE CONSTANCIA

a) Promover eventos culturais de cinema e teatro;
b) Programar as temporadas de cinema e teatro;
¢) Promover e facilitar a aproximagiio dos municipes as atividades culturais ¢ a formagfio de publicos,

Museu dos Rios

a) Colaborar com os museus regionais na prossecugiio de iniciativas que digam respeito a este concelho;

b) Proceder a identificagdio e inventariaciio de pecas de interesse museoldgico, com interesse para 0s museus;

¢) Colaborar com as entidades detentoras de espélios museol6gicos. ou de outro de interesse cultural, com vista a
sua boa preservagio e divulgagio;

d) Promover actes de recolha de informagiio e de pegas de valor patrimonial, tendo em vista evitar o seu
desaparecimento ou saida da drea do concelho:

e) Salvaguardar o patrimonio histérico-arqueolégico do concelho através da publicagiio de inventdrios e trabalhos
cientificos que o divulguem e, paralelamente, Ihe sirvam de defesa perante situages ilicitas de destruigiio, roubo
ou mutilagio;

f) Propor a classificaciio de objetos, sitios, edificios, paisagens e monumentos.

Parque Ambiental de Santa Margarida
a) Organizaciio de visitas ao Parque Ambiental;
b) Organizaciio de percursos pedestres;
¢) Promogiio de atividades de educagfio ambiental;
d) Organizagdio e orientagfio de atividades pedagdgicas nas dreas das ciéncias naturais e ambiente.

Biblioteca Municipal
a) Colaborar com as diferentes entidades ligadas ao funcionamento de bibliotecas e apoiar a dinamizagio das
bibliotecas nos estabelecimentos de ensino;
b) Promover iniciativas conducentes ao bom funcionamento da biblioteca, incentivando os habitos de leitura junto da
populagio;
¢) Promover as iniciativas incentivadoras e inerementar os habitos de leitura junto da populagfio:

1.6. No dmbito da Animagdo Desportiva

a) Apoiar as associagies e coletividades locais no que respeita as agdes relacionadas com o desporto e as atividades
recreativas;

b) Definir e coordenar a utilizagéio do parque desportivo;

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 coletividades
desportivas e recreativas;

¢) Propor agdes de ocupagiio de tempos livres das populagbes com a préitica desportiva, escolhendo os desportos mais
adequados, conforme as idades e gosto dos municipes;

) Manter atualizada a carta de equipamentos desportivos do concelho.

1.7. No dmbito do Turismo:
a) Promover e participar em ages de promog#o e divulgagio das potencialidades e iniciativas turisticas locais e regionais;
b) Promover a edicéio e distribuiciio de folhetos e demais documentagiio de divulgagiio de informagfo turistica;
¢) Assegurar a ligagfio a Regifio de Turismo;
d) Apoiar as visitas a vila e ao concelho:
e) Prestar s entidades publicas ou privadas todas as informagdes que se relacionem coimn o sector;
f) Executar, no dmbito das suas competéneias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas.

[.8. No &mbito da Defesa do Consumidor:
a) Prestar informacfio aos consumidores;
b) Prevenir o surgimento de conflitos na drea do consumo;
c) Receber queixas e reclamacbes;
d) Proceder 3 mediagio de conflitos de consumo em substituicio do Instituto do Consumidor.

1.9. No dmbito da Gestdo de Equipamentos:
a) Assegurar a manutengio, limpeza e seguranga das instalagdes de equipamentos coletivos, nomeadamente do Cine Teatro,

do Museu dos Rios, da Biblioteca Municipal, do Parque Ambiental de Santa Margarida e do Parque Desportivo.
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1.10. No dmbito do Arquivo e Documentagio:

a) Gerir o arquivo histdrico e o arquivo intermédio e divulgar a documentagfo considerada relevante para a historia;

b) Integrar a rede nacional de arquivos;

¢) Cooperar com o Instituto dos Arquivos Nacionais -Torre do Tombo, em conformidade com os respetivos programas;

d) Gerir a documentagfio corrente e arquivo;,
¢) Gerir os fundos bibliograficos existentes no Arquivo Municipal, Biblioteca Municipal e Rede de Bibliotecas do Concelho;
f) Assegurar o normal funcionamento dos sistemas de consulta e empréstimo dos fundos documentais da biblioteca.
g) Manter devidamente atualizado o inventirio da biblioteca;
h) Garantir a gestdo dos espacos fisicos e das tecnologias de informacdo adstritos ao funcionamento da Biblioteca Municipal;
i) Garantir a gestio dos espagos fisicos e das tecnologias de informagdo adstritos ao funcionamento do Arquivo Municipal;
J) Proceder 4 aquisi¢do de fundos tanto bibliograficos como fonograficos e de video;
k) Proceder a classificagiio de fundos documentais segundo normas e regras de classificagdo documental universal;

[.11. No &mbito da Sec¢do Administrativa:
a) Gerir todos os processos administrativos e executar os respetivos procedimentos que decorrem das atividades correntes;
b) Controlar os prazos legais ou regulamentares, informando com oportunidade as datas previstas para os seus vencimentos;
¢) Emitir certidGes, copias ou informagdes a partir dos documentos de que é responsavel;
d) Fornecer os elementos estatisticos obrigatérios;
) Outras tarefas de que for incumbida.

SECCAO 11
Mapa de pessoal

Artigo 18.°
Mapa de pessoal

1 — O mapa de pessoal da Cimara Municipal de Constéincia consta do anexo 1l e faz parte integrante da presente estrutura.

2 — A implantagdo da estrutura e do respetivo mapa de pessoal compete ao presidente da Camara, que a promovera
progressivamente, 4 medida das necessidades e limites legalmente estabelecidos para as despesas com pessoal.

3 — A mobilidade do pessoal é da competéncia do presidente podendo ser delegada nos dirigentes a mobilidade nas respetivas
estruturas que as integram.

Artigo 19.°
Regime de substituicio e de acumulagiio
1 — A indicagiio dos substitutos dos cargos de diregfo dos servigos, na auséncia dos seus titulares, é da competéncia do
presidente.
SECCAO 111

Disposic¢des finais

Artigo 20.°
Diividas e omissdes
As duvidas e omissdes serfio resolvidas por deliberagio da Cadmara Municipal.

Artigo 21.°
Entrada em vigor
A estrutura orgénica e o respetivo regulamento, bem como o mapa de pessoal, entram em vigor apds aprovagio da Assembleia
Municipal e publicagdo no Didrio da Repiiblica.

ANEXO1
Organograma

ANEXO II
Mapa de pessoal
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