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MUNICIPIO DA PRAIA DA VITORIA

Aviso n.° 5598/2010

Alteracio da Estrutura Organizacional

Para os devidos efeitos se torna publico que foi aprovado a alteragdo da estrutura organizacional, que se anexa, em sessdo ordinaria da Assembleia
Municipal, de 22 de Fevereiro de 2010, sob proposta Camararia aprovada em reunido extraordinaria de 02 de Fevereiro de 2010.

Pagos do Concelho da Praia da Vitoria, 09 de Margo de 2010. — O Presidente da Camara Municipal, Roberto Liicio Silva Pereira Monteiro.
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Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais

CAPITULO I
Dos objectivos e principios de actua¢ao

Artigo 1.°
Objecto e Aambito

Para realizagdo das atribui¢des que a lei comete ao Municipio ¢
estabelecida a presente estrutura e organizagdo dos servicos da Camara
Municipal da Praia da Vitéria.

Artigo 2.°
Objectivos

No ambito das suas actividades, todos os servigos municipais de-
vem prosseguir, nos termos ¢ das formas previstas na lei, os seguintes
objectivos:

a) Melhorar a eficécia e a transparéncia da administragdo municipal;

b) Alargar e melhorar as respostas as necessidades e aspiragdes da
comunidade, através da obtencao de indices sempre crescentes de pres-
tagdo de servigos;

¢) Assegurar o maximo de aproveitamento possivel dos recursos
municipais;

d) Desburocratizar e modernizar os servigos técnico-administrativos
e acelerar os processos de decisdo;

e) Criar condi¢des para estimulo profissional dos trabalhadores e
dignifica¢do das suas fungdes.

Artigo 3.°
Superintendéncia

1 — A Camara Municipal e o seu Presidente exercerdo permanente
superintendéncia sobre os servigos garantindo, através da adopgao das
medidas que se tornem necessarias, a correcta actuagdo dos mesmos,
para o que promovera a adequagao e o aperfeicoamento das estruturas
e métodos de trabalho.

2 — Os Vereadores terdo, nesta matéria, os poderes que lhes forem
delegados ou subdelegados pelo presidente da Camara.

Artigo 4.°
Os principios de gestiao dos servicos
A gestao dos servigos municipais deve respeitar:

a) A correlagdo entre o plano de actividades e o orgamento do muni-
cipio, no sentido da obteng@o da maior eficacia dos servigos municipais;

b) O principio da prioridade das actividades operativas sobre as ac-
tividades instrumentais, devendo estas orientarem-se, essencialmente,
para o apoio administrativo daquelas;

¢) A coordenagdo entre os dirigentes e trabalhadores dos diversos
Servicos;

d) A responsabilizagdo dos dirigentes e trabalhadores, tendo como
contrapartida o respeito pela autonomia técnica e pela isengao que deve
nortear a actuagdo dos mesmos.

Artigo 5.°

Colaboracio entre servicos

No exercicio das suas competéncias, os servigos municipais deve-
rdo assegurar mutuamente a colaboragdo que em cada caso se mostre
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necessaria que lhes seja superiormente determinada, desenvolvendo a
sua actividade tendo em atengao os principios da polivaléncia e multi-
disciplinaridade, com compatibilizag@o constante entre as acgdes a que
cada qual competir executar.

Artigo 6.°
Da delegacao

1 — A delegagdo de competéncias sera utilizada como instrumento
de desburocratizagdo e racionalizagdo administrativas, no sentido de
criar uma maior eficiéncia e celeridade nas decisdes.

2 — A delegagdo de poderes respeitara o quadro legalmente defi-
nido.

Artigo 7.°

Substituicio dos niveis de direc¢ao,
coordenacio e dos responsaveis do sector

1 — O Presidente da Camara ¢ substituido, nas suas faltas e impedi-
mentos, pelo Vereador que para tal for por ele designado.

2 — Sem prejuizo das regras legalmente previstas para a substituigéo
dos cargos dirigentes e de coordenagdo, os directores de departamento,
os chefes de divisdo e os coordenadores técnicos serdo substituidos, nas
suas faltas e impedimentos:

a) Directores de Departamento, por Chefes de Divisdo ou Técnicos
Superiores adstritos a Divisdo consoante a designagio do Presidente ou
Vereador com competéncia delegada;

b) Chefes de divisdo — por técnicos superiores de maior categoria
e antiguidade, adstritos a divisdo ou pelos coordenadores técnicos da
respectiva unidade organica, por ordem de antiguidade no cargo, desig-
nados pelo Presidente da Camara;

¢) Coordenadores Técnicos — por assistentes técnicos, adstritos as
correspondentes unidades organicas, por ordem da maior categoria e
antiguidade.

3 — Nas unidades sem cargo de dirigente ou de coordenagao atribuido,
os responsaveis do sector serdo substituidos, nas suas faltas e impedi-
mentos ou sempre que o lugar ndo esteja preenchido, pelo trabalhador
de maior categoria e antiguidade.

Artigo 8.°
Competéncia dos directores de departamento

Sem prejuizo das atribui¢des legalmente previstas, compete aos di-
rectores de departamento:

a) Superintender, fiscalizar e inspeccionar o funcionamento das di-
versas subunidades de trabalho que coordena;

b) Coordenar e motivar os servigos sob a sua directa dependéncia;

¢) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas ou outros
instrumentos de trabalho necessarios ao exercicio da actividade do
Departamento, com conhecimento prévio superior;

d) Responder perante o executivo municipal, perante o presidente da Ca-
maraMunicipal ouvereadorcomresponsabilidadepoliticano Departamento,
sobre todas as matérias abrangidas pela unidade organica que coordena;

e) Promover o controlo de execug@o dos Planos Plurianuais e Or-
¢amento do Municipio na parte aplicavel as atribuigdoes da unidade
organica que coordena;

/) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho dos
diversos servicos da unidade organica que dirige;

g) Coordenar a elaboragao dos relatorios de actividade do departamento;

h) Cooperar com o executivo municipal na gestdo da Camara Mu-
nicipal;

i) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgéos au-
tarquicos e participar nas reunides de trabalho para que sejam convocados;

J) Exercer as demais fungdes que, por ineréncia do cargo, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 9.°

Competéncia dos chefes de divisio

1 — Sem prejuizo das atribui¢des legalmente previstas, compete aos
chefes de divisdo:

a) Assegurar a direc¢@o do pessoal da divisdo;

b) Organizar e promover o controlo de execucdo das actividades da
divisdo;

¢) Garantir a execugdo das deliberagdes da Camara Municipal e dos
despachos do presidente ou dos vereadores com competéncia delegada;

d) Colaborar na elaboragdo de diferentes instrumentos de planeamento,
programagdo, orgamentagio ¢ de gestdo da actividade da divisao;

e) Zelar pela correcta e atempada execugdo das atribui¢des respectivas,
estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam para
aumentar a eficacia e qualidade do servigo;

/) Preparar documentag@o orientadora ou regulamentar de actuagdes
em matérias relacionadas com a divisio;
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g) Assegurar a circulagdo de informacdo entre os servigos, de modo
a contribuir para o bom funcionamento dos mesmos;

h) Apresentar os relatorios de actividade da divisdo, sempre que
ordenado superiormente;

i) Elaborar e apresentar propostas de actualizagio e de revisdo dos re-
gulamentos que digam respeito as actividades desenvolvidas na divisao;

) Elaborar a proposta do plano plurianual de investimento e orga-
mento, no ambito da divisdo, quando solicitado superiormente;

k) Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respectivo recheio e transmitir
ao Sector de Gestdo Orgcamental e Patrimonial os elementos necessarios
ao registo e cadastro dos bens;

[) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para a resolugdo
dos 6rgaos municipais competentes e despachos do presidente da Camara
Municipal ou vereadores com competéncia delegada;

m) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos au-
tarquicos e participar nas reunides de trabalho para que sejam convocados;

n) Assegurar a recolha, tratamento e divulgagdo dos elementos rela-
tivos as atribui¢des da divisao;

0) Cumprir e fazer cumprir as disposigoes legais e regulamentares
sobre matérias das respectivas competéncias;

p) Assegurar a prestagdo de informagao requerida por organismos do
poder central ou por outras entidades sempre que, no ambito das suas
competéncias, tal lhe seja solicitado;

q) Executar tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 10.°

Competéncia dos coordenadores técnicos
ou equiparados e responsaveis pelo sector

1 — Sem prejuizo das atribui¢des legalmente previstas, compete aos
coordenadores técnicos ou equiparados e responsaveis do sector:

a) Dirigir e orientar o pessoal da sec¢do ou sector a seu cargo, manter
a ordem e a disciplina do servigo e do pessoal respectivo;

b) Executar, fazer executar e orientar o servi¢o a seu cargo, de maneira
que todo ele tenha andamento e se realize nos prazos estipulados, sem
atrasos ou deficiéncias;

¢) Entregar ao chefe de divisdo os documentos conferidos e informa-
dos, sempre que caregam do seu visto e assinatura, ou tenham de ser
levados a despacho ou assinatura do presidente da Camara Municipal
ou vereador com competéncia delegada;

d) Apresentar ao chefe de divisdo as sugestdes que julgar convenientes,
no sentido de um melhor aperfeigoamento do servico a seu cargo e da
sua articulag@o com os restantes servi¢os municipais;

e) Fornecer as outras secgdes ou sectores informagdes e esclarecimen-
tos que necessitem para o bom andamento dos servigos;

/) Propor ao chefe de divisdo o prolongamento do horario normal
de trabalho, sempre que se verifiquem casos de urgente necessidade
ou de acumulagdo de trabalho que ndo possa ser executado dentro do
horario normal;

2) Informar, regularmente, o chefe de divisdo sobre o andamento dos
servigos da sua sec¢do ou sector;

h) Resolver as dividas, em matéria de servigo, apresentadas pelos
trabalhadores da sua secgdo ou sector, expondo-as ao chefe de divisdo,
quando ndo encontre solugdo aceitavel ou necessite de orientagio;

i) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos de competéncia
da secgdo ou sector;

J) Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos a sec¢do
ou sector;

k) Executar as tarefas que, no dmbito das suas competéncias, lhe sejam
superiormente solicitadas.

CAPITULO I

Da Organiza¢ido dos Servi¢os Municipais,
as suas finalidades e fun¢oes

SECCAO1
Unidades Organicas

Artigo 11.°
Organizacao dos Servigos Municipais

1 — Para a realizagdo das suas atribuicdes a Camara Municipal da
Praia da Vitoria dispde dos seguintes departamentos e servigos:

Departamento de Servigos Técnicos integrando:

a) Sector Administrativo;,

b) Divisdo de Investimentos;

c) Divisdo de Infraestruturas e Logistica;
d) Divisdo de Ambiente e Vias;

e) Divisao de Gestdo Urbana.
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Departamento de Servigos de Suporte integrando:

a) Divisao Financeira;

b) Divisdo Administrativa e Juridica;

¢) Divisdo de Recursos Humanos e Qualidade;
d) Divisdo de Aprovisionamento e Armazém;
e) Gabinete de Sistemas de Informagéo.

E ainda as seguintes Divisdes, Gabinetes, Servigos e Secgdes:

a) Gabinete de Acgdo Social;

b) Gabinete de Turismo e Desporto;

¢) Gabinete de Educag@o e Juventude;

d) Gabinete de Gestdo de Bibliotecas ¢ Museus;
e) Sec¢do de Taxas e Licengas;

/) Servigo Municipal de Protecgao Civil;

2) Servico de Satde Publica Veterinaria;

h) Gabinete da Comunicagéo.

Artigo 12.°
Dependéncia hierarquica

Os servigos indicados no artigo anterior ficam na dependéncia hie-
rarquica do Presidente da Camara ou, no todo ou em parte, do Vereador
em que for delegada competéncia.

Artigo 13.°
Atribui¢cdes comuns aos diversos servicos
Constituem atribui¢cdes comuns aos diversos servigos:

a) Elaborar e submeter a aprovagao superior as instrugdes, circulares,
bem como propor medidas de politica adequada ao ambito de cada
servico;

b) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planea-
mento de programacio e de actividade municipal;

¢) Coordenar a actividade de cada um dos servigos e assegurar a
correcta execucdo das tarefas dentro dos prazos determinados;

d) Assistir, quando for determinado, as sessdes da Assembleia Mu-
nicipal, as reunides da Camara Municipal, as comissdes municipais e
reunides de trabalho;

e) Remeter ao arquivo geral no fim de cada ano, os documentos ¢
processos que hajam sido objecto de decisdo final;

/) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as au-
séncias a Divisdo de Recursos Humanos e Qualidade, em conformidade
com o que se encontra regulado, relativamente a faltas e licencas;

g) Preparar a minuta dos assuntos que care¢cam de deliberagdo da
Camara;

h) Assegurar a execugao das deliberagdes da Camara e despachos do
presidente e vereadores na area dos respectivos servigos;

i) Assegurar a informag@o necessaria entre os servigos, com vista ao
seu bom funcionamento.

Artigo 14.°
Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente

1 — O Presidente da Camara podera constituir um Gabinete de Apoio
Pessoal, nos termos da lei, sendo da sua exclusiva responsabilidade a
determinagdo das respectivas fung¢des e horario de trabalho.

2 — No ambito das atribuigdes cometidas ao Gabinete, podera ser
definido, entre outros, o apoio técnico-administrativo ao Presidente da
Camara, nomeadamente, no que concerne a:

a) Colaborar com o presidente da Camara Municipal nos dominios da
preparagdo da sua actuagdo politica e administrativa, colhendo e tratando
os elementos necessarios para a eficaz colaboragdo das propostas por si
subscritas, a submeter aos outros 6rgdos do municipio, ou para a tomada
de decisdo no ambito dos seus poderes proprios ou delegados;

b) Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e
com os diversos responsaveis dos servigos municipais, visando a obten-
¢do de uma efectiva coordenagio e interligag@o entre as mesmas;

¢) Preparar contactos exteriores do presidente da Camara Municipal,
fornecendo elementos que permitam a sua documentagao prévia;

d) Executar outras fungdes que lhe sejam cometidas por despacho do
presidente da Camara Municipal.

Artigo 15.°

Gabinete de Apoio Pessoal a Vereacgio

1 — Os Vereadores poderdo constituir um Gabinete de Apoio Pessoal,
nos termos da lei, sendo da sua exclusiva responsabilidade a determi-
nagdo das respectivas fungdes e horario de trabalho.
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2 — No ambito das atribuigdes cometidas ao Gabinete, podera ser
definido, entre outros, o apoio técnico-administrativo aos Vereadores,
nomeadamente, no que concerne a:

a) Colaborar com a vereagdo nos dominios da preparagdo da sua
actuacdo politica e administrativa, colhendo e tratando os elementos
necessarios para a eficaz colaboragdo das propostas por si subscritas, a
submeter aos outros 6rgdos do municipio, ou para a tomada de decis@o
no ambito dos seus poderes proprios ou delegados;

b) Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades externas e
com os diversos responsaveis dos servigos municipais, visando a obten-
¢do de uma efectiva coordenagao e interligag@o entre as mesmas;

c) Preparar contactos exteriores da vereacgdo, fornecendo elementos
que permitam a sua documentagao prévia.

Artigo 16.°
Gabinete de Turismo e Desporto

1 — Na directa dependéncia do Presidente da Camara funcionara o
Gabinete de Turismo e Desporto.

2 — Sdo competéncias do Gabinete de Turismo e Desporto:

a) Organizar e promover o controlo de execugao das actividades do
Gabinete de Turismo e Desporto;

b) Assegurar o dialogo e a coordenagao entre o Municipio e os agentes
de animacdo turistica, designadamente as colectividades locais que as-
seguram a promogao e organizac¢do de eventos de reconhecido interesse
para o turismo;

¢) Gerir o posto de turismo;

d) Colaborar com organismos regionais e nacionais de fomento tu-
ristico;

e) Apoiar as colectividades que fomentam a pratica desportiva, no-
meadamente através da gestdo operacional do Regulamento de Apoio
a Gestao Desportiva do Concelho;

f) Promover a utilizagdo publica de equipamentos pertencentes a em-
presas, colectividades e escolas através de protocolos de colaboragéo;

g) Executar tarefas que, no ambito das suas atribuigdes lhes sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 17.°
Servico Municipal de Proteccao Civil

1 — Na directa dependéncia do Presidente da Camara funcionara o
Servigo Municipal de Protec¢do Civil.

2 — Os servigos da Camara Municipal deverdo prestar ao Servigo
Municipal de Protecgdo Civil a colaboragdo que lhes seja superiormente
determinada.

3 — Os Servigos da Camara Municipal deverdo, em qualquer caso,
propor e promover a execucao de medidas de prevencao, designada-
mente pela fiscalizagdo de construgdes clandestinas ou de condi¢des
propiciadoras de incéndios, explosdes ou outras catastrofes.

4 — Sdo competéncias do Servigo Municipal de Protecgdo Civil:

a) Coordenar as operagdes relativas a prevengio socorro e assisténcia,
em especial em situagdes de catastrofe e calamidades publicas;

b) Efectuar o levantamento, previsdo, avaliagdo e prevengdo dos riscos
colectivos de origem natural ou tecnologica;

¢) Analisar e estudar as vulnerabilidades perante situagdes de riscos
devido quer a acgdes provocadas pelo homem quer pela natureza;

d) Promover acg¢des de informacdo e de formacdo das populagdes
visando a sua sensibilizagdo em matéria de auto protec¢do e de colabo-
ra¢do com as autoridades;

e) Inventariar dos recursos e meios disponiveis e dos quais mais
facilmente mobilizaveis a nivel local,

f) Planear solugdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento a
prestacdo de socorro e de assisténcia, bem como a evacuagao, o aloja-
mento e o abastecimento das populagdes;

g) Proceder a elaborag@o do Plano Municipal de Emergéncia;

h) Estudar e divulgar formas adequadas de protecgdo dos edificios
em geral, de monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes de
servigos essenciais, bem como do ambiente e dos recursos naturais.

Artigo 18.°
Servigo de Satide Publica Veterinaria

1 — Na directa dependéncia do Presidente da Camara funcionara o
Servigo de Satde Publica Veterinaria.
2 — Séo competéncias do Servigo de Saude Publica Veterinaria:

a) Promover a execugao das tarefas atribuidas ao médico veterinario
municipal;

b) Colaborar com outras entidades publicas na realiza¢do de estudos
e execugdo de medidas no ambito da sanidade pecudria;
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¢) Acompanhar os processos de licenciamento dos estabelecimentos
ou empreendimentos que comercializem produtos alimentares, bem
como fiscalizar o respectivo funcionamento.

Artigo 19.°
Gabinete da Comunicacao

1 — Na directa dependéncia do Presidente da Camara funcionard o
Gabinete da Comunicagéo.
2 — Sao competéncias do Gabinete da Comunicagio:

a) Promover a gestdo e a coordenagdo dos projectos e acgdes de
comunicagdo externa;

b) Elaborar e implementar ac¢des de comunicagao externa dos pro-
jectos da responsabilidade do municipio;

¢) Organizar e coordenar as conferéncias de imprensa;

d) Elaborar notas e comunicados de imprensa;

e) Elaborar os boletins municipais e outros comunicados aos mu-
nicipes;

f) Elaborar e gerir os processos de comunicago interna aos colabo-
radores municipais;

g) Coordenar iniciativas e acgdes no ambito da imagem institucio-
nal;

h) Gerir e coordenar os meios de interac¢do com a populagdo nome-
adamente o portal municipal;

i) Manter actualizados os meios de interac¢do com a populagao;

j) Desenvolver novos projectos que potenciem e valorizem a comu-
nicagdo institucional municipal;

k) Garantir a uniformizagdo da imagem institucional em toda a do-
cumentagao interna e para o exterior.

SECCAO I

Artigo 20.°
Departamento de Servicos Técnicos
Ao Departamento de Servigos Técnicos compete:

a) Superintender e coordenar a actividade das Divisdes, Servigos e
Sectores que compdem o Departamento e definir prioridades de actu-
acao;

b) Promover a elaboragdo de propostas tendo em vista a implementa-
¢do de directivas e regulamentos considerados necessarios as actividades
do Departamento;

¢) Elaborar estudos e planos de desenvolvimento rodoviario, desig-
nadamente no que concerne a regulamentagio do transito;

d) Desempenhar as demais fun¢des que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberag@o ou despacho ou que forem decorréncia logica
do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 21.°
Competéncias do Director de Departamento de Servicos Técnicos

Para além das competéncias ja referidas no artigo 8.°, compete ao
Director de Departamento de Servigos Técnicos, toda a gestao e superin-
tendéncia das Divisdes, Servicos e Sectores que compde o Departamento
de Servigos Técnicos.

Artigo 22.°
Composicao do Departamento de Servicos Técnicos
O Departamento de Servigos Técnicos é composto por:

a) Sector Administrativo;

b) Divisdo de Investimentos;

¢) Divisdo de Infraestruturas e Logistica;
d) Divisdo de Ambiente e Vias;

e) Divisdo de Gestdo Urbana.

Artigo 23.°
Sector Administrativo
Ao Sector Administrativo, compete:

a) Minutar e processar o expediente dos processos que correm pelo
respectivo departamento;

b) Processar todas as informacgdes e pareceres a emitir pelo respectivo
departamento;

¢) Organizar e manter actualizados os ficheiros da sua unidade or-
ganica;

d) Organizar e acompanhar os processos relativos a candidaturas aos
Fundos Comunitarios.
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Artigo 24.°
Divisao de Investimentos
A Divisio de Investimentos compete:

a) Preparar programas de concurso e cadernos de encargos para a
elaboragao de planos municipais de ordenamento do territorio e acom-
panhar os concursos respectivos;

b) Promover ou colaborar em estudos e projectos de fomento da
habitacao;

¢) Cooperar com organismos do Estado e de outras entidades publicas
ou particulares e projectos de desenvolvimento da habitagdo;

d) Promover a elaboragdo de estudos e planos de recuperacdo de
eventuais parques habitacionais degradados;

e) Preparar os programas de concurso e os cadernos de encargos para
a realizagdo de empreitadas e acompanhar os concursos respectivos;

/) Gerir e fiscalizar as obras a realizar por empreitada, incluindo
a realizagdo de autos de consignagdo, de medi¢do de trabalhos e de
recepgdo de obras;

2) Informar acerca dos planos de trabalho definitivos apresentados
pelos empreiteiros e das suas alteragdes;

h) Informar acerca dos pedidos de prorrogagao, legais ou graciosos;

i) Informar as propostas de trabalhos a mais, incluindo as decorrentes
de erros e omissoes, em termos de precos de trabalhos ndo previstos
no contrato, do facto de esses trabalhos serem imprevistos na data de
abertura do concurso e de serem imprescindiveis a conclusio de obra;

) Realizar as revisdes de pregos, se tal estiver previsto no contrato
de empreitada;

k) Assegurar o processo referente a posse administrativa das emprei-
tadas, quando tal ocorrer;

/) Intervir nas vistorias para efeitos de recep¢do das empreitadas, ela-
borando os respectivos autos e proceder aos inquéritos administrativos,
prestar informagdo para efeito de cancelamento de caugdes e elaborar
a conta final;

m) Elaborar os mapas necessarios a uma facil e permanente apreciacao
do andamento das obras;

n) Prestar as informagdes necessarias para efeito de aquisi¢@o e ex-
propriagdo de terrenos e imoveis;

0) Assegurar a coordenagao da seguranga e saude das obras realizadas
por empreitada;

p) Preparar programas de concurso e cadernos de encargos para a
elaboragao de projectos de equipamentos e infra-estruturas municipais
e acompanhar 0s concursos respectivos;

q) Acompanhar a elaboragdo de projectos de equipamentos e infra-
-estruturas municipais;

r) Proceder a elaboragdo de projectos de equipamentos e infra-
-estruturas municipais, referentes a pequenas intervengoes;

s) Organizar os processos referentes a programas de financiamento
para obras e prestar informacdes respectivas;

f) Promover, em geral, a execugdo de acgdes que lhe forem cometidas
por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho, ou que forem decorréncia
logica do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 25.°
Competéncias do Chefe da Divisio de Investimentos
Compete ao Chefe da Divisdo, ou seu substituto:

a) Coordenar as actividades da Divisdo em conformidade com a regu-
lamentagao interna, deliberagdes da Camara e despachos do Presidente
da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

b) Promover a elaboragdo de propostas tendo em vista a implementa-
¢ao de directivas e regulamentos considerados necessarios as actividades
da Divisdo;

¢) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberag@o ou despacho ou que forem decorréncia logica
do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 26.°
Composi¢io da Divisdo de Investimentos

A Divisao de Investimentos compreende os seguintes sectores:
a) Sector de Projectos e Obras;
b) Sector de Execug@o de Empreitadas;

Artigo 27.°

Sector de Projectos e Obras

Ao Sector de Projectos e Obras, compete:

a) Elaborar projectos de obras municipais, incluindo medigdes, or¢a-
mentos, programas de concurso ¢ cadernos de encargos;

b) Promover ou colaborar em iniciativas de fomento a habitagao e de
recuperacdo de parques habitacionais degradados;
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¢) Elaborar estudos e planos de desenvolvimento rodoviario, desig-
nadamente no que concerne a regulamentacdo do transito;

d) Executar tarefas nas areas de desenho e topografia;

e) Fiscalizar e acompanhar as obras de construgdo, conservagao ou
ampliacdo de obras municipais executadas por administragdo directa;

/) Fiscalizar as actividades a realizar por entidades exteriores a Camara
Municipal, no dmbito das acgdes e das infra-estruturas e equipamentos
municipais;

2) Intervir nas vistorias para efeitos de recep¢do das empreitadas,
elaborando os respectivos autos e proceder aos inquéritos adminis-
trativos, prestar informagao para efeito de cancelamento de caugdes e
elaborar a conta final,

h) Mandar executar os trabalhos topograficos necessarios a execugao
das obras municipais;

i) Assegurar a execucao dos trabalhos solicitados pelos servigos mu-
nicipais, de acordo com as orientagdes superiormente definidas.

Artigo 28.°
Sector de Execu¢do de Empreitadas
Ao Sector de Execugdo de Empreitadas, compete:

a) Executar os trabalhos de construg@o, conservagdo ou ampliagdo
de obras municipais que a Camara delibere executar por administracdo
directa;

b) Assegurar a seguranca e saide dos trabalhos realizados por admi-
nistragdo directa;

c¢) Assegurar a execugdo dos trabalhos solicitados pelos servigos
municipais, de acordo com as orientagdes superiormente definidas.

Artigo 29.°
Divisdao de Infraestruturas e Logistica
A Divisdo de Infraestruturas e Logistica compete:

a) Planear todas as vias urbanas e rurais e equipamento urbano;

b) Promover, coordenar e conservar a sinalizagdo da rede viaria;

¢) Promover a execugdo de obras, designadamente as que visem a
reparacado e beneficiagdo do patrimoénio municipal;

d) Assegurar a inspeccdo periodica das vias municipais e promover a
sua conservagao e limpeza, incluindo as respectivas obras de arte;

e) Zelar pela conservag@o e manutengdo dos equipamentos afectos
a Divisao;

/) Elaborar os planos e regulamentos respeitantes ao transito urbano
e rural, bem como promover a sua implementagao;

g) Promover, em geral, a execugio de acgdes que lhe forem cometidas
por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho, ou que forem decorréncia
légica do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 30.°
Competéncias do Chefe da Divisdo de Infraestruturas e Logistica
a) Compete ao Chefe da Divisdo, ou seu substituto:

b) Coordenar as actividades da Divisdo em conformidade com a regu-
lamentagdo interna, deliberagdes da Camara e despachos do Presidente
da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

¢) Promover a elaboragdo de propostas tendo em vista a implementa-
¢do de directivas e regulamentos considerados necessarios as actividades
da Divisdo;

d) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberag@o ou despacho ou que forem decorréncia logica
do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 31.°

Composi¢io da Divisdo de Infraestruturas e Logistica

A Divisdo de Exploracdo e Manuten¢do compreende os seguintes
sectores:

a) Sector de Gestdo da Marina;

b) Sector de Manutengdo de Edificios Escolares, Municipais e Mer-
cados;

¢) Sector de Parque Auto e Maquinas;

d) Sector de Infraestruturas Eléctricas.

Artigo 32.°
Sector de Gestao da Marina

Ao Sector de Gestdo da Marina compete:

a) Superintender a gestdo da Marina da Praia da Vitoria, cumprindo e
fazendo cumprir as disposigdes legais e regulamentares aplicaveis;
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b) Efectuar o servigo administrativo inerente a gestdo da Marina,
nomeadamente, efectuar o check-in e check-out dos utilizadores da
Marina, envio de documentos para as entidades competentes;

¢) Efectuar a recolha de residuos so6lidos dos cais;

d) Efectuar a balizagem das praias (Santa Cruz);

e) Efectuar operagdes na maquina de elevagao e descida de embar-
cagdes (travelift);

f) Proceder ao escoramento de embarcagdes;

2) Apoiar a entrada e saida de embarcagdes;

h) Verificagdo de amarragdes;

i) Manutencdo das infra-estruturas existentes;

J) Zelar pela boa utilizagdo das infra-estruturas existente, nomeada-
mente Lavandaria e Balnearios;

k) Manuseamento do guincho;

/) Apoio a actividades nauticas diversas.

Artigo 33.°

Sector de Manutenc¢ao de Edificios Escolares,
Municipais e Mercados

Ao Sector de Manutencédo de Edificios Escolares, Municipais e Mer-
cados compete:

a) Programar e assegurar, em colabora¢do com um responsavel desig-
nado para o efeito, os trabalhos de repara¢@o, manutengio, exploragéo e
conservagdo dos edificios municipais, edificios das escolas do 1.° ciclo
do ensino basico ¢ mercados;

b) Promover a gestao e organizagdo do mercado municipal bem como
a vigilancia das instalagdes;

¢) Organizar e manter actualizado o sistema de sinalizaggo e de se-
guranga interna dos edificios da Camara;

d) Executar e superintender todos os trabalhos de carpintaria e pintura
em obras municipais;

e) Assegurar a gestdo dos recursos humanos afectos aos sanitarios
publicos e aos mercados;

f) Informar os processos que caregam de despacho superior.

Artigo 34.°
Sector de Parque Auto e Maquinas
Ao Sector de Parque Auto e Maquinas compete:

a) Programar e assegurar, em colabora¢do com um responsavel desig-
nado para o efeito, os trabalhos de reparagao, manutencao, exploraciao
e conservagao do parque de viaturas e maquinas;

b) Manter em condi¢des de operacionalidade o parque de maquinas
e viaturas da Camara Municipal, garantindo a sua manuteng¢do perma-
nente;

c) Efectuar as reparagdes que se mostrarem necessarias e que sejam
tecnicamente possiveis de realizar nas oficinas municipais ou promover
a sua reparacdo no exterior, apds a obtenc@o de autorizagdo superior;

d) Elaborar as requisi¢des dos combustiveis e lubrificantes, bem como
providenciar pelo uso dos mesmos adoptados as condigdes de trabalho
e ao tipo de maquinas e viaturas;

e) Verificar as condigdes de trabalho das maquinas e viaturas;

/) Estudar e propor as orientagdes a seguir em acg¢des de aquisi¢do,
renovagao e substituicdo de maquinas e viaturas existentes;

g) Providenciar pelo seguro das maquinas e viaturas e respectivas
participacdes a seguradora em caso de sinistro;

h) Efectuar estudos de rentabilidade das maquinas e viaturas, propor
as medidas adequadas e manter actualizado o cadastro das mesmas;

i) Exercer o controlo fisico-financeiro dos trabalhos das oficinas e
preencher os documentos de recolha de dados tendentes ao apuramento
de custos daqueles;

j) Informar os processos que carecam de despacho superior;

k) Executar outras tarefas relacionadas com o sector.

Artigo 35.°
Sector de Infraestruturas Eléctricas
Ao Sector de Infraestruturas Eléctricas compete:

a) Programar e assegurar, em colaboragdo com um responsavel desig-
nado para o efeito, os trabalhos de repara¢ao, manutengio, exploragdo
e conservagio das infra-estruturas eléctricas;

b) Manter em bom estado todas as instalagdes eléctricas dos edificios
escolares, municipais e mercados, promovendo visitas regulares para
o efeito;

¢) Exercer o controlo fisico-financeiro dos trabalhos das oficinas e
preencher os documentos de recolha de dados tendentes ao apuramento
de custos daqueles;

d) Informar os processos que caregam de despacho superior;
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e) Executar e superintender as instalagdes eléctricas em obras mu-
nicipais;
/) Executar outras tarefas relacionadas com o sector.

Artigo 36.°
Divisdo de Ambiente e Vias
A Divisdo de Ambiente e Vias compete:

a) Programar e assegurar, em colaboragdo com um responsavel desig-
nado para o efeito, os trabalhos de reparagao, manutengao, exploragao
e conservagdo das zonas balneares, jardins, zonas verdes, cemitérios e
recintos desportivos;

b) Zelar pela seguranca, conforto e higiene das zonas balneares, bem
como proceder ao seu embelezamento;

¢) Promover os servigos de podagem das arvores e manutengao de
relva existente nos parques, jardins e pragas publicas;

d) Assegurar os procedimentos relativos as inumagdes, exumagdes
e trasladagdes;

e) Comunicar a Camara quais os jazigos que se encontram abandona-
dos para efeito de ser declarada a prescri¢ao a favor do municipio;

f) Proceder ao alinhamento e numeracdo das sepulturas e determinar
os lugares onde podem ser abertas novas covas;

g) Abrir e fechar as portas do cemitério nos horarios regulamenta-
res;

h) Assegurar a gestdo das instalagdes desportivas existentes e os re-
cursos humanos a elas afectos bem como do parque desportivo escolar
referente ao primeiro ciclo do ensino basico;

i) Informar os processos que care¢gam de despacho superior;

) Planear todas as vias urbanas e rurais e equipamento urbano;

h) Promover, coordenar e conservar a sinalizagao da rede viaria;

i) Promover a execugdo de obras, designadamente as que visem a
reparagdo e beneficiagdo do patriménio municipal;

J) Assegurar a inspecgdo periddica das vias municipais e promover a
sua conservacao e limpeza, incluindo as respectivas obras de arte;

k) Zelar pela conservagao e manutengao dos equipamentos afectos
a Divisao;

/) Elaborar os planos e regulamentos respeitantes ao transito urbano
e rural, bem como promover a sua implementagao;

m) Promover, em geral, a execugdo de ac¢des que lhe forem cometidas
por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho, ou que forem decorréncia
logica do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 37.°
Competéncias do Chefe da Divisdo de Ambiente e Vias
Compete ao Chefe da Divisao, ou seu substituto:

a) Coordenar as actividades da Divisdo em conformidade com a regu-
lamentagdo interna, deliberagdes da Camara e despachos do Presidente
da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

b) Promover a elaboragdo de propostas tendo em vista a implementa-
¢do de directivas e regulamentos considerados necessarios as actividades
da Divisdo;

¢) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberag@o ou despacho ou que forem decorréncia logica
do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 38.°
Composiciio da Divisio de Ambiente e Vias
A Divisao de Ambiente e Vias compreende os seguintes sectores:

a) Sector de Manutengdo de Zonas Balneares, Jardins, Zonas Verdes,
Cemitérios e Recintos Desportivos;
b) Sector de Manutencao de Estradas, Bermas e Fontes Cibernéticas.

Artigo 39.°

Sector de Manutenc¢io de Zonas Balneares, Jardins,
Zonas Verdes, Cemitérios e Recintos Desportivos

Ao Sector de Manutengdo de Zonas Balneares, Jardins, Zonas Verdes,
Cemitérios e Recintos Desportivos compete:

a) Programar e assegurar, em colaboragdo com um responsavel desig-
nado para o efeito, os trabalhos de reparagdo, manutencdo, exploragiao
e conservagdo das zonas balneares, jardins, zonas verdes, cemitérios e
recintos desportivos;

b) Zelar pela seguranca, conforto e higiene das zonas balneares, bem
como proceder ao seu embelezamento;

¢) Promover os servigos de podagem das arvores e manutencgio de
relva existente nos parques, jardins e pragas publicas;
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d) Assegurar os procedimentos relativos as inumagdes, exumagdoes
e trasladagdes;

e) Comunicar a Camara quais os jazigos que se encontram abandona-
dos para efeito de ser declarada a prescri¢do a favor do municipio;

/) Proceder ao alinhamento e numeragdo das sepulturas e determinar
os lugares onde podem ser abertas novas covas;

g) Abrir e fechar as portas do cemitério nos horarios regulamentares;

h) Assegurar a gestdo dos recursos humanos afectos ao cemitério;

i) Assegurar a gestdo das instalagdes desportivas existentes e os re-
cursos humanos a elas afectos bem como do parque desportivo escolar
referente ao primeiro ciclo do ensino basico;

) Informar os processos que caregam de despacho superior;

Artigo 40.°

Sector de Manutenc¢ao de Estradas, Bermas
e Fontes Cibernéticas

Ao Sector de Manutengao de Estradas, Bermas e Fontes Cibernéticas
compete:

a) Planear todas as vias urbanas e rurais e equipamento urbano;

b) Promover, coordenar e conservar a sinalizagdo da rede viaria;

¢) Promover a execugdo de obras, designadamente as que visem a
reparagdo e beneficiagdo do patrimoénio municipal,

d) Assegurar a inspec¢ao periodica das vias municipais e promover a
sua conservagdo e limpeza, incluindo as respectivas obras de arte;

e) Zelar pela conservacdo e manutengdo dos equipamentos afectos
a Divisao;

f) Elaborar os planos e regulamentos respeitantes ao transito urbano
e rural, bem como promover a sua implementacao;

g) Promover, em geral, a execugio de acgdes que lhe forem cometidas
por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho, ou que forem decorréncia
logica do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 41.°
Divisao de Gestao Urbana

A Divisio de Gestiio Urbana compete:

a) Preparar documentag@o orientadora ou regulamentar no ambito
da gestdo urbanistica;

b) Apreciar e informar processos respeitantes a obras de edificagdo
particulares, tendo em conta o seu enquadramento nos planos e estudos
urbanisticos existentes e a sua conformidade com as leis e regulamentos
em vigor;

¢) Apreciar e informar processos referentes a operagdes de loteamento
¢ obras de urbanizagao particulares, tendo em conta o seu enquadramento
nos planos e estudos urbanisticos existentes e a sua conformidade com
as leis e regulamentos em vigor;

d) Actualizar e propor os valores dos orgamentos e consequente fixa-
¢do do valor da caugao para garantia da execugdo de obras de urbaniza-
¢do, fixacdo dos prazos do seu inicio e conclusdo e prestar informagao
final para decis@o com vista a concessio da licenca de loteamento;

e) Orientar a implantagdo de construgdes particulares e fixar o alinha-
mento e cotas de nivel de acordo com os planos aprovados ou, na falta
destes, de acordo com os critérios superiormente determinados;

/) Solicitar aos servigos de cartografia as informagdes sobre cadastro,
sempre que for necessario;

2) Promover a obtengdo de pareceres a que os processos terdo que
ser submetidos quando for necessario ou imposta a sua apreciagdo por
entidades exteriores a CAmara;

h) Informar exposi¢des sobre obras particulares e loteamentos bem
como a reapreciagdo de processos cuja licenga ou comunicagio prévia
haja caducado;

i) Intervir nas vistorias com vista a concessao de licenga ou comuni-
cacdo prévia, de utilizagdo e outras;

j) Prestar informagdes com vista a certificagdo de factos;

k) Participar ao presidente, ou vereador com competéncia delegada,
para o procedimento devido, as irregularidades praticadas por técnicos
responsaveis pela elaboragdo de projectos;

/) Proceder com regularidade ao fornecimento de elementos para
a actualizacdo de cartografia e ainda dos resultantes de construcdes e
loteamentos aprovados;

m) Colaborar com os servigos competentes, fornecendo os elementos
necessarios ao cumprimento de posturas, regulamentos, leis e delibe-
ragdes relativas a licengas ou comunicagdes prévias, de edificagdo e
urbanizagio;

n) Fiscalizar a execucdo de trabalhos de obras de urbanizagao,
assegurando-se que as obras estdo a ser executadas de acordo com os
projectos aprovados;

0) Prestar informagdes sobre queixas, reclamagdes e denuncias rela-
cionadas com a concessdo de licengas ou comunicagdes prévias;
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p) Prestar esclarecimentos sobre o andamento e despacho de reque-
rimentos;

q) Prestar informagdes ao publico acerca da interpretagdo de pla-
nos, regulamentos e disposi¢des legais no ambito da urbanizagdo e
edificacao;

r) Elaborar alvaras;

s) Acompanhar a elaboragdo de planos municipais de ordenamento
do territorio;

) Acompanhar a elaboragdo de outros planos para além dos referidos
na alinea s), de elaboracdo da responsabilidade de entidade exterior a
Camara Municipal;

u) Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo ou sobre
areas propostas como sensiveis;

v) Promover, em geral, a execugdo de acgdes que lhe forem cometidas
por lei, regulamento, deliberag@o ou despacho, ou que forem decorréncia
logica do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 42.°
Competéncias do Chefe da Divisdo de Gestdo Urbana
Compete ao Chefe da Divisao, ou seu substituto:

a) Coordenar as actividades da Divisdo em conformidade com a regu-
lamentagao interna, deliberagdes da Camara e despachos do Presidente
da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

b) Promover a elaboragdo de propostas tendo em vista a implementa-
¢do de directivas e regulamentos considerados necessarios as actividades
da Divisdo;

¢) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberagéio ou despacho ou que forem decorréncia logica
do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 43.°
Composi¢io da Divisdo de Gestao Urbana

A Divis@o de Gestdo Urbana compreende as seguintes secgdes €
gabinetes:

a) Seccao de Obras Particulares
b) Gabinete Técnico de Obras e Urbanismo

Artigo 44.°
Seccio de Obras Particulares

A Seccao de Obras Particulares compreende os seguintes sectores,
aos quais compete desempenhar as seguintes fungdes:

1 — Sector de Atendimento:

a) Minutar e processar o expediente dos processos que correm pela
respectiva divisdo;

b) Processar todas as informagdes e pareceres a emitir pela respectiva
divisao;

¢) Organizar e manter actualizados os ficheiros da sua unidade or-
ganica;

d) Emitir alvaras de licenciamento para a realizagdo de operagdes
urbanisticas;

e) Atender e informar os utentes no dmbito dos procedimentos rela-
cionados com a execugdo de operagdes urbanisticas;

/) Prestar apoio na elaboracdo de requerimentos, outros documentos
bem como no preenchimento de formularios em matéria de operagdes
urbanisticas;

g) Registar e encaminhar as peti¢des dos utentes e demais documen-
tos recebidos no ambito de procedimentos respeitantes a operagdes
urbanisticas;

h) Autenticar os documentos que constam do arquivo da sec¢do bem
como certificar actos e factos que se reportem a matérias relativamente
as quais sejam exercidas as fungdes de apoio administrativo;

i) Efectuar os demais procedimentos administrativos que lhe sejam
determinados pelos superiores hierarquicos.

2 — Sector de Fiscalizagdo:

a) Fiscalizar a observancia das posturas ou regulamentos municipais,
bem como a legislag@o vigente aplicavel no ambito de intervengdo do
municipio;

b) Detectar, autuar e embargar todas as constru¢des que estejam a ser
efectuadas sem licenga camararia ou em desconformidade com a respec-
tiva licenga, se existir, cumpridas as disposi¢des legais em vigor;

¢) Informar no local os processos de queixas e participagoes referentes
a acgOes particulares;

12899

d) Verificar as implantacdes e cotas de soleira das obras particulares
informando a sua conformidade com o projecto aprovado e o cumpri-
mento de todas as disposi¢des legais sobre as construgdes;

e) Fiscalizar a execugdo das obras particulares verificando o cum-
primento de projectos aprovados, licengas emitidas e seus prazos de
validade;

f) Verificar o livro de obras, os termos da legislagdo em vigor, e criar
uma ficha por cada obra de onde conste a licenga concedida e as respec-
tivas prorrogacdes e renovagdes por forma a saber-se, em cada momento,
até a emissao da autorizaga@o de utilizagao, se a obra possui licenga;

g) Realizar as vistorias necessarias que decorram da aplicacdo da lei,
nomeadamente do Regime Juridico da Urbanizacdo e Edificacdo e do
Regulamento Geral das Edificagdes Urbanas;

h) Informar, verificar e fiscalizar todos os processos que devem correr
pela Divisdo ou lhe sejam ordenados superiormente.

Artigo 45.°
Gabinete Técnico de Obras e Urbanismo
Ao Gabinete Técnico de Obras e Urbanismo, compete:

a) Verificar, de acordo com a regulamentagao aplicavel, se esta com-
pleta a instrugdo de processos de obras particulares que devem ser
submetidos a decisio;

b) Proceder a uma analise técnica prévia dos processos de obras e
respectivos projectos para se detectar a possivel ndo observancia de
qualquer disposigao legal;

¢) Propor o indeferimento dos processos previstos na alinea b) que
enfermem de qualquer ilegalidade que afecta o regular andamento do
processo;

d) Indicar a Secgio de Obras Particulares quais as entidades exteriores
que devem ser consultadas sobre a construcéo e a localizagao;

e) Informar os pedidos de certiddo de destaque, compropriedade,
de constituicdo de propriedade horizontal ou outros que devem ser
informados pelo Sector;

/) Informar sobre os pedidos de demoli¢@o de prédios e ocupagio da
via publica que devam correr pelo Sector;

g) Elaborar estudos e planos urbanisticos, bem como acompanhar e
apoiar a elaboragdo dos que sejam objecto de adjudicagio a entidades
exteriores;

h) Desenvolver estudos com vista a preservagao e valorizagdo do
patriménio monumental, arquitectonico e paisagistico;

i) Promover as vistorias necessarias a emissdo de licengas relativas
aos pedidos que devem correr pelo Sector.

SECCAO III

Artigo 46.°
Departamento de Servicos de Suporte
Ao Departamento de Servigos de Suporte compete:

a) Superintender e coordenar a actividade das Divisdes e Gabinete que
compdem o Departamento e definir prioridades de actuag@o;

b) Promover a elaboragdo de propostas tendo em vista a implementa-
¢ao de directivas e regulamentos considerados necessarios as actividades
do Departamento;

¢) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberagdo ou despacho ou que forem decorréncia logica
do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 47.°

Competéncias do Director de Departamento
de Servicos de Suporte

Para além das competéncias ja referidas no artigo 8.°, compete ao
Director de Departamento de Servigos de Suporte, toda a gestdo e su-
perintendéncia das Divisdes e Gabinetes que compde o Departamento
de Servigos de Suporte.

Artigo 48.°
Composicio do Departamento de Servigos de Suporte
O Departamento de Servigos de Suporte é composto por:

a) Divisdo Financeira

b) Divisdo Administrativa e Juridica

¢) Divisé@o de Recursos Humanos e Qualidade
d) Divisdo de Aprovisionamento e Armazém
e) Gabinete de Sistemas de Informagdo
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Artigo 49.°
Divisao Financeira

A Divisdo Financeira incumbe prestar apoio técnico-financeiro ins-
trumental as actividades desenvolvidas pelos restantes Orgéos e servigos
do municipio e, em especial:

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos do-
minios da administragdo dos recursos financeiros e patrimoniais, de
acordo com as disposigdes legais aplicaveis e segundo critérios de boa
gestao;

b) Promover a elaboracgdo de estudos conducentes a melhoria do
funcionamento dos servigos, em especial no que respeita as estruturas,
métodos de trabalho e equipamento;

¢) Colaborar, com os demais servigos, no estudo e seleccdo de dados
susceptiveis de tratamento informatico;

d) Promover as medidas necessarias a optimizagdo dos respectivos
recursos humanos, designadamente no que concerne a respectiva for-
macao;

e) Participar activamente no processo de planeamento municipal,
nomeadamente através da recolha, coordenagio, analise e tratamento de
informacao pertinente e de estudos e trabalhos preparatorios;

f) Assegurar a preparacao e organizagao dos elementos referentes as
matérias objecto de apreciagdo nas reunides da Camara;

g) Promover a actualiza¢@o do inventario patrimonial do munici-
pio;

h) Superintender na elaboracdo dos documentos previsionais e de
prestacdo de contas e demais documentagdo financeira.

Artigo 50.°
Competéncias do Chefe da Divisdo Financeira
Compete ao Chefe da Divisdo, ou seu substituto:

a) Assegurar a execugao de todas as tarefas que se insiram no ambito
da gestdo de recursos financeiros e patrimoniais, de acordo com o esta-
belecido legalmente e mediante critérios de boa gestdo;

b) Coordenar a elaboragao dos documentos previsionais, promovendo
a sua execug@o, bem como dos documentos de prestagao de contas e
demais documentagdo financeira;

¢) Garantir a cabimentagao prévia de documentos representativos de
compromisso por parte do municipio, nomeadamente os sujeitos a visto
do Tribunal de Contas;

d) Organizar os processos para obtengdo de crédito e garantias junto
das institui¢des financeiras e proceder ao respectivo acompanhamento
contabilistico;

e) Promover e assegurar os procedimentos respeitantes a candidatura
do municipio a fundos estruturais e similares;

/) Acompanhar e fiscalizar o funcionamento da Tesouraria;

2) Controlar o registo e o inventario dos bens patrimoniais;

h) Proceder a gestao adequada das fontes de financiamento do orga-
mento municipal;

i) Colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional dos servigos municipais;

J) Orientar e assegurar os procedimentos respeitantes a cobranga coer-
civa das dividas do municipio, nos termos legalmente estabelecidos;

k) Assegurar as demais fungdes que por lei, deliberagdo da Camara
ou por despacho lhe sejam cometidas.

Artigo 51.°
Composi¢ao da Divisao Financeira
A Divisdo Financeira compreende as seguintes secgdes e sectores:

a) Secgdo de Contabilidade;
b) Sector de Gestdo Orgamental e Patrimonial;
¢) Sector Financeiro e de Tesouraria.

Artigo 52.°
Seccio de Contabilidade
A Secgio de Contabilidade compete:

a) Proceder ao tratamento dos dados contabilisticos de base, asse-
gurando a escrituracdo dos documentos contabilisticos necessarios a
prestagdo de contas, apuramento de resultados e a gestdo geral, nos
termos gerais e regulamentares vigentes;

b) Organizar os procedimentos de prestacdo de contas;

¢) Manter em ordem a conta corrente com os empreiteiros e demais
fornecedores e mapas actualizados dos empréstimos;

d) Elaborar balancetes mensais;

e) Assegurar e controlar todos os movimentos relativos a arrecadagéo
de receitas e a efectivagdo de despesas;
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/) Assegurar o expediente administrativo, processamento de texto e
de arquivo inerente a sec¢ao;

g) Proceder a contabilidade de custos, nomeadamente através do
apuramento dos custos de cada unidade organica.

Artigo 53.°
Sector de Gestao Or¢amental e Patrimonial
Ao Sector de Gestdo Orgamental e Patrimonial compete:

a) Participar na elabora¢@o do or¢camento e plano de actividades,
respectivas alteragdes e revisdes, bem como participar na conta de
geréncia e relatorios de actividades;

b) Organizar os processos inerentes a execucao do orcamento e demais
documentos contabilisticos;

¢) Participar activamente no processo de planeamento municipal,
nomeadamente através da recolha, coordenagao, analise e tratamento de
informacéo pertinente, de estudos e de trabalhos preparatorios;

d) Garantir o controlo e acompanhamento da execugdo orcamental
emitindo pareceres acerca das acgdes correctivas adequadas;

e) Proceder ao tratamento de dados contabilisticos e financeiros,
assegurando a imputagdo adequada na vertente de execug@o orcamental;

f) Garantir o registo de despesas a nivel de cabimentagao orgamen-
tal,

g) Elaborar relatorios de controlo de gestdo;

/) Manter devidamente organizada a documentagdo das geréncias
findas;

i) Proceder a elaboragdo e actualizagdo de Mapas Indicadores de
Gestdo Municipal;

J) Assegurar o expediente administrativo, processamento de texto e
de arquivo inerente ao sector;

k) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio, designadamente,
coordenando o processamento de folhas de cargas e promovendo a afi-
xac¢do de um exemplar das mesmas no servigo ou sector a que os bens
estdo afectos, bem como implementando o controlo sistematico entre os
referidos documentos, as fichas e os mapas de inventario;

/) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagao,
aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e imo-
veis, atentas as regras estabelecidas pelo POCAL e demais legislagdo
aplicavel;

m) Promover e assegurar os procedimentos concursais de concessao
de exploracdo de bens do dominio publico;

n) Coordenar e controlar a atribuicdo dos nimeros de inventario;

0) Manter actualizados os registos e inscrigdes matriciais dos prédios
urbanos e rusticos do municipio, bem como de todos os demais bens
que, por lei, estejam sujeitos a registo;

p) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da in-
formacao que assegure o conhecimento de todos os bens do municipio
e respectiva localizagdo.

Artigo 54.°

Sector Financeiro e de Tesouraria
Ao Sector Financeiro e de Tesouraria compete:

a) Elaborar estudos e projectos, prestar a colaboragdo técnica e dar
os pareceres que sejam solicitados sobre matérias do dmbito organiza-
cional e financeiro;

b) Assegurar a regular utilizacao dos fundos permanentes;

¢) Proceder a emissdo de documentos de receita e de despesa, no-
meadamente de guias de receita, ordens de pagamento e operagdes de
tesouraria;

d) Garantir o registo de despesas a nivel de liquidagdo e paga-
mento;

e) Controlar as operagdes de tesouraria;

/) Organizar a conta corrente de débito a tesouraria;

g) Proceder a conferéncia dos didrios de tesouraria com os diarios
de receita e de despesa;

h) Fornecer os documentos necessarios a organizagao dos processos
de contribuigao autarquica, empréstimos, comparticipagoes, patrocinios
ou outros meios de obtengdo de receita;

i) Proceder a emissao de débitos a tesouraria;

J) Promover e zelar pela arrecadagdo de receitas do municipio;

k) Liquidar taxas e demais receitas do municipio, bem como emitir as
correspondentes guias de receita e assegurar a coordenagao e controlo
das que forem emitidas por outros servigos;

/) Conferir os mapas de cobranga das taxas resultantes da utilizagdo
de mercados e feiras, campo de jogos, parques, balnearios;

m) Arrecadar receitas virtuais e eventuais, cumprindo as disposigoes
legais e regulamentares aplicaveis;

n) Liquidar juros de mora;

0) Efectuar o pagamento de despesas, devidamente autorizado, veri-
ficando a existéncia das condigdes necessarias para esse efeito;
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p) Efectuar depositos, levantamentos e transferéncias de fundos de-
vidamente autorizados;

q) Registar o diario de tesouraria e o respectivo resumo, bem como
a conta corrente de documentos;

r) Transferir diariamente para a sec¢do de contabilidade todos os
documentos de receita e de despesa, anulagdes, guias de depdsitos,
e outros documentos registados no respectivo didrio de tesouraria e
correspondente resumo;

s) Zelar pela seguranga das disponibilidades em cofre e controlar as
contas bancarias do municipio;

) Manter actualizados os livros, documentos e fichas de tesouraria;

u) Proceder ao controlo de utilizagdes e amortizagdes de vendas
decorrentes de empréstimos bancarios;

v) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da in-
formagao que assegure o conhecimento de todos os bens do municipio
e respectiva localizagdo;

w) Realizar verificagdes fiscais periddicas, de acordo com as necessi-
dades do servigo em cumprimento do plano anual de acompanhamento
e controlo, a propor ao 6rgdo executivo;

x) Exercer as fungdes de responsavel pelo servigo de execugdes fiscais;

y)Assegurar o expediente administrativo, processamento de texto e
de arquivo inerente ao sector.

Artigo 55.°
Divisdo Administrativa e Juridica

A Divisdo Administrativa e Juridica incumbe prestar apoio técnico-
-administrativo instrumental as actividades desenvolvidas pelos restantes
orgaos e servicos do Municipio e, em especial:

a) Promover a elaboragdo de estudos conducentes a melhoria do
funcionamento dos servigos, em especial no que respeita as estruturas,
métodos de trabalho e equipamento;

b) Colaborar, com os demais servicos, no estudo e seleccio de dados
susceptiveis de tratamento informatico;

¢) Participar activamente no processo de planeamento municipal,
nomeadamente através da recolha, coordenagio, analise e tratamento de
informagao pertinente e de estudos e trabalhos preparatorios;

d) Assegurar a preparagao e organizacao dos elementos referentes as
matérias objecto de apreciagdo nas reunides da Camara, bem como a
subscrigao das respectivas actas;

Artigo 56.°
Competéncias do Chefe da Divisio Administrativa e Juridica
Compete ao Chefe da Divisdo, ou seu substituto:

@) Apoiar administrativamente os 6rgdos da autarquia, garantindo o
encaminhamento das decisdes e deliberagdes para os servigos respon-
saveis pela sua execucdo;,

b) Colaborar na elaboragdo do orcamento e plano de actividades,
respectivas alteragdes e revisoes;

¢) Autenticar todos os documentos e actos oficiais da Camara;

d) Propor e colaborar na execugao de medidas tendentes ao aperfei-
¢oamento organizacional dos servigos municipais;

e) Emitir, nos termos da lei e com base em informagdes concretas
e precisas dos diversos servigos, as certiddes e atestados que sejam
solicitados a Camara Municipal;

/) Controlar as tarefas relativas ao recenseamento militar, eleitoral
e actos eleitorais;

g) Assistir as reunides da Camara Municipal, redigir, subscrever e
assinar as respectivas actas;

h) Apoiar os 6rgaos colegiais do Municipio, organizar a ordem de
trabalhos respectivamente das reunides e sessdes e efectuar as corres-
pondentes actas;

i) Assegurar as demais fungdes que por lei ou deliberacdo da Camara
lhe sejam cometidas.

Artigo 57.°

Composi¢io da Divisio Administrativa e Juridica

A Divisdao Administrativa e Juridica compreende as seguintes secgoes
€ sectores:

a) Secgdo Administrativa;
b) Sector Juridico e Notariado;
Artigo 58.°
Seccio Administrativa
A Secgio Administrativa compete:

a) Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificagao, registo,
distribuigdo e expedicdo da correspondéncia e outros documentos, dentro
dos prazos respectivos;
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b) Promover a divulgagéo pelos servigos das normas internas e demais
directivas de caracter genérico;

¢) Preparar o expediente relativo a recenseamento eleitoral, actos
eleitorais, consultas populares e recenseamento militar;

d) Divulgar as actas da Assembleia e da Camara Municipal, bem como
os actos do Presidente da Camara destinados a ter eficicia externa;

e) Executar os servigcos administrativos de caracter geral ndo espe-
cificos de outros servicos que nao disponham de apoio administrativo
proprio;

f) Assegurar o apoio administrativo aos processos de contra-
-ordenagdes;

g) Organizar o arquivo geral do municipio, compreendendo-se, para
além da sua classificag@o, a racional arrumacao, a elaboracdo dos fi-
cheiros da documentagdo de entrada e saida permanentemente actua-
lizados;

h) Arquivar, depois de classificados, todos os documentos e processos
que hajam sido objecto de decisdo final;

i) Organizar o ficheiro das deliberagdes dos 6rgdos municipais;

J) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos
e ordens de servigo;

k) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inuti-
lizagdo dos documentos;

/) Encaminhar e organizar o Diario da Republica, conforme o pro-
cedimento interno estabelecido, analisar o seu conteudo, recolhendo a
legislacdo e demais elementos com interesse municipal, assegurando
a respectiva difusdo pelas unidades organicas cuja actividade o jus-
tifique;

m) Apoiar a Assembleia Municipal em todas as acgdes ¢ actividades
que lhe sejam solicitadas.

Artigo 59.°
Sector Juridico e Notariado
Ao Sector Juridico e Notariado compete:

a) Proceder a preparago e tratamento da regulamentagéo interna e do
codigo de posturas, incluindo a sua revisdo e actualizagio;

b) Elaborar pareceres juridicos e acompanhar os processos judiciais
em tribunal;

¢) Preparar, de acordo com as orienta¢des que lhe forem transmitidas,
as minutas de acordos, protocolos ou contratos a celebrar pelo municipio
com outras entidades;

d) Instruir e acompanhar os processos de declaragdo de utilidade
publica e expropriagdes;

e) Organizar e promover as operagdes inerentes a inquéritos e pro-
cessos disciplinares;

/) Organizar e promover as operagdes inerentes a processos contra-
-ordenacionais;

g) Proceder ao tratamento e classifica¢do da legislagdo publicitando-a
internamente;

h) Prestar apoio juridico ao municipio e juntas de freguesia, este, se
requerido;

i) Desempenhar quaisquer outras fun¢des adequadas a actividade
juridica, que lhe sejam superiormente determinadas;

J) Executar outras fungdes que lhe sejam cometidas por despacho do
presidente da cdmara ou pelo vereador com competéncia delegada;

k) Assegurar o servigo de notariado privativo.

Artigo 60.°
Divisao de Recursos Humanos e Qualidade

A Divisdo de Recursos Humanos e Qualidade compete, em articulagio
com os diversos servicos municipais, proceder a gestdo e administra-
¢do dos recursos humanos da autarquia, distribuidos pelas respectivas
areas, dentro do regime legal vigente, providenciando pelo correcto
aproveitamento e conhecimento dos recursos humanos existentes, pelo
seu recrutamento e integracgao, pela sua valorizagdo, desenvolvimento,
manutencdo, bem como da sua adequada separag@o. Sdo competéncias,
em especial, da Divisdo de Recursos Humanos e Qualidade:

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos domi-
nios da administragdo dos recursos humanos, de acordo com as disposi-
¢oes legais aplicaveis e segundo critérios de boa gestio;

b) Promover as medidas necessarias a optimizagdo dos respectivos
recursos humanos, designadamente no que concerne a respectiva for-
magao;

¢) Avaliar de forma independente a organizacdo e o funcionamento
dos servigos, identificando as areas que requeiram atencao especial;

d) Coordenar as acgdes correctivas e preventivas, os programas de
auditorias da qualidade (internas e externas), os inquéritos de satisfagdo
dos municipes e as actividades do SGQ da Camara garantindo a sua
implementagdo e funcionamento;
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e) Apresentar relatorios relativamente a eficacia e eficiéncia dos
diversos servigos;

f) Assegurar o controlo sobre a legalidade dos procedimentos e actos
administrativos que corram nos servicos municipais.

Artigo 61.°

Competéncias do Chefe de Divisdo
de Recursos Humanos e Qualidade

a) Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram no ambito
da gestdo de recursos humanos, de acordo com o estabelecido legalmente
e mediante critérios de boa gestdo;

b) Assegurar a direc¢ao do pessoal afecto a Divisao;

¢) Elaborar estudos que permitam a analise e gestao eficiente dos
recursos humanos;

d) Coordenar a organizagao e promog¢ao de ac¢des de formagdo e
aperfeicoamento profissional de todo o pessoal da Cdmara Municipal,

e) Colaborar na elabora¢do do or¢camento e plano de actividades,
respectivas alteragdes e revisoes;

/) Acompanhar o plano de objectivos da Qualidade e controlar a sua
implementagao, identificando qualquer situagao que possa comprometer
a sua concretizagao;

2) Identificar e solicitar a gestdo de topo a disponibilidade dos meios
necessarios a implementagdo eficaz do SGQ e a sua melhoria conti-
nua;

h) Propor medidas correctivas e apresentar sugestdes para melhorar
o funcionamento dos servigos;

i) Superintender na manutengdo e limpeza das instalagdes da Ca-
mara

) Assegurar as demais fungdes que por lei ou deliberagdo da Camara
lhe sejam cometidas.

Artigo 62.°
Composicio da Divisao de Recursos Humanos e Qualidade

A Divisao de Recursos Humanos e Qualidade compreende os se-
guintes sectores:

a) Sector de Recursos Humanos e Qualidade;
b) Sector de Auxiliares, Limpeza, Bares e Telefonista

Artigo 63.°
Sector de Recursos Humanos e Qualidade

a) Executar as acgdes administrativas relativas ao recrutamento,
provimento e mobilidade do pessoal do municipio;

b) Lavrar contratos de pessoal, termos de aceitagdo e de posse;

¢) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos
trabalhadores, prestagdes complementares, ADSE, Caixa Geral de Apo-
sentagdes, Servigos Sociais € outros;

d) Assegurar e manter actualizado o quadro e o cadastro do pessoal,
bem como o registo e o controlo de assiduidade;

e) Elaborar listas de antiguidade e organizar quaisquer outros proces-
sos e expediente relacionados com pessoal;

/) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;

g) Promover a verificagdo de faltas ou licengas por doenga;

h) Elaborar no inicio da cada ano, o mapa de férias do pessoal, de
acordo com os planos de férias fornecidos pelos varios servigos;

i) Informar os pedidos de férias do pessoal, no que respeita a assi-
duidade;

j) Promover o controlo da pontualidade do pessoal;

k) Participar na avaliagdo de desempenho de todos os trabalhado-
res;

) Assegurar o expediente, registo e arquivo de toda a documentagio
inerente a gestdo de recursos humanos;

m) Processar os vencimentos a nivel informatico;

n) Executar as deliberagdes e despachos superiores sobre nomeagdes,
promogdes processos disciplinares, licengas, aposentagdes, exoneragoes,
e outros relacionados com todos os trabalhadores;

0) Participar no levantamento das necessidades de formagao dos
trabalhadores do municipio;

p) Proceder, em execugdo de despacho superior, a inscrigdo dos traba-
lhadores em reunides de aperfeigoamento profissional, curso de formagéo
e acgOes similares;

q) Promover os abonos aos eleitos locais do municipio;

r) Proceder as necessarias inscrigdes nos regimes de seguranga so-
cial;

s) Coligir os elementos necessarios a elaboracdo dos orcamentos e
respectivas revisoes e alteracdes no respeitante ao pessoal;

f) Assegurar a concretizagdo dos programas ocupacionais e estagios
profissionais;
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u) Propor, acompanhar e apoiar as ac¢des necessarias ao ambito da
seguranga, higiene e satide no trabalho;

v) Prestar informagdes e assegurar as demais tarefas inerentes a gestdo
de recursos humanos;

w)Prestar apoio na instru¢@o de processos disciplinares;

x) Representar e trocar activamente informagdes com entidades ex-
ternas a Camara Municipal, no &mbito do Sistema Portugués da Quali-
dade, nomeadamente Instituto Portugués de Qualidade (IPQ) e Entidade
Certificadora, de modo a adaptar a realidade da Camara Municipal ao
conteudo e requisitos das normas;

y)Trocar informag@o com o presidente da Camara Municipal sobre o
Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ), mantendo-o informado acerca
da evolugdo do proprio sistema, especialmente no que se refere a resul-
tados das AQ, historico de ndo conformidade, reclamagdes e avaliagdo
da satisfagdo dos municipes;

z) Marcar a reunido de revisdo do SGQ, compilar a informagao neces-
saria a sua realizagdo, participar e registar as conclusdes de revisao do
SGQ, acompanhar as acgdes estabelecidas e confirmar a sua eficécia;

aa) Acompanhar o Plano de Objectivos da Qualidade (POQ) e con-
trolar a sua implementacdo, identificando qualquer situagdo que possa
comprometer a sua concretizagéo;

bb) Identificar e solicitar a gestdo de topo a disponibilidade dos
meios necessarios a implementagdo eficaz do SGQ e a sua melhoria
continua;

cc) Sensibilizar, mobilizar e conseguir a adeséo de todos os colabora-
dores para o cumprimento dos objectivos definidos para o servigo/sec¢ao/
sector, concretamente na adopgao de novos procedimentos e ou praticas
de trabalho exigidas pelo Sistema de Gestdo da Qualidade;

dd) Dinamizar o site, avaliando com os chefes de sec¢do/responsaveis
de sector e respectivos chefes de divisdo qual a informagao a disponi-
bilizar e quais as medidas para a sua divulgagao;

ee) Gerir toda a documentacdo interna do SGQ, garantindo a sua
actualizagdo e manuteng¢do (incluindo a documentacdo disponivel no
site da Camara Municipal);

1) Coordenar as acg¢des correctivas e preventivas, os programas de
auditorias da qualidade (internas e externas), os inquéritos de satisfacao
dos municipes e as actividades do SGQ da Camara, garantindo a sua
implementacdo e funcionamento;

gg) Executar o Plano de Auditorias Internas visando a melhoria das
operagdes ¢ a eficiéncia da gestdo;

hh) Executar outras fungdes que lhe sejam cometidas por despacho do
presidente da cdmara ou pelo vereador com competéncia delegada.

ii) Desempenhar as demais fun¢des que forem cometidas por lei,
regulamento, deliberagdo ou despacho ou que decorrem logicamente
do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 64.°
Sector de Auxiliares, Limpeza, Bares e Telefonista
Ao Sector de Auxiliares, Limpeza, Bares e Telefonista compete:

a) Coordenar e executar toda a actividade relacionada com a gestao
dos Auxiliares, pessoal afecto a limpeza das instalagdes municipais,
pessoal afecto aos bares e telefonista;

b) Superintender e assegurar os servigos de telefone;

c) Executar outras fungdes que lhe sejam cometidas por despacho do
presidente da cdmara ou pelo vereador com competéncia delegada.

Artigo 65.°
Divisiao de Aprovisionamento e Armazém
A Divisio de Aprovisionamento e Armazém compete:

a) Proceder as aquisigdes de bens e servigos necessarios a prossecucao
das atribui¢des do municipio, desenvolvendo as acgdes devidas e os
procedimentos legalmente exigidos;

b) Manter actualizados os ficheiros dos fornecedores de bens e servigos
bem como dos respectivos precos e condigdes de venda;

¢) Apoiar a preparagdo de programas de concurso e caderno de encar-
gos com vista a aquisi¢ao de bens e servigos e elaborar os respectivos
contratos;

d) Receber as guias de remessa e facturas enviadas pelos fornecedores,
procedendo a respectiva conferéncia no que diz respeito a qualidade e
quantidade dos fornecimentos, bem como a verificagdo do cumprimento
das condigodes de adjudicagdo ou encaminhando-as para o promotor ou
responsavel pelas aquisi¢cdes, consoante 0s casos;

e) Registar e manter actualizadas as entradas e saidas dos bens em
armazém,;

/) Manter actualizado os ficheiros dos consumos de cada servigo,
possibilitando uma informagao atempada e facil sobre cada um;

g) Fornecer informagao estatistica de apoio a gestdo econdmica e
financeira;
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h) Propor medidas que facilitem a recep¢ao, conferéncia e arrumagao
de bens;

i) Promover a organizagdo dos bens armazenados;

J) Promover a seguranca dos bens;

k) Proceder as demais fungdes de caracter técnico-administrativo
inerentes a aquisi¢do de bens e servigos, nomeadamente no que se refere
a todo o tipo de requisicdes.

Artigo 66.°

Competéncias do Chefe da Divisdo
de Aprovisionamento e Armazém

Compete ao Chefe da Divisdo, ou seu substituto:

a) Coordenar as actividades da Divisdo em conformidade com a regu-
lamentagdo interna, deliberagdes da Camara e despachos do Presidente
da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

b) Promover a elaboragdo de propostas tendo em vista a implementa-
¢do de directivas e regulamentos considerados necessarios s actividades
da Diviséo;

¢) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei,
regulamento, deliberag@o ou despacho ou que forem decorréncia logica
do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 67.°
Composicao da Divisdo de Aprovisionamento e Armazém

A Divisdo de Aprovisionamento e Armazém compreende as seguintes
seccdes e sectores:

a) Secgdo de Compras de Bens e Servigos;
b) Sector de Armazém.

Artigo 68.°
Seccdo de Compras de Bens e Servicos
A Secgio de Compras de Bens e Servigos compete:

a) Assegurar as actividades de aprovisionamento de bens e servigos
necessarios a actividade municipal, de acordo com critérios de gestdo
econOmica racional;

b) Proceder as acgdes prévias necessarias as consultas e ou concursos
para aquisi¢do de materiais, nas modalidades e procedimentos legalmente
impostos, € acompanhar o processo nas diferentes fases;

¢) Proceder, mediante prévia autorizagdo da Camara Municipal, ao
lancamento dos concursos para fornecimento de bens e servigos;

d) Assegurar a existéncia de um cadastro de fornecedores actuali-
zado;

e) Preparar os processos administrativos dos concursos para aprecia-
¢do das comissdes de abertura e analise a estabelecer pelo presidente
da camara, em conformidade com o tipo de bens ou servigos a adquirir;

f) Proceder a estudos de avaliagdo qualitativa de produtos e servi-
¢os;

2) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutencéo
e assisténcia técnica que foram elaborados pelos diferentes servigos
municipais;

h) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de prestagao de
servi¢os ou fornecimento continuo de bens.

Artigo 69.°
Sector de Armazém
Ao Sector de Armazém compete:

a) Proceder a armazenagem, conservagdo e distribuicdo dos bens
requisitados pelos servigos;

b) Organizar e manter actualizado o inventario permanente das exis-
téncias em armazém,;

¢) Proceder ao controlo das entradas e saidas de materiais;

d) Proceder a constituigdo e gestao racional de stocks, em consonan-
cia com critérios definidos, em articulagdo com os diversos servigos
utilizadores;

e) Gerir o deposito de pecas, acessoOrios e materiais necessarios as
manutengdes e reparagdes, bem como o depdsito de lubrificantes;

/) Exercer as demais fun¢des que se relacionem com o sector.

Artigo 70.°

Gabinete de Sistemas de Informacao

1 — Na directa dependéncia do Presidente da Cadmara funcionara o
Gabinete de Sistemas de Informacao.
2 — Séo competéncias do Gabinete de Sistemas de Informacao:
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a) A recolha e tratamento de dados necessarios ao planeamento e
organizagao dos servigos municipais, através de recursos as novas tec-
nologias informaticas;

b) Assegurar o desenvolvimento dos sistemas de informagdo mu-
nicipal,

¢) Garantir o desenvolvimento dos meios informaticos e de comu-
nicagao;

d) Prestar a cooperag@o necessaria a utilizagdo pelos servigos dos
meios informaticos e de comunicagao;

e) Colaborar nas ac¢des que visem a implementagido de medidas de
modernizagdo administrativa;

/) Planear, coordenar e controlar as actividades de processamento e
armazenamento de dados centralizados;

g) Coordenar a implementagd@o e assegurar a gestdo das redes de
comunicacdo de dados;

h) Promover a adopgdo de solu¢des informaticas para a gestdo inte-
grada do arquivo;

i) Recolher, analisar e difundir a informacao técnica e cientifica
relativa a matérias de interesse para a administragdo local, segundo as
directivas que forem superiormente transmitidas;

J) Apoiar os outros servigos da Camara no que respeita a documentagao
e informagao cientifica e técnica.

SECCAO IV

Artigo 71.°
Seccio de Taxas e Licencas
A Secc@o de Taxas e Licengas é composta pelos seguintes sectores:

a) Sector de Atendimento a Municipes
b) Sector de Fiscalizagdo

Artigo 72.°
Sector de Atendimento a Municipes
Ao Sector de Atendimento compete:

a) Proceder a gestdo do atendimento aos municipes, coordenando as
actividades das Lojas Municipais, do Servigo de Atendimento Telefo-
nico — Call Center ¢ da Home Page (Internet);

b) Atender e informar o publico, encaminhando-o para os servigos
adequados, quando for caso disso;

¢) Criar modos expeditos de atendimento, para que seja prestada
informacdo pronta, clara e precisa;

d) Prestar apoio na elaboragdo de requerimentos ou outros docu-
mentos;

e) Registar e encaminhar as petigdes dos particulares e demais do-
cumentos recebidos;

f) Receber, tratar e canalizar as reclamagdes e sugestdes dos municipes
e de quaisquer outros cidadaos, tendo em vista a resposta adequada as
mesmas;

2) Emitir licengas e alvaras municipais;

h) Organizar o registo dos vendedores ambulantes;

i) Manter actualizada a informagdo com os registos relativos as inu-
magdes, exumagoes e trasladagdes;

j) Informar sobre os pedidos para aquisi¢des de terrenos para sepul-
turas perpétuas e jazigos;

k) Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas per-
pétuas e jazigos, mantendo actualizado o respectivo cadastro;

[) Assegurar a gestdo administrativa do cemitério municipal e orga-
nizar os ficheiros e demais registos respectivos;

m) Superintender e assegurar os servigos de aferi¢do;

n) Desempenhar as demais fungdes que forem cometidas por lei,
regulamento, deliberagdo ou despacho ou que decorrem logicamente
do normal desempenho das suas fungdes.

Artigo 73.°
Sector de Fiscalizagdo
Ao Sector de Fiscalizagdo Municipal compete:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas aplicaveis a cobranga de taxas,
impostos e demais rendimentos do municipio e a concesséo de licengas;

b) Levantar autos sobre a pratica de contra-ordenagdes, bem como
efectuar as investigagdes que sejam superiormente determinadas no
ambito da instrugdo dos respectivos processos;

¢) Fiscalizar o cumprimento das condigdes impostas na concessao
de licengas;

d) Fiscalizar o cumprimento de todos os regulamentos, posturas mu-
nicipais e demais legislagdo no ambito das atribui¢des do municipio.
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Artigo 74.°
Gabinete de Ac¢io Social
Ao Gabinete de Acgao Social compete:

a) Contribuir para a defini¢do de direitos sociais e melhoria do bem-
-estar social;

b) Atender os municipes que apresentem problemas sociais graves e
estudar, encaminhar, acompanhar e promover a sua resolugio;

¢) Combater a exclusdo social e espacial e promover o desenvolvi-
mento local;

d) Fomentar a solidariedade e a participagdo activa da sociedade civil;

e) Assegurar as infra-estruturas e servigos que garantam o bem-estar
das populacdes, obviando as situa¢des de caréncia social;

/) Avaliar os meios necessarios a realizagéo dos planos de actividades
do municipio, na area da acgdo social;

g) Organizar os processos de arrendamento de fogos que se integram
no parque de habitacdo social do Municipio;

h) Elaborar propostas de actualizacdo de rendas;

i) Assegurar a correcta ocupagdo dos fogos;

J) Assegurar a informag@o em matéria sécio-habitacional em geral bem
como responder a pedidos de esclarecimento sobre a matéria;

k) Dinamizar e gerir as politicas de desenvolvimento social;

) Realizar o diagnostico da Saude a todas as criangas do Concelho;

Artigo 75.°
Gabinete de Educacao e Juventude
Sao competéncias do Gabinete de Educagao e Juventude:
1 — Em matéria de Educagéao:

a) Implementar e acompanhar o ensino da lingua inglesa em todas as
escolas do 1.° ciclo do Concelho;

b) Implementar e acompanhar o projecto Ciéncia Divertida a todas
as criangas do 1.° ciclo do Concelho;

¢) Implementar e acompanhar o Programa de apoio complementar a
criangas com dificuldades de aprendizagem;

d) Implementar e acompanhar o projecto de ensino orientado da
informatica a todas as criangas do 1.° ciclo do Concelho;

e) Proceder a promogdo do Programa de Ensino ludico da Mate-
matica;

/) Organizar a Assembleia da Crianga Praiense;

g) Promover a edigdo de livros cujos autores sdo as criangas;

h) Elaborar e manter actualizada a Carta Escolar do 1.° ciclo no
Concelho

i) Proceder a recepgdo dos processos nomeadamente através da elabo-
ragdo de curriculum e entrevista de enquadramento de valéncias;

) Interagir com o tecido empresarial aderente ao Programa com vista
a colocagdo de candidatos nas empresas;

k) Desenvolver acgoes de formagao visando a valorizagdo das com-
peténcias dos candidatos e o respectivo ajustamento as necessidades
do mercado;

/) Apoiar a realizacdo de estdgios nas empresas;

m) Incentivar e apoiar iniciativas empreendedoras que visem a criagao
de pequenas empresas;

n) Coordenar e avaliar continuamente o projecto de rede de Centros
de Apoio ao Estudante;

0) Promover ac¢des de formagao ocupacional para jovens no sentido
de adequar o seu perfil profissional as novas necessidades laborais locais;

p) Potenciar acgdes conducentes ao desempenho de fungdes no ambito
do outsourcing de mao-de-obra ou de iniciativas de trabalho temporario
que facilitem o acesso ao mercado de trabalho;

q) Implementar e acompanhar Projectos na Area das Novas Tecno-
logias e gerir a rede de Info-Centros no Meio Rural.

2 — Em matéria de Juventude:

a) Organizar e acompanhar candidaturas aos programas ocupacionais
da responsabilidade da Direcgdo Regional da Juventude;

b) Propor e fomentar acg¢des e actividades orientadas para a Juventude
do Concelho.

Artigo 76.°
Gabinete de Gestdo de Bibliotecas e Museus
Sdo competéncias do Gabinete de Gestdo de Bibliotecas e Museus:
1 — Em matéria de Gestdo de Bibliotecas:

a) Prestar assisténcia ao publico leitor;

b) Propor a aquisi¢do de espécies bibliograficas e outras;

c¢) Catalogar e classificar espécies;

d) Estabelecer as ligacdes com os depositos de publicagdes;
e) Organizar e actualizar catalogos;

/) Gerir empréstimos de livros;
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2) Organizar realiza¢des de extensdo cultural;
h) Organizar o arquivo historico da autarquia.

2 — Em matéria de Gestao de Museus:

a) Gestao de espagos museologicos no Concelho;

b) Desempenhar as demais fungdes que forem cometidas por lei,
regulamento, deliberagdo ou despacho ou que decorrem logicamente
do normal desempenho das suas fungdes.

CAPITULO 111

Dos Quadros de Pessoal

Artigo 77.°
Organograma

A estrutura organica ¢ apresentada em organograma que constitui o
anexo | a presente estrutura, tendo caracter meramente descritivo, quer
de servigos, quer de fungdes.

Artigo 78.°
Grupos

Encontram-se integrados na presente organica os seguintes grupos:
Alterar de acordo com a nova legislacdo

a) Pessoal dirigente e de chefia;
b) Pessoal técnico superior;

c) Pessoal técnico;

d) Pessoal de informaética;

e) Pessoal técnico-profissional;
f) Pessoal administrativo;,

g) Pessoal auxiliar;

h) Pessoal operario.

Artigo 79.°
Quadros

1 — Os quadros de recursos humanos da Camara Municipal encontram-
-se previstos nos anexos Il e III que ficam a fazer parte integrante da
presente organica.

2 — O quadro previsto no anexo II reporta-se a funcionarios e agen-
tes administrativos sendo que o quadro constante do anexo III tem por
objecto os lugares destinados a trabalhadores sujeitos ao regime juridico
do contrato individual de trabalho da Administragdo Publica, aprovado
pela Lei n.° 23/2004, de 22 de Junho.

3 — Opreenchimento dos lugares previstos no quadro constante doanexo
[1I ¢é precedido de um processo de selec¢do que segue as regras previstas no
anexo IV, que fica a fazer parte integrante do presente Regulamento, nos
termos do disposto non.® 6 do artigo 5.°da Lein.® 23/2004, de 22 de Junho.

4 — Os lugares previstos no quadro constante do anexo I extinguem-
-se por forca da respectiva vacatura, transitando, automaticamente, para
o quadro constante do anexo III, a excep¢ao dos lugares que se reportam
a categorias de acesso.

Artigo 80.°
Mobilidade de pessoal

1 — A afectagdo dos recursos humanos as diferentes unidades orga-
nicas ¢ da competéncia do Presidente da Camara ou do vereador com
competéncia delegada em matéria de gestao de recursos humanos, e em
razdo dos seus conteudos.

2 — A distribuigdo e mobilidade de pessoal de cada unidade ou servigo
¢ da competéncia dos directores de departamento em razio dos contetudos
funcionais, em concordancia com o Presidente da Camara.

3 — A distribuigdo de tarefas dentro de cada unidade orgénica sera
feita pelo seu responsavel, a quem cabera calendarizar tarefas corres-
pondentes aos varios postos de trabalho.

CAPITULO IV
Disposi¢des Finais

Artigo 81.°
Efectivacio de servigos

A estrutura adequada e o preenchimento dos lugares dos quadros de
pessoal serdo efectivados de acordo com as necessidades de servigo e
por decisdo do Presidente da Camara ou vereador com competéncia
delegada em matéria de gestdo de recursos humanos, sendo respeitados
em cada ano os respectivos limites de despesa fixados na lei.
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Artigo 82.°
Alteracao de atribuicoes

As atribuicdes dos diversos servigos da presente estrutura organica
poderdo ser alteradas por deliberagdo da Camara Municipal ou pelo seu
Presidente, sempre que razdes de eficacia o justifiquem.

Artigo 83.°
Duividas e omissdes

As duvidas e omissdes decorrentes da aplicagdo do presente regu-
lamento orgéanico serdo resolvidas ou preenchidos por exercicio dos
poderes da Camara Municipal, que se t€m como tacitamente delegados
no seu Presidente.

Artigo 84.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia imediato ao da sua
publicac@o no Didrio da Republica.
203015698

MUNICIPIO DE SANTA CRUZ

Regulamento n.° 260/2010
Regulamento de Taxas Municipais

Preambulo

A Lei n.° 53-E/2006, de 29 de Dezembro, veio regular as relagdes
juridicas e tributérias geradoras da obrigacdo de pagamento de taxas as
autarquias locais, por parte dos particulares, criando a necessidade de
adequagdo e reformulagdo ao novo quadro juridico dos regulamentos
municipais em vigor a presente data.

O novo quadro legal veio consagrar diversos principios, articulados
com o enquadramento constitucional actualmente vigente designada-
mente, os principios da justa reparticdo dos encargos e da equivaléncia
juridica, devendo o valor das taxas corresponder ao custo do servigo
publico local ou ao beneficio auferido pelo particular. A utilizagdo de
critérios que, em certos casos, induzam ao desincentivo de determinados
actos ou operagdes, deve ser definida com respeito pela transparéncia
e pelo principio da proporcionalidade.

Tendo como premissas o custo da actividade publica local e o bene-
ficio auferido pelo particular, no respeito pela prossecugao do interesse
publico local, a criagdo de taxas locais visa a satisfagdo das necessidades
financeiras das autarquias e a promogao de finalidades sociais e de qua-
lificacdo urbanistica, territorial e ambiental, pelo que, o seu valor deve
corresponder ao custo conjugado com o beneficio. Este beneficio directo
do particular deve ser equivalente aos custos directos quando estamos a
tratar de taxas ndo influenciadas pelas quantidades a usuftuir, e (quando
cumulativamente), ou quando o beneficio resulta da multiplicagdo de
diversos factores, directamente associados a essa vantagem, e cuja
fundamentagdo deve ser adequados a cada taxa especifica, sem que tal
pressuposto ponha em causa o principio da proporcionalidade.

Mais do que uma obrigagdo legal, a cobranga de taxas surge como
uma necessidade, tendo em vista uma melhoria de prestacdo de servi-
cos as populagdes de forma a garantir uma cada vez melhor qualidade
de vida dos municipes, nomeadamente ao nivel de investimentos em
infra-estruturas basicas, investimentos esses que implicam um esforgo
financeiro continuo por parte da autarquia.

Ao nivel urbanistico o Regime Juridico da Urbanizagéo e Edificagao
ja imponha que, os projectos de regulamento municipal relativo a taxa
pela realizagdo, manutengdo e reforgo das infra-estruturas urbanisticas
devessem ser acompanhados de fundamentacao do respectivo calculo,
tendo em conta o plano plurianual de investimentos municipais na exe-
cugdo, manutengdo e refor¢o das infra-estruturas gerais e a diferenciagdo
das taxas aplicaveis em func¢ao dos usos e tipologias das edificagdes, a
Lei n.° 53-E/2006 de 29 de Dezembro, veio clarificar esta realidade.

O Diploma citado determina a necessidade de fundamentar econoémica
e financeiramente o valor de todas as taxas.

Neste sentido, procedeu-se a elaboragdo de um exaustivo levanta-
mento de todas as taxas e discriminou-se cada uma destas, através do
preenchimento e valorizagdo de todos os intervenientes no processo de
“fabrico” e respectivos custos. Foram apurados custos directos médios
e a respectiva imputagao aos funcionarios responsaveis pelas diferentes
fases do processo administrativo, desde a recepgdo do requerimento, a
apreciacdo, até a emissdo de uma determinada licenga ou autorizagio.
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Subjacentes a elaboragao deste novo regulamento de Taxas, umbilical-
mente ligado a Lei n.° 53-E/2006 de 29 de Dezembro, estdo os seguintes
principios orientadores: factores indexantes atribuidos através da pers-
pectiva objectiva e /ou subjectiva, fundamentagdo econdmico-financeira
com base no apuramento dos custos médios dos factores intervenientes
no processo administrativo, as isengdes e respectivas fundamentagdes,
os meios de pagamento e demais formas de liquidag@o e cobranga.

Deste modo:

Ao abrigo do disposto no artigo 241.° da Constitui¢do da Republica
Portuguesa, artigos 114.°a 119.° do Cddigo do Procedimento Administra-
tivo, Regulamento Geral das Edificagdes Urbanas, aprovado pelo Decreto-
-Lein.® 38 382, de 7 de Agosto de 1951, com as alteragdes posteriormente
introduzidas, artigos 10.° ¢ 15.° da Lei das Finangas Locais, aprovada
pela Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro, artigo 8.° da Lei n.° 53-E/2006,
de 29 de Dezembro, e do n.° 2 do artigo 53.° e do n.° 6 do artigo 64.°,
ambas da Lei n.° 169/99 de 18 de Setembro, na redac¢@o dada pela Lei
n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, procede-se a publicagdo do presente
Regulamento de Taxas, o qual incorpora, em anexo, a Tabela Geral de
Taxas, os quais foram aprovados pelo executivo municipal em reunido
ordinaria de 09 de Fevereiro de 2010 e pela Assembleia Municipal na
sessdo ordindria de 02 de Marco de 2010. O presente Regulamento foi
objecto de apreciac@o publica nos termos da lei.

CAPITULO1
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Lei Habilitante

O presente Regulamento de Taxas ¢ elaborado nos termos dos arti-
gos 241.° da Constituigdo da Republica Portuguesa, artigos 114.°a 119.°
do Cédigo do Procedimento Administrativo, Regulamento Geral das Edi-
ficagdes Urbanas, aprovado pelo Decreto-Lein.® 38 382, de 7 de Agosto
de 1951, com as alteragdes posteriormente introduzidas, artigos 10.° e
15.° da Lei das Finangas Locais, aprovada pela Lei n.° 2/2007, de 15 de
Janeiro, artigo 8.° da Lei n.° 53-E/2006, de 29 de Dezembro, ¢ do n.° 2
do artigo 53.° e do n.° 6 do artigo 64.°, ambas da Lein.® 169/99 de 18 de
Setembro, na redacgao dada pela Lei n.° 5-A/ 2002, de 11 de Janeiro.

Artigo 2.°
Objecto

1 — O presente Regulamento engloba os anexos referentes a Tabela
Geral de Taxas, Regulamento Especifica de Taxas Urbanisticas e que
dele fazem parte integrante, e vem estabelecer as normas que regulam a
incidéncia, a liquidagdo e a cobranga de taxas, licengas e outras receitas
pelo uso de bens privados, de bens ptblicos ou do dominio publico
ou privado do municipio, pela remogdo de obstaculos ao exercicio de
determinadas actividades e pela prestagdo de servigos ou fornecimento
de bens, que a este Municipio cumpre arrecadar, para a prossecucio
das suas atribuigdes.

2 — Sao também devidas taxas pela realizagdo de operagdes urbanis-
ticas, pela emissdo de alvaras e admissdo de comunicacdes previas, e
pela realizagdo, manutengdo e refor¢o de infra-estruturas Urbanisticas,
bem como as compensagdes e cedéncias a efectuar ao Municipio.

Artigo 3.°
Ambito
O presente Regulamento e anexos sdo aplicaveis aos factos geradores
da obrigagao tributaria ocorridos na area do municipio de Santa Cruz.

Artigo 4.°

Aplicacio do Imposto de Selo e Imposto
de Valor Acrescentado (IVA)

As taxas previstas no presente Regulamento, acresce o Imposto sobre
o valor acrescentado (IVA) ou o Imposto de Selo a taxa legal, quando
legalmente devidos.
Artigo 5.°
Actualizacio
1 — Sem prejuizo do disposto no n.°2 do artigo 9.° da Lei
n.° 53-E/2006, de 29 de Dezembro, os valores das taxas serdo actuali-

zadas, em sede de elaboragdo e aprovacao do orgamento anual, de acordo
com a taxa de inflagdo, publicada pelo INE no ano a que se destina.





