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b) Apoio nos assuntos a submeter a Reunido de Camara e respectivo
agendamento;

¢) Controle de viaturas abandonadas;

d) Tramitagdo de concursos de empreitadas e Prestagdo de servigos;

e) Elaboragdo de autos de Consignagdo, Medicdo, Recepcao Provi-
soria, recepgao Definitiva, vistoria, Conclusdo e Editos;

/) Mapas comparativos de pregos e quantidades diversas;

g) Verificagao de facturas, verificagdo da taxa do IVA, notas de cré-
dito, contas correntes;

h) Marcagdo de remogdes de acordo com os pedidos dos municipes;
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i) Anotacdo de reclamacdes de limpeza, obras, avarias e encaminha
para os respectivos encarregados;

J) Arquivo;

k) O exercicio, em geral, de competéncias que lhe venham a ser
atribuidas, dentro da sua area de actuagao.

A presente Estrutura e Organizagdo dos Servigos do Municipio de
Matosinhos, entram em vigor no dia 1 de Janeiro de 2011.

23 de Dezembro de 2010. — O Presidente da Camara, Guilherme
Manuel Lopes Pinto.
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MUNICIPIO DE MEDA

Despacho n.° 19397/2010
Estrutura Orgénica do Municipio

(Organizacgéao Interna dos Servigos Municipais)

Para os devidos efeitos toma-se publico que, nos termos dos artigos 6.°
e 10.° do Decreto-Lei n. 305/2009, de 23 de Outubro, a Assembleia Muni-
cipal de Meda, reunida em sessdo ordinaria de 21 de Dezembro de 2010,
aprovou, a Nova Estrutura Organica do Municipio (OISM), conforme a
seguir se publica, em texto integral, na sequéncia da proposta da Camara
Municipal tomada em reunido de 24 de Novembro de 2010.

21 de Dezembro de 2010. — O Presidente da Camara Municipal,
Armando Luis Rodrigues Carneiro.

Estrutura organica do municipio

(Organizacgéao Interna dos Servigos Municipais)

1 — Modelo de Estrutura Organica
A estrutura e o funcionamento dos Servigos Municipais de Méda
que ora se propde, regem-se de acordo com o previsto no Decreto-Lei
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n.° 305/2009, de 23 de Outubro, visa definir aspectos organicos e contri-
buir para uma melhor resposta aos cidaddos. Pretende-se, assim, conceber
um modelo de funcionamento e reparticdo de competéncias para que a
institui¢do possa responder melhor aos cidadaos percorrendo o caminho
da desburocratizacdo ¢ da modernizagao administrativa.

A acgdo dos Servigos Municipais sera permanentemente referenciada a
um planeamento global e sectorial, definido pelos 6rgdos da autarquia, em
func@o da necessidade de promover a melhoria de condi¢des de vida das
populagdes e de desenvolvimento econdémico, social e cultural do concelho.

Aponta-se também, por outro lado, no sentido de dotar os servigos
de um conteudo funcional mais claro, melhor definido e arrumado,
na medida em que tal constitui uma ferramenta crucial para que, com
um descritivo apurado de competéncias, se criem circuitos de decisdo
mais expeditos.

Deste modo, e no seguimento destes principios, propde-se que a
organizagdo interna dos Servicos Municipais de Méda, seja a prevista
na alinea a) don.° 1 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.® 305/2009, de 23 de
Outubro, no modelo da Estrutura Hierarquizada, constituida por:

a) Unidades Organicas Flexiveis, sob a forma de Divisdes Muni-
cipais;

b) Subunidades Orgéanicas.

2 — Unidades Organicas Flexiveis

Tendo em conta o disposto na alinea c¢) do artigo 6.° Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de Outubro, a Camara Municipal propde a Assem-
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bleia Municipal a defini¢do do nimero méaximo de 5 unidades organicas
flexiveis.

3 — Subunidades Organicas

Tendo em conta o disposto na alinea d) do artigo 6.° Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de Outubro, a Camara Municipal propde a As-
sembleia Municipal a definicdo do nimero maximo de 5 subunidades
organicas.

4 — Cargos Dirigentes

Por forga do disposto do n.° 2 do artigo 6.° da Lein.® 2/2004, de 15 de
Janeiro, na sua actual redacgao, as unidades flexiveis (Divisdes) sdo as-
seguradas por cargos dirigentes com a qualificacdo de cargos de direccdo
intermédia de 2.° grau, com a designac@o de Chefe de Divisdo.

Assim, no uso do poder regulamentar conferido as autarquias locais
pelo artigo 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, propde-se
que a Camara Municipal, ao abrigo do disposto na alinea a) do n.° 6
do artigo 64-° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redac¢do dada
pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, delibere propor a Assembleia
Municipal que, nos termos do disposto na alinea ) do n.° 2 do artigo 53.°
da lei anteriormente citada, conjugado com a alinea a) do artigo 6.° do
Decreto-Lei n.° 305/209, de 23 de Outubro, delibere aprovar a Estrutura
Organica do Municipio.

Regulamento

CAPITULO1
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Ambito de Aplicacao

1 — O presente Regulamento define os objectivos, a organizagdo e
os niveis de actuagao dos servigos da Camara Municipal de Méda, bem
como o0s principios que os regem, e estabelece os niveis de direcgdo e
de hierarquia que articulam os servigcos municipais dentro da Camara
e o respectivo funcionamento, nos termos e respeito pela legislacdo
em vigor.

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara
Municipal.

Artigo 2.°
Superintendéncia

A superintendéncia e coordenagdo geral dos servigos compete ao
Presidente da Camara Municipal, nos termos da legislacdo em vigor.

Os vereadores terdo nesta matéria os poderes que lhe forem delegados
pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 3.°
Principios Gerais
Os servigos municipais regem-se pelos seguintes principios gerais:

1) Sentido de servigo a populagdo e aos cidaddos;

2) Respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento de
todos os cidadaos e pelos direitos e interesses destes protegidos por lei;

3) Transparéncia, dialogo e participagdo expressos numa atitude
permanente de interac¢do com as populagoes;

4) Qualidade, inovagdo e procura de continua introdugio de solugdes
inovadoras capazes de permitir a racionalizag@o e desburocratizagdo e o
aumento de produtividade na prestacdo de servigos a populacéo;

5) Qualidade de gestdo assente em critérios técnicos, economicos e
financeiros eficazes associados a critérios da solidariedade social.

Artigo 4.°
Principios Deontologicos

Os trabalhadores municipais reger-se-do, no exercicio da sua acti-
vidade profissional, pela legislagdo em vigor e, nomeadamente, pelos
principios deontologicos da Administragdo Publica.

Artigo 5.°
Principios de Gestao

1 — A gestao municipal desenvolve-se no quadro juridico geral apli-
cavel a Administragao Local.

2 — A gestdo municipal atende aos principios técnico-administrativo
da gestao por objectivos, do planeamento, programagio e orgamentagdo
e controlo das actividades.
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3 — Os servigos municipais orientam a sua actividade para a prosse-
cugdo dos objectivos de natureza politica, social e econdomica definida
pelos 6rgdos municipais.

4 — Os objectivos municipais serdo prosseguidos com base nas orien-
tagdes definidas nos elementos fundamentais do planeamento municipal,
através da continua procura da eficiéncia e eficacia social e econémica
e do equilibrio financeiro.

5 — O processo pratico de gestdo municipal devera ainda atender
a necessidade de coordenag@o permanente entre os diversos servigos
municipais, a responsabilidade dos dirigentes e trabalhadores dos
servigos municipais, ao controlo, prestacdo de contas e avaliagdo do
desempenho, bem como ao permanente didlogo e participagdo com
a populacdo.

Artigo 6.°
Delegagio de Competéncias

A delegagdo de competéncias sera utilizada como instrumento de
desburocratizagdo e racionalizagdo administrativa, no sentido de criar
uma maior eficiéncia e celeridade nas decisdes, devendo respeitar o
quadro legal existente.

Artigo 7.°
Afectaciio e Mobilidade do Pessoal

1 — Compete ao Presidente da Camara Municipal, no ambito dos seus
poderes de superintendéncia e gestao dos servigos municipais, proceder
a afectacdo do pessoal constante no mapa de pessoal;

2 — A distribuigdo e mobilidade do pessoal dentro de cada unidade
ou servigo, ¢ da competéncia da respectiva chefia, com conhecimento
prévio do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com poderes
delegados.

Artigo 8.°
Estrutura Orgénica

Para a prossecugdo das suas atribui¢des legais, a Camara Municipal
de Méda dispde dos seguintes servigos municipais, organizados segundo
0 organograma que consta do anexo I.

Trés Divisdes:
Divisdao Administrativa, Financeira e Socio Cultural (DAFSC);

Divisao de Servi¢os Urbanos (DSU);
Divisdo de Obras Municipais (DOM);

Artigo 9.°
Atribui¢ées e Competéncias dos Servicos

O conjunto de atribui¢des e competéncias adiante descritas para
cada servigo municipal constituem o quadro de referéncia da respectiva
actividade, podendo, no entanto, ser ampliadas ou modificadas por
deliberagdo do Orgdo Executivo Municipal.

Artigo 10.°

Obrigacdes Comuns aos Responsaveis
das Unidades Organicas

1 — Os responsaveis das unidades organicas tém a seu cargo a
gestdo e coordenagdo das actividades que lhes estdo destinadas, de
modo a assegurar a execu¢do dos objectivos superiormente estabe-
lecidos.

2 — Nio obstante cada unidade organica ter definida a sua missao,
cabe a cada responsavel elaborar e manter actualizada a regulamen-
tacdo necessaria ao funcionamento do seu servigo, designadamente:
distribuico de trabalho; defini¢ao de processos; definigcdo de circuitos
de comunicagdo, com respeito pelos principios da organizagao e da
articulagdo comum entre os servigos, recorrendo de preferéncia a fer-
ramentas da qualidade.

3 — Todas as unidades organicas, através do seu responsavel, tem de
submeter a aprovagdo superior os documentos produzidos no ambito do
funcionamento do seu servigo;

4 — Os responsaveis das unidades organicas devem ter em conta, no
ambito da sua accdo, a progressiva capacitagio e satisfacdo dos traba-
lhadores, a melhoria continua dos processos € a inovagao;

5 — O dever de informagao, cooperagdo ou colaboragdo a comum
aos responsaveis de todas as unidades organicas, nomeadamente para
o contributo do planeamento, orgamento, relatorios, avaliagdo e auto-
avaliac@o da sua unidade, que lhe forem superiormente solicitados ou
previamente estabelecidos.
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CAPITULO IT

Unidades e Subunidades Organicas

SECCAO1

Artigo 11.°
Divisdo Administrativa, Financeira e Sécio Cultural

1 — No ambito da Divisdo Administrativa, Financeira e Socio Cul-
tural, compete ao Chefe de Divisdo:

a) Coordenar e dirigir as actividades e os recursos humanos do pessoal
integrado na divisdo;

b) Organizar as actividades da divisdo de acordo com o plano anual
de actividades, e proceder a avaliagdo dos resultados alcancados;

¢) Procede a avaliagdo de desempenho do pessoal da divisdo no
ambito do SIADAP;

d) Executar as actividades de caracter administrativo, no ambito da
divisdo;

e) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da
sua unidade orgénica;

f) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas
de procedimento a adoptar pelo servigo;

2) Elaborar pareceres e ou informagdes sobre assuntos da competéncia
da divisdo a seu cargo;

h) Zelar pela correcta e atempada execucao das atribuigdes respectivas,
estudando e propondo as medidas organizativas que contribuam para
aumentar a eficacia e a qualidade do servigo;

i) Proceder em articulagdo com a Divisdo de Obras Municipais, no-
meadamente, com o Servigo de Obras Municipais, a0 acompanhamento
técnico de todos os procedimentos de contratagdo publica até a fase de
adjudicagdo;

) Assegurar a execucdo das deliberagdes da Camara, Assembleia
Municipal e despachos do Presidente da Camara ou do Vereador com
responsabilidade politica na direc¢do da divisdo;

k) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Ca-
mara Municipal.

SUBSECCAO I

Artigo 12.°
Administrativo
1 — No ambito Administrativo, compete ao coordenador do sector:

a) Coordenar e dirigir as actividades e os recursos humanos do pessoal
integrado no sector;

b) Executar as actividades de caracter administrativo, no ambito da
divisao;

¢) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da
sua subunidade organica;

d) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas
de procedimento a adoptar pelo servigo;

e) Elaborar pareceres e ou informagdes sobre assuntos da competéncia
do sector;

f) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Ca-
mara Municipal;

2) Organizar a correspondéncia remetida aos diferentes 6rgaos do
municipio bem como o expediente geral;

h) Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias
de trabalho em ordem a modernizagdo administrativa dos servigos do
sector;

i) Colaborar na elaboragio e gestdo do orgamento, no que concerne a
area de pessoal, bem como o acompanhamento da sua execugio;

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

k) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

2 — O Sector Administrativo compreende os seguintes servigos:

a) Recursos Humanos;

b) Expediente Geral, Apoio aos 6rgaos Autarquicos e Processos Elei-
torais;

¢) Apoio Juridico;

d) Informatica.
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Artigo 13.°
Recursos Humanos
Compete ao Servigo de Recursos Humanos:

a) Gerir as relagdes de trabalho e os processos de recrutamento e
selecgdo, no respeito pelos direitos das pessoas, visando a dignifica-
¢do das carreiras e adequacdo do capital humano as necessidades do
municipio;

b) Lavrar contratos de pessoal;

¢) Assegurar a divulgagio da informagao sobre matérias relacionadas
com os direitos e deveres dos trabalhadores;

d) Proceder anualmente a elaboragao do balango social;

e) Promover uma adequada utilizagdo dos instrumentos de mobilidade
dos trabalhadores;

f) Organizar e actualizar os processos individuais dos trabalhadores;

g) Promover os actos administrativos necessarios a avaliacdo do
desempenho dos trabalhadores do municipio e gerir o processo ambito
do SAD;

h) Efectuar o processamento e conferencia dos vencimentos e abonos
de acordo com a legislagdo em vigor;

i) Gerir o processo de controlo de assiduidade dos trabalhadores;

7) Gerir o processo de elaborag@o do mapa anual de férias, bem como
a respectiva execugao;

k) Assegurar que os encargos assumidos estejam devidamente supor-
tados por documento valido aprovado;

[) Organizar e instruir processos referentes a prestagdes sociais, tais
como prestagdes complementares a criancas e jovens, ADSE, Caixa
Geral de Aposentagdes e outras;

m) Elaborar anualmente um plano de formagdo, em conjunto com
todos os servigos, tendo especial atengdo as necessidades dos traba-
lhadores;

n) Manter actualizados os arquivos dos trabalhadores, no ambito
da higiene e segurancga no trabalho, em colaborag@o com o Servico de
Higiene e Seguranca no Trabalho;

0) Assegurar o expediente e arquivo geral do servigo.

Artigo 14.°

Expediente Geral, Apoio aos Orgios
Autarquicos e Processo Eleitoral

1 — Compete ao Servigo Expediente Geral, Apoio aos Orgdos Au-
tarquicos e Processo Eleitoral:
1.1 — No ambito do Expediente Geral:

a) Garantir a prestagao de servigos de apoio que assegurem o regular
funcionamento da organizagao, através da gestao eficiente dos meios e
recursos disponiveis no ambito do expediente, dos servigos gerais e de
apoio aos 6rgdos municipais;

b) Assegurar a difusdo das decisdes e directivas dos 6rgdos e servigos
municipais, pelos meios adequados;

¢) Assegurar a normaliza¢do da documentagdo interna;

d) Executar as tarefas administrativas de caracter geral que ndo estejam
cometidas a outros servigos, designadamente a emissdo de certiddes,
autenticacdes e notificagdes;

e) Assegurar o expediente geral, designadamente, recepgao, registo,
classificagdo, distribui¢o, expedi¢do e arquivo de correspondéncia e
de outros documentos, dentro dos prazos respectivos;

f) Assegurar o servigo de telefone, portaria e limpeza das instala-
¢oes;

2) Elaborar e publicar os editais;

h) Prestar o apoio técnico-administrativo as actividades desenvolvidas
pelos servigos operativos que ndo tenham enquadramento funcional nos
respectivos sectores de apoio administrativo.

1.2 — No ambito do Apoio aos Orgdos Autarquicos:

a) Apoiar administrativa e logisticamente os 6rgdos municipais em
matérias que ndo estejam cometidas expressamente a outros servigos;

b) Diligenciar na resposta ou no encaminhamento dos pedidos de infor-
magao e demais solicitagdes recepcionadas pelos Orgaos Municipais;

c) Assegurar o expediente relativo a convocagao das reunides e dis-
tribuir as ordens de trabalho e documentagdo anexa;

d) Organizar e manter actualizado o sumario das delibera¢des para
divulgacio e publicagdo;

e) Remeter ao Ministério Publico, no prazo devido, copias das actas
das reunides dos Orgdos Autarquicos e outras entidades publicas mu-
nicipais, e, bem assim, processos, documentos e outros elementos que
sejam solicitados;

_J) Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalagdo dos
Orgaos do municipio;
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2) Manter actualizada a lista dos elementos que compdem os Orgdos
do municipio, promovendo as acgdes necessarias ao preenchimento
das vagas operadas por suspensdo, rentiincia ou perda de mandato dos
seus membros;

h) Assegurar o secretariado do Presidente da Assembleia Municipal;

i) Assegurar o atendimento dos municipes e das entidades que se
dirigem a Assembleia Municipal ou aos seus eleitos;

j) Promover a encadernagao das actas dos 6rgaos do municipio;

k) Assegurar as demais fung¢des que lhe forem cometidas por lei,
deliberagdo ou despacho;

) Assegurar todo o processo referente as Execucdes Fiscais, em
colabora¢do com o Servigo de Tesouraria;

m) Assegurar as fung¢des de notariado privativo da Camara Municipal,
em observancia do disposto no Cédigo do Notariado.

1.3 — No ambito do Processo Eleitoral:

a) Coordenar os processos técnico-administrativos relativos aos actos
eleitorais;

b) Remeter aos servicos competentes da Administragdo Central ou
de outras autoridades publicas, as informagdes, documentos, certidoes
ou fotocopias nos casos legalmente previstos;

¢) Desempenhar outras tarefas no ambito das suas atribuicdes.

Artigo 15.°
Apoio Juridico
Ao Servigo de Apoio Juridico compete, designadamente:
1 — No ambito geral:

a) Assegurar a instrug@o dos processos disciplinares a trabalhadores
municipais;

b) Acompanhar os inquéritos administrativos, no ambito das emprei-
tadas de obras publicas;

¢) Elaborar e analisar minutas de contratos, protocolos e demais
instrumentos juridicos a submeter a Camara Municipal ou, a despacho
do Presidente da Camara;

d) Instruir os processos de expropriac@o por utilidade ptblica de bens
imoveis, em colaboragdo com a Divisdo de Obras Municipais.

2 — No ambito da Assessoria Juridica:

@) Prestar assessoria juridica ao Executivo e aos Servigos Municipais;

b) Assegurar a prestagdo de toda a informagao técnico-juridica sobre
quaisquer questdes ou processos submetidos a apreciagdo pela Camara
Municipal, cumprir a fiscalizac@o de leis, regulamentos e posturas mu-
nicipais;

¢) Apoiar os processos de participa¢ao promovidos pelo municipio;

d) Promover a colaboragio activa e melhoria da qualidade dos ser-
vicos da autarquia;

e) Analisar e emitir pareceres sobre alteracdes aos regulamentos
municipais e manuais de gestio e ainda sobre processos de avaliagdo
de desempenho e de natureza disciplinar, quando solicitado pelo Exe-
cutivo;

/) Emitir parecer sobre todas as matérias que o Presidente da Cdmara
entenda submeter a sua apreciagio;

2) Analisar e interpretar a legislagdo e apoiar juridicamente a Camara
Municipal no ambito das suas competéncias;

h) Elaborar regulamentos, posturas e outros documentos de caracter
juridico de dmbito ou interesse municipal;

i) Proceder a instrugdo ¢ acompanhamento de processos e dar pa-
recer ¢ acompanhar em todos os seus trimites as reclamacgdes ¢ os
recursos hierarquicos de actos administrativos, bem como os recursos
hierarquicos necessarios dos actos do Conselho de Administragdo das
Empresas Municipais;

J) Efectuar pareceres e estudos de caracter juridico e elaborar propostas
para despacho superior.

3 — No ambito do Contencioso:

a) Assegurar a representagdo forense do Municipio e dos seus 0rgaos,
bem como dos respectivos titulares, por actos legitimamente praticados
no exercicio das respectivas fungdes e por forga destas, e em que se prove
que nao tenha havido actuacao dolosa ou negligente;

b) Acompanhar e manter a Camara informada sobre as acgdes e re-
cursos em que o Municipio seja parte, divulgando informagao periddica
sobre a situagdo pontual em que se encontrem;

¢) Emitir ou, quando necessario, solicitar ao advogado mandatado
no processo, que emita as recomendagdes, sugestoes e procedimentos
impostos a Camara ou aos Servicos pela execugao de sentengas judiciais;

d) Dar apoio aos processos de contra-ordenagdes.
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Artigo 16.°
Informatica
Ao Servigo de Informatica compete, designadamente:

a) Planear, administrar e dar suporte a todas as solugdes e meios
tecnologicos da Camara Municipal, nas diversas vertentes, bem como
garantir o suporte adequado aos meios tecnologicos de outras entida-
des do concelho, cujas competéncias nessa area estejam delegadas na
Camara Municipal,

b) Executar tarefas de recolha e tratamento automatico de informagao
das aplicagdes e rotinas que sejam implementadas nos equipamentos
atribuidos;

¢) Programar e controlar circuitos de informagédo destinada ao trata-
mento automatico dentro do nucleo nas relagdes com os utilizadores,
em ordem a se executarem tarefas de acordo com as condi¢des e prazos
estabelecidos;

d) Gerir o sistema informatico do municipio;

e) Assegurar a execug@o dos procedimentos destinados a permitir a
adequada manuteng@o e protecg¢@o dos arquivos e ficheiros, qualquer
que seja o seu suporte;

f) Assegurar a ligagdo entre a informatica e as restantes unidades
orgénicas da Camara Municipal com vista a produgao e divulgagao de
informagéo ¢ a correcta utilizagdo dos equipamentos;

2) Assegurar a manutengao, actualizagio e desenvolvimento do “site”
do Municipio na “internet”;

h) Proceder a manutengdo dos sistemas a nivel de “hardware” e
redes;

i) Formar e apoiar os utilizadores das aplicagdes instaladas, bem como
prestar o apoio técnico aos diversos servigos municipais;

j) Assegurar os meios necessarios a seguranga da informacao.

SUBSECCAO II

Artigo 17.°
Financeiro
1 — No ambito Financeiro, compete ao coordenador do sector:

a) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas
de procedimento a adoptar pelo servigo, bem como debater e esclarecer
as ac¢des a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servigo,
de forma a garantir o empenho e a assunc¢do de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

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

¢) Coordenar as actividades das areas da tesouraria, contabilidade,
sector economico-financeiro, aprovisionamento e patrimonio, bem como
promover acgdes de melhoria do seu funcionamento;

d) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os ade-
quados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais
adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

e) Assegurar que a constitui¢do, controlo e reconstitui¢do dos fundos
de maneio se efectua de acordo como o previsto no regulamento dos
fundos de maneio, aprovado pelo executivo;

/) Apoiar o Orgdo Executivo na defini¢do da politica e linhas estra-
tégicas do municipio;

g) Coordenar as actividades e operagdes conducentes a obtengdo
dos meios de financiamento do municipio, em cumprimento das
normas aplicaveis no que concerne a contracgio de empréstimos ou
outros financiamentos previstos na lei e no normativo de controlo
interno;

h) Assegurar a realizagdo de todos os procedimentos conducentes
a celebrag@o de contratos de concessdo e acompanhar a sua execu-
céo;

i) Dinamizar e coordenar as actividades conducentes a elaboragao
dos principais instrumentos de gestdo do municipio, designadamente o
Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano, bem como dos documentos
legais de prestagdo de contas, designadamente, o balango, a demons-
tragdo de resultados, os mapas de execugdo orcamental, os anexos as
demonstragdes financeiras e o relatorio de gestdo;

J) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Camara, Assembleia
Municipal e despachos do Presidente da Camara ou do Vereador com
responsabilidade politica na direcgdo da divisdo;

k) Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos com vista ao
bom funcionamento do sector.
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2 — O Sector Financeiro compreende os seguintes servigos:

a) Contabilidade e Finangas;
b) Aprovisionamento e Patrimonio;
¢) Tesouraria.

Artigo 18.°
Contabilidade e Financas
Compete ao Servigo de Contabilidade e Finangas:

@) Minutar, dactilografar e arquivar o expediente do servico;

b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do ser-
vigo;

¢) Organizar e actualizar os ficheiros e o arquivo do Servigo;

d) Apoiar na elaboragdo e recolha de informagdo, bem como seguir
a metodologia correcta para a elaboragdo dos documentos previsionais
(nomeadamente or¢gamento e grandes op¢des do plano);

e) Elaborar estudos financeiros, sempre que solicitados pelo Chefe
de Divisdo, Presidente da Camara ou Vereador com responsabilidade
politica na coordenagéo do sector;

f) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano
econdmico;

g) Verificac@o e coeréncia dos documentos da contabilidade patri-
monial e orgamental;

h) Organizar a apresentago de contas e respectivo relatorio de gestao;

i) Elaborar e actualizar normas e regulamentos internos;

j) Assegurar que os procedimentos contabilisticos e orcamentais sdo
aplicados com rigor;

k) Garantir, produzir e prestar informagao clara e precisa as entidades
externas, que a solicitem;

[) Partilhar informagdes e conhecimentos com os restantes servigos
da divisdo e disponibilizar-se para os apoiar quando solicitado;

m) Assegura a correcta elaborag@o dos processos inerentes a reali-
zagdo de acordos de pagamento entre entidades externas e manter a
informagao actualizada;

n) Assegurar a correcta aplicagdo dos principios contabilisticos esta-
belecidos no ponto 3.2 do POCAL,;

0) Assegurar o acompanhamento do planeamento e controlo de gestao
das Empresas Municipais, podendo para o efeito solicitar os documentos
de gestdo que entenda por convenientes;

p) Instruir os processos de candidaturas a fundos comunitarios e ou-
tros, bem como acompanhar a execugdo fisica e financeira, em parceria
com a Divisdo de Obras Municipais;

q) Colaborar na coordenagéo e controlo de toda a actividade financeira,
designadamente, do cabimento de verbas;

r) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento,
colaborar na elaboragéo do plano plurianual de investimento e respec-
tivas modificagoes;

s) Promover o acompanhar e controlo do orgamento e das grandes
opgdes do plano;

t) Promover a conferéncia da arrecadaco de receitas e o pagamento
das despesas autorizadas;

u) Proceder a todos os registos contabilisticos de conformidade com
as regras que regem o plano oficial de contabilidade das autarquias
locais (POCAL);

v) Exercer o controlo da tesouraria, nomeadamente, quanto a arreca-
dagdo de receitas eventuais e liquidagdo de juros de mora;

w) Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestagdo de contas
e documentos previsionais, bem como as outras entidades, de acordo
com a lei e nos prazos legalmente estipulados;

x) Reunir os elementos necessarios e elaborar os documentos para
efeitos fiscais e promover o cumprimento atempado das obrigagdes
fiscais, nomeadamente, em matéria de IVA, Imposto de Selo, Caixa
Geral de Aposentagdes e Taxa Social Unica;

y) Verificar diariamente a exactiddao de todas as operagdes € movi-
mentos da tesouraria.

Artigo 19.°
Aprovisionamento e Patrimoénio

1 — Compete ao Servigo de Aprovisionamento e Patrimoénio:

@) Minutar, dactilografar e arquivar o expediente do Servigo;
b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do servigo;
¢) Organizar e actualizar os ficheiros e o arquivo do Servico.

1.1 — No ambito do Aprovisionamento:

a) Proceder ao estudo das previsdes anuais com a colaboragdo dos
diversos sectores e servigos para a aquisi¢do de diverso material, tendo
em conta uma correcta gestdo de stocks;

Didrio da Republica, 2. série — N.° 253 — 31 de Dezembro de 2010

b) Participar na elaboragdo de programas de concurso e caderno de
encargos, para consultas ao mercado e concursos de aquisi¢do de ma-
teriais e outros bens e servigos proceder a aquisi¢do de bens e servigos
necessarios a actividade municipal, de acordo com critérios técnicos,
econdmicos e de qualidade;

¢) Proceder a elaborag@o dos procedimentos de contratagdo publica,
em articulacdo com a Divisdo de Obras Municipais devendo esta prestar
todo o apoio e acompanhamento técnico de todos os procedimentos
que digam respeito a area da sua competéncia (DOM), nomeadamente,
elaborar condigdes técnicas gerais e especiais, cadernos de encargos e
programas de concurso, medidas e orgamentos das empreitadas postas a
concurso, bem como assegurar as fases de qualificacdo dos concorrentes
e analise das propostas;

d) Promover a analise e relatorio das propostas apresentadas pelos for-
necedores e prestadores de servigos a submeter a despacho superior;

e) Emitir requisi¢des respeitantes a todos os materiais e servigos
em consonancia com a reposi¢do de stocks e apds terem sido cabi-
mentadas pela sec¢do de contabilidade, fazer o envio aos respectivos
fornecedores;

f) Administrar o material de expediente, proceder a sua distribuicao
interna, propondo medidas tendentes a racionalizar as aquisi¢des e con-
sumos, e manter actualizado, através de registo, o respectivo ficheiro;

2) Estabelecer medidas de actuagdo tendentes ao correcto enqua-
dramento dos servigos com o servico de Armazém, Equipamentos e
Oficinas.

1.2 — No ambito do Patrimoénio:

a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens,
incluindo prédios urbanos e outros imoveis;

b) Executar e acompanhar, através de elementos fornecidos pelos
diversos servicos, todo o processo de inventariagdo do patrimoénio mu-
nicipal (nomeadamente aquisi¢do, alienagdo, onerag@o, doagdo, trans-
feréncia, abate ou permuta);

c) Assegurar a gestao e controlo do patrimonio;

d) Realizar inventariagdes de acordo com as necessidades dos ser-
vigos;

e) Promover a inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatoria do
registo predial de todos os bens proprios imobiliarios do municipio;

/) Gerir e promover a inscri¢do das cedéncias em loteamentos, apos
comunicagdo pela Divisao de Servigos Urbanos.

Artigo 20.°
Tesouraria
S&o atribuigdes do Servigo de Tesouraria:

a) Minutar, dactilografar e arquivar o expediente do servigo;

b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do servigo;

¢) Organizar e actualizar os ficheiros e o arquivo do servico;

d) Promover a arrecadagdo das receitas virtuais e eventuais e liqui-
dagdo de juros de mora;

e) Promover o pagamento de todas as despesas depois de devidamente
autorizadas e verificadas as condigdes necessarias a sua efectivagdo;

/) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios de tesouraria,
remetendo-os diariamente a contabilidade, juntamente com os respec-
tivos documentos de receita e de despesa;

2) Escrituracao dos livros de tesouraria e cumprimento das disposigdes
legais regulamentares sobre contabilidade municipal;

h) Emissdo de certiddes de divida e envio para o Servigo de Execu-
¢oes Fiscais;

i) Cumprir as demais disposigdes legais e regulamentares sobre a
contabilidade municipal.

SUBSECCAO 111

Artigo 21.°
Sécio Cultural
1 — No ambito Sécio Cultural, compete ao coordenador do sector:

a) Gerir as actividades ligadas as questdes da educagdo, juventude,
desporto, desenvolvimento social, satide e habitagdo no ambito das
atribui¢des do Municipio;

b) Constituir o suporte do municipio as respostas sociais ¢ a melhoria
da qualidade de vida dos municipes e trabalhadores da autarquia;

¢) Dirigir o pessoal integrado no sector;

d) Distribuir, orientar e controlar a execugao dos trabalhos dos su-
bordinados;

e) Organizar as actividades do sector de acordo como plano definido
para o Municipio, e proceder a avaliagdo dos resultados alcancados;

f) Promover a qualificagdo do pessoal do sector;
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2) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia
do sector a seu cargo;

h) Apoiar os Municipes na resolugéo dos seus problemas e dificuldades
sentidas no Aambito dos respectivos servigos municipais;

i) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito
no sentido de uma maior eficacia e celeridade na sua resolugdo pelos
respectivos servicos municipais;

) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao fun-
cionamento dos respectivos servigcos com vista a obtengdo de melhores
niveis de atendimento e resolugdo dos seus assuntos.

2 — O Sector Socio Cultural compreende os seguintes servigos:

a) Acgdo Social e Educagio;

b) Juventude, Desporto, Cultura;

¢) Patrimoénio e Promogao Turistica;
d) Arquivo e Biblioteca.

Artigo 22.°
Acgao Social e Educacao
1 — Sao atribui¢des do Servigo de Acgdo Social e Educacéo:

a) Minutar, dactilografar e arquivar o expediente do servigo;
b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do servigo;
c¢) Organizar e actualizar os ficheiros e o arquivo do servigo.

1.1 — No ambito do Acgéo Social:

a) Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de indivi-
duos especificos, as familias e a comunidade no sentido de desenvolver
0 bem-estar social;

b) Colaborar com as institui¢des vocacionadas para intervir na area
da acgdo social;

¢) Efectuar inquéritos sdcio-econdmicos e outros solicitados ao Mu-
nicipio;

d) Efectuar estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade
e de grupos especificos;

e) Desenvolver e implementar ac¢des de apoio a infancia e terceira
idade de forma a melhorar o seu bem-estar;

f) Promover a execugdo de medidas tendentes a prestagao de cuidados
de saude as populagdes mais carenciadas;

2) Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitagdo, identi-
fiquem as areas de parques habitacionais degradados e fornecer dados
sociais e econdomicos que determinem as prioridades de actuacgio;

h) Planear e coordenar a actividade municipal do sector publico, ou do
sector privado, quando legalmente apoiado, na promogéo e recuperacdo
de habitagdes para fins sociais;

i) Colaborar em programas especiais destinados a recuperacgdo de
fogos ou imdveis em degradagéo.

1.2 — No ambito da Educacao:

a) Planear, programar e desenvolver a ac¢do municipal no dominio
da educacao;

b) Promover e apoiar acgdes de educagio no dmbito das competéncias
da Camara Municipal;

¢) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares
no concelho, assegurando a respectiva gestdo, acompanhamento e ava-
liagao;

d) Colaborar na detecco das caréncias educativas na area do ensino
pré-escolar e basico, ¢ propor as medidas adequadas a executar as acgdes
programadas;

e) Colaborar no estudo de detecgao das caréncias da populagao adulta
em termos de qualificagdo;

/) Programar em articulagdo com a divisdo de obras municipais a
construgio, recuperacao ¢ manutengdo de equipamentos educativos e
de acc¢do social;

g) Proporcionar o intercaimbio e a mobilidade dos jovens;

h) Efectuar o levantamento e estudo dos principais problemas e ne-
cessidades que afectam as camadas mais jovens;

i) Propor e operacionalizar actividades de apoio, informagao e encami-
nhamento escolar e profissional dos jovens, interagindo de modo eficaz
com outras instituigdes de forma a criar os mecanismos necessarios;

J) Propor e implementar actividades que estimulem e incentivem
a criagdo de uma consciéncia ecoldgica dos jovens, e dinamizem as
tradi¢des e costumes da populagéo local;

k) Garantir o servigo de prolongamento de horario para as criangas
do ensino pré-escolar;

/) Conceber, desenvolver e implementar actividades de animagao,
de enriquecimento curricular e de apoio a familia, para criangcas em
idade pré-escolar.
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Artigo 23.°
Juventude, Desporto e Cultura
Séo atribui¢des do Servigo de Juventude, Desporto e Cultura:

a) Minutar, dactilografar e arquivar o expediente do servico;

b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do servigo;

¢) Organizar e actualizar os ficheiros e o arquivo do servico;

d) Planificar, promover e coordenar as ac¢des que conduzam ao
desenvolvimento desportivo do concelho, promovendo a realizagdo de
iniciativas desportivas com as colectividades ou grupos desportivos e
recreativos;

e) Assegurar o apoio material e logistico as estruturas desportivas do
concelho e providenciar a cedéncia de transportes municipais a entidades
ou grupos que solicitem;

/) Promover actividades de animag@o e desporto e o associativismo;

2) Executar acgdes de ocupagdo de tempos livres da crianga, jovens
¢ adultos;

h) Fomentar e apoiar a pratica desportiva noutras camadas da popu-
lagdo, e nomeadamente o desporto escolar;

i) Apoiar a actividade de entidades culturais e recreativas na area do
municipio, nomeadamente, no ambito da Juventude;

j) Executar acgdes de animag@o recreativa;

k) Assegurar a realizagdo da politica e dos objectivos municipais na
area da Juventude, designadamente no que respeita ao reforgo do asso-
ciativismo e da autopromogao juvenil, a prevencao de comportamentos
de risco e de factores de exclusdo social e a uma adequada inser¢éo dos
jovens na vida social e econdmica;

/) Promover o estabelecimento e execugdo, em estrita coordenagio
com outros servigos municipais, organizagdes de jovens, e outras es-
truturas publicas e sociais com intervengdo na area da Juventude, de
programas especiais cobrindo as diversas, tais como ocupagdo de tem-
pos livres, habitagdo, emprego e formagao profissional, satde juvenil,
cultura e desporto;

m) Promover medidas e acgdes de natureza cultural, no ambito das
respectivas politicas definidas pelo municipio, visando a elevagdo do
nivel cultural e da qualidade de vida dos municipios.

Artigo 24.°
Patrimonio e Promocéo Turistica
Compete ao Servigo de Patriménio e Promogao Turistica:

a) Promover e divulgar o Patriménio arquitectonico e arqueologico
do Concelho;

b) Promover e divulgar o Patrimoénio natural do Concelho;

¢) Promover estudos e edigdes destinados a recolher e divulgar a
cultura popular tradicional;

d) Colaborar com os organismos regionais e nacionais do sector do
turismo;

e) Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e
promover a sua divulgacdo;

f) Promover o desenvolvimento de meios, acgdes e infra-estruturas
de apoio ao turismo e lazer;

2) Propor e desenvolver acgdes de acolhimento ao visitante/turista;

h) Programar as actividades do Museu;

i) Promover a inventariagdo e catalogagdo do espolio do Museu e
comunicar ao Sector do Patriménio e Aprovisionamento;

j) Promover ac¢des de dinamizagdo cultural do Museu;

k) Celebrar protocolos e parcerias com outras entidades no am-
bito da sua ac¢do a submeter a aprovagdo ou ratificagdo do Orgdo
Executivo;

/) Elaborar, trimestralmente, relatérios das actividades e informagao
dirigidos ao Orgdo Executivo;

m) Elaborar um plano de marketing de promogao turistica, em parceria
com outras entidades publicas ou privadas, no pais e no estrangeiro, para
promover a Méda como destino turistico cultural e ambiental;

n) Estudar e promover medidas de qualificacdo dos empreendi-
mentos turisticos e promover a competitividade da oferta turistica
concelhia;

0) Apreciar e dar parecer sobre os projectos de investimento imobi-
lidrio para fins turisticos;

p) Gestdo dos postos de turismos e do museu.

Artigo 25.°
Biblioteca e Arquivo

Compete a Servico de Biblioteca e Arquivo:

a) Minutar, dactilografar e arquivar o expediente do servigo;
b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do servigo;
¢) Organizar e actualizar os ficheiros e o arquivo do servigo;
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1 — No ambito da Biblioteca:

a) Integrar a rede de Bibliotecas Publicas e cooperar com a Direcgdo-
-Geral do Livro e das Bibliotecas (DGLB) e o Plano Nacional de Leitura
(PNL);

b) Facilitar o acesso do utilizador a toda a informagao existente na
Biblioteca, através do empréstimo ou da consulta local de livros, publi-
cagoes, periodicos, documentos audiovisuais ou outro tipo de suportes
documentais, indo ao encontro das necessidades de informagao, educag@o
e lazer da populagao do concelho, de acordo com os principios definidos
pelo Manifesto da UNESCO para as Bibliotecas Publicas;

¢) Fomentar e promover o gosto pela leitura, estudo e investigacao,
contribuindo para o desenvolvimento cultural e humano da popula-
¢do;

d) Valorizar e divulgar o patriménio cultural do concelho e da regido,
particularmente através da organizagdo de um fundo de documentagio
Regional;

e) Proceder a divulgacédo de autores e de trabalhos de ambito local;

/) Promover actividades de animagéo cultural de leitura (encontros
com escritores; feiras do livro; ac¢des de sensibilizagdo para a leitura;
exposicdes; coloquios; criagdo de concursos: poesia, conto; etc.);

2) Contribuir para uma cidadania activa de todos os municipes do
concelho, proporcionando-lhe o acesso a informagdes uteis e apoiando
grupos com necessidades especificas;

h) Cooperar com institui¢des culturais, sociais e de ensino, criando
sinergias que fomentem o desenvolvimento cultural;

i) Enriquecer o fundo bibliografico e documental, através de compra,
oferta e permuta, diversificando os seus suportes e assuntos;

) Conceber, desenvolver e implementar actividades de animacao,
utilizando as novas tecnologias de forma a dinamizar o Espago Internet,
nomeadamente, para criangas em idade escolar e pré-escolar;

k) Exercer outras competéncias e atribui¢des compativeis, colaborando
com os demais servigos municipais (sendo que, nestes casos, 0s processos
serao coordenados pelas respectivas chefias desses servicos).

2 — No ambito do Arquivo:

a) Gerir de forma integrada os arquivos municipais, assegurando o
acesso em condicdes de seguranca e rapidez;

b) Promover e acompanhar a dinamizagao de aplicagdes informaticas
de circulagdo e gestdo documental;

¢) Promover e apoiar acg¢des de estudo, investigacdo e divulgagdo da
documentacao existente nos arquivos;

d) Propor, dinamizar e coordenar os procedimentos destinados a
organizagdo dos arquivos correntes, nomeadamente, a inutilizacdo de
procedimentos administrativos e de tipologias documentais;

e) Assegurar, através do arquivo intermédio, a inventariagdo, orga-
nizagdo e gestdo dos documentos produzidos nos diversos servicos,
garantindo critérios de avaliagado, selecgdo, classificacdo e eliminagao,
de acordo com as disposi¢des legais em vigor;

/) Elaborar os planos de classificacdo documental e proceder as res-
pectivas revisoes.

SECCAOTI

Artigo 26.°
Divisao de Servicos Urbanos

1 — No ambito da Divisdo de Servigos Urbanos, compete ao Chefe
de Divisdo:

a) Dirigir o pessoal integrado na divisdo, distribuindo, orientando e
controlando a execucdo dos trabalhos;

b) Organizar as actividades da divisdo de acordo com o plano anual
de actividades, e proceder a avaliagdo dos resultados alcangados;

¢) Proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal da divisdo no
ambito do SIADAP;

d) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia
da divis@o a seu cargo;

e) Marcar vistorias em colaboragdo com a DOM;

/) Apoiar os municipes na resolucdo dos seus problemas e dificuldades
sentidas no Aambito dos respectivos servigos municipais;

g) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito
no sentido de uma maior eficacia e celeridade na sua resolugéo, pelos
respectivos servigos municipais;

h) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao fun-
cionamento dos respectivos servigcos com vista a obtengdo de melhores
niveis de atendimento e resolugdo dos seus assuntos.

i) Participar por escrito ao executivo todos os incumprimentos legais
no ambito das suas atribui¢des e competéncias;
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j) Comparecer na Assembleia Municipal para prestag@o de esclareci-
mentos técnicos quando solicitado por qualquer membro do Executivo
Municipal;

k) Articulacdo dos servicos com o Executivo Municipal, restantes
unidades e subunidades organicas e chefias e todas as instituigdes locais,
regionais ou nacionais com as quais, por exigéncia legal ou interesse
municipal seja conveniente;

/) Propor e participar na elaboragdo de regulamentos municipais em
matéria de urbanizagio e edificagdo em colabora¢do com o Servigo de
Apoio Juridico;

m) Comunicar todos os actos praticados, técnica e administrativamente,
devidamente comprovados em que, transparega falha de servigo.

2 — A Divisao de Servigos Urbanos compreende os seguintes ser-
vigos:

a) Apoio ao Municipe;

b) Planeamento Estratégico e Urbanismo;
¢) Operagdes Urbanisticas;

d) Agua, Saneamento ¢ Residuos;

e) Atendimento e Licengas Diversas;

f) Fiscalizagdo.

Artigo 27.°
Apoio ao Municipe

1 — Ao servigo Apoio ao Municipe (GAM) compete, designada-
mente:

a) Estudar e desenvolver formas de racionalizar o funcionamento dos
servigos, suportadas em especial nas politicas de gestdo da qualidade,
assegurar o atendimento e a informagao aos cidaddos/municipes numa
logica integrada e em articulagdo com as demais unidades e subunidades
organicas e demais servigos;

b) Desenvolver candidaturas no ambito dos projectos comunitarios,
nomeadamente no ambito da agricultura;

¢) Gerir o apoio ao empresario, as associagdes e cooperativas de
agricultores do concelho;

d) Gerir o apoio ao consumidor;

e) Acompanhar o regular funcionamento do abastecimento puiblico
(mercados, feiras e venda ambulante);

/) Executar a politica de desenvolvimento turistico ¢ de promogéo
local em colaboragdo com o Sector Sécio Cultural, nomeadamente, com
o servigo de Patrimoénio e Promogdo Turistica.

2 — Este servigo integra ainda, o Servigo Municipal de Protecgdo Ci-
vil, o Servico Municipal de Veterinaria e Gabinete Técnico Florestal.

Artigo 27.°-A
Protecc¢ao Civil
Ao Servico Municipal de Protecg@o Civil compete, designadamente:

a) Partilhar com as forgas de seguranga informagao para a manutengo
da tranquilidade puiblica e protec¢do das comunidades locais;

b) Organizar e aplicar planos de contingéncia para protec¢ao civil em
situacdes de catastrofe, em articulagdo com a Autoridade Nacional de
Protecgao Civil e outras entidades;

c) Contribuir para a seguranga de pessoas e bens e aplicar medidas
preventivas;

d) Assegurar a funcionalidade ¢ a eficacia da estrutura do servigo;

e) Assegurar os contactos necessarios com outros Servicos Municipais
de Protecgdo Civil numa 6ptica de cooperagdo e troca de experiéncias
institucionais;

/) Emitir pareceres ao abrigo de disposigdes legais ou regulamentares
que confiram tal competéncia ao servigo;

2) Efectuar o levantamento dos meios humanos e materiais disponiveis
para actuacdo ao nivel local, tendo em consideragdo a optimizagao dos
mesmos e a necessidade de economia de recursos;

h) Acompanhar a elaborag@o e actualizagdo do plano municipal de
emergéncia e os planos especiais, quando estes existam;

i) Promover o desenvolvimento local de estruturas de protecgéo civil.

Artigo 27.°-B
Veterinaria Municipal

Ao Servigo Municipal de Veterinaria compete, designadamente:

a) Promover a satde ptblica e a ac¢do sanitaria municipal;

b) Organizar um servigo de fiscalizagdo sanitria, promover acgoes
necessarias no ambito da luta anti-rabica e outras doengas transmissiveis
a0 homem;
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¢) Colaborar na criagdo e promocao de uma politica de respeito e sal-
vaguarda de bem-estar animal, das premissas ambientais e de promogao
da educac@o aos cidadaos;

d) Garantir a Inspeccéo higio-sanitaria aos produtos alimentares nas
feiras e mercados municipais;

e) Assegurar a gestao do canil municipal e proceder a vacinagdo dos
animais;

/) Proceder a ponderagéo técnica dos pedidos de autorizagdo previs-
tos nos n.”2 a 5 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 314/2003, de 17 de
Dezembro, relativo a deteng@o de canideos e felideos;

g) Exercer as demais competéncias previstas na lei e nos regulamentos
em vigor.

Artigo 27.°-C
Gabinete Técnico Florestal
Séo atribuigdes do Gabinete Técnico Florestal (GTF):

a) Observar as medidas e acgdes estruturais e operacionais relativas a
prevencao e protecgdo das florestas contra incéndios (Sistema de Defesa
da Floresta contra Incéndios), consagradas no Decreto-Lei n.° 124/2006,
de 28/06, na sua actual redaccdo;

b) Garantir a gesto florestal municipal;

c¢) Actualizar periodicamente o Plano Municipal de Defesa da Flo-
resta Contra Incéndios (PMDFCI) e o Plano Operacional Municipal
(POM);

d) Analisar tecnicamente e elaborar relatorios, pareceres e ou informa-
¢des sobre processos no ambito das Florestas/Espacgo Rural (florestagdes;
movimentos de terras; faixas de gestdo de combustiveis e condicionalis-
mos a edificagdo; queimadas; fogo controlado; espécies protegidas);

e) Conhecer e caracterizar a realidade florestal do territério muni-
cipal;

f) Conceber e implementar campanhas de sensibilizagao (florestas;
periodo critico; defesa da floresta contra incéndios, etc.);

2) Implementar programas de controlo e campanhas de valorizagéo
de areas protegidas, recursos naturais e florestais;

h) Gerir a base de dados e elaborar SIG’s e cartografia no ambito da
Defesa da Floresta contra Incéndios;

i) Apoiar o Conselho Cinegético e Conservagao da Fauna Municipal
de Méda;

j) Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no
ambito da Defesa da Floresta contra Incéndios;

k) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis, com espe-
cial relevancia para o apoio ao Servico Municipal de Protecgdo Civil.

Artigo 28.°
Planeamento Estratégico e Urbanismo
Sao atribuigdes do Servico de Planeamento Estratégico e Urbanismo:

a) Promover o planeamento estratégico e o desenho urbano;

b) Analisar tecnicamente e elaborar relatorios e ou informagdes sobre
processos no ambito de estudos e projectos urbanisticos;

¢) Elaborar estudos e planos no ambito do planeamento, desenvolvi-
mento e promogao do concelho;

d) Elaborar pareceres técnicos de apoio a decisio superior;

e) Colaborar com a Divisao de Obras Municipais no que concerne a
qualidade urbanistica em geral;

/) Apoiar os processos de reabilitagdo urbana e de implementagéo de
habitagdes a custos controlados;

2) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.

Artigo 29.°
Operacdes Urbanisticas

Sao atribui¢des do Sector de Operagdes Urbanisticas, com especial,
relevancia no ambito do regime juridico da urbanizagdo e da edificagdo
(RJUE):

a) Garantir o atendimento permanente ao publico, facultando infor-
magodes e esclarecimentos, recebendo os respectivos pedidos no ambito
da Diviséo;

b) Efectuar o registo de “entrada dos processos” e a organizagio
dos mesmos;

¢) Garantir, no ambito do “licenciamento de operag¢des urbanisticas”,
a apreciac¢do liminar e fundamentacao técnica das decisdes a recair sobre
os pedidos de licenciamento, de autorizagdo, de comunicagéo prévia, de
isengdo de controlo prévio ou de parecer prévio; apreciar os projectos
de arquitectura, as operacdes de loteamento e as obras de urbanizagao;
verificar os projectos das especialidades; consultar a entidades exteriores
ao municipio; formular informagdes prévias e viabilidades construtivas;
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realizar vistorias e peritagens; emitir alvaras, licencas e outros titulos;
emitir certides e declaragoes;

d) Gerir os prazos dos processos e os contactos directos com os
requerentes;

e) Elaborar as “Fichas de Sintese” dos processos (actuais e antigos)
e fomentar uma base de dados;

/) Apreciar e efectuar o enquadramento legal e urbanistico dos de-
mais requerimentos dos interessados no ambito do RJUE, emitindo
parecer;

2) Implementar, aplicar e actualizar o Regulamento da Urbanizagao
e da Edificagdo do Municipio de Méda (RUEMM), e as respectivas
taxas;

h) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis, com espe-
cial relevancia para o apoio administrativo a todos os servigos da DSU.

Artigo 30.°
Agua, Saneamento e Residuos
Séo atribuigdes do Servico de Aguas, Saneamento e Residuos:

a) Promover e planear todos os servigos de conservagao, reparagao
ou beneficiagdo na recolha de residuos sélidos urbanos e industriais,
em articulagdo com as empresas a prestarem ou que venham a pres-
tar servigos ao municipio neste sector, em colaboragdo com a DOM;

b) Pesquisar, estudar e contribuir para o bom funcionamento dos
sistemas de abastecimento de agua ao concelho, tendo sempre como
objectivos prioritarios a seguranga e conforto dos municipes, o0 menor
custo municipal no servigo e quantidade de agua, a divulgagdo e aplica-
¢do de medidas para o seu uso eficiente e todos os servicos de ligacdes
e ampliagdes de rede quando aprovadas superiormente.

¢) Manter em condi¢des de bom funcionamento todos os sistemas de
drenagem de aguas residuais domésticas ou industriais, cuidando, pre-
servando ou modificando redes ou acessorios sempre que se justifique.

d) Vigiar e aperfeigoar os sistemas de tratamento de aguas residuais,
ETAR(s), em funcionamento no concelho, considerando-se para o efeito
como data inicial de responsabiliza¢do a recepgao definitiva das obras
efectuadas.

Artigo 31.°
Atendimento e Licenc¢as Diversas
Compete a Servico de Atendimento e Licengas Diversas:

a) Minutar, dactilografar e arquivar o expediente da Divisdo;

b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do servigo;

¢) Organizar e actualizar os ficheiros e o arquivo da Divisdo;

d) Assegurar a gestdo administrativa e operacional do cemitério muni-
cipal, liquidar as respectivas taxas e organizar ficheiros e demais registos,
nomeadamente, no que diz respeito a inumagdes e exumagoes, sepulturas,
jazigos e os processos de concessdo de terrenos no cemitério;

e) Proceder a licenciamentos diversos;

/) Assegurar a gestdo dos mercados e feiras, em colabora¢do com o
Sector de Apoio ao Municipe (AM);

2) Organizar processos de feirantes e vendedores ambulantes;

h) Organizar o processo de concessao de cartas de cagador;

i) Proceder a emissdo de alvaras de taxis;

) Proceder a emissdo de alvaras de licengas e informar o montante
das taxas e outras receitas municipais no ambito do licenciamento, de
acordo com a lei e regulamentos municipais.

Artigo 32.°
Fiscalizacao

Sédo atribuigdes do Servigo de Fiscalizagdo da DSU, com especial
relevancia no ambito do regime juridico da urbanizagao e da edificagdo
(RIUE):

a) Observar o RJUE e o RUEMM, entre outros, no ambito da Fiscali-
zago da Urbanizagdo e da Edificagdo (fiscalizagdo municipal e medidas
de tutela da legalidade urbanistica);

b) Fiscalizar e acompanhar periodicamente as obras particulares e
os loteamentos urbanos, relativamente a processos oficiais em curso
na DSU — realizar inspecgdes ¢ vistorias;

c) Efectuar o controlo dos prazos de execugdo das obras (Alvaras e
suas prorrogacdes); e verificar as obrigagdes dos directores técnicos de
obra, dos empreiteiros e dos donos de obra;

d) Efectuar o procedimento de “Registo de Isengdo” relativamente a
obras isentas de licenga ou comunicagio prévia;

e) Aferir e fiscalizar as condigdes de ocupagdo da via ptblica;

/) Exercer continuamente a actividade de sensibilizag@o junto dos
municipes e dos agentes da construgao.
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2) Fiscalizar continuamente todo o municipio — antecipando a ocor-
réncia de operagdes urbanisticas irregulares;

h) Elaborar e notificar participagdes, autos de noticia, autos de em-
bargo e autos de posse administrativa (nas situagdes em violagdo do
RJUE ou do RUEMM);

i) Promover a regularizacao de operagdes urbanisticas;

) Identificar e conduzir os processos sobre edificagdes em estado de
ruina e insalubridade;

k) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis, colaborando
com os demais servigos municipais (sendo que, nestes casos, 0s processos
serao coordenados pelas respectivas chefias desses servigos).

SECCAO IIT

Artigo 33.°
Divisao de Obras Municipais

1 — No ambito da Divisdo de Obras Municipais, compete ao Chefe
de Divisao:

a) Dirigir o pessoal integrado na divisdo, distribuindo, orientando e
controlando a execucdo dos trabalhos;

b) Organizar as actividades da divisdo de acordo com o plano anual
de actividades, e proceder a avaliagdo dos resultados alcangados;

¢) Procede a avaliagdo de desempenho do pessoal da divisdo no
ambito do STADAP;

d) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia
da divisdo a seu cargo;

e) Proceder em articulagdo com a Divisdo Administrativa, Financeira
e Sdcio Cultural, nomeadamente, com sector Financeiro e o servigo de
Aprovisionamento e Patrimoénio, ao acompanhamento técnico de todos
os procedimentos de contratagdo publica que digam respeito a area da
sua competéncia, nomeadamente, elaborar condi¢des técnicas gerais e
especiais, cadernos de encargos e programas de concurso, quantidades
e orgamentos das empreitadas postas a concurso, bem como assegu-
rar as fases de qualificacdo dos concorrentes e analise das propostas;

f) Assegurar a lideranga e gestdo dos processos, € a execugao das obras
de construgdo, reparagdo e conservagao, relativas a todo o patrimonio
municipal imobiliério;

g) Dar parecer sobre os processos das obras municipais a executar e
propor o procedimento a adoptar bem como os recursos a afectar;

h) Assegurar o planeamento de obras, recorrendo a uma aplicagdo
informatica, de forma a partir a sua consulta sob diferentes perspectivas;

i) Marcar vistorias;

J) Assegurar que os dados relevantes das novas obras em curso ¢ das
obras finalizadas sejam entregues no Sector Financeiro, nomeadamente,
no Servigo de Aprovisionamento e Patrimonio e no Servigo de Conta-
bilidade e Finangas;

k) Apoiar os municipes na resolug@o dos seus problemas e dificuldades
sentidas no ambito dos respectivos servigos municipais;

/) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito
no sentido de uma maior eficacia e celeridade na sua resolugéo, pelos
respectivos servi¢os municipais;

m) Recolher junto dos municipes opinides e sugestoes quanto ao fun-
cionamento dos respectivos servigcos com vista a obtengdo de melhores
niveis de atendimento e resolucao dos seus assuntos.

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

2 — A Divisdo de Obras Municipais compreende os seguintes ser-
vigos:

a) Obras Municipais;

b) Estudos e Projectos;

¢) Armazém, Equipamento e Oficinas;

d) Infra-estruturas, Espacos Verdes e Energia;
e) Higiene e Seguranca no Trabalho.

Artigo 34.°
Obras Municipais

1 — Sao atribui¢des do Servigo de Obras Municipais:

a) Minutar, dactilografar e arquivar o expediente da divisao;
b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do servico;
¢) Organizar e actualizar os ficheiros e o arquivo da divisao.

1.1 — No ambito das Obras por Empreitada:

a) Instruir os processos de concurso das diversas empreitadas, nome-
adamente, na elaboragio do programa de concurso, caderno de encargos
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e orgamento, em colaboracdo com o Servigo de Aprovisionamento e
Patrimonio;

b) Colaborar com o Servigo de Aprovisionamento e Patriménio na
coordenagdo dos procedimentos dos processos de concurso, desenvol-
vendo todas as acgdes necessarias a sua boa execugao;

¢) Colaborar com o Servigo do Aprovisionamento e Patrimoénio na ana-
lise das propostas de concursos de empreitadas de obras municipais;

d) Articular com o Servigo de Apoio Juridico relativamente as neces-
sidades de apoio no ambito dos concursos de empreitadas;

e) Accionar em parceria com o Servigo do Aprovisionamento e Pa-
trimonio, os procedimentos administrativos de abertura de concursos
publicos, limitados e ajustes directos, relativamente a empreitadas de
obras publicas;

/) Assegurar o planeamento a gestdo e a qualidade dos processos
conducentes a execugdo de obras de construgdo e conservagao a realizar
por empreitada, até a sua conclusio;

2) Organizar os processos relativos a obras municipais, a executar
por empreitada, de acordo com o plano de actividades;

h) Assumir a fiscalizagdo e gestdo das obras municipais por empreitada
apos a respectiva consignacdo, nos termos do Codigo dos Contratos
Publicos.

1.2 — No ambito das Obras por Administragao Directa:

a) Assegurar o planeamento, a gestdo, ¢ a execugao de obras de cons-
trugdo e conservagao a realizar por administragéo directa;

b) Acompanhar todas as obras municipais por administra¢do directa
devendo controlar os respectivos custos, qualidades e prazos.

Artigo 35.°
Estudos e Projectos
1 — Sao atribui¢des do Servigo de Estudos e Projectos:

a) Elaborar estudos e projectos de loteamentos municipais e afins;

b) Elaborar estudos e projectos no dominio da arquitectura (urbani-
zacao, edificaco, espacos verdes e decoragdo interior);

¢) Elaborar estudos e projectos no dominio da engenharia civil (es-
tabilidade, aguas, esgotos, pluviais, térmica, actstica, seguranga contra
incéndios, gas);

d) Elaborar medigdes e orgamentos de obras (arquitectura e enge-
nharia civil);

e) Prestar assisténcia as obras municipais e verificar a qualidade
urbanistica em geral,

f) Efectuar avaliagdes imobiliarias municipais e afins.

2) Efectuar servigos de topografia (levantamentos topograficos, pi-
quetagens, levantamento de infra-estruturas, cadastro predial);

h) Efectuar servicos de desenho (desenho de arquitectura, levanta-
mentos de edificios, organizag¢ao de processos);

i) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Artigo 36.°
Armazém Equipamentos e Oficinas
Séo atribui¢des do Servigo de Armazém, Equipamentos e Oficinas:

a) Zelar pela conservagao dos equipamentos a cargo do servigo;

b) Gerir as oficinas e o contingente de viaturas da autarquia;

¢) Manter o parque automével do municipio em condigdes de ope-
racionalidade;

d) Distribuir as viaturas pelos diferentes servigos de acordo com as
indicagdes superiores;

e) Elaborar requisi¢des dos combustiveis indispensaveis ao fun-
cionamento do parque automovel, em colaboragdo com o Servigo de
Aprovisionamento;

/) Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada maquina ou
viatura;

2) Organizar e manter actualizado o inventario das existéncias em
armazém,;

h) Promover a gestdo dos sfocks necessarios ao bom funcionamento
dos servigos.

Artigo 37.°
Infra-estruturas, Espacos Verdes e Energia

1 — Sao atribui¢des do Servigo de Infra-estruturas, Espagos Verdes
e Energia, 1.1 — No ambito das Infra-estruturas:

a) Gerir a manutengio e reparacao de todas as infra-estruturas mu-
nicipais;

b) Gerir a rede viaria municipal (estradas e caminhos) e os arrua-
mentos urbanos;
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¢) Promover a conservacdo da rede viaria o planeamento do tran-
sito e a implementagdo de campanhas de prevencdo e seguranga
rodovidria.

1.2 — No Ambito dos espagos verdes:

a) Promover o tratamento e a valorizagdo dos espagos verdes e ar-
ranjos exteriores;

b) Promover a aquisi¢do de equipamento e espécies vegetais diversas,
em colaboragdo com o Gabinete Técnico Florestal,

¢) Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para os
servigos de arborizagao;

d) Gerir os jardins municipais e outros espagos verdes.

1.3 — No ambito da energia:

a) Promover as ac¢des necessarias a implementagao de sistemas de
iluminag@o nas vias e espagos publicos municipais, centralizando a
instrugdo dos procedimentos respeitantes aos pedidos a apresentar junto
das empresas distribuidoras de energia;

b) Estabelecer os adequados requisitos e controlar a prestagdo do
servico de iluminagéo publica pelos operadores respectivos;

c¢) Assegurar a conservagao ¢ manutencao das instalagdes de ilumina-
¢do publica e da iluminagdo ornamental dos monumentos;

d) Requisitar a empresa distribuidora de energia as obras de repara-
¢do que, por forga do contrato de concess@o, constituem encargos da
empresa;

e) Planear e gerir os processos relativos a energias renovaveis e
outras;

f) Promover as acgdes necessarias a manutengao e extensao de sistemas
de iluminagdo das vias e espagos publicos municipais.

Artigo 38.°
Higiene e Seguranca no Trabalho
Sao atribuigdes do Servigo de Higiene e Seguranga no Trabalho:

a) Elaborar o plano de HST das obras municipais;

b) Identificar e avaliar os riscos para a seguranga e saide nos locais
de trabalho e elaborar o respectivo programa de prevengao;

¢) Organizar os meios destinados a prevengdo e protecgdo, colectiva
e individual, e coordenar as medidas a adoptar em caso de perigo grave
e iminente;

d) Proceder a afixagdo de sinalizagdo de seguranca nos locais de
trabalho;

e) Coordenar as inspecgdes internas de seguranga sobre as normas e
medidas de prevencao nos locais de trabalho;

/) Manter actualizados os arquivos dos trabalhadores, no ambito da
higiene e seguranga no trabalho, em colaboragdo com o Servigo de
Recursos Humanos;

2) Promover o enquadramento e tarefas especificas relativas as poli-
ticas de seguranca e higiene dos trabalhadores;

h) Acompanhar o desenvolvimento de acgdes de higiene e seguranga
no trabalho;

i) Promover acgdes de sensibilizacdo nos dominios da higiene
e seguranga junto dos funcionarios, tendo em atengdo o grau de
risco, penosidade e insalubridade das fungdes que a cada grupo
competem;

) Informar tecnicamente, na fase de projecto e execugdo, sobre as
medidas de prevengao relativas as instalagdes, locais, equipamentos e
processos de trabalho;

k) Identificar e avaliar os riscos para a seguranga e saide nos locais
de trabalho e controlo periddico dos riscos resultantes da exposicdo a
agentes quimicos, fisicos e bioldgicos;

/) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a seguranga,
higiene e satde;

m) Elaborar um programa de prevengao de riscos profissionais;

n) Informar sobre os riscos para a seguranga e satide, bem como sobre
as medidas de proteccdo e prevengio;

0) Informar o Servigo de Recursos Humanos, sobre os acidentes
de trabalho que tenham ocasionado auséncia por incapacidade
para o trabalho, bem como elaborar relatorio sobre os acidentes
que tenham ocasionado incapacidade superior a trés dias para o
trabalho.

Artigo 39.°

Entrada em vigor

A presente estrutura dos servicos do Municipio de Méda entra em
vigor no dia seguinte a sua publicacdo no Diario da Republica.
204119777
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MUNICIPIO DE MONDIM DE BASTO

Despacho n.° 19398/2010

Humberto da Costa Cerqueira, na qualidade de Presidente da Camara
Municipal de Mondim de Basto, dando cumprimento ao disposto no n.’ 6
do artigo 10.° do Decreto -Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, nos termos
do artigo 131.° do Cddigo de Procedimento Administrativo, publica-se
que, na sequéncia da deliberagao proferida pela Assembleia Municipal
de Mondim de Basto, na Sessdo Ordinaria de 30 de Setembro de 2010,
publicada no Didrio da Republica no dia 28 de Outubro de 2010, que
aprovou a moldura organizacional do Municipio de Mondim de Basto,
a Camara Municipal de Mondim de Basto, em reunido extraordinaria de
24 de Novembro de 2010, deliberou, com efeitos ao dia 27 de Novembro
de 2010, criar, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal, as
unidades orgénicas flexiveis constantes do Regulamento Organico que
segue em anexo I, também aprovado naquela deliberagdo, e que, retine a
stimula dos actos tendentes a operacionalizagdo da estrutura dos servigos.

Tendo por base o Regulamento Orgénico aprovado, o presidente da
Céamara, em 29 de Novembro de 2010, proferiu despacho de afectacdo
de pessoal em conformidade com o mapa que segue como anexo II.

22 de Dezembro de 2010. — O Presidente da Camara, Humberto da
Costa Cerqueira.

ANEXO I

Regulamento Organico

CAPITULO1
Modelo Organizacional

Artigo 1.°
Modelo

A organizacao interna dos servigcos municipais adopta o modelo de
estrutura Hierarquizada.

Artigo 2.°
Principios

A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servigos municipais
orientam-se, nos termos do Decreto -Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro,
pelos principios da:

1 — Unidade e eficécia da acgdo;
2 — Aproximagao dos servigos aos cidadaos;
3 — Desburocratizagao;
4 — Racionaliza¢do de meios;
5 — Eficiéncia na afectagdo dos recursos publicos;
6 — Melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;
7 — Garantia da participag@o dos cidadaos;
8 — Demais principios constitucionais aplicaveis a actividade admi-
nistrativa e acolhidos no Coédigo do Procedimento Administrativo.
Artigo 3.°
Direcgiio, superintendéncia e coordenaciio

A direccdo, superintendéncia e coordenagao dos servigos municipais
compete ao Presidente da Cdmara, nos termos e formas previstas na lei.

CAPITULO I

Estrutura formal

SECCAO1
Disposigoes gerais

Artigo 4.°
Enquadramento das estruturas formais

1 — Os servigos organizam-se de acordo com a estrutura das seguintes
categorias de unidades organicas de caracter permanente e flexivel:

a) Estrutura nuclear — o Municipio de Mondim de Basto ndo dispde
de estrutura nuclear





