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e) Instruir e acompanhar a tramita¢éo dos processos relativos a mobi-
lidade interna e externa e licengas sem remunerac¢do, dando cumprimento
as decisdes tomadas;

f) Efectuar a actualizagdo permanente do mapa de pessoal;

2) Dar cumprimento as decisGes relativas a processos de inquérito
e disciplinares;

h) Organizar e actualizar os processos individuais dos trabalhadores
bem como o respectivo ficheiro;

i) Efectuar a actualizagdo permanente do registo de trabalhadores
com acumulacdo de fungdes;

j) Fornecer a Divisdo de Finangas e Aprovisionamento a informagao
necessaria ao pagamento dos honorarios devidos em sede de contratos
de prestagdo de servigos (tramitados na secgao).

Artigo 9.°
Seccdo de Remuneracées e Cadastro

1 — A Secg@o de Remuneragoes e Cadastro funciona inserida na
Divisao de Recursos Humanos do Departamento de Recursos Humanos
e Organizagio.

2 — Compete a Sec¢do de Remuneracdes e Cadastro, nomeada-
mente:

a) Efectuar o processamento e conferéncia de remuneragdes e abonos,
de acordo com a legislagao em vigor;

b) Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatorios e faculta-
tivos dos trabalhadores;

¢) Assegurar os procedimentos administrativos, no ambito dos diversos
regimes de proteccdo social, nomeadamente Assisténcia na Doenga aos
Servidores do Estado (ADSE), Caixa Geral de Aposentacdes (CGA),
Seguranga Social, no que se refere a prestagdes complementares, com-
participagdes e reembolsos de despesas médicas e aposentagdes;

d) Instruir todos os processos de prestagdes familiares dos trabalha-
dores subscritores da CGA;

e) Organizar e actualizar os processos individuais dos trabalhadores
bem como o respectivo ficheiro;

/) Efectuar o registo e controlo de assiduidade mediante a informagao
fornecida pelas diversas unidades orgénicas;

g) Assegurar o funcionamento do sistema de assiduidade e pontu-
alidade;

h) Providenciar a afixacdo dos horarios de trabalho nos servigos
municipais;

i) Promover a realizacao de verificagdes domiciliarias de doenca e
de juntas médicas;

j) Elaborar as listas de antiguidade, promovendo a sua afixagdo e
publicacao;

k) Instruir e acompanhar os processos de aposentagdo e pensdes de
sobrevivéncia junto da CGA;

/) Elaborar e gerir o mapa anual de férias;

m) Elaborar informagdes relativas a encargos salariais, trabalho ex-
traordinario, deslocagdes em servigo, comparticipa¢des por doenga,
acidentes de trabalho e outros abonos e subsidios;

n) Elaborar as notas cadastrais, declaragdes ou certidoes relativa a
situagdo juridico-profissional dos trabalhadores;

0) Promover a emissao de cartdes de identificagdo e para efeito de
registo de assiduidade.

Artigo 10.°

Sec¢do de Apoio Administrativo

1 — A Secgdo de Apoio Administrativo funciona inserida na Divisdo
de Apoio Técnico e Administrativo do Departamento de Administracdo
Urbanistica.

2 — Compete a Secgao de Apoio Administrativo, nomeadamente:

a) Preparar e apresentar superiormente todos os assuntos que digam
respeito ao departamento, nomeadamente:

i) Pedidos de informagéo prévia;

ii) Pedidos no ambito de operagdes urbanisticas sujeitas a controlo
prévio do municipio ou a licenciamento e autoriza¢do (conforme o
regime juridico aplicavel);

iii) Pedidos de vistorias (habitagdo ou utilizagdo, obras coercivas,
propriedade horizontal, demolicao, etc.);

iv) Pedidos de alinhamentos, implantagdes e cotas de soleira;

v) Pedidos de inspecgdo (betdo armado, aguas e esgotos, infra-estru-
turas de loteamento, etc.);

vi) Quaisquer outras solicita¢des referentes a gestao urbanistica;

b) Dar entrada e registar os requerimentos dos particulares formando
0s processos correspondentes;

¢) Assegurar o controlo da movimentagao interna da correspondéncia
e dos processos, ao nivel dos servigos intervenientes, durante a aprecia-
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¢do técnica, bem como do cumprimento de prazos aplicaveis, zelando
sempre pela celeridade processual;

d) Emitir licengas e proceder a passagem das guias para liquidagao e
processamento das respectivas taxas na tesouraria;

e) Emitir certiddes relativas a assuntos do dmbito do departamento;

f) Organizar e ordenar todos os processos de iniciativas da camara
municipal, minutando e processando toda a correspondéncia necessa-
ria e integrando-a no procedimento administrativo, de acordo com a
legislagdo aplicavel;

g) Preparar e remeter ao Instituto Nacional de Estatistica os mapas
estatisticos relativos a obras particulares e loteamentos, enviando também
a outras entidades, no ambito das suas competéncias, as informagdes
por elas solicitadas;

h) Realizar todas as actividades de natureza administrativa relativas
a abertura de concursos e adjudicagdo de estudos, planos e projectos,
do departamento.

Artigo 11.°

Secciio de Gestao de Consumos

1 — A Secgdo de Gestdo de Consumos funciona inserida na Divisdo
de Aguas de Abastecimento e Residuais do Departamento de Ambiente
e Infra-estruturas.

2 — Compete a Secgdo de Gestdo de Consumos, nomeadamente:

a) Realizar estudos comparativos relativamente aos tarifarios pra-
ticados pelo municipio de Palmela e outros municipios, formulando
propostas de actualizagdo;

b) Fazer a gestdo das contas correntes dos utentes, garantido um sis-
tema de controlo de consumos eficiente e agil e promovendo o contacto
com os cidaddos em caso de incumprimento;

¢) Formular propostas tendo em vista a suspensdo do fornecimento
de aguas;

d) Recolher os dados necessarios ao processamento automatico dos
recibos de agua;

e) Encaminhar os elementos tratados informaticamente para os lei-
tores;

/) Emitir as certiddes de divida e envia-las para a Divisdo Juridica;

2) Manter actualizado o cadastro de consumidores;

h) Proceder as participagdes por infracgdo ao respectivo regula-
mento;

i) Proceder a anulagdo de recibos processados indevidamente;

J) Assegurar as actividades de leitura e cobranga geral e especial e de
cortes por auséncia de pagamento de recibos;

k) Controlar a contagem nos contadores instalados em locais de con-
sumo publico de agua;

/) Remeter as informagdes necessarias a correc¢do de anomalias
detectadas na operag@o de leitura;

m) Emitir guias e outros documentos de receita inerentes a actividade
da secg@o.

Artigo 12.°

Entrada em vigor

O Presente regulamento entra em vigor no dia 1 de Janeiro de 2011.
204103365

MUNICIPIO DE PENACOVA

Despacho n.° 19401/2010

Em cumprimento do disposto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de Outubro, torna-se publico que a Camara Mu-
nicipal deliberou, na reunidio ordinaria de 17 de Dezembro de 2010,
aprovar o seguinte:

Regulamento da organizacao dos servicos municipais

No ambito da organizagdo dos servigos municipais e em cumprimento
do disposto no artigo 7.° do Decreto-Lei n.® 305/2009, de 23 de Outubro,
a Camara Municipal aprova o seguinte:

Artigo 1.°
Principios
1 — A organizagao, estrutura e funcionamento dos Servigos Muni-
cipais de Penacova (SMP) assenta nos principios da competéncia, da
simplificagdo e ou modernizagdo administrativa.
2 — Os SMP orientam-se pelos principios da unidade e eficacia da
acedo, da aproximacao aos cidaddos, da desburocratizagdo, da raciona-

lizagdo de meios e da eficiéncia na afectagdo de recursos publicos, da
melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado, da garantia da
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participagdo dos cidad@os e demais principios constitucionais aplicaveis
a actividade administrativa e acolhidos no Cddigo do Procedimento
Administrativo.

Artigo 2.°
Organizacao interna dos servicos municipais

A organizagido dos SMP adopta o modelo de estrutura hierarquizada
e ¢ constituida por:

@) Duas unidades orgénicas flexiveis — Divisdo de Ambiente, Ser-
vigos Urbanos e Obras (DASUO) e Divisao de Acg@o Social, Cultura,
Desporto e Educagdo (DASCDE);

b) Uma unidade orgénica dirigida por um cargo de direcgao intermédia
de 3.° grau, subordinada a DASUO — Unidade de Servigos Ambientais
e Urbanos e de Logistica (USAUL);

¢) Dezoito subunidades orgéanicas:

i) Dependentes dos 6rgdos municipais: Gabinete de Apoio Pessoal
ao Presidente da Camara Municipal (GAP), Servigos Municipais de
Protecgdo Civil (SMPC), Gabinete de Desenvolvimento Econdmico e
Social (GDES), Gabinete de Comunicagao e Imagem (GCI), Gabinete
de Atendimento ao Municipe (GAM), Servicos de Administragdo Geral
(SAG), Secc¢ao Administrativa (AG/GFP) (SAAGGFP) e Servigos de
Gestao Financeira e Patrimonial (SGFP);

ii) Dependentes da DASUO: Servigos de Planeamento do Territorio,
Gestao Urbanistica e Obras (SPTGUO), Servigos Municipais de Fisca-
lizagdo (SMF), Servicos Ambientais, Urbanos e de Salubridade Publica
(SAUSP) e Sec¢@ao Administrativa (ASUO) (SAASUO);

iii) Dependentes da DASCDE: Srvicos de Accao Social (SAS, Ser-
vigos de Educagdo (SE), Servigos de Cultura, Turismo, Biblioteca e
Museus (SCTBM) e Servigos de Desporto e Juventude (SDJ);

d) Duas equipas de projecto — a definir oportunamente.

Artigo 3.°

Competéncias genéricas das unidades
orginicas flexiveis e seus dirigentes

1 — Constituem competéncias genéricas das unidades orgénicas
flexiveis e especiais deveres dos respectivos dirigentes nos dominios
de actuagao que lhes venham a ser cometidos:

a) Definir metodologias e adoptar procedimentos que visem minimizar
as despesas de funcionamento;

b) Desenvolver todas as ac¢des e tomar as providéncias necessarias
para assegurar o desenvolvimento de todas as actividades aprovadas,
tanto as de iniciativa municipal como as que merecem apoio da Ca-
mara;

¢) Efectuar levantamentos recorrentes das necessidades, proceder
a sua analise e formular as propostas para eliminagdo das caréncias
detectadas;

d) Elaborar a programagao operacional das actividades e submeté-las
a aprovagao superior;

e) Representar o Municipio nas entidades, 6rgaos e estruturas formais
e informais onde o Municipio tenha assento;

/) Elaborar e manter actualizados os documentos estratégicos legal-
mente consignados;

g) Elaborar e submeter a aprovacao do Presidente da Camara Muni-
cipal as directivas e as instrugdes necessarias ao correcto exercicio da
respectiva actividade;

h) Colaborar na elaboragao e no controlo de execugdo das Grandes
Opgdes do Plano e do orgamento e assegurar os procedimentos neces-
sarios ao bom funcionamento do sistema de gestdo municipal;

i) Articular as actividades dos servicos e promover a cooperagiao
interfuncional, devendo garantir a realizac@o sistematica e regular de
contactos e reunides de trabalho entre as unidades orgénicas, com vista
a concertagdo das acgdes entre si;

) Apresentar relatorios anuais que deverao conter, obrigatoriamente,
informacao relativa as medidas tomadas e os resultados alcangados no
ambito do desenvolvimento organizacional, da modernizagao e inovagéao
administrativa e tecnoldgica e da valorizacdo dos recursos humanos.
Outros relatorios deverdo ser elaborados e apresentados, com propostas
de solugdes, sempre que circunstancias ou factos relevantes possam
condicionar a boa execugdo das actividades planeadas;

k) Observar escrupulosamente o regime legal ou regulamentar dos
procedimentos administrativos, comuns ou especiais, em que interve-
nham;

) Assegurar uma rigorosa, plena e tempestiva execucdo das delibe-
ragdes dos 6rgaos municipais e das decisoes do Presidente da Camara;

m) Difundir, de forma célere e eficaz, a informagdo que produza e
se revele necessaria ao funcionamento de outros servigos, garantindo
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a devida articulagdo dos servigos e racionalizagdo dos circuitos admi-
nistrativos;

n) Outras competéncias e atribuigdes que lhes sejam cometidas no
ambito do Sistema de Controlo Interno.

2 — Compete ainda aos titulares de cargos de direccdo:

a) Definir os objectivos de actuagdo da unidade organica que dirigem,
tendo em conta os objectivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos ser-
vigos dependentes, com vista a execug@o dos planos de actividades e a
prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenagdo das actividades e a qualidade técnica da
prestacdo dos servigos na sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afectos a sua unidade organica, optimizando os meios e
adoptando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos
e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade
organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo
do servigo, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;

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

g) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas
de procedimento a adoptar pelo servigo, bem como debater e esclarecer
as acgdes a desenvolver para o cumprimento dos objectivos do servico,
de forma a garantir o empenho e a assung@o de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

h) Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios,
em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada
um se empenha na prossecucdo dos objectivos e no espirito de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos funcionarios
da sua unidade orgéanica e propor a frequéncia das ac¢des de formagdo
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformacao;

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

k) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados
na respectiva unidade orgéanica, excepto quando contenham matéria
confidencial ou reservada, bem como a restituigdo de documentos aos
interessados.

Artigo 4.°

Cargo de direc¢do intermédia de 3.° grau

1 — O cargo de direcgdo intermédia de 3.° grau, que passa a ser de-
signado por coordenador de unidade, desempenha fungdes de direccdo,
gestdo, coordenagdo e controlo da USAUL, unidade organica funcional
dependente da DASUO.

2 — O coordenador de unidade coadjuva o titular de cargo de direcc¢do
intermédia de que depende hierarquicamente.

3 — Ao coordenador de unidade aplicam-se, supletivamente, as com-
peténcias e atribui¢des cometidas aos titulares de cargos de direcgdo
intermédia de 2.° grau com as necessarias adaptagdes.

4 — O coordenador de unidade ¢ recrutado de entre trabalhadores que
exercem fungdes publicas, na modalidade de contrato de trabalho por tempo
indeterminado, e que reinam, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Titularidade de licenciatura ou grau académico superior;
b) Minimo de dois anos de experiéncia profissional em fungdes para
que seja exigivel a formacao referida na alinea anterior.

5 — A remuneragdo dos titulares de cargos de direcc¢@o intermédia
de 3.° grau corresponde a 55 % do indice 100 da tabela remuneratoria
do pessoal dirigente da administragdo publica.

Artigo 5.°
Divisdo de Ambiente, Servi¢os Urbanos e Obras

A Divisio de Ambiente, Servigos Urbanos e Obras compete executar
actividades de planeamento e programacao das acgdes no ambito do
Ambiente, Planeamento do Territorio, Gestao Urbanistica, Obras Mu-
nicipais, Fiscalizagdo, Higiene e Salubridade Publica.

Artigo 6.°

Divisao de Accio Social, Cultura, Desporto e Educacio

1 — A Divisdo de Acgdo Social, Cultura, Desporto e Educagio com-
pete executar actividades de planeamento e programagdo das acgdes
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no ambito da Acgdo Social, Saude, Cultura, Turismo, Desporto e Ju-
ventude.

Artigo 7.°
Alteragio de competéncias
As competéncias dos diversos servigos da presente estrutura organica

poderao ser alteradas por deliberagdo da Camara Municipal, sempre que
razdes de eficacia o justifiquem.

Artigo 8.°
Lacunas e omissoes

As lacunas e omissdes deste Regulamento serdo resolvidas, nos termos
gerais do direito, pelo Executivo Municipal.

Artigo 9.°
Norma revogatéria

E revogada a Estrutura e Organizagio dos Servicos Municipais, pu-
blicada no Didario da Republica, 2.* série, n.° 98, apéndice n.° 62, de 27
de Abril de 2000.

Artigo 10.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de Janeiro de 2011.

22 de Dezembro de 2010. — O Presidente da Camara Municipal,
Humberto Oliveira.
204111976

MUNICIPIO DE PINHEL

Aviso n.° 27817/2010

Lista unitaria de ordenagao final

Nos termos e para efeitos do disposto no n.° 6 do artigo 36.° da por-
taria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, torna-se publica a lista unitaria
de ordenagio final do procedimento concursal comum de recrutamento
para preenchimento de um posto de trabalho de Técnico Superior na
area de linguas e literaturas modernas Portugués/Alemao, aberto por
aviso publicado no Didrio da Republica, 2. série, de 27 de Abril de
2010, homologada por despacho do Presidente da Camara, datado de
17.12.2010:

Candidatos aprovados:
1.° - Silvia Luisa Monteiro Rodrigues — 14,00

Candidato excluido por ter obtido valoragao inferior a 9,50 na Prova
Escrita de Conhecimentos:

Marco Joaquim Terras da Silva

A presente lista encontra-se disponivel para consulta na pagina elec-
tronica do Municipio, bem como em local Publico de estilo desta Camara
Municipal.

17.12.2010. — O Presidente da Camara, Antonio Luis Monteiro
Ruas.
304096757

MUNICIPIO DE PORTIMAO

Aviso n.° 27818/2010

Procedimento concursal comum de recrutamento para ocupacio
de varios postos de trabalho em regime de contrato de trabalho
em funcdes publicas por tempo indeterminado para carreira e
categoria de Assistente Técnico.

Para efeitos do disposto no artigo 50.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27
de Fevereiro, e artigo 19.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro,
torna-se publico, que se encontram abertos os procedimentos concursais
comuns abaixo indicados, para preenchimento de diversos postos de
trabalho, previstos e ndo ocupados no Mapa de Pessoal desta Camara
Municipal, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas
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por tempo indeterminado, no seguimento das autorizagdes proferidas
por deliberagdo n.° 865/10 de 24/11/2010 desta Camara Municipal, que
aprovaram os presentes recrutamentos como excepcionais, nos termos
do disposto no artigo 10.° da Lei n.° 12-A/2010, de 30 de Junho:

Referéncia A) — 1 postos de trabalho na carreira e categoria de As-
sistente Técnico (area de Audiovisuais):

Referéncia B) — 1 postos de trabalho na carreira e categoria de As-
sistente Técnico (area de Conservagdo e Restauro);

Referéncia C) — 1 postos de trabalho na carreira e categoria de As-
sistente Técnico (area de Manutengio).

1 — Legislagdo aplicavel: Os presentes procedimentos concursais
regem-se pelas disposi¢des contidas na Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 64-A/2008, de
31 de Dezembro e Decreto-Lei n.° 69-A/2009, de 24 de Margo, Decreto
Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de Julho, Portaria n.® 83-A/2009, de
22 de Janeiro, Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de Dezembro e Codigo
do Procedimento Administrativo.

2 — Para efeitos do disposto no n.°1 do artigo 4.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, declara-se ndo estarem constituidas
reservas de recrutamento no proprio organismo ¢ em virtude de néo ter
sido ainda publicitado qualquer procedimento concursal para a consti-
tuicdo de reservas de recrutamento, e até a sua publicitagdo, fica tempo-
rariamente dispensada a obrigatoriedade de consulta prévia a Entidade
Centralizadora para Constituicao de Reservas de Recrutamento (ECCRC),
previstanon.® 1 do artigo 4.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

3 — Caracterizagao dos postos de trabalho: De acordo com o conteudo
funcional da categoria de Assistente Técnico da carreira geral de Assis-
tente Técnico nos termos do n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008,
de 27 Fevereiro, e conforme caracterizagdo estabelecida no Mapa de
Pessoal desta Camara Municipal:

Referéncia A) — Assegura o desempenho e a execugdo de tarefas e de
actividades predominantemente técnicas e especializadas relacionadas
com o Museu, com incidéncia na area de audiovisual, responsabilizando-
-se pelo bom funcionamento dos equipamentos afectos, designadamente
pelo funcionamento e operacionalidade técnica dos equipamentos de
cinema, video, som, iluminagdo de palco, cena preta, etc. instalados no
auditdrio e nas salas de exposi¢do do Museu, apoiando a montagem de
exposicdes e a realizacdo de eventos.

Referéncia B) — Assegura o desempenho e a execugdo de tarefas e de
actividades predominantemente técnicas e especializadas relacionadas
com a actividade do Museu, com incidéncia no dominio do registo e
catalogagdo de pegas e colecgdes de espécies arquivisticas e documentais,
da conservagao e restauro de pegas, colecgdes e espécies documentais,
trabalhos arqueologicos, acondicionamento de pegas e colecgdes, di-
vulgagdo, animagdo cultural e educativa, montagem de exposigdes,
realizag@o de eventos e do acolhimento de publicos.

Referéncia C) — Assegura o desempenho e a execugao de tarefas e de
actividades predominantemente técnicas e especializadas relacionadas
com o Museu, com incidéncia na area da manutengdo técnica de equi-
pamentos e sistemas eléctricos, electromecanicos, de iluminagio geral,
de aguas e de outros sistemas instalados no Museu, garantindo a sua
operacionalidade e assegurando a realizagdo do plano de manutengdes
programado e apoiando a montagem de exposi¢des e a realizagdo de
eventos.

4 — Prazo de validade: Os procedimentos concursais sdo validos
para o preenchimento dos postos de trabalho a ocupar e para os efeitos
do previsto no n.° 2 do artigo 40.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de
Janeiro. )

5 — Local de Trabalho — Area do Municipio de Portim&o.

6 — Requisitos de admissao:

6.1 — Ser detentor, até a data limite para apresentagdo das candida-
turas, dos requisitos gerais de admissdo previstos no artigo 8.° da Lei
n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, nomeadamente:

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui-
¢do, convencao especial ou lei especial;

b) 18 Anos de idade completos;

¢) Nio inibigao do exercicio de fungdes publicas ou nio interdi¢do
para o exercicio daquelas que se propde a desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das
fungoes;

e) Cumprimento das leis de vacinag@o obrigatoria.

6.1.1 — Os candidatos sdo dispensados da apresentagdo dos documen-
tos comprovativos dos requisitos a que se referem o nimero anterior,
desde que declarem sob compromisso de honra, no requerimento de
candidatura tipo, no local proprio para o efeito, que retinem os referidos
requisitos.





