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Humanos e actividades de Administragao Geral e Logistica na Camara,
e identificar, analisar e implementar oportunidades de intervencéo nas
infra-estruturas municipais, quer através de obras por empreitada como
através de obras por administragdo directa.

2 — Compete ao Departamento Municipal de Finangas, Administra-
¢éo e Meios Gerais:

a) Definir as politicas, linhas de orientagdo e modelos de funciona-
mento dos Recursos Humanos;

b) Desenhar, implementar e actualizar o Modelo Organizacional, cla-
rificando responsabilidades, dependéncias e modelos de relacionamento
entre os Orgdos de Estrutura;

¢) Elaborar e executar o Plano Financeiro no que se refere a satisfa-
¢ao de necessidades de recursos financeiros de curto e médio prazo da
Camara Municipal;

d) Conduzir os processos de negociacgao de financiamento com enti-
dades publicas e privadas;

e) Realizar e monitorizar o processo de candidatura a Fundos de Apoio
para Projectos de Investimento Publico e Projectos Integrados;

f) Monitorizar a evoluggo das necessidades de Fundo de Maneio da
Camara Municipal;

g) Avaliar periodicamente o risco financeiro associado a actividade
da Camara Municipal, ou seja a capacidade para cobrir todas as suas
obrigagdes financeiras para com terceiros;

h) Desenvolver instrumentos de inventariagdo e monitorizagdo do
Patriménio da Camara Municipal;

i) Avaliar e negociar a aquisi¢ao ou alienagao de imdveis municipais,
assegurando o cumprimento das leis e regulamentos respectivos;

J) Assegurar o planeamento e optimizagdo fiscal e a elaboragdo de
documentac@o de acordo com as regras definidas pela Administracdo
Fiscal;

k) Elaborar estudos, pareceres e informagdes sobre as Demonstragoes
Financeiras e sobre matérias relacionadas com a execugdo or¢amental
e gestdo patrimonial;

/) Elaborar o Orgamento Anual das aquisi¢des de bens e de prestagdo
de servigos correntes;

m) Coordenar as necessidades de provisdo de bens e servigos para a
Camara Municipal, através da recepgdo de requisi¢des internas, controlo
de quantidades de materiais e envio ao armazém para satisfagdo;

n) Identificar e analisar oportunidades de intervengdo nas Infra-
-estruturas da Camara Municipal;

0) Realizar analises a projectos de obras por empreitada, e organizar os
processos de abertura de concursos, incluindo a elaboragio de cadernos
de encargos e programas de concursos;

p) Coordenar e organizar os manuais de procedimentos elaborados
pelos diversos departamentos e estudar todos os documentos existentes,
extinguindo uns e criando outros, bem assim como todo o circuito dessa
informagdo, em coordenagdo com o Gabinete Municipal de Controlo
de Gestao.

3 — Nas faltas ou impedimentos do director de departamento, cabe ao
chefe de divisdo de finangas substitui-lo em tudo o que se torne neces-
sario e assegurar o bom funcionamento dos servigos do departamento.

Artigo 8.°
Unidades organicas flexiveis

O numero maximo de unidades organicas flexiveis do Municipio é
fixado em 15.

Artigo 9.°
Subunidades organicas

O niimero maximo de subunidades organicas do Municipio € fixado
em 28.
Artigo 10.°

Equipas multidisciplinares

O numero maximo de equipas multidisciplinares do Municipio ¢é
fixado em 2.
Artigo 11.°

Equipas de projecto
O namero maximo de equipas de projecto do Municipio ¢ fixado
em 3.
Artigo 12.°

Estatuto remuneratorio dos chefes
das equipas multidisciplinares

Aos chefes de equipa multidisciplinares ¢ atribuido um estatuto re-
muneratorio equiparado a chefe de divisdo municipal.
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Artigo 13.°
Norma revogatéria

E revogado o Regulamento da Organizagio dos Servigos Municipais,
publicado pelo Aviso n.° 24072 (2.2 série), do Didrio da Republica de
7 de Dezembro de 2007.

Artigo 14.°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publi-
cacdo no Diario da Republica.
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MUNICIPIO DE CASTELO BRANCO
Despacho (extracto) n.° 19410-D/2010

Estrutura e Organizacio dos Servi¢os Municipais
do Municipio de Castelo Branco

Preambulo

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, estabeleceu um novo
enquadramento juridico da organizagdo dos servigos das Autarquias
Locais.

A consolidag@o da autonomia do Poder Local democratico nas ultimas
décadas, traduzida na descentralizagédo de atribui¢des, em diversos domi-
nios, para as Autarquias Locais, pressupde uma organizagao dos servigos
autarquicos em moldes que lhes permitam dar uma melhor resposta as
solicitagdes decorrentes das suas novas atribuigdes e competéncias.

O artigo 19.° do diploma acima mencionado estabelece que os Mu-
nicipios devem promover a reorganizacdo dos seus servigos até 31 de
Dezembro de 2010.

O diploma atras referido estipula que compete a Assembleia Muni-
cipal, sob proposta da Camara Municipal, a aprovag¢do do modelo de
estrutura orgéanica e da estrutura nuclear, definindo as correspondentes
unidades organicas nucleares, bem como o nimero maximo de unidades
organicas flexiveis, subunidades orgénicas, equipas multidisciplinares
e equipas de projecto.

Por seu turno, o Municipio de Castelo Branco tem como uma das
suas prioridades estratégicas promover a modernizagdo da adminis-
tragdo municipal como elemento fundamental para uma governagao
autarquica qualificada e para uma maior eficiéncia na prestagdo dos
servigos aos cidadaos.

O objectivo da Estrutura e da Organizacao dos Servigos Municipais é
promover uma administragdo municipal mais eficiente e modernizada,
que contribua para a melhoria das condi¢des de exercicio da missdo e
das atribui¢cdes do Municipio.

A presente Estrutura e Organizacao ¢ elaborada nos termos do disposto
no artigo 241.° da Constitui¢ao da Republica Portuguesa, da alinea 7) do
n.° 2 do artigo 53.° e da alinea a) do n.° 6 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99,
de 18 de Setembro, com a redacgdo dada pela Lei n.° 5-A/2002, de
11 de Janeiro, e do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
Outubro.

Artigo 1.°
Principios

A estrutura, a organizagao e o funcionamento dos servigos municipais
orientam-se, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro,
pelos principios da unidade e eficacia, da aproximac@o dos servigos aos
cidaddos, da desburocratizagao, da racionaliza¢do de meios e da eficiéncia
na afectagdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa
do servigo prestado e da garantia da participagdo dos cidadaos, bem como
pelos demais principios constitucionais aplicaveis a actividade administra-
tiva e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo e no diploma
que aprova o Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas.

Artigo 2.°
Modelo

A organizagdo interna dos servigos municipais adopta o modelo de
estrutura hierarquizada, constituida por:

Gabinetes;

Unidades organicas nucleares (Departamentos municipais);

Unidades organicas flexiveis (Divisdes);

Subunidades organicas — Secg¢des (unidades de apoio a gestdo),
dirigidas por um coordenador técnico.
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Artigo 3.°
Categorias de unidades e subunidades organicas

1 — Os servigos municipais organizam-se nas seguintes categorias
de unidades organicas:

a) Departamentos — unidades organicas nucleares de caracter per-
manente, aglutinando competéncias varias;

b) Divisdes — unidades organicas de caracter flexivel, aglutinando
competéncias de ambito operativo e instrumental integradas numa
mesma area funcional;

¢) Unidades de apoio a gestdo — subunidades orgénicas — sec-
¢des — de caracter flexivel que agregam actividades de natureza exe-
cutiva de aplicagdo de métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instrugdes gerais, nas areas comuns e instrumentais e
nos varios dominios de actuacdo dos orgaos e servigos.

Artigo 4.°
Estrutura Nuclear

O Municipio de Castelo Branco estrutura-se em torno das seguintes
unidades organicas nucleares:

a) Departamento de Administragdo Geral;
b) Departamento de Obras Municipais e Qualidade de Vida;
¢) Departamento de Planeamento Urbanistico e Obras Particulares.

Artigo 5.°
Departamento de Administracio Geral

1 — O Departamento de Administragdo Geral tem como missao
garantir a prestagao de todos os servigos de suporte que assegurem o
regular funcionamento do Municipio.

2 — Compete ao Departamento de Administragdo Geral:

a) Assegurar a Assembleia Municipal e a Camara Municipal o secre-
tariado e o apoio técnico-administrativo que lhe seja solicitado;

b) Instruir e informar os processos administrativos que devam ser
submetidos a Camara Municipal, ou a despacho do Presidente da Camara
Municipal ou dos Vereadores com responsabilidades executivas, cuja tra-
mita¢do ndo esteja cometida a outro servico da administragdo municipal;

¢) Proceder a elaboragdo das grandes op¢des do plano, do orgamento
e de outros documentos previsionais de caracter financeiro, efectuar o
controlo e acompanhamento da execugdo orcamental e financeira dos
varios programas, projectos e ac¢des e assegurar a gestdo integrada dos
recursos financeiros, bem como organizar os documentos de prestagdo
de contas e o relatorio de gestdo;

d) Assegurar a coordenagdo do aprovisionamento geral e do registo
e controlo do patriménio municipal,;

e) Superintender na direc¢do da fiscalizacdo municipal;

/) Assegurar os procedimentos de contratagio publica até a celebragéo
do contrato, destinados a execug@o de obras publicas e a aquisi¢ao de
bens e servigos, bem como aprovar, submeter e acompanhar candidaturas
a fundos comunitarios e outros fundos da administra¢do central;

g) Proceder a modernizagao administrativa dos servigos municipais,
interligando-os pela Intranet e disponibilizando processos, informagdes ¢
servigos, através do sitio da internet, bem como assegurar a manuten¢ao
e gestdo de todos os sistemas informaticos;

h) Programar, coordenar e acompanhar a gestdo dos recursos humanos
do Municipio, designadamente no que concerne aos procedimentos concur-
sais, a gestdo de carreiras, a avaliagdo de desempenho e ao processamento
de remuneragdes e outros abonos, bem como a promogao da formagao;

i) Receber, registar, distribuir e arquivar o expediente remetido aos
orgdos e servigos do Municipio e expedir a correspondéncia produzida;

J) Assegurar o exercicio das competéncias cometidas por lei a0 Muni-
cipio relativas ao recenseamento eleitoral, actos eleitorais e referendos;

k) Assegurar o desempenho da fungdo notarial e a responsabilidade
pelo servigo de execugdes fiscais;

/) Gerir o pessoal ndo docente dos estabelecimentos de ensino;

m) Assegurar o planeamento e a gestao das actividades de enriqueci-
mento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;

n) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares,
assegurando a sua gestio;

0) Garantir a administragdo das refei¢des nos diversos estabeleci-
mentos de ensino.

Artigo 6.°

Departamento de Obras Municipais e Qualidade de Vida

1 — O Departamento de Obras Municipais ¢ Qualidade de Vida
tem como missdo promover a construgdo, conservacdo e reabilitagdo
das edificagdes e infra-estruturas municipais, bem como dinamizar as
medidas de proteccao do ambiente.
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2 — Compete ao Departamento de Obras Municipais e Qualidade
de Vida:

a) Assegurar a elaboragao e revisao dos projectos de infra-estruturas
e equipamentos de promog¢ao municipal,

b) Garantir a execugao de obras de interesse municipal, nos dominios
das infra-estruturas, do espago ptblico, e dos equipamentos colectivos,
através dos meios técnicos e logisticos do Municipio ou em cooperagao
com outras entidades publicas e privadas, bem como garantir a direc¢ido
e fiscalizagdo de obras;

¢) Assegurar a conservacdo e manutencao das infra-estruturas, edifi-
cios e equipamentos municipais;

d) Assegurar a coordenac@o e fiscalizagdo das actividades dos ope-
radores publicos ou privados que intervenham ou ocupem o espago
publico, com vista a gestdo criteriosa do subsolo, de forma a minimizar
o impacto negativo das referidas actividades;

e) Promover todos os procedimentos e instruir os processos com vista
ao lancamento de concursos de empreitadas;

f) Promover todos os procedimentos conducentes a prevengao e se-
guranga nas obras municipais;

g) Promover as ac¢des necessarias com vista a defesa e melhoria do
meio ambiente e de protec¢do da qualidade de vida da comunidade;

h) Assegurar a promogao e a valorizag@o dos espagos verdes;

i) Programar a construgdo e conservagdo de estabelecimentos de
ensino da responsabilidade do Municipio;

J) Programar, coordenar e garantir a aquisi¢do e conservagdo do equi-
pamento dos estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

Artigo 7.°
Departamento de Planeamento Urbanistico e Obras Particulares

1 — O Departamento de Planeamento Urbanistico e Obras Particu-
lares tem como missdo promover o desenvolvimento das actividades
de planeamento e gestdo urbanistica do territério do Municipio, no-
meadamente a elaboragdo e a avaliagdo da execugdo dos planos muni-
cipais de ordenamento do territorio, e o licenciamento das opera¢des
urbanisticas.

2 — Compete ao Departamento de Planeamento Urbanistico e Obras
Particulares:

a) Coordenar a revisdo e actualizagdo do Plano Director Municipal;

b) Coordenar a elaborago dos planos municipais de ordenamento do
territorio, de grau inferior ao Plano Director Municipal, nomeadamente
os planos de urbanizagao e de pormenor;

¢) Identificar e programar as acg¢des necessarias ao estabelecimento
de um modelo correcto e equilibrado de desenvolvimento urbanistico
do territorio municipal,

d) Assegurar a concepgao e implementacdo do sistema de informagéo
geografica e manter actualizada a cartografia digital do concelho;

e) Apreciar os processos relativos a todas as operagdes urbanisticas;

f) Apreciar os processos previstos em legislagdo especial que devam
seguir a tramitagdio prevista nas leis e regulamentos relativamente as
operagdes urbanisticas;

2) Implementar meios de difusdo e divulgagdo da informacdo no
ambito do urbanismo;

/) Monitorizar a execugdo dos planos municipais de ordenamento do
territorio e dos outros instrumentos de gestao urbanistica.

Artigo 8.°
Unidades Organicas Flexiveis

O ntimero maximo de Unidades Organicas Flexiveis do Municipio
¢ fixado em 10.
Artigo 9.°

Subunidades Organicas

O niimero maximo de Subunidades Organicas — Secg¢des — do Mu-
nicipio ¢ fixado em 14.
Artigo 10.°

Norma revogatoria

E revogada a Estrutura Orgénica e Regulamento dos Servigos Mu-
nicipais, publicados no Didrio da Republica por avisos n.° 9219/2000,
2.2 série-AP, de 5 de Dezembro de 2000, n.° 3021/2001, 2. série-AP,
de 11 de Abril de 2001 e n.® 27935/2008, 2. série, de 21 de Novembro
de 2008.

Artigo 11.°

Entrada em vigor

A presente Estrutura e Organizagdo entram em vigor no dia da sua
publicacdo no Diario da Republica.
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Estrutura Orgéanica Flexivel dos Servigos Municipais

Fundamentagao

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, criou um novo enqua-
dramento juridico da Organizagdo dos Servigos das Autarquias Locais,
estabelecendo no seu artigo 19.° que os Municipios devem promover a
reorganizagdo dos seus servicos até 31 de Dezembro de 2010. Por outro
lado, o Municipio de Castelo Branco tem como uma das suas priorida-
des estratégicas promover a modernizagao da organizagdo, estrutura e
funcionamento da administracdo municipal, criando condi¢des para o
acréscimo da eficiéncia na afectagdo dos recursos publicos e a melhoria
qualitativa dos servigos prestados aos cidaddos. O artigo 7.° do diploma
acima mencionado estipula que compete & Camara Municipal, sob pro-
posta do Presidente da Camara Municipal, deliberar sobre a criagdo de
unidades organicas flexiveis e a defini¢do das respectivas atribuigdes e
competéncias, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal, o
orgdo autarquico competente para a aprovacdo do modelo de estrutura
organica e da estrutura nuclear. A estrutura nuclear dos servigos do Mu-
nicipio de Castelo Branco e as competéncias das respectivas unidades
organicas nucleares estdo definidos no Regulamento da Organizacao
dos Servigos Municipais, que fixa igualmente em 9 o nimero maximo
de unidades organicas flexiveis.

Artigo 1.°
Estrutura Flexivel

O Municipio de Castelo Branco estrutura-se em torno das seguintes
unidades orgénicas flexiveis.

Artigo 2.°
Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

1 — Inserida no Departamento de Administragdo Geral, funciona a
Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos.

2 — A Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos tem como
missdo assegurar o apoio técnico-administrativo a actividade dos or-
gdos representativos do Municipio e o desempenho das actividades
administrativas do Municipio que nio estiverem cometidas a outros
servicos, bem como programar, coordenar e acompanhar a gestdo dos
recursos humanos do Municipio, designadamente no que concerne ao
recrutamento e selec¢do de pessoal, a gestdo de carreiras, ao processa-
mento de remuneragdes e outros abonos, a avaliagdo de desempenho e
a promogao da formagao.

3 — Compete a Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos,
nomeadamente:

a) Prestar apoio técnico-administrativo 8 Cadmara Municipal, nomea-
damente ao Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores com
competéncias delegadas;

b) Assegurar a recepgao, registo, classificagdo, distribuigdo, expedi-
¢do e arquivo de toda a correspondéncia, gerindo o servigo de correio
interno;

¢) Promover a publicitagdo das delibera¢des dos 6rgdos municipais,
bem como das decisdes dos respectivos titulares, destinadas a ter eficacia
externa, nos termos da lei;

d) Assegurar a elaboragio e a afixagdo de editais e éditos;

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

/) Realizar os actos relativos ao servigo militar, bem como todo o
expediente inerente;

g) Promover estudos e propor medidas que visem garantir a gestdo
adequada dos recursos humanos afectos ao Municipio;

h) Elaborar o mapa de pessoal do Municipio;

i) Elaborar o balango social do Municipio;

j) Promover o recrutamento e selec¢io dos trabalhadores municipais;

[) Organizar os processos de admissdo de pessoal;

m) Assegurar a elaboragdo dos programas, métodos e critérios de
selecgdo;

n) Organizar as acgdes de acolhimento de novos trabalhadores;

o) Elaborar o diagndstico de necessidades, colaborar na defini¢do de
prioridades de formacdo e aperfeigoamento profissional dos trabalha-
dores municipais e elaborar o plano de formagéio;

p) Planear e organizar as acgdes de formagdo internas e externas,
tendo em vista a valorizagdo profissional dos trabalhadores municipais e
a elevacao dos indices de preparagao necessarios ao exercicio de fungdes
e a melhoria do funcionamento dos diferentes servigos;

q) Organizar, dinamizar e assegurar a aplicagdo do sistema integrado
de avaliagdo de desempenho no ambito dos recursos humanos;

r) Organizar e controlar a informagdo relativa a assiduidade dos
trabalhadores municipais;
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s) Gerir os mapas de presengas ¢ de férias;

t) Gerir os sistemas de controlo de assiduidade dos trabalhadores
municipais;

u) Assegurar o processamento de remuneracdes e outros abonos dos
trabalhadores municipais;

v) Instruir processos de aposentagdo dos trabalhadores;

x) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos
trabalhadores, bem como de acidentes de trabalho;

z) Organizar e actualizar o cadastro dos trabalhadores do Municipio;

aa) Promover o atendimento ptiblico no dominio dos recursos huma-
nos e o atendimento aos trabalhadores do Municipio;

ab) Assegurar a elaboragdo e divulgacdo de informagao aos traba-
lhadores do Municipio;

ac) Preparar os elementos necessarios a elaboragdo do orcamento
municipal e revisdes, no dominio dos recursos humanos;

ad) Exercer outras competéncias que lhe sejam conferidas por lei ou
Regulamento Municipal.

Artigo 3.°
Divisao Financeira e do Patrimonio

1 — Inserida no Departamento de Administragdo Geral, funciona a
Diviséo Financeira e do Patrimonio.

2 — A Divisao Financeira e do Patriménio tem como missao coor-
denar a gestdo dos recursos financeiros do Municipio, nomeadamente
assegurar a elaboracdo dos documentos previsionais, executar e acompa-
nhar a execuc@o dos mesmos, elaborar a prestacéo anual de contas, bem
como gerir e centralizar a informagéo relativa ao patriménio municipal,
independentemente da sua natureza, e realizar os actos necessarios
a valorizagdo, alienagdo, aquisi¢do, cedéncia, manuteng@o ou outras
formas de oneragdo do patrimoénio do Municipio.

3 — Compete a Divisao Financeira e do Patrimoénio, nomeada-
mente:

a) Assegurar a elaboragdo dos projectos do Orgamento e das Grandes
Opgodes do Plano do Municipio;

b) Acompanhar a execugdo financeira dos documentos previsionais
do Municipio;

¢) Organizar os documentos de prestagdo de contas do Municipio;

d) Desenvolver todas as acgdes necessarias ao registo contabilistico
das operagdes orgamentais e dos factos patrimoniais decorrentes da
actividade desenvolvida pelo Municipio;

e) Assegurar o suporte informativo necessario ao conhecimento, por
parte dos servigos municipais, das informagdes resultantes dos registos
contabilisticos efectuados;

f) Desenvolver as acgdes necessarias ao cumprimento das obriga-
¢oes de natureza contributiva e fiscal decorrentes da actividade do
Municipio;

g) Assegurar a gestdo do relacionamento financeiro do Municipio
com entidades externas, através da analise sistematica das respectivas
contas correntes e desenvolvimento das acgdes necessarias a liquidagio
dos respectivos saldos;

h) Efectuar o recebimento das diferentes receitas municipais e a
conferéncia dos correspondentes documentos de quitagéo;

i) Efectuar o pagamento das despesas municipais e a conferéncia dos
correspondentes documentos comprovativos;

j) Realizar depositos, transferéncias e levantamentos, segundo princi-
pios de seguranga e critérios de rentabilizagdo dos valores movimentados;

k) Assegurar a verificagdo dos fundos, montantes documentos, em
qualquer momento, a sua guarda, pelos responsaveis designados para
o efeito;

/) Proceder ao registo dos movimentos inerentes aos pagamentos e
recebimentos efectuados;

m) Coordenar a liquidagdo e a cobranca das licengas, taxas e outras
receitas municipais;

n) Preparar as informagdes técnicas necessarias para a fixagdo da taxa
de incidéncia do Imposto Municipal sobre Imoveis, da participagao do
Municipio no IRS e da derrama do IRC, nos termos da lei;

0) Assegurar a articulagdo com as estruturas da Administragdo Cen-
tral do Estado no langamento, liquidagdo e cobranga dos impostos cuja
receita esteja por lei confiada ao Municipio;

p) Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no dmbito
do processo de execucdo fiscal, desenvolvendo as ac¢des necessarias
a instauragdo, com base nas respectivas certidoes de divida, e toda a
tramitagdo até a extingdo dos processos de cobranga coerciva por dividas
de caracter fiscal ao Municipio, ou que sigam esta forma de processo
na sua cobranga;

q) Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no ambito
das oposi¢oes deduzidas em processo de execugao fiscal, procedendo
ao seu acompanhamento junto dos tribunais respectivos;
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r) Assegurar as medidas necessarias a cobranga coerciva de dividas
referentes a receitas municipais ndo pagas no prazo de pagamento vo-
luntario que devam ser objecto de acgdo executiva em tribunal comum,;

s) Organizar e manter actualizado o cadastro e inventario dos bens
iméveis do Municipio e promover todos os registos relativos aos mesmos;

t) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a gestido do
patrimoénio imdvel, apoiando as negociagdes a efectuar e assegurar os
procedimentos necessarios a aquisi¢ao, oneragao ¢ alienagdo de bens
imoveis;

u) Assegurar os procedimentos administrativos € a permanente ac-
tualizac@o dos registos dos bens imdveis, bem como os procedimentos
relativos a cedéncia, alienagdo ou aquisigdo dos referidos bens, excluindo
os fogos municipais de habitagéo;

v) Controlar o cumprimento, pelas partes envolvidas, de todos os
contratos, acordos e protocolos com incidéncia patrimonial celebrados
pelo Municipio;

w) Manter o chaveiro central das instalagdes municipais e colaborar
no estabelecimento de sistemas de guarda e seguranca;

) Manter actualizado o inventario valorizado do patriménio movel
existente e a sua afectacdo aos diversos servigos;

x) Estabelecer e fiscalizar o sistema de responsabilizagido sectorial
pelos bens patrimoniais afectos a cada servico;

z) Estabelecer os critérios de amortizac@o de patrimonio afecto aos ser-
vigos, na perspectiva de imputagdo de custos a cada unidade organica;

aa) Assegurar a conservagdo e manutengdo dos bens patrimoniais
moveis do Municipio;

ab) Proceder as operagdes de abate e alienag@o de bens patrimoniais,
quando deteriorados ou intteis;

ac) Instrugdo dos processos de contra-ordenagdo e de transgressdo
da respectiva competéncia;

ad) Assegurar a gestdo da carteira de seguros do Municipio;

ae) Certificar ou autenticar todos os documentos que corram pela
Divisdo;

af) Assegurar a emissao dos certificados de residéncia dos cidaddos
da Unido Europeia;

ag) Instruir e informar os processos relativos a vendedores ambulantes
e feirantes;

ah) Instruir os processos relativos ao licenciamento de recintos de
espectaculos e divertimentos publicos, incluindo os itinerantes e im-
provisados;

ai) Instruir os processos ¢ propor o licenciamento da actividade de
guarda-nocturno, de arrumador de automoveis, de acampamentos oca-
sionais, de exploragdo de maquinas de diversdo, realizagdo de especta-
culos de natureza desportiva e divertimentos publicos na via publica, da
actividade de agéncias de venda de bilhetes para espectaculos publicos,
de fogueiras e queimadas e da realizagdo de leildes;

aj) Instruir os processos de concessdo de exploragdo de quiosques;

ak) Instruir os processos relativos a ocupagdo do solo, subsolo e espago
aéreo do dominio publico, com vista a instalagdo, reparagdo, alteracao
ou substitui¢do de infra-estruturas;

al) Instruir os processos de licenciamento de transporte de aluguer
em veiculos ligeiros de passageiros;

am) Exercer as responsabilidades municipais relacionadas com o
funcionamento e inspecc¢do de ascensores, monta -cargas, escadas me-
cénicas e tapetes rolantes;

an) Instruir os processos relativos a remogao, transporte, inumagao,
exumacao, trasladagdo e cremagdo de cadaveres, nos termos da lei;

ao) Instruir os processos relativos a renovagdo de carta de cagador;

ap) Proceder a instrugdo dos processos de licenciamentos diversos
que ndo estejam cometidos a outros servigos do Municipio;

aq) Dirigir a fiscalizagdo municipal;

ar) Dirigir o armazém;

as) Exercer outras competéncias que lhe sejam conferidas por lei ou
Regulamento Municipal.

Artigo 4.°
Divisao de Contratacio Publica e de Modernizacio Administrativa

1 — Inserida no Departamento de Administragdo Geral, funciona
a Divisao de Contratagdo Publica e de Modernizagdo Administrativa.

2 — A Divisdo de Contratagao Piblica ¢ de Modernizagdo Administra-
tiva tem como missdo colaborar no desenvolvimento e na contratagio dos
sistemas e tecnologias de informag@o, bem como no estudo do impacto
dos sistemas e das tecnologias de informagao na organizagio do trabalho
¢ nos sistemas organizacionais, propondo medidas adequadas para a
introdugado de inovagdes na organizacao e funcionamento dos servigos,
bem como ainda na analise de fontes e instrumentos de financiamento
da actividade municipal preparando e gerindo processos de candidatura
a financiamento externo, com vista a maximizar os recursos financeiros
a disposicao do Municipio e ampliar a sua capacidade de intervengao.
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3 — Compete a Divisdo Contratagdo Publica e de Modernizagao
Administrativa, nomeadamente:

a) Concentrar, uniformizar e informatizar todos os procedimentos de
contratagdo publica do municipio;

b) Elaborar programas de concurso ¢ cadernos de encargos gerais
necessarios aos procedimentos de contratagao publica;

¢) Apoio aos servigos municipais na elaboracdo de cadernos de en-
cargos especificos;

d) Preparar e enviar processos ao Tribunal de Contas, que estejam
sujeitos ao visto prévio;

e) Coordenar e acompanhar os procedimentos pré-contratuais desde
a aprovagao até a celebracdo do contrato;

/) Elaborar relatorios periodicos aos 6rgdos municipais, sobre as
contratagdes efectuadas;

) Acompanhar e informar sobre as iniciativas, estudos e planos da
Unido Europeia e da Administragdo Central que tenham incidéncia sobre
o desenvolvimento local e regional;

h) Assegurar a difusdo de informac@o aos servigos municipais e enti-
dades concelhias sobre programas nacionais e comunitarios;

i) Desenvolver os meios necessarios a captagao dos instrumentos
financeiros da Administragdo Central, da Unido Europeia e outros de
aplicaco as Autarquias Locais;

) Coordenar, preparar e formalizar processos de candidaturas a fi-
nanciamento;

k) Acompanhar a execugdo financeira dos varios projectos co-
-financiados;

/) Assegurar a organizagao contabilistica e administrativa dos dossiers
técnicos e financeiros dos projectos;

m) Promover as medidas necessarias para o cumprimento das obriga-
¢oes de informagao e publicidade dos projectos co-financiados;

n) Promover a gestdo e a arquitectura dos sistemas de informagao
do Municipio;

0) Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, nor-
malizar os modelos de dados e estruturar os contetidos e fluxos infor-
macionais da organizagdo e definir as normas de acesso e niveis de
confidencialidade da informagéo;

p) Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranga e in-
tegridade da informac@o e especificar as normas de salvaguarda e de
recuperacdo da informacao;

q) Realizar os estudos de suporte as decisdes de implementagdo de
processos e sistemas informaticos;

r) Colaborar na divulgagdo de normas de utilizagdo e promover a
formagdo e o apoio a utilizadores sobre os sistemas de informagao
instalados ou projectados;

s) Assegurar a concepgdo ¢ a manutencdo das infra-estruturas tec-
nologicas;

f) Configurar e instalar pegas de suporte logico de base, englobando
designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os
sistemas de gestdo de redes informaticas, de bases de dados e todas as
aplicacdes e produtos de usos geral, assegurando a respectiva gestdo e
operacionalidade;

u) Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos
e aplicacionais instalados, de forma a optimizar a utilizagdo e partilha
das capacidades existentes e a resolver os incidentes de exploragéo,
elaborar as normas e a documentagdo técnica a que deva obedecer a
respectiva operagio;

v) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidenciali-
dade e integridade da informagao armazenada, processada e transportada
nos sistemas de processamento e redes de comunicagdo utilizados no
Municipio;

w) Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos terminais
de processamento e de comunicagao de dados;

x) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e logica e
pela manutengio do equipamento e dos suportes de informacgao e definir
procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correcta utilizagdo
de todos os sistemas instalados;

») Instalar componentes de hardware e software, designadamente,
servidores, dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, perifé-
ricos e suporte 1ogico utilitario, assegurando a respectiva manutengiao
e actualizagdo;

z) Planificar a explorac¢do, parametrizar e accionar o funcionamento,
controlo e operagao dos sistemas, computadores, periféricos e dis-
positivos de comunicagdes instalados, atribuir, optimizar, afectar e
desafectar recursos, identificar anomalias e desencadear as ac¢des de
regularizagdo requeridas;

aa) Proceder a celebragdo de protocolos, com vista a uniformizagao
de procedimentos nas areas da modernizacdo e informatica.

ab) Promover e implementar a simplificagdo e desburocratizacdo de
processos, métodos e procedimentos subjacentes aos servigos prestados
aos municipes;
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ac) Fomentar e desenvolver uma politica de facilitagdo do relaciona-
mento com o municipe, de identificagdo dos funcionarios, da eliminagio
dos tempos de espera e da prestacdo de informagao clara, concisa,
completa e conclusiva;

ad) Centralizar o atendimento, informagdo e esclarecimento do mu-
nicipe, respondendo eficazmente a todas as solicitagdes e pedidos apre-
sentados (Balc@o Unico de Atendimento);

ae) Preparar e implementar um sistema de gestdo documental que
progressivamente elimine a utilizagdo e circulagdo do papel quer inter-
namente, quer no relacionamento com os municipes;

af) Estudar e propor, conjuntamente com 0s servigos municipais,
procedimentos e alteragdes que visem a melhoria dos servigos prestados
aos municipes.

ag) Celebrar contratos de arrendamento de acordo com as deliberagdes
do Orgdo Executivo;

ah) Manter actualizadas as contas correntes de cada morador;

ai) Manter actualizados os processos individuais de cada morador;

aj) Informar superiormente as reclamagdes apresentadas pelos mora-
dores, relacionadas com deficiéncias nas habitagdes ou partes comuns
das mesmas.

Artigo 5.°
Divisao de Educacio e Cultura

1 — Inserida no Departamento de Administragdo Geral, funciona a
Divisdo de Educagdo e Cultura.

2 — A Divisao de Educaggo e Cultura tem como missdo assegurar
o planeamento e gestdo dos servigos e equipamentos educativos, pro-
movendo o desenvolvimento educacional do Municipio de acordo com
parametros de qualidade e inovacao, assegurar a realizagdo das politicas
municipais de desenvolvimento desportivo, coordenar e promover o
desenvolvimento das actividades culturais e turisticas, bem como asse-
gurar o planeamento e gestdo dos servigos e equipamentos educativos,
promovendo o desenvolvimento educacional do Municipio de acordo
com parametros de qualidade e inovago.

3 — A Divisdo de Educagdo e Cultura compete, nomeadamente:

a) Assegurar o apetrechamento dos estabelecimentos de ensino sob
a responsabilidade municipal;

b) Organizar e gerir a rede municipal de transportes escolares;

¢) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais ca-
renciados e, em funcdo delas, propor auxilios econdémicos no ambito
da acgdo social escolar;

d) Providenciar pelo fornecimento de refei¢des nas escolas;

e) Promover a gestdo da componente de apoio a familia nos jardins
de infancia da responsabilidade do Municipio;

f) Assegurar o planeamento e a gestdo das actividades de enriqueci-
mento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;

g) Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos
de ensino, nos termos da lei;

h) Promover a inventariagao, classificagdo, protec¢ao e divulgagao
do patrimonio histoérico-cultural do concelho;

i) Promover a gestdo dos museus municipais, assegurando a con-
servagdo, seguranga e conservagdo de todos os bens culturais sob sua
alcada;

J) Organizar a informagéo turistica relativa ao concelho;

k) Adquirir, tratar e disponibilizar colecgdes documentais que obe-
degam a critérios de diversidade tematica, de actualidade das analises,
de pluralidade de opinides e de diversidade de suportes;

]) Disponibilizar servigos de difusdo documental e servigos de pesquisa
de informagdo em formato digital multimédia;

m) Propor e desenvolver programas de animagao das bibliotecas, que
potenciem a sua fung¢do cultural e educativa promovendo a literacia e
a aprendizagem;

n) Avaliar o interesse do Municipio na aceitagdo de doagdes, herangas
e legados, no ambito da sua competéncia;

0) Assegurar o funcionamento da Comissao de Protec¢ao de Criangas
e Jovens;

p) Cooperar no levantamento das necessidades habitacionais e assegu-
rar o acompanhamento social e dinamizagao comunitaria nos complexos
municipais de habitagdo social,

q) Promover medidas de apoio as criangas, idosos e pessoas com
deficiéncia, em parceria com as institui¢des com servigos dedicados
a estes grupos;

r) Assegurar os procedimentos relativos a nomenclatura das vias
publicas e prestar apoio a Comissdo Municipal de Toponimia;

s) Programar e desenvolver actividades de natureza desportiva que
se dirijam a populagdo do concelho;

f) Assegurar a gestdo dos equipamentos desportivos municipais.
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Artigo 6.°
Divisao de Equipamentos e Vias Municipais

1 — Inserida no Departamento de Obras Municipais e Qualidade de
Vida, funciona a Divisao de Equipamentos e Vias Municipais.

2 — A Divisdo de Equipamentos e Vias Municipais tem como missao
coordenar os processos de constru¢do e manutengdo dos edificios e equi-
pamentos municipais, bem como coordenar os processos da construgdo
e manuten¢ao das vias municipais e a realizagao das obras complemen-
tares e a sua gestao.

3 — Compete a Divisdo de Equipamentos e Vias Municipais, no-
meadamente:

a) Programar as obras do Municipio no dominio da construgéo e ma-
nutengao dos edificios e equipamentos municipais, bem como organizar
os processos das referidas empreitadas;

b) Assegurar a assisténcia técnica e fiscalizagdo daquelas obras, bem
como avaliar e implementar os respectivos planos de seguranca;

¢) Programar as obras do Municipio no dominio da constru¢do e ma-
nutengdo das infra-estruturas viarias da responsabilidade do Municipio,
bem como organizar os processos das referidas empreitadas;

d) Apreciar projectos de infra-estruturas vidrias promovidas pela
Administragdo Central do Estado e por empresas concessiondrias de
servigos publicos;

e) Assegurar a assisténcia técnica e fiscalizagdo daquelas obras, bem
como avaliar e implementar os respectivos planos de seguranga.

Artigo 7.°
Divisdo de Manutencio e Espacos de Lazer

1 — Inserida no Departamento de Obras Municipais e Qualidade de
Vida, funciona a Divisdo de Manutengdo e Espacos de Lazer.

2 — A Divisdo de Manuteng@o e Espacos de Lazer tem como missdo
assegurar a gestdo do parque de viaturas e maquinas do Municipio,
promover a manuteng@o de instalagdes e equipamentos eléctricos e
electromecanicos municipais e desenvolver as actividades relativas a
iluminagéo publica.

3 — Compete a Divisdo Municipal de Manutengdo e Espagos de
Lazer, nomeadamente:

a) Assegurar a gestdo técnica e operacional do parque de viaturas e
maquinas do Municipio que lhe estejam directamente afectas;

b) Manter o controlo técnico do equipamento de transportes e outro
equipamento mecanico que esteja afectado, em termos operacionais e
patrimoniais, a outras unidades organicas;

¢) Promover a instalagdo e a manutengdo de sistemas eléctricos e
electromecanicos existentes nas infra-estruturas, edificios e equipa-
mentos municipais;

d) Assegurar, directamente ou através das concessionarias, a instalacdo
e a manuten¢ao de infra-estruturas de iluminag&o publica;

e) Assegurar a articulagdo permanente com os operadores dos siste-
mas de energia, com vista a coordenagao dos respectivos trabalhos de
infra-estruturagdo no territério municipal,

/) Desenvolver e executar programas de criagdo e conservacdo de
parques, jardins e outros espagos verdes;

g) Gerir os viveiros municipais;

h) Gestao e manuteng@o de campos de futebol e parques desportivos.

Artigo 8.°
Divisdo de Ambiente e Qualidade de Vida

1 — Inserida no Departamento de Obras Municipais e Qualidade de
Vida, funciona a Divisdo de Ambiente e Qualidade de Vida.

2 — A Divisdo de Ambiente e Qualidade de Vida tem como missdo
promover as medidas de protec¢do do ambiente, através da sensibili-
zacdo ambiental, da valorizag@o dos espacos verdes e da gestdo das
infra-estruturas ambientais, bem como elaborar e executar projectos de
intervengdo na area do transito, contribuindo para o ordenamento da
circulagdo e a seguranca rodoviaria.

3 — Compete a Divisao de Ambiente e Qualidade de Vida, nomea-
damente:

a) Realizar e promover acg¢des de sensibilizagao da populagao para a
necessidade de protecgdo do ambiente;

b) Participar na defini¢do de estudos, projectos e planos com inci-
déncia na area ambiental;

¢) Proceder ao levantamento de fontes poluidoras do concelho ¢ pla-
near, coordenar e zelar pela execugao das acgdes necessarias a extingao
dessas fontes;

d) Desencadear ac¢des de prevencdo e defesa do meio ambiente,
nomeadamente o combate a poluigdo atmosférica, sonora e dos recursos
hidricos;
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e) Programar as obras do Municipio no dominio das infra-estruturas
ambientais, bem como organizar os processos das referidas empreitadas;

/) Assegurar a assisténcia técnica e fiscalizagdo daquelas obras, bem
como avaliar e implementar os respectivos planos de seguranga;

g) Elaborar estudos relativos ao ordenamento da circulagdo e esta-
cionamento dos veiculos;

h) Promover e gerir as actividades que envolvam a implementagao,
alteragdo e manutengdo da sinaliza¢do, semaforizagdo, informagao di-
reccional viaria, informagao turistica-cultural e econémica;

i) Elaborar e manter o cadastro da sinalizagdo viaria do concelho;

7) Definir as especificagdes dos equipamentos de ordenamento do
transito, designadamente, de semaforizagdo;

k) Promover a remogao de viaturas abandonadas na via publica;

) Assegurar a gestdo do cemitério municipal;

m) Assegurar a gestdo do Mercado Municipal e das Feiras;

n) Assegurar a gestdo dos transportes publicos urbanos nomeadamente
no que se refere a rede, paragens e correspondente logistica;

0) Instruir os processos de licenciamento de ocupagdo dos espacos
publicos, nomeadamente esplanadas, realizagdo de actividades economi-
cas, exploragdo de mobilidrio urbano e outras ocupagdes de via publica;

p) Promover a actualizagdo e manutencao dos espacos de jogo e
recreio existentes;

q) Instruir os processos de licenciamento sobre projectos de espagos
de jogo e recreio, respectivo equipamento e superficies de impacto;

r) Instruir os processos de licenciamento de planos e projectos de
urbanizagdo ao nivel da circulag@o, do estacionamento e correspondente
mobiliario urbano.

Artigo 9.°

Divisdo de Obras Particulares

1 — Inserida no Departamento de Planeamento Urbanistico e Obras
Particulares, funciona a Divisdo de Obras Particulares.

2 — A Divisao de Obras Particulares tem como missao assegurar as
acgoes de gestdo urbanistica, cabendo-lhe desempenhar as fungdes de
licenciamento, operagdes urbanisticas realizadas no territério do con-
celho, bem como a realizagdo de ac¢des de conservagdo e reabilitacdo
urbanas.

3 — A Divisao de Obras Particulares compete, nomeadamente:

a) Assegurar a direcg@o de pessoal da DPUOP/DOP;

b) Organizar e promover o controlo de execucao das actividades da
DPUOP/DOP;

¢) Promover a analise e emitir parecer sobre projectos de obras par-
ticulares;

d) Promover a analise e emitir pareceres sobre pedidos de obras
diversas de conservagdo e ou reparacdo dos imoveis, requeridos pelos
seus proprietarios;

e) Promover a analise e emitir parecer sobre pedidos de reapreciagdo
de processos;

f) Promover a analise e emitir parecer sobre pedidos de certiddes e
alvaras de loteamento;

2) Promover a analise e emitir parecer sobre pedidos de mudanga de
finalidade das frac¢des dos imoveis;

h) Promover a analise e emitir parecer sobre pedidos e reclamagdes
referentes a construgdo urbana;

i) Promover a analise e emitir parecer sobre pedidos e pretensdes
de ocupagido da via publica para efeitos de estaleiro de obras a realizar
nos imoveis;

J) Promover a obtengao junto das entidades respectivas dos pareceres
que carecam os processos de obras e loteamentos;

k) Promover a analise e emitir parecer sobre os pedidos de certiddo
de laboragao de caracter industrial;

/) Assegurar a execugdo das medigdes dos processos de obras e do
calculo de taxas em vigor e indicagdo dos documentos necessarios para
o licenciamento das obras;

m) Promover a analise e emissdo de pareceres a pretensoes de ocu-
pagdo da via publica e as suas implica¢des urbanisticas;

n) Coordenar a execugdo das vistorias com fim de passagem da licenga
de habitacdo e ou utilizagao, elaborando os respectivos autos;

0) Coordenar a execugao das vistorias com o fim dos iméveis ficarem su-
jeitos ao regime da propriedade horizontal, elaborando os respectivos autos;

p) Coordenar a elaboragdo de propostas de instrugdes, ordens de
servigos, despachos, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio
das actividades do DPUOP/DOP;

q) Cooperar com os outros servigos municipais, em matéria de urba-
nismo e politica de solos, designadamente na delimitagdo de zonas de
defesa e de controlo urbano de areas criticas de recuperagdo e recon-
versao urbanistica, dos planos de renovagao urbana de areas degradadas
e de recuperagdo de centros histdricos, em cooperacdo com outros
Servigos municipais;

r) Cooperar com a fiscalizagdo municipal, sempre que esta o solicite;
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s) E ainda atribui¢io da DPUOP/DOP executar as tarefas que, no
ambito das suas atribui¢des, lhe sejam superiormente solicitadas.

Artigo 10.°
Divisdao de Planeamento Urbanistico

1 — Inserida no Departamento de Planeamento Urbanistico e Obras
Particulares, funciona a Divisao de Planeamento Urbanistico.

2 — A Divisao de Planeamento Urbanistico tem como missao as-
segurar a concepg¢ao ¢ a avaliagdo da execugdo dos planos municipais
de ordenamento do territorio, propor critérios de gestdo sustentavel do
territorio do Municipio, bem como realizagdo de estudos e o desenvol-
vimento de acg¢des de planeamento nos dominios do ordenamento das
infra-estruturas de responsabilidade municipal.

3 — A Divisdo de Planeamento Urbanistico compete, nomeada-
mente:

a) Assegurar a direcgdo de pessoal da DPUOP/DPU;

b) Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades da
DPUOP/DPU;

¢) Assegurar a actividade do municipio no que respeita ao planeamento
urbanistico e ordenamento do territério;

d) Promover a organizagdo e manutengdo do Sistema de Informagao
Geografica e banco de dados do municipio;

e) Promover a analise e emitir pareceres sobre planos nacionais,
especiais e sectoriais de ordenamento do territorio;

f) Promover a analise e emitir pareceres sobre planos municipais de
ordenamento do territorio;

g) Propor processos de expropriagdo e obrigatoriedade de construgio;

h) Promover o célculo das avaliagdes de prédios urbanos ou rusticos,
objecto de negociacdo pela Camara Municipal;

i) Propor a elaboragao de estudos no dominio do ordenamento do
territorio;

J) Propor a aquisi¢do de servigos no dominio do ordenamento do
territorio e do planeamento urbanistico;

k) Propor a actualizagdo dos planos existentes;

/) Propor a execugdo dos estudos de reconversdo urbanistica das zonas
de construgdo de génese ilegal,

m) Propor a execugdo de arranjos exteriores, equipamentos colectivos
e infra-estruturas;

n) Propor a elaborac@o de projectos de requalificagio e reabilitagdo
urbana;

0) Coordenar os contactos e relagdes com os 6rgdos da administragao
central, regional e associacdes com competéncias na area de habitagdo
social, industrial € comercial;

p) Colaborar com outros servigos municipais na organizagao dos pro-
cessos relativos ao apoio técnico e financeiro da administragio central
nas situagdes previstas na legislacéo;

q) Cooperar com o0s outros servi¢os municipais, em matéria de urba-
nismo e politica de solos, designadamente na delimitagdo de zonas de
defesa e de controlo urbano de areas criticas de recuperagao e reconver-
sdo urbanisticas, dos planos de renovagao urbana de areas degradadas
e de recuperagdo de centros historicos, em cooperacdo com outros
servicos municipais;

r) Colaborar com as cooperativas de habitagdo econdomica e nucleos ou
associacdes industriais e comerciais, nos termos do protocolo existente
ou a celebrar entre estas e a Camara Municipal;

s) Cooperar com os outros departamentos e ou com outras insti-
tuicdes na emissdo de pareceres, no ambito da gestdo urbanistica, do
ordenamento do territorio, do patriménio e em qualquer outra vertente
do interesse municipal.

f) E ainda atribuig¢do da DPUOP/DPU executar as tarefas que, no
ambito das suas atribui¢des, lhe sejam superiormente solicitadas.

Subunidades Organicas

Considerando:

Que nos termos do Decreto -Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro e na
alinea n) do n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.° 169/99 de 18 de Setembro,
com a redac¢@o dada pela Lei n.° 5-A/2002 de 11 de Janeiro, o 6rgdo
deliberativo aprovou em sessao de 2010/12/28, sob proposta da Camara,
o modelo de estrutura organica e da estrutura nuclear e fixou em catorze
o nimero maximo de subunidades organicas;

Que o artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro,
estipula que compete ao Presidente da Camara Municipal, a criagdo, a
alteracdo e a extingdo de subunidades organicas.

Determino:

1 — Que o Municipio passara a ter as seguintes subunidades organi-
cas, integradas nas respectivas unidades organicas:

Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos;
Gabinete Juridico;
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Seccgdo de Expediente Geral e Arquivo;
Seccgdo de Recursos Humanos;

Divisdo Financeira e do Patrimoénio;

Seccdo de Contabilidade;

Seccdo de Taxas e Licengas;

Seccdo de Patriménio e Armazém,;

Seccdo de Tesouraria;

Divis@o de Equipamentos e Vias Municipais;
Sec¢do de Equipamentos e Vias Municipais;
Divisdo de Obras Particulares;

Seccao de Obras Particulares.

2 — Que as competéncias das subunidades sdo as seguintes:

Gabinete Juridico:
Compete ao Gabinete Juridico:

Emitir pareceres de natureza juridica sobre matéria respeitante aos
servigos do Municipio;

Apoiar os servigos na concepgao e elaboragio de propostas de regu-
lamentos, posturas municipais ¢ demais actos juridicos;

Encarregar-se dos inquéritos, sindicancias e processos disciplinares a
que houver lugar por determinagao da entidade competente;

Intervir e instruir em matéria juridica os processos graciosos;

Dar parecer sobre as reclamagdes ou recursos graciosos e contencio-
s0s, bem como sobre petigdes ou exposigdes sobre actos e omissdes dos
6rgdos municipais ou procedimentos dos servigos;

Dar apoio juridico na elabora¢do de minutas de contratos e protocolos
a celebrar pelo municipio com outras entidades;

Organizar os processos respeitantes a declaragdo de utilidade publica
para expropriagdo, intervindo nas fases subsequentes, designadamente
na posse administrativa, expropriagdo amigavel ou litigiosa, constitui¢ao
e funcionamento de arbitragem, indemnizagdes e recursos;

Exercer as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas.

Seccgdo de Expediente Geral e Arquivo:

Assegurar a recepgio, registo, classificacdo, distribui¢do, expedi-
¢do e arquivo de toda a correspondéncia, gerindo o servigo de correio
interno;

Promover a publicitagdo das deliberagdes dos Orgaos municipais, bem
como das decisdes dos respectivos titulares, destinadas a ter eficacia
externa, nos termos da lei;

Assegurar a elaboragao, registo e a afixagao de editais e éditos;

Realizar os actos relativos ao servigo militar, bem como todo o ex-
pediente inerente;

Assegurar o servigo de correio;

Registar, divulgar e arquivar despachos, avisos, anuncios, regulamen-
tos, ordens de servigos, informagdes e outros documentos da Autarquia;

Coordenar o arquivo do municipio no que respeita a sua classificagdo,
conservagao, arrumagao e actualizacao;

Assegurar o servigo de telecomunicagdes e de comunicagdes internas;

Assegurar os servicos de limpeza das instalagdes;

Assegurar o servigo de reprografia;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Sec¢do de Recursos Humanos:

Promover o atendimento publico no dominio dos recursos humanos
e o atendimento aos trabalhadores do Municipio;

Proceder a gestdo administrativa do pessoal ao servigo da Camara,
mantendo actualizados os respectivos processos individuais;

Organizar os processos relativos aos procedimentos concursais ou
outras formas de mobilidade;

Proceder a todos os actos relativos ao processamento das remunera-
¢des e outros abonos dos trabalhadores ao servigo da autarquia;

Organizar e proceder ao registo da informagao relativa a assiduidade
dos trabalhadores;

Proceder a elaboracdo do mapa de pessoal e acompanhamento da
sua execucao;

Colaborar na organizacdo e gestdo do orgamento, no que concerne
a area de pessoal;
Proceder a elaboragdo dos mapas de férias;
Elaborar o balango social;
Assegurar a divulgagdo de informagao aos trabalhadores do Municipio;
Acompanhamento das actividades no ambito da higiene, seguranca
e saude no trabalho;

Organizar os processos respeitantes a seguranga social e prestagdes
complementares, bem como de acidentes de trabalho;

Instruir processos de aposentacdo dos trabalhadores;

Acompanhar o sistema de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores;

Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas.
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Sec¢do de Contabilidade:

Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis;

Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo do or¢amento,
e respectivas alteragdes e revisdes;

Elaborar os documentos de prestagdo de contas;

Acompanhar e garantir a execucdo financeira do orgamento e tratar
a informagdo contida no sistema contabilistico;

Instalar, implementar, executar e controlar a contabilidade municipal
com base no POCAL, integrando de forma consistente a contabilidade
orcamental, patrimonial e de custos;

Elaborar instrugdes tendentes a adopgao de critérios uniformes a
contabilizacdo das receitas e despesas e proceder ao seu registo;

Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza contabi-
listica;

Apreciar os balancetes (resumos) diarios de Tesouraria e proceder a
sua conferéncia;

Acompanhar diariamente 0 movimento de valores e comprovar os
saldos de cada uma das contas bancarias bem como proceder as recon-
ciliagdes bancarias;

Apresentar propostas para a constitui¢do de fundo de maneio para
despesas urgentes e de mero expediente e proceder ao controlo e verifica-
¢do da aplicagdo do respectivo regulamento ou instrugdes de utilizagdo;

Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos dife-
rentes servigos, procedendo a respectiva cabimentagao;

Verificar as condigdes legais para a realiza¢do das despesas;

Organizar o processo administrativo de despesa e receita;

Receber facturas e respectivas guias de remessa, devidamente confe-
ridas e proceder a sua liquidag@o e registo de compromisso;

Manter actualizadas as contas-correntes com terceiros;

Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efectuar e emitir
ordens de pagamento;

Recepcionar e conferir os elementos constantes da guia de receita;

Movimentar as contas correntes obrigatorias e demais documentos
contabilisticos legalmente exigiveis;

Assegurar o servico de expediente e manter devidamente organizado
0 arquivo;

Calcular, registar e controlar os pagamentos das reten¢des de ver-
bas relativas a receitas cobradas para terceiros, nos processamentos
efectuados;

Emitir cheques e proceder a sua guarda e controlo;

Emitir ordens de pagamento relativas a operagdes de Tesouraria;

Elaborar e subscrever certiddes relativas a processos de despesa e
receita a remeter as diversas entidades, em respeito pelas salvaguardas
estabelecidas por lei;

Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais,
seguranca social e outros e subscrever os respectivos documentos;

Enviar as ordens de pagamento a Tesouraria;

Apresentar relatorios de ocorréncia, sempre que tal se verifique, por
incumprimento de normas legais ou regulamentares;

Fazer o registo atempado das receitas cobradas por outras entidades;

Controlar os processos de seguros e efectuar o seu processamento;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Sec¢do de Taxas e Licengas:

Liquidar os impostos, taxas, licengas e outros rendimentos municipais,
cuja arrecadagdo ndo esteja a cargo de outra unidade organica;

Manter organizados e actualizados todos os processos relacionados
com varias areas da seccdo;

Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercados e feiras e emitir
as respectivas guias de receita;

Conferir e emitir guias das receitas arrecadas nos varios postos de
cobranga do municipio;

Passar guias de cobranga de rendas de propriedade, excepto habita-
cionais e outros créditos municipais;

Expedir avisos e editais para pagamento de licengas, taxas e outros
rendimentos;

Organizagdo de processos de cartas de cagador e administrativos no
ambito dos respectivos regulamentos municipais;

Assegurar o cumprimento das atribui¢gdes municipais no ambito do
processo de execucdo fiscal;

Organizar os processos de concessdo de terrenos para sepulturas
privadas, jazigos, gavetdes e ossarios, mantendo actualizado o respec-
tivo registo;

Satisfazer outras solicitagdes relacionadas com taxas e licencas;

Formular propostas de actualizagdo de taxas e licengas ou outras
receitas legalmente previstas;

Conceder licengas de ocupagao da via publica, colocagao de espla-
nadas nos estabelecimentos de restauracdo e bebidas, publicidade, etc.;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.
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Seccdo de Patriménio e Armazém:

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

Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos regulamentares
que estejam directamente relacionados com o servigo;

Colaborar na elaboragdo de normas no ambito da gestdo e controlo
patrimonial e zelar pela sua posterior actualizagdo e cumprimento;

Assegurar a gestdo do patrimonio com excep¢do do parque habita-
cional;

Organizar e manter organizado o inventario e cadastro de bens moveis
e imdveis do municipio;

Executar e acompanhar os processos de inventariagdo, aquisigao,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens;

Proceder a legalizagdo de prédios rusticos e urbanos nas entidades
competentes;

Proceder a identificagdo, codificacdo, classificagdo, etiquetagem,
registo, movimentagdo, inventario permanente e controlo de todos os
bens patrimoniais dos servigos, incluindo obras de arte, mobiliario e
equipamentos existentes nos servigos ou cedidos pela Camara Municipal
a outros organismos;

Promover as inscri¢des nas matrizes prediais e o registo na conser-
vatoria do registo predial de todos os bens imobiliarios do municipio;

Executar todo o expediente relacionado com o abate e alienago de
bens modveis e imoveis;

Assegurar o expediente e arquivo geral da secc@o;

Manter o chaveiro central das instalagdes municipais e colaborar no
estabelecimento de sistemas de guarda e seguranca;

Coordenar e gerir os bens registados em armazém e efectuar a res-
pectiva inventariagao fisica periodica;

Fazer a recepgdo de material, preceder a sua armazenagem e manter
actualizado o inventario;

Zelar pelo bom acondicionamento e conservagio dos bens em stock
para todos os servigcos do Municipio;

Fornecer os materiais mediante requisi¢des internas;

Efectuar a realizag@o de reconciliagdes fisico-contabilisticas;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Seccdo de Tesouraria:

Manter devidamente processados, escriturados e actualizados os
documentos de Tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposi¢oes
legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios, remetendo-os com
esta periodicidade ao servico de Contabilidade, conjuntamente com os
documentos de suporte da receita e da despesa;

Proceder a arrecadag@o da receita virtual e eventual e emitir os recibos
de quitagdo aos contribuintes;

Proceder a liquidag@o dos juros que se mostraram devidos;

Dar cumprimento as ordens de pagamento ap6s verificagdo das ne-
cessarias condigdes legais;

Proceder a abertura de contas em institui¢des bancarias;

Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas.

Secg¢do de Equipamentos e Vias Municipais:

Acompanbhar e fiscalizar, na generalidade as obras de construgdo,
reconstru¢do ¢ manutencdo, de &mbito municipal, tendo em vista a
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gestdo e implementagdo, entre outros, dos sistemas e equipamentos
eléctricos e electromecanicos;
Assegurar a boa gestdo e funcionamento dos sistemas eléctricos e
electromecanicos a instalar nos edificios e equipamentos municipais;
Assegurar a articulagdo entre os servigos municipais e as entidades
externas, tendo por objectivo o licenciamento e instalagdo de infra-
-estruturas, no dominio das comunicagdes, energia, gas e outras.

Sec¢do de Obras Particulares:

Assegurar o apoio administrativo necessario ao bom funcionamento
dos servigos da Divisdo de Gestdo Urbanistica;

Assegurar a recepgo, expediente e arquivo, bem como todos os
procedimentos administrativos da secgdo;

Assegurar a tramitagdo dos processos de modo a garantir o cumpri-
mento dos prazos legais e normas vigentes;

Notificar os municipes dos despachos e deliberagdes sobre os pro-
cessos de obras particulares;

Controlar a emissdo dos Alvaras de edificacdo e urbaniza¢do ¢ da
emissdo de certidoes nos termos da legislagdo em vigor;

Dar cumprimento e seguimento a todos os actos administrativos (ofi-
cios, notificagdes, vistorias, certiddes, alvaras de licenga e outros);

Conceder as prorrogagdes previstas na legislagdo em vigor;

Proceder aos averbamentos previstos na legislagdo em vigor;

Assegurar a aplicacdo do Regulamento e Tabela de Taxas do Mu-
nicipio;

Atender e informar o publico sobre a tramitagdo dos processos;

Receber os pedidos de urbanizagdo e edificacdo e verificar a sua
instrugao;

Receber os pedidos de emissdo de certidoes;

Emitir as guias de receita de acordo com o Regulamento e Tabela de
Taxas do Municipio;

Organizar 0s processos ¢ assegurar a sua tramitagao;

Efectuar os calculos das respectivas taxas de acordo com as tabelas
em vigor;

Assegurar, apos o pagamento das taxas devidas, a emissao de alvaras
de loteamento ¢ ou obras de urbanizagdo, licengas de constru¢ao ou
utilizagdo, certiddes e outras previstas na lei e nos regulamentos, no
ambito das competéncias da Divisdo;

Assegurar a recepgdo e expedigdo, registo e controlo da correspon-
déncia e outra documentagao;

Remeter aos organismos oficiais os documentos exigidos a face da
legislacdo;

Fornecer copias de projectos de construgdo ou de loteamentos ur-
banos bem como as cartas ou plantas que forem solicitadas e possam
ser fornecidas;

Organizar e informar os processos de inspecgao de elevadores;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

E revogada a Estrutura Organica e Regulamento dos Servigos Mu-
nicipais, publicados no Didrio da Republica por avisos n.° 9219/2000,
2.2 série-AP, de 5 de Dezembro de 2000, n.° 3021/2001, 2.* série-AP,
de 11 de Abril de 2001 e n.° 27935/2008, 2.* série, de 21 de Novembro
de 2008.

A presente Estrutura e Organizacdo entra em vigor no dia da sua
publicacdo no Diario da Republica.

Pacos do Municipio de Castelo Branco, 29 de Dezembro de 2010. —
O Presidente da Camara, Joaquim Mordo.
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