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Coordenador e responsavel pelo Departamento Municipal de Informa-
tica, no periodo compreendido entre Maio de 2005 a Maio de 2006;

Director do Departamento Municipal de Informatica do Municipio de
Vila Nova de Gaia, desde Maio de 2006 até Janeiro de 2010.

Director do Departamento Municipal de Sistemas de Informagao
do Municipio de Vila Nova de Gaia, em regime de substituicdo, desde
Janeiro de 2010.

14 de Janeiro de 2011. — O Vice-Presidente por delegagao de com-
peténcias, Dr: Marco Antonio Costa.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE POIARES

Despacho n.° 1747/2011

Regulamento da organizacio dos servi¢os do Municipio
de Vila Nova de Poiares e organograma

Nos termos e para os efeitos previstos no artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de Outubro, torna -se publico o Regulamento da
organizagao dos servigos do Municipio de Vila Nova de Poiares e orga-
nograma, de acordo com Modelo da organizagao dos servigos, aprovado
pela Assembleia Municipal de Vila Nova de Poiares em 28 de Dezembro
de 2010, sob proposta aprovada pela Cadmara Municipal na sua reunido
de 20 de Dezembro de 2010.

10 de Janeiro de 2011. — O Presidente da Camara Municipal, Jaime
Carlos Marta Soares.

Regulamento da organizagado dos servigos do Municipio
de Vila Nova de Poiares

Preambulo

Através do Aviso n.® 30401/2008 (2. série), foi publicado o Regula-
mento Interno, organigrama e quadro de pessoal da Camara Municipal
de Vila Nova de Poiares, aprovado pela Assembleia Municipal em sessdo
Extraordinaria, de 19 de Novembro de 2008, sob proposta da Camara
Municipal aprovada em reunido ordinaria, de 17 de Novembro de 2008,
o0 qual j& consubstanciava uma reestruturagdo dos servigos.

O Regulamento Interno dos Servigos Municipais, ora mencionado,
veio substituir o existente, aprovado pela Assembleia Municipal, pela
primeira vez, em sessdo realizada em 27 de Setembro de 1986, sob
proposta da Camara Municipal, tendo sido objecto de varias alteragdes,
de forma a adequa-lo as necessidades da autarquia, tendo a ultima sido
aprovada pelo orgdo deliberativo em sessdo 13 de Outubro de 2006 ¢
publicada no Didrio da Republican.® 225, de 22 de Novembro de 2006.

Adaptou-se a estrutura organica e funcional da Camara Municipal
de Vila Nova de Poiares, introduzindo-se novas denominagdes, novos
Gabinetes, reestruturando-se e extinguindo-se, Divisdes, Servigos e uma
Reparticdo, no sentido de dar mais eficacia e dindmica aos servigos,
apoiar a implementagdo da estratégia da Autarquia e assegurando a
resposta as novas competéncias, necessidades e desafios do Municipio.

Posterior a esta reestruturagdo foi publicada a Lei n.° 86/2009, de
28 de Agosto, que autorizou o Governo a estabelecer o regime juridico
da estrutura e organizagdo dos servicos da administragdo autarquica,
revogando o Decreto-Lei n.° 116/84, de 6 de Abril. A extensdo da autori-
zagdo legislativa concedida visava, entre outros objectivos, definir como
principios da organizagdo, estrutura e funcionamento dos servigos da
administra¢do autarquica, os principios da unidade e eficacia da acgéo,
da aproximagdo dos servicos aos cidadaos, da desburocratizagdo, da
racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afectacéo de recursos publicos,
da melhoria quantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia
de participacao dos cidaddos e que a estrutura interna da administracdo
autarquica consista na disposi¢do e organizagdo das unidades e subuni-
dades organicas dos respectivos servigos.

Na sequéncia dessa autorizagao foi publicado o Decreto-Lein.® 305/2009
de 23 de Outubro, que veio estabelecer o regime juridico da organizagéo
dos servigos das autarquias locais e revogar o Decreto-Lei n.° 116/84 de
6 de Abril.

Pretende-se com a reorganizagdo das estruturas, atingir objectivos
de simplicidade de niveis hierarquicos e flexibilidade, comunicagéo e
colaboragdo entre servigos, potenciando e optimizando recursos internos
¢ externos.

Na realidade a flexibilidade que este novo regime juridico veio intro-
duzir na organizacao dos servigos municipais, permitindo uma adaptagéo
mais rapida aos novos desafios e competéncias das autarquias, ja de
alguma forma estava consagrado no Regulamento Interno dos Servigos
Municipais vigente, considerando a visdo que temos para o futuro do
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Municipio do Vila Nova de Poiares, os objectivos, os principios e os
valores dos servigos municipais.

O Artigo 19.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de Outubro, de-
termina que as camaras municipais devem proceder a revisdo das suas
estruturas organizacionais, em conformidade com este diploma, até
31 de Dezembro de 2010.

Nestes termos, suportando-se no modelo legal actualmente vigente,
procede-se a elaboragdo da presente estrutura hierarquizada dos ser-
vigos municipais, que compreende 2 unidades organicas flexiveis, 4
unidades organicas de 3.° grau e 2 equipas de projecto, sob proposta
da Camara Municipal de Vila Nova de Poiares de 20 de Dezembro de
2010 e aprovagdo da Assembleia Municipal de 28 de Dezembro de 2010.

Assim, no uso do poder regulamentar conferido as autarquias
locais pelo artigo 241.° da Constitui¢do da Republica Portuguesa, ao
abrigo e nos termos do disposto na alinea @) do n.° 6 do artigo 64.°
da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com a redac¢do dada pela
Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro e do artigo 6.° e 7.° do Decreto
-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, se elabora o presente Regu-
lamento.

CAPITULO I

Disposi¢oes Gerais

Artigo 1.°
Objecto e ambito

1 — O presente regulamento define os objectivos, a organizagio e
os niveis de actuagao dos servigos da Camara Municipal de Vila Nova
de Poiares, assim como os principios que os regem e o respectivo fun-
cionamento.

2 — O Regulamento aplica-se a todos os servigos do Municipio.

Artigo 2.°
Superintendéncia

1 — A superintendéncia e coordenagdo geral dos servigos municipais
competem ao Presidente da Camara Municipal, nos termos e formas
previstas na lei.

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

Artigo 3.°
Objectivos

No desempenho das suas atribui¢des, 0s servigos municipais prosse-
guem os seguintes objectivos:

a) Melhorar permanentemente os servigos prestados as populagdes,
respondendo de forma eficaz as suas necessidades e aspiracdes;

b) Fomentar uma maior aproximagao da autarquia aos municipes,
dinamizando uma maior participa¢do dos cidaddos na vida do mu-
nicipio;

¢) Qualidade de gestio assente em critérios técnicos, econdomicos
e financeiros eficazes associados a critérios da solidariedade social.

d) Desburocratizar e modernizar os servigos técnico — administra-
tivos e acelerar os processos de decisao

e) Realizacdo plena, oportuna e eficiente das acgdes e tarefas defi-
nidas pelos 6rgdos municipais, no sentido do desenvolvimento socio-
-econdmico do concelho.

/) Promover a dignificagdo e valorizagdo profissional e civica dos
trabalhadores municipais, e sua responsabilizagdo.

Artigo 4.°
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 eficacia da acgao;

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 ad-
ministrativa ¢ acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.
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Artigo 5.°
Colaboracio entre servigos

No exercicio das suas competéncias, 0s servigos municipais deverao
assegurar mutuamente a colaborag¢do que em cada caso se mostre ne-
cessaria e que lhes seja superiormente determinada, desenvolvendo a
sua actividade tendo em atengéo os principios da polivaléncia e multi-
disciplinaridade, com compatibilizagdo constante entre as acgdes a que
cada qual competir executar.

Artigo 6.°
Categorias de unidades organicas

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

a) Divisdo Municipal — unidades organicas flexiveis, operacionais ou
instrumentais de gestdo de areas especificas de actuagdo do Municipio,
numa mesma area funcional;

b) Unidade — unidades orgénicas de 3.° grau, que agregam activi-
dades instrumentais e Operativas de caracter administrativo ou técnico,
respectivamente.

Artigo 7.°
Servicos enquadrados por legislacio especifica
1 — Sao servigos enquadrados por legislacdo especifica:

a) Servigo Municipal de Proteccao Civil;
b) Gabinete de Apoio Pessoal.

2 — Os servigos referidos no n.° anterior ndo concorrem para o
n.° maximo de unidades organicas flexiveis e de 3.° grau e a sua criagdo
esta sujeita a regras especiais ndo subordinadas ao Regime Juridico de
Organizagao dos Servigos das Autarquias Locais.

Artigo 8.°
Chefias e Substituicoes

1 — As Divisoes sao dirigidas por cargos de direcgdo intermédia de
2.° grau — Chefe de Divisdo;

2 — As Unidades séo dirigidas por um dirigente de nivel intermédio
de 3.° grau — Chefe de Unidade.

3 — Sem prejuizo das regras legalmente previstas os cargos dirigen-
tes sdo assegurados, em situagdes de falta, auséncia ou impedimento
dos respectivos titulares, pelos trabalhadores que, para o efeito, forem
superiormente designados.

4 — Da mesma forma, nas Unidades organicas sem cargo de direc¢@o
ou chefia atribuido, a actividade interna ¢ coordenada pelo trabalhador,
que a elas se encontrar adstrito, designado por despacho do Presidente
da Camara, fundamentado, no qual definira os poderes e competéncias
que, para o efeito, lhe sdo conferidos.

Artigo 9.°
Dos trabalhadores

1 — A actividade dos trabalhadores do Municipio esta sujeita aos
seguintes principios:

a) Mobilidade interna, embora com respeito pelas areas funcionais
que correspondem as qualificagdes e categorias profissionais dos tra-
balhadores;

b) Avaliagao regular e periddica do desempenho e mérito profis-
sional;

¢) Responsabilizagao disciplinar nos termos do Estatuto disciplinar,
sem prejuizo de qualquer outra de foro civil ou criminal.

2 — E dever geral dos trabalhadores do Municipio o constante em-
penho na colaboraggo profissional a prestar aos Orgdos municipais e
na melhoria do funcionamento dos servigos e da imagem perante os
municipes.

Artigo 10.°
Mobilidade interna

1 — A afectagdo dos trabalhadores aos servigos municipais, ¢ definida
por despacho do Presidente da Camara ou do vereador com compe-
téncia delegada para a gestdo de recursos humanos, tendo em conta
os conhecimentos, a capacidade, a experiéncia e qualificagdes profis-
sionais adequados a natureza das fungdes atribuidas a essas unidades.

2 — Pode ser feita a afectagdo temporaria de trabalhadores de uma
unidade orgéanica a outra, em regime de mobilidade interna, mediante
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despacho do Presidente da Camara ou do vereador com competéncia
delegada para a gestdo de recursos humanos, o qual especificara as
fungdes ou tarefas a desempenhar, o prazo da mobilidade e as depen-
déncias hierarquica ou funcional em que o trabalhador ¢ colocado.

Artigo 11.°
Equipas de projecto

1 — Podem ser constituidas equipas de projecto para a realizagiao
de projectos especificos ou multidisciplinares de interesse municipal.

2 — As equipas de projecto que se constituam por afectagao exclusiva
de trabalhadores municipais sdo constituidas, e regulamentadas nos
seus objectivos, meios e prazos de actuacado, por deliberagao de Camara
Municipal, devendo estabelecer obrigatoriamente:

a) A designagdo do projecto;

b) Os termos ¢ a duragdo do mandato, com a definigdo clara dos
objectivos a alcangar;

¢) O coordenador do projecto;

d) O numero de elementos que deve integrar a equipa de projecto e
suas fungdes.

3 — As equipas de projecto cuja constituicdo implique o recurso a
trabalhadores estranhos ao municipio serdo objecto de deliberagdo da
Céamara Municipal.

4 — Os coordenadores das equipas de projecto ficam obrigados a
prestacdo de informagdo periddica aos dirigentes das areas em que
estejam a intervir e ao Presidente da Camara Municipal quanto ao
desenvolvimento dos planos e programas.

5 — Os coordenadores das equipas de projecto respondem pela efi-
cacia dos estudos a cargo da sua equipa e pelo cumprimento dos planos,
prazos e condig¢des fixados.

6 — Os contratos a celebrar para recrutamento dos trabalhadores nos
termos no n.° 3 caducam automaticamente no termo do prazo previsto
na deliberagdo para a duragdo da equipa de projecto.

7 — A equipa de projecto considera -se automaticamente extinta
uma vez decorrido o prazo pelo qual foi constituida, sem prejuizo de
o referido prazo poder ser prorrogado por deliberagdo da Camara Mu-
nicipal, sob proposta fundamentada do respectivo Presidente, a qual
deve referir, designadamente, o grau de cumprimento dos Objectivos
inicialmente estipulados.

8 — Extinta a equipa de projecto, o coordenador do projecto elabora
um relatorio da actividade desenvolvida e dos resultados alcangados,
que ¢ submetido a apreciagdo da Camara Municipal.

9 — O coordenador do projecto mantém o estatuto remuneratorio do
cargo de origem e ndo ¢ equiparado a um dirigente.

CAPITULO I
Dos Dirigentes

Artigo 12.°
Qualificagdo e Grau dos Cargos Dirigentes

Séo cargos dirigentes, na estrutura organica da Camara Municipal de
Vila Nova de Poiares:

a) Os Chefes de Divisao Municipal, estdo directamente dependentes
do Presidente da Camara, dirigem uma Diviséo, com as competéncias
previstas na lei — Estatuto do Pessoal Dirigente — e as que lhe vierem
a ser delegadas e que determinem directamente a assung¢do de respon-
sabilidades criminais, civeis e/ ou disciplinares.

b) Os Chefes de Unidade, corresponde aos cargos de direcgio inter-
média de 3.° grau, nos termos do n.° 3 do artigo 16.° do Decreto -Lei
n.° 305/2009 (que altera o artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 93/2004, de
20 de Abril, republicado pelo Decreto -Lei n.° 104/2006, de 7 de Ju-
nho), que coadjuvam o titular de direc¢ao intermédia de que dependam
hierarquicamente, se existir, ou estdo directamente dependentes do
Presidente da Camara e coordenam as actividades e gerem os recursos
de uma unidade funcional, com objectivos concretamente definidos
para a sua prossecucdo da qual se demonstre indispensavel a existéncia
deste nivel de direc¢do.

Artigo 13.°

Competéncia dos Titulares dos Cargos Dirigentes

Os titulares dos cargos dirigentes exercem, na respectiva unidade
orgdnica, as seguintes competéncias:

a) Assegurar a direc¢do do pessoal da sua unidade orgénica, em
conformidade com as deliberagdes da Camara Municipal ou as ordens
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do Presidente da Camara e ou Vereador, com responsabilidade politica
na direc¢do da Unidade Orgénica, distribuindo o servigo de modo mais
conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

b) Organizar e promover a execucdo das actividades da Unidade Or-
ganica, de acordo com o plano de acgdo definido e proceder a avaliagao
dos resultados alcangados;

¢) Elaborar relatérios referentes a actividade da Unidade Orgéanica,
sempre que ordenado superiormente;

d) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para as deli-
beragdes dos 6rgaos municipais competentes, decisdes do Presidente
da Camara ou Vereadores com responsabilidades politicas na direcgéo
da Unidade Organica;

e) Zelar pelas instalagdes a seu cargo, respectivo recheio e cadastro
dos bens;

/) Assegurar a execugdo das deliberagdes dos 6rgdos municipais, bem
como das demais decisdes proferidas pelos eleitos locais respeitantes as
atribui¢des da Unidade Organica;

g) Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos, com vista ao
bom funcionamento da Unidade Organica;

h) Dirigir e influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-
-0s para os objectivos do servigo e da organizagdo e estimular a iniciativa
e a responsabilizacao;

i) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares
sobre as matérias da sua respectiva competéncia;

) Prestar os esclarecimentos e informagoes relativas a Unidade Or-
ganica, solicitados pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador, com
responsabilidade politica na direc¢do da Unidade Orgénica;

k) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia
da Unidade Organica;

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

m) Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos traba-
lhadores, em funcdo dos resultados individuais e de grupo e a forma
como cada um se empenha na prossecucéo dos objectivos e no espirito
de equipa;

n) Identificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores
da sua unidade orgéanica e propor a frequéncia das acgdes de forma-
¢do consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades;

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

p) Executar quaisquer outras actividades que resultem de lei ou re-
gulamentacdo administrativa ou lhe sejam legalmente atribuidas por
despacho ou deliberagdes municipais.

CAPITULO III

Cargos de Direcciao Intermédia de 3.° Grau

Artigo 14.°
Objecto e ambito

O presente capitulo regula os cargos de direcgdo intermédia de
3.° grau, respectivas fungdes, competéncias, formas de recrutamento e
seleccdo e estatuto remuneratorio

Artigo 15.°

Competéncias e atribuicdes dos titulares de cargos
de direc¢do intermédia de 3.° grau

1 — Sem prejuizo das competéncias previstas no artigo 13.° do pre-
sente regulamento, aos titulares dos cargos de direcc@o intermédia de 3.°
grau compete -lhes garantir o desenvolvimento das atribui¢des cometidas
a Unidade Organica que dirigem, assegurando o seu bom desempenho,
através da optimizagdo de recursos humanos materiais e financeiros e
promovendo a satisfagdo dos destinatarios da sua actividade, de acordo
com os objectivos do Municipio.

2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, aos
titulares dos cargos de direc¢do intermédia de 3.° grau, sdo -lhes aplica-
veis, supletivamente, as competéncias cometidas aos titulares de cargos
de direcgdo intermédios de 2.° grau, com as necessarias adaptacdes.

Artigo 16.°
Recrutamento para os cargos de direccio intermédia de 3.° grau

1 — Os titulares dos cargos de direcgdo intermédia de 3.° grau so
recrutados, através de procedimento concursal, de entre trabalhadores,
dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes
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de direcgdo, coordenagdo e controlo e que retina, cumulativamente, os
seguintes requisitos:

a) Grau académico ndo inferior a licenciatura, na area funcional
exigida;

b) Dois anos de experiéncia profissional na 4rea funcional em causa.

2 — O recrutamento para os cargos de direc¢do intermédia de 3.° grau
pode ser alargado a quem n@o seja possuidor da formagdo referida na
alinea @) do niimero anterior, mas seja detentor do 12.° ano, comple-
mentado com formacgao adequada ao exercicio das fungdes a exercer, e

de um curriculum profissional especialmente relevante para a execugio
das fungoes.

Artigo 17.°
Estatuto remuneratorio

A remuneragdo dos titulares de cargos de direc¢@o intermédia de 3.°
grau corresponde, a 75 % do valor da remuneragao fixada para o cargo de
direccdo intermédia de 2.° grau a que acrescem despesas de representagao
no valor correspondente a 30 % do valor das despesas de representagdo
fixadas para os cargos de direc¢@o intermédia de 2.° grau.

Artigo 18.°
Direito supletivo

Em tudo que nao estiver previsto no presente regulamento, nomea-
damente processo de recrutamento e selec¢do, provimento, renovagaio,
substitui¢do, cessacdo de fungdes, direitos e deveres, sdo aplicaveis
aos cargos de direcgdo intermédia de 3.° grau previstos no presente
regulamento, as regras previstas nos diplomas legais que estabelecem
o estatuto de pessoal dirigente dos servigos e organismos da admi-
nistragdo central e local do Estado, com as necessarias adaptagdes.

CAPITULO IV

Da Estrutura organizacional

SECCAO1
Modelo de estrutura organica

Artigo 19.°
Estrutura orginica hierarquizada
1 — Os servigos municipais organizam -se segundo um modelo de
estrutura hierarquizada.
2 — A estrutura organica dos servigos municipais encontra-se repre-
sentada no organograma constante do Anexo I.
Artigo 20.°
Unidades Orgénicas

1 — As unidades organicas flexiveis do Municipio de Vila Nova de
Poiares sdo as seguintes:

a) Divisdo Administrativa (DA);
b) Divisdo de Obras, Urbanismo e Servigos Urbanos (DOUSU);
2 — As unidades organicas de 3.° grau s@o as seguintes:
a) Unidade de Policia Municipal (UPM);
b) Unidade de Apoio Técnico (UAT);
¢) Unidade de Gestdo Financeira (UGF);
d) Unidade Sécio-Cultural, Educagio e Desporto (USCED);
Artigo 21.°
Equipas de projecto

As equipas de projecto do Municipio de Vila Nova de Poiares sdo 2.

SECCAO I
Competéncias funcionais
Artigo 22.°

Divisao Administrativa

1 — A Divisdo Administrativa garante o apoio técnico-administrativo
necessario ao regular funcionamento dos 6rgéos e servigos do Municipio.
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E dirigida por um chefe de Divisdo, directamente dependente do
Presidente da Camara Municipal, competindo-lhe a coordenacgéo, or-
ganizagdo e direcgdo integrada de todas as actividades desenvolvidas
no ambito da Divisdo, nomeadamente:

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

b) Prestar apoio técnico e de coordenagdo aos processos eleitorais;

¢) Apoiar os actos de instalagdo dos orgdos do Municipio

d) Programar, coordenar e acompanhar a gestdo dos recursos huma-
nos do Municipio, designadamente no que concerne ao recrutamento e
selecco de pessoal, a gestdo de carreiras, a avaliagdo de desempenho
e ao processamento de remuneragdes ¢ outros abonos, bem como a
promogdo da formagao;

e) 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
tramitagdo esteja cometida a mencionada Divisdo Municipal;

f) Coordenar a distribui¢do de tarefas, de acordo com as prioridades
da Divisdo, com vista a racionaliza¢do efectiva dos recursos;

g) Certificar os factos e actos que constem da divisdo, e autenticar
documentos;

h) Acompanhar os projectos de informatizagdo municipal, na parte
que diz respeito a Divisdo, devendo propor melhorias nas aplica¢cdes no
sentido de garantir a satisfag@o e qualidade dos servigos;

i) Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizagdo admi-
nistrativa continuada da prestacdo de servicos a populacio;

j) Promover junto da populagio, especialmente a do Concelho e de-
mais instituigdes, a imagem do municipio enquanto institui¢do aberta e
eficiente ao servigo exclusivo da comunidade;

k) Coordenar e acompanhar a gestdo nas areas das taxas e licengas,
arquivo corrente e correspondéncia;

) Assegurar a realizagéo de actos notariais em que o Municipio seja
parte outorgante, em articulagdo com a UGF e UAT,;

m) Assegurar todos os contratos, de direito publico ou de direito pri-
vado, previstos legalmente, inclusive, aqueles em que nao seja exigida
escritura publica promovendo, instruindo e praticando os inerentes proce-
dimentos técnico — administrativos, em articulagdo com a UGF e UAT;

n) Assegurar apoio técnico — administrativo nos processos de exe-
cugoes fiscais, em articulagdao com o UAT;

0) Propor e participar na elaboragdo de projectos de posturas, regu-
lamentos e normas municipais em colabora¢do com outras unidades
organicas;

p) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

Artigo 23.°
Areas de actuacio da Divisio Administrativa

a) Recursos Humanos;

b) Expediente Geral e Arquivo;

c¢) Taxas e Licengas Diversas;

d) Informatica e Manutengio;

e) Gabinete de Atendimento ao Municipe.

1 — Os Recursos Humanos asseguram o desenvolvimento estratégico
dos recursos humanos, mediante a implementagao de praticas instrumen-
tais, em sintonia com a estratégia da Divisao e do Municipio.

1.1. — Compete a area de Recursos Humanos, designadamente:

a) Elaborar e gerir o mapa de pessoal;

b) Elaborar o balango social;

¢) Promover em articulagdo com os restantes servicos uma adequada
afectagdo dos recursos humanos, tendo em vista os objectivos definidos
e o perfil de competéncias profissionais;

d) Informar os processos administrativos que corram os seus tramites
Nno Sservigo;

e) Informar superiormente as ac¢des necessarias a legal gestao admi-
nistrativa dos recursos humanos;

f) Manter devidamente organizado o arquivo da documentagéo relativa
aos recursos humanos;

g) Dar execugao as deliberagdes ou despachos, bem como a qualquer
outro acto no ambito da gestdo de recursos humanos;

h) Assegurar a gestao de carreiras;

i) Organizar e manter actualizado o cadastro de todo o pessoal ¢ os
respectivos processos individuais;

j) Elaborar o mapa de férias e assegurar o expediente relacionado
com as férias, faltas, licencas dos trabalhadores, promover o registo e o
controlo administrativo da assiduidade e pontualidade;

k) Recolher, tratar dados e assegurar o expediente relacionado com
a cessacao de contratos, estatuto de trabalhador estudante, acumulagdo
de fungdes, horario de trabalho e publicagdes obrigatorias;
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/) Instruir e manter actualizados os processos referentes a prestagdes
sociais, nomeadamente os relativos as prestagdes familiares, a A.D.S.E.
a C.G.A. e ao Regime Geral da Seguranga Social;

m) Processar as remuneragdes, subsidios, abonos, ADSE, e outras
remuneragdes dos trabalhadores da Autarquia e dos membros dos 6rgéos
autarquicos;

n) Prestar apoio no ambito da instrugdo de processos de inquérito,
disciplinares e outros;

0) Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de indigitagéo e
elei¢do da comissao paritaria;

p) Recolher e tratar dados para fins estatisticos ¢ de gestdo, designa-
damente quanto a assiduidade, trabalho extraordinario, ajudas de custo
e comparticipagdo na doenca;

q) Proceder a estimativa anual das verbas a orgamentar em despesa
com pessoal, bem como acompanhar a respectiva execugao;

) Colaborar na defini¢ao de prioridades, em matéria de formagéo e
aperfeicoamento profissional, dinamizar a sua implementacao;

s) Preparar e instruir os procedimentos concursais de recrutamento,
mobilidade e cedéncia de interesse publico;

?) Instruir os processos de aposentagao;

u) Desenvolver os processos administrativos decorrentes de acidentes
de trabalho, e respectivos relatorios, mantendo actualizados os respec-
tivos processos;

v) Promover a higiene e seguranga no trabalho, assegurando o
cumprimento das normas estabelecidas e garantir o apoio adminis-
trativo;

w) Promover acg¢des de sensibilizagdo e fiscalizagdo com vista ao
cumprimento dos normativos legais e & promogdo da saude;

x) Organizar as listas de antiguidade;

y) Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area fun-
cional e as que lhe forem cometidas por norma legal ou deciso superior.

2 — O Expediente Geral e Arquivo assegura os servigos administra-
tivos do Municipio, no ambito da articulagdo com as diversas divisdes
e servigos que o integram, bem como tarefas administrativas de caracter
geral nao especificos a outras unidades organicas que nao disponham
de apoio administrativo proprio.

2.1 — Compete a area de Expediente Geral e Arquivo:

a) Executar todas as tarefas inerentes a recepgao, registo, digitalizagdo,
classificacdo, tramitacdo e distribuicéo, de correspondéncia e de outros
documentos dentro dos prazos determinados;

b) Executar todas as tarefas inerentes a expedi¢éo de correspondéncia,
designadamente, numerar e datar oficios, elaborar registos e avisos de
recepgdo, bem como de outros documentos;

¢) Controlar os prazos de resposta de correspondéncia;

d) Executar os servigos administrativos de caracter geral ndo espe-
cificos de outros servigos;

e) Prestar o necessario apoio aos membros dos 6rgdos do Muni-
cipio, designadamente a elaboragdo de convocatérias, agendas e sua
publicitacao;

f) Elaborar e distribuir as actas dos 6rgdos do Municipio, e dar publi-
cidade as respectivas deliberagdes;

2) Distribuir pelos servigos competentes os documentos objecto de
deliberagao;

h) Elaborar certidoes das deliberagdes dos 6rgaos do Municipio e
outras quando autorizadas;

i) Elaborar mapas discriminativos de senhas de presenga das reu-
nides dos orgdos em articulagdo com a UGF e DA — 4rea Recursos
humanos;

J) Arquivo e organizagdo de todos os documentos dos 6rgdos do
Municipio;

k) Executar todas as tarefas que se mostrem necesséarias no ambito
do recenseamento eleitoral;

/) Organizar e acompanhar processos eleitorais, referendarios e demais
servicos complementares;

m) Coordenar e assegurar o servigo de telefones, portaria, limpeza
de instala¢des e PAC;

n) Promover a divulgagdo e consulta pelos servigos de todos os di-
plomas legais publicados no Didrio da Republica.

0) Promover a divulgagdo pelos servigos das instru¢des e normas
internas e demais directivas de caracter genérico;

p) Registar e arquivar, designadamente editais, avisos, anuncios,
propostas, posturas, regulamentos e promover a divulgacdo interna das
ordens de servico;

q) Assegurar a organizagao e gestao do arquivo corrente do Municipio;

r) Manter devidamente organizado o arquivo de documentos do
sector;

s) Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area fun-
cional e as que lhe forem cometidas por norma legal ou decisdo superior.
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3 — As Taxas e Licengas Diversas, garantem a execucao diligente
de processos inerentes a licenciamento e prestag@o de servigos, prosse-
guindo os interesses do municipe.

3.1. — Compete a area de Taxas e Licengas Diversas:

a) Proceder ao licenciamento de todas as actividades que ndo estejam
expressamente cometidas a outros servigos municipais;

b) Proceder a liquidagdo de impostos, taxas, tarifas e demais rendi-
mentos que nao sejam afectos a outros servigos e passar as respectivas
licengas e guias de receita;

¢) Propor e colaborar na elaboragdo dos regulamentos dos servigos
a seu cargo;

d) Formular propostas de actualizagdo de taxas e tarifas;

e) Emitir, na sequéncia do respectivo processo, por deliberagdo da
Céamara Municipal ou despacho do Presidente ou de Vereador com
poderes delegados, autorizagdes, alvaras de licengas constantes em
regulamentos municipais, exceptuando aqueles cuja emissao ¢ da com-
peténcia de outros servigos;

/) Assegurar o licenciamento do exercicio das seguintes actividades;
Guarda-Nocturno, Venda Ambulante de Lotarias, Arrumador de Auto-
moveis, Realizagdo de Acampamentos Ocasionais, Exploragdo de Ma-
quinas Automaticas, Mecanicas, Eléctricas e Electronicas de Diversao,
Realizagdo de Espectaculos de Natureza Desportiva e de Divertimentos
Publicos nas Vias, Jardins e demais Lugares Publicos ao ar livre, Venda
de Bilhetes para Espectaculos ou Divertimentos Piblicos em Agéncias
ou Postos de Venda, Realizagdo de Leildes, Realizagdo de Fogueiras
e Queimadas, Fogo de Atrtificio e outros Artefactos Pirotécnicos e a
liquidag@o das respectivas taxas;

2) Organizar Processos de Licenca Especial de Ruido;

h) Assegurar o licenciamento da actividade de transporte em taxi;

i) Preparar, instruir e dar seguimento aos processos de realizacao de
espectaculos publicos, jogos e diversdes, com vista ao seu licenciamento
pelas autoridades competentes;

) Expedir avisos e de editais para pagamento de licengas, taxas e
outros rendimentos, ndo especialmente cometida aos outros sectores;

k) Colaborar no ambito do recenseamento militar, assegurando todo
o expediente respeitante a este assunto;

) Organizar os processos, conferir os mapas de cobranga das taxas
provenientes de mercados e feiras e passar as respectivas guias de receita;

m) Organizar processos de feirante e vendedor ambulante;

n) Organizar processos inerentes ao horario de funcionamento;

0) Colaborar no ambito da Zona de Caga Municipal e Pesca Despor-
tiva, emitir autorizagdes e licencas;

p) Emitir certides relativas aos veiculos particulares, licengas de
condugio e livretes emitidas pela Camara Municipal antes da transicdo
da competéncia para o IMTT;

q) Colaborar no ambito dos processos de Contra-Ordenacgéo e Exe-
cugdo Fiscal em articulagdo com a UAT;

r) Colaborar no ambito da remogdo de monos, contentores de lixo e
limpeza de fossas;

s) Recepcionar, organizac@o e expedi¢do dos pedidos de exame de
carta de cacador, concessdo de carta de cagador ¢ de renovagao de carta
de cacador;

f) Organizar processos de publicidade e ocupagdo de via publica;

u) Organizar os processos de averbamento de alvaras sanitarios;

v) Organizar processos relativo a mobilizago de solos;

w) Elaborar oficios, certiddes inerentes as Taxas e Licengas Diversas,
bem como solicitados por outros servigos municipais;

x) Em articulagdo com a USCED, colaborar no ambito dos transportes
escolares, alimentagdo escolar, prolongamentos e outras actividades
relacionadas;

y) Em articulagdo com a DOUSU, colaborar no dmbito dos contratos
de agua, recepgdo de todos os procedimentos relacionados directa ou
indirectamente com o Regime juridico de Urbanizacdo e Edificagéo,
respectivo encaminhamento;

z) Efectuar a apreciagdo liminar, verificando as questdes de ordem
formal e processual que possam obstar conhecimento de qualquer pedido;

aa) Atender o publico e executar todas as demais fungdes inseridas
na respectiva area funcional e as que lhe forem cometidas por norma
legal ou decisdo superior.

4 — A Informatica e Manutengdo, assegura o apoio logistico aos
diversos servigos Municipais, garantindo condi¢des de operacionalidade
a0s Mesmos.

4.1 — Compete a Informdtica e Manutengéo:

a) Assegurar a instalag@o, operago, seguranca ¢ manutengdo dos
equipamentos informaticos e outros que se mostrem necessarios ao
desenvolvimento das actividades pelos servigos municipais;

b) Proceder a estudos de analise de sistemas com vista a redefini¢do
de processos e ou a reformulagdo de equipamentos face a evolugéo
destes e das aplicagdes;
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¢) Promover, organizar e implementar os sistemas informaticos nos
diversos servigos municipais em conformidade com as especificidades
e exigéncias de cada um deles;

d) Dar apoio a formagdo interna dos utilizadores de informatica,
efectivos ou potenciais no dia a dia, através de processos de formagao
continua ou mediante a implementagdo de ac¢des de sensibilizacdo;

e) Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda
da informag@o, assegurando a organizagao e a actualizagdo permanente
e sistematica do arquivo dos programas e ficheiros com a elaboragdo
de copias de seguranga;

f) Estudar e propor a criagdo de sistemas automatizados e inte-
ractivos de divulgagdo aos municipes das actividades dos orgdos e
servigos municipais, implementando redes de recolha e difusdo de
informacdo que permitam, através do recurso a terminais, a des-
centralizagdo do atendimento aos utentes e a prestagcdo de alguns
servicos publicos;

2) Elaborar instru¢des e normas de procedimento relativas quer a
utilizagdo de equipamento e das aplicagdes, quer aos limites legais sobre
o regime de dados pessoais, confidencialidade, reserva e seguranga da
informacao;

h) Interagir com os utilizadores em situagdes decorrentes da execugdo
das aplicagoes;

i) Reproduzir os documentos que lhe sejam enviados para o efeito
pelos varios servicos municipais e respectivo registo;

j) Detectar avarias nos equipamentos comunicando-as superiormente;

k) Assegurar o funcionamento da Central Telefonica, das telecomu-
nicagdes em geral (Internet e Fax) e das fotocopiadoras;

/) Emitir os cartdes de identificagdo do pessoal e manter actualizado
0 seu registo;

m) Assegurar o processamento dos vencimentos e de todos os pro-
cedimentos relacionados;

n) Assegurar o processamento de facturagdo de agua e de todos os
procedimentos de dmbito informatico;

0) Assegurar o langamento da receita do municipio;

p) Assegurar a emissao dos Diarios da Republica para arquivo;

q) Assegurar a elaboragdo dos mapas de prestagdo de contas;

r) Assegurar os procedimentos no ambito de mapas da DGAL;

s) Assegurar a manuteng¢do, actualizag@o e demais procedimentos no
ambito do Software AIRC;

) Manutencao do Reldgio de Ponto, recolha de dados, verificagdo e
impressao de mapas e recibos;

u) Disponibilizagdo e montagem de sistemas audio-visual;

v) executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area fun-
cional e as que lhe forem cometidas por norma legal ou deciséo superior.

5 — O Gabinete de Atendimento ao Municipe serve de interlocutor do
municipe na organizagao, procurando dar resposta as suas necessidades
e expectativas, assegurando uma informacéo adequada e rigorosa, com
a maior celeridade e comodidade para o mesmo.

5.1 — Compete na area de atendimento ao Municipe:

a) Centralizar, organizar e assegurar o atendimento aos municipes, de
acordo com as orientagdes que forem definidas superiormente;

b) Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pelos municipes e
proceder ao seu encaminhamento para os servicos competentes;

c) Receber e registar as reclamacgdes, peticdes ou sugestdes apresen-
tadas pelos municipes, recolhendo, se for caso disso, as informagdes
necessarias a preparacdo da resposta adequada, e submeté-las a con-
sideragdo superior;

d) Promover a cooperagdo dos servigos municipais, tendo em vista a
eficécia e eficiéncia da actividade municipal e a qualidade dos servigos
prestados aos municipes;

e) Manter os requerimentos e demais impressos para uso dos munici-
pes actualizados e conforme as disposi¢des legais em vigor;

f) Assegurar a elaborag@o de informagao estatistica sobre o atendi-
mento ao publico;

2) Avaliar o grau de satisfagdo do municipe e proceder a elaboragio
de relatorios relativos as sugestdes e reclamagdes recebidas;

h) Prestar apoio aos municipes na organizagao e instrugao das preten-
soes, relativas as matérias da competéncia do municipio;

i) Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area
funcional e as que lhe forem cometidas por norma legal ou decisdo
superior.

Artigo 24.°

Divisao de Obras, Urbanismo e Servi¢cos Urbanos

1 — A Divisgo de Obras, Urbanismo e Servigos Urbanos promove o
desenvolvimento do Municipio, garantindo o ordenamento do territorio,
a construcdo de infra-estruturas e a prestagdo de servigos de necessidade
basica das populagoes.
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E dirigida por um chefe de Divisdo, directamente dependente do
Presidente da Camara Municipal, competindo-lhe a coordenacgéo, or-
ganizagdo e direcgdo integrada de todas as actividades desenvolvidas
no ambito da Divisdo, nomeadamente:

a) Coordenar e implementar, no plano técnico, a politica municipal
de obras, quer por administragdo directa, quer por recurso a empreitada;

b) Coordenar no plano técnico, a prestacdo de servigos urbanos as
populagdes, garantindo a qualidade dos mesmos;

¢) Coordenar os sistemas de abastecimento de dgua ¢ saneamento;

d) Supervisionar a gestdo do parque de maquinas e viaturas e oficinas
municipais;

e) Desenvolver uma pratica de planeamento assente nos principios
de sustentabilidade do Municipio;

f) Promover e acompanhar as tarefas de concepgéo, definig¢éo e re-
gulamentac@o dos instrumentos de gestao territorial, assegurando a sua
articulacdo e implementacdo;

2) Assegurar uma participacdo activa do Municipio nos projectos
intermunicipais;

h) Efectuar o diagnéstico da cobertura geografica e qualidade dos
servigos prestados pela Divisdo e efectuar propostas de expansio e
melhoria continua;

i) Coordenar a distribuic@o de tarefas, de acordo com as prioridades
da Divisdo, com vista a racionalizacdo efectiva dos recursos;

) Propor e participar na elaboragdo de projectos de posturas, regu-
lamentos e normas municipais em colaboragdo com outras unidades
organicas;

k) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

Artigo 25.°

Areas de actuagio da Divisio de Obras,
Urbanismo e Servigos Urbanos

a) Obras;

b) Planeamento;

¢) Topografia, Cartografia e SIG;

d) Ambiente;

e) Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas.

1 — Obras:

1.1 — No ambito das Obras Particulares presta informagdes e pare-
ceres em todos os pedidos de operagdes urbanisticas, regulados por toda
a legislagdo edificativa ou meramente ocupacional e ainda sobre todas
as outras ocupagdes de espago.

Observagdo dos locais e apreciagdes de envolventes, realizagao de
vistorias correspondentes em todas as areas.

Elaboragdo de relatorios de toda a actividade relacionada e gestdo
dos processos.

1.1.1. — Compete a area de Obras no dmbito das Obras Particulares,
designadamente:

a) Proceder a apreciagao liminar dos pedidos de realizagdo de ope-
ragdes urbanisticas, averiguando o seu enquadramento e concordancia
com as normas legais e regulamentares aplicaveis;

b) Proceder a analise e emitir parecer sobre projectos de obras de
edificacdo;

¢) Proceder a analise e emitir parecer sobre projectos de loteamento,
de obras de urbanizagéio e trabalhos de remodelacédo de terrenos;

d) Proceder a analise e emitir parecer sobre a dispensa da licenga ou
autorizagdo, nos casos previstos na lei e regulamentos municipais;

e) Proceder a apreciagdo liminar de procedimentos de comunicagéo
prévia para a realizagdo de operagdes urbanisticas;

f) Proceder a analise e emitir parecer sobre as obras promovidas
por entidades que, nos termos da lei, estdo isentas de licenciamento
municipal;

2) Proceder a analise e emitir parecer sobre operacdes de loteamento
e as obras de urbanizacdo promovidas pela autarquia;

h) Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de informagao
prévia, de licenga ou de autorizagao relativos a operagdes urbanisticas
enquadrados em procedimentos especiais;

i) Integrar a comissao de vistorias sobre pedidos de licenciamento de
estabelecimentos de restauragdo e bebidas e de recintos de espectaculos
e divertimentos publicos;

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

k) Participar a Camara Municipal as irregularidades praticadas por
técnicos responsaveis pela elaborag@o de projectos;

/) Calcular as taxas devidas pela promocédo das operagdes de lote-
amento;

m) Fixar as condig¢des de execugao das obras de urbanizagao e o prazo
para a sua conclusao;
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n) Proceder a recepg@o das obras de urbanizacao;

0) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupagdo de espago
publico municipal;

p) Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de publicidade;

q) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de horario de funciona-
mento;

r) Participar nas vistorias necessarias a concessao de licenga ou au-
torizagdo de utilizagdo de edificios ou suas fracgdes;

s) Verificar se os edificios satisfazem os requisitos legais para a
constituicdo em regime de propriedade horizontal;

f) Realizar vistorias para verificagdo se a localizagdo das edificagdes
esta conforme a apresentada no projecto;

u) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes
relativo a operagdes urbanisticas;

v) Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos municipes as nor-
mas e regulamentos em vigor em matéria de urbanizagdo e edificagao;

w) Diligenciar no sentido do cumprimento dos prazos relativos aos
pedidos dos particulares;

x) Apoiar no ambito do ambiente e fiscalizacdo;

) Analise e emissdo de pareceres no ambito de queixas apresentadas
por municipes na sua area de actuag@o;

z) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

1.2 — No ambito de Obras Publicas e Municipais assegura a elabora-
¢do e inventariagdo de mapa das necessidades do Concelho, concursos,
acompanhamento de obras, fornecimentos e prestacdes de servigos,
propostas de adjudicagdes, relatorios correspondentes e gestao dos
processos, incluindo obras por administragdo directa.

1.2.1. — Compete a area de Obras no ambito das Obras Publicas e
Municipais, designadamente:

a) Promover a organizagdo dos processos relativos a realizagdo de
concursos para execugao de obras por empreitada, instruindo os mesmos
com or¢amentos, caderno de encargos, programa de concurso ¢ outros
documentos que sejam necessarios;

b) Acompanhar, controlar e fiscalizar a realizagao de obras municipais
por empreitada, fiscalizando o cumprimento de contratos, regulamentos
e demais legislagdo aplicavel;

¢) Intervir no controlo técnico — financeiro das obras municipais,
nomeadamente na elaborac@o de autos de medicéo e de revisdo de pregos;

d) Prestar as informagdes superiormente solicitadas acerca da execu-
¢do das obras municipais, designadamente, acerca daquelas situacdes
que carecam de despacho, ou deliberagio;

e) Proceder a recepgdo da obra;

/) Elaborar e formalizar processos de candidatura de projectos mu-
nicipais a fundos comunitarios ou outros, de acordo com instru¢des
superiores;

g) Elaborar os pedidos de pagamento as entidades respectivas, rela-
tivamente as obras comparticipadas;

h) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

1.3 — No ambito de Obras por Administracdo Directa assegura a
elaboragdo e inventariacdo de mapa das necessidades do Concelho,
relatorios correspondentes e gestdo dos processos.

1.3.1. — Compete a area de Obras no ambito das Obras por Admi-
nistragdo Directa, designadamente:

a) Coordenar/ controlar a construgdo, a ampliagdo ou conservacao,
por administracao directa, arruamentos e outros espacgos pavimentados,
edificios escolares, instalagdes desportivas, mercados, cemitérios, viagdo
rural e outros edificios e constru¢des municipais;

b) Coordenar/ controlar a execugdo de pequenas obras necessarias a
realiza¢do de actividades promovidas pelo Municipio;

c¢) Efectuar inspecgdes regulares aos edificios e outras infra-estruturas
municipais de forma a detectar necessidades de intervengdo, promovendo
a conservagdo preventiva;

d) Coordenar/ controlar a montagem e conservagéo de outro equipa-
mento a cargo do Municipio, nomeadamente o que respeita a sinalizagdo
na via publica e ao mobiliario urbano;

e) Orgamentar e requisitar atempadamente os meios e materiais ne-
cessarios a execugdo de cada obra;

f) Controlar os custos e prazo das obras executadas, efectuando os
registos exigidos no ambito da contabilidade de custos;

g) Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na rea-
lizacdo dos trabalhos;

h) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

1.4 — No ambito de Obras por Empreitada, assegura a gestdo estra-
tégica, operacional e transaccional das empreitadas, em articulagdo com
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os servicos envolvidos, a elaborag@o e inventariagcdo de mapa das neces-
sidades do Concelho, relatorios correspondentes e gestdo dos processos.

1.4.1. — Compete a area de Obras no ambito das Obras por Emprei-
tada, designadamente:

a) Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutorio de pré-
-contratagdo de empreitadas, sob proposta e apreciagdo técnica das
demais unidades organicas, salvaguardando as articulagdes necessarias;

b) Assegurar a execu¢do em tempo util do plano anual de aquisi-
¢oes, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de
oportunidade;

¢) Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os
fornecedores, através de um sistema de avaliag@o continuo do servigo
prestado;

d) Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré contra-
tuais, bem como, a respectiva uniformizagdo processual,

e) Programar, promover, acompanhar e fiscalizar, até a recepgao
definitiva, as obras de construcdo, beneficiacao e conservagao de infra-
-estruturas e obras conexas em regime de empreitada;

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

2) Elaborar cadernos de encargos e programa de concursos referente
a empreitadas;

h) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

1.5 — No ambito do Apoio Administrativo organiza os meios admi-
nistrativos necessarios ao funcionamento integrado da divisao.

1.5.1 — Compete a area de Obras no ambito do Apoio Administrativo,
designadamente:

a) Executar o expediente da divisdo e assegurar o processamento
administrativo de todos os processos administrativos que por ela sejam
tramitados, nas partes em que intervém;

b) Proceder a organizagdo, arquivo e conservagao dos documentos e
a instruc@o de todos os processos administrativos da divisdo com vista
a sua apreciacdo e decisdo superiores;

¢) Fazer a recolha e informar dos assuntos para a reunido da Camara
Municipal que lhe competem;

d) Organizar e classificar os processos existentes e considerados
concluidos, para remessa ao arquivo geral;

e)) Promover o atendimento e o apoio aos municipes no ambito da
actividade da Divisdo;

f) Organizar os processos e submeté-los a apreciag@o interna ou parecer
externo e decisdo superior;

2) Controlar a movimentagao técnico-administrativa dos processos dos
pedidos dos particulares de modo a garantir o cumprimento dos prazos
legais e as normas vigentes, diligenciando no sentido da resposta eficaz
e célere as solicitagdes dos particulares;

h) Promover a recolha dos pareceres e informagdes técnicas neces-
sarias aos licenciamentos, quer dos servicos do Municipio, quer das
entidades externas;

i) Registar e processar as inscrigdoes dos técnicos responsaveis por
execucdo de obras particulares;

J) Proceder a emissdo de certiddes ou fotocOpias autenticadas, no
ambito das competéncias da divisdo;

k) Fornecer as copias de projectos de construg@o ou loteamento,
bem como as cartas ou plantas que forem solicitadas e possam ser
fornecidas;

/) Elaborar estatisticas relacionadas com a actividade da divisdo e
fornecé-las aos organismos oficiais, quando tal estiver legalmente es-
tabelecido;

m) Promogdo de inquéritos administrativos e relatérios mensais;

n) Apoiar o sector de obras publicas, nomeadamente na elaboragido
de oficios, organizagao e numeragao dos processos e controlo de prazos
de todas as fases dos procedimentos;

0) Executar as tarefas relativas ao servigo da divisdo, desde que ndo
sejam atribuigdes de nenhum outro sector ou servigo;

p) Controlar todos os procedimentos administrativos relativos a ad-
judicagdo e consignacdo de obras municipais;

q) Em articulagdo com a DA- Taxas e Licencas Diversas, colaborar
no ambito dos contratos de agua, recepgdo de todos os procedimentos
relacionados directa ou indirectamente com o Regime Juridico de Ur-
banizagao e Edificagao, respectivo encaminhamento;

r) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

2 — Planeamento:

2.1. — No ambito do Urbanismo e Planeamento asseguram a actuagio
do Municipio, no campo da elaborag@o de Planos de Ordenamento, de
previsdes de areas prioritarias de estudos, de ordenamento urbano, de
reserva e de restri¢des. Alinhamentos. Planeamento viario, cartografia,
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pareceres sobre todas estas interferéncias em obras particulares, muni-
cipais ou supra-municipais.

2.1.1. — Compete a area de Planeamento no ambito do Urbanismo
e Planeamento, designadamente:

a) Praticar os actos e executar as tarefas de concepgio, promogao,
definicdo e regulamentagdo dos planos de urbanizagao, de preser-
vacdo da qualidade urbanistica da area do Municipio, através da
sua participagdo activa na execugao do Plano Director Municipal,
dos planos de urbanizagdo, de pormenor ¢ de outros instrumentos
de ordenamento, bem como as fungdes que permitam aos 6rgidos
municipais exercer os seus poderes no dmbito do planeamento e
gestdo urbanistica;

b) Colaborar nos procedimentos administrativos relacionados com a
reabilitagdo urbana, nomeadamente na preparagdo de candidaturas para
financiamentos de obras particulares de interesse para o Municipio e de
conservacdo do patriménio municipal;

¢) Acompanhar a elaborac@o dos planos de ordenamento e zelar pelo
seu cumprimento;

d) Propor a elaboragdo de planos de urbanizagdo, de pormenor e
outros, propor alteragdes aos ja existentes, efectuar a sua gestdo, pro-
curando solugdes para resolver situagdes de conflito que possam surgir
entre esses instrumentos de ordenamento;

e) Dar parecer sobre todos os assuntos que digam respeito ao pla-
neamento urbanistico, designadamente obras de urbanizagdo e a sua
conformidade com os planos aprovados;

f) Fazer a gesto das areas de cedéncia e das operagdes de permuta,
incluindo todas as operagdes de perequacao;

g) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

2.2. — No ambito dos Estudos e Projectos, asseguram a elaborago
de estudos e projectos no dominio da arquitectura, engenharia e urba-
nismo, de todos os tipos.

2.2.1. — Compete a 4rea de Planeamento no ambito de Estudos e
Projectos, designadamente:

a) Elaborar os Estudos e projectos das obras municipais publicas;

b) Colaborar na elaboracdo de autos de medig@o e nas analises de
revisdes de pregos;

¢) Igualmente no ambito das empreitadas, prestar o apoio necessario
no planeamento e programagdo das ac¢des integradas em plano de
actividades e respeitantes a execugdo de obras, assim como, promover
arealiza¢do de estudos sobre as actividades desenvolvidas que possibi-
litem a tomada de decisdes, por parte do Executivo, sobre a prioridade
a seguir na elaborac@o dos planos de actividade e na programacao das
acgdes a concretizar;

d) Prestar pareceres técnicos sobre obras municipais e planos de
ordenamento e de obras particulares e de loteamentos, quando para isso
for solicitado pela respectiva Divisao;

e) Colaborar na execugdo dos planos de ordenamento do territorio;

/) Realizar estudos e projectos alternativos para particulares que
tenham caréncias a nivel economico, com obras de reconstrugao, de-
signadamente, nos centros historicos;

2) Executar os trabalhos de projectos, desenhos necessarios a acti-
vidade municipal;

h) Manter actualizado o arquivo de desenhos e matrizes;

) Executar os trabalhos de reprografia necessarios ao Sector;

k) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

2.3.—No ambito de Equipamentos e Instalagdes Urbanas, asseguram
a promogao, realizagdo e manutengao de instalagdes ou equipamentos de
utilizag@o colectiva, adquiridos ou recebidos e promovidos pela Camara
Municipal, de qualquer natureza e que ndo estejam compreendidos nos
outros sectores.

2.3.1. — Compete a 4rea de Planeamento no dmbito de Equipamentos
e Instalagdes Urbanas, designadamente:

a) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a cargo e controlar a
sua utilizagdo;

b) Promover e desenvolver estratégias integradas de construg@o o
conservacao edificios, equipamentos e infra-estruturas municipais;

¢) Rentabilizar a sua eficiéncia, eficacia e economia;

d) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

3 — No ambito de Topografia, Cartografia e SIG assegura e regula
um sistema de informagao georreferenciada que permita uma continua
e actualizada informag@o cartografica sobre todo o territério municipal,
promovendo a sua divulgag¢do, bem como propor as medidas necessarias
a actualizagdo do registo cadastral no Municipio.
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3.1.— Compete a area de Planeamento no ambito de Topografia,
Cartografia e SIG, designadamente:

a) Promover o levantamento, tratamento, sistematizacao e divulgacéo
de informagdes e dados estatisticos para caracterizagdo geografica do
Municipio;

b) Garantir o processamento de toda a informagao geo-referenciavel,
assegurando gestdo e actualizagdo de um sistema de informagdo geo-
grafica do Municipio;

¢) Integrar toda a informagao geo-referenciada dos instrumentos de
gestao territorial e ordenamento aplicaveis a area do Municipio;

d) Actualizar o cadastro predial rustico digital em condi¢des de perfeita
utilizacdo pelos diferentes servicos municipais;

e) Executar trabalhos de topografia e desenho, incluindo levantamen-
tos, piquetagens, desenhos, medig¢des e calculos relativos a projectos
necessarios no ambito das actividades da divisdo;

) Colaborar com todos os servigcos do municipio, e em especial com
os sectores técnicos, fornecendo copias necessarias ao bom andamento
de todos os trabalhos;

2) Organizar e gerir o arquivo cartografico e topografico;

h) Medir e verificar areas de parcelas a vender, comprar, ceder ou
reaver pelo municipio;

i) Organizar e manter actualizado o cadastro respeitante a toponimia,
de avenidas, ruas, pragas e lugares publicos;

J) Actualizar, manter em seguranga e promover a facil consulta dos
levantamentos topograficos, cartas cadastrais, estudos e projectos ela-
borados;

k) Elaborar o cadastro, nio na parte de inquéritos mas na parte de
integracdo em cartografia;

/) Apoio na marcag@o de alinhamentos, representagdes e integragao
da informagdo geografica georreferenciada;

m) Acompanhar os projectos de informatizagdo municipal, na parte
que diz respeito a area, devendo propor melhorias nas aplicagdes no
sentido de garantir a satisfagdo e qualidade dos servigos;

n) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

4 — Ambiente

4.1 — No ambito de Mercados e Feiras, accionam os meios dispo-
niveis na area, garantindo a fiscalizacao, a limpeza, higiene, conserva-
¢do das dependéncias e locais de venda, cumprindo o que se encontra
regulamentado.

4.1.1. — Compete a area de Ambiente no ambito de Mercados e
Feira, designadamente:

a) Zelar e promover pelo bom estado de conservagio das dependéncias
das feiras e mercados;

b) Promover a qualidade dos espagos de comercializagdo nos mer-
cados e feiras;

¢) Disciplinar e orientar a utilizagdo dos espagos e dos respectivos
locais de carga e descarga;

d) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento dos regulamentos mu-
nicipais referentes a mercados e feiras, verificando as obrigagdes de
pagamento de taxas e licengas devidas pelos vendedores;

e) Assegurar a manutengdo do espago fisico dos mercados e fei-
ras municipais e zelar pela conservagdo dos equipamentos existentes;

f) Colaborar com os servigos administrativos na organizagao e actu-
alizagdo dos registos relativos a organizacdo do espaco e prestacdo de
servicos nos mercados e feiras;

g) Colaborar com os servicos de fiscalizagdo, no ambito da coorde-
nagdo econdmica e salubridade publica;

h) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

4.2. — No ambito de Parques e Jardins, contribui para a qualidade
ambiental, através da promocdo do planeamento, desenvolvimento e
execucdo de programas de criagdo e conservacao de parques, jardins e
outros espagos verdes do Municipio.

4.2.1. — Compete a area de Ambiente no &mbito de Parques e Jardins,
designadamente:

a) Promover a conservagao dos parques e jardins do municipio;

b) Promover a arborizagdo das ruas, pragas, jardins e demais logra-
douros publicos, providenciando o plantio e selec¢@o das espécies que
melhor se adaptem as condigodes locais;

¢) Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para os
servigos de arboriza¢do dos parques, jardins e pragas publicas;

d) Providenciar a organizagdo e manutengao actualizada do cadastro
de arborizagdo das areas urbanas;

e) Promover o combate as pragas ¢ doengas vegetais nos espagos
verdes sob a sua administragdo, em articulagdo com a UAT;
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/) Promover a conservagdo e protec¢do dos monumentos existentes
nos jardins e pragas publicas;

2) Promover os servigos de podagem das arvores e da relva existentes
nos parques, jardins e pragas publicas, bem como o servigo de limpeza
respectiva,

h) Zelar pela conservagado dos equipamentos a seu cargo ¢ controlar
a sua utilizagao;

i) Zelar pela correcta utilizagdo dos espacos verdes por parte do
publico e exercer as demais tarefas e procedimentos que lhe forem
determinados por lei, regulamento ou despacho;

j) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

4.3 — Higiene e Saude Publica, assegura o servigo de recolha e
transporte de residuos solidos, desenvolve estratégias de limpeza e satde
publica, bem como regista a sua actividade.

Presta toda a colaboragdo, informag@o e desenvolve todas as ac-
¢des necessarias no ambito da higiene publica veterinaria, sanidade
animal, inspec¢do controlo e fiscalizacdo higio-sanitaria, profilaxia
e vigilancia epidemioldgica, e na colaboragdo e coordenagdo inter e
intra-institucional.

4.3.1. — Compete a area de Ambiente no ambito de Higiene e Satde
Publica, designadamente:

a) Proceder a recolha de residuos solidos domésticos, comerciais e
industriais;

b) Assegurar o adequado cumprimento de contratos de externalizagéo
de servigos de limpeza urbana;

¢) Proceder a execugio dos servigos de limpeza publica, designa-
damente de instalagdes sanitarias publicas, varrimento e lavagem de
arruamentos e outros espacos publicos;

d) Proceder a recolha e manutengéo de equipamento urbano de lim-
peza, garantindo a sua desinfec¢do, manutenc@o e conservagio;

e) Proceder a operagdes de desratizagdo e outros de defesa da higiene
urbana;

/) Realizar de acgoes de fiscalizagdo e tomar as medidas necessarias
com vista a garantir o cumprimento das disposi¢des legais e regula-
mentares;

2) Analisar e dar pareceres em projectos respeitantes aos sistemas de
deposicdo de residuos solidos urbanos;

h) Assegurar o cumprimento das leis e posturas municipais relativos
a higiene urbana;

i) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

4.3.2. — Compete ao Veterinario, designadamente:

a) Fiscalizar e controlar higienicamente os estabelecimentos onde se
comercializem ou armazenem produtos alimentares, incluindo o equi-
pamento e os armazéns, 0s anexos ¢ as instalagdes sanitarias;

b) Realizar a inspec¢do sanitaria das reses, aves, carnes e subprodutos
destinados ao consumo publico;

¢) Inspeccionar o pescado fresco, leite, lacticinios e seus locais de
producdo, preparagdo armazenagem e venda;

d) Inspeccionar as embalagens e meios de transporte dos produtos
de origem animal;

e) Desenvolver uma ac¢ido pedagogica junto dos proprietarios e tra-
balhadores de estabelecimentos onde se vendem ou manufacturam
produtos alimentares;

f) Fiscalizar e controlar a higiene do pessoal que trabalha nos esta-
belecimentos onde se vendem ou manipulam produtos alimentares;
Colaborar com as entidades competentes, na area do municipio, nas
accOes levadas a efeito nos dominios da sanidade animal, da higiene
publica, veterinaria, entre outros;

2) Assegurar a vacinagdo dos canideos, participando na profilaxia
da raiva;

h) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

4.4, — No ambito das Aguas e Saneamento, Assegura o abastecimento
publico de agua com continuidade e qualidade, procede a ampliag@o ou
conservacdo das redes de agua e saneamento bem como desenvolve e
assegura a tramitagdo administrativa relativa a este servigo.

4.4.1 — Compete a area de Ambiente no ambito de Aguas e Sanea-
mento, designadamente:

a) Assegurar o fornecimento de agua, nomeadamente no que respeita
ao controlo da quantidade e qualidade das aguas e as condigdes de servigo
de drenagem das aguas residuais;

b) Avaliar o estado de conservagao das redes e equipamentos, zelando
pelo bom funcionamento;
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¢) Executar ou fiscalizar a construg¢@o de ramais de abastecimento e
trogos de redes de aguas e aguas residuais;

d) Proceder a actualizag@o sistematica dos cadastros gerais e parciais
da rede de abastecimento de aguas e de drenagem de aguas residuais;

e) Assegurar a ligac@o e interrupgdo do fornecimento de agua, bem
como, efectuar as baixas oficiosas dos contadores de abastecimento
de agua;

f) Assegurar o movimento de contadores incluindo a sua montagem,
substituicao, reparagdo e aferi¢do;

2) Denunciar a existéncia de eventuais manipulagdes dolosas ou
negligentes que tenham sido praticadas nos contadores ou respectivas
redes;

h) Assegurar a manutengao do servico de limpeza das fossas domés-
ticas, mediante pedido dos interessados;

i) Proceder a lavagem e desinfecco das redes de esgotos;

J) Executar em coordenagio com os servigos administrativos as acgoes
relativas ao desenvolvimento e funcionamento do servigo, designada-
mente no que respeita a pedidos e orgamentos para novos ramais de agua
e saneamento, transferéncia de nomes de consumidores, contagem dos
contadores, facturagdo e registo;

k)Proceder a uma actualizagdo constante do ficheiro de consumidores
de agua e saneamento;

) Assegurar a gestao e organizacao dos processos inerentes ao sector
de 4gua e saneamento;

m) Proceder a cobranga dos montantes inerentes a agua e sanea-
mento;

0) Proceder a informagao e verificagdo do fundamento das reclama-
¢des dos consumidores;

p) Informar sobre factos ou situagdes andmalas de consumos;

q) Gestao de “E.T.A.R. “e “E.T.A;

r) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

5 — Parque de Maquinas, Viaturas, Oficinas

5.1. — No ambito do Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas — as-
segura o armazenamento e salvaguarda das ferramentas e utensilios de
uso comum dos servigos operativos, promove a sua correcta utilizagao
e conservagdo, executa trabalhos de caracter oficinal necessarios a
prossecucdo de obras ou outras intervengdes por administragdo directa e
conservacdo de maquinas, viaturas e outros equipamentos municipais e
garante a operacionalidade do parque de maquinas e viaturas municipais
e regista a sua actividade.

5.1.1 — Compete a area de Parque de Maquinas, Viaturas e Oficinas,
designadamente:

a) Assegurar o acondicionamento e a organizacgdo das ferramentas,
mantendo actualizado o inventario das mesmas;

b) Controlar as ferramentas e maquinaria na posse dos trabalhadores;

¢) Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na rea-
lizagdo dos trabalhos;

d) Comunicar ao Sector de Patrimoénio, situagdes de possivel abate,
formulando pedidos de substituicao;

e) Executar os trabalhos de carpintaria que integram as obras e outras
intervengdes por administragdo directa;

/) Executar os trabalhos de serralharia que integram as obras e outras
intervengdes por administragdo directa;

g) Executar os trabalhos de electrificagdo no ambito de obras e outras
intervengdes por administragdo directa;

h) Executar os trabalhos de mecénica auto e electricidade auto, garan-
tindo a manutengao preventiva e pequenas conservagoes das maquinas
e viaturas do Municipio;

i) Executar os trabalhos de pintura que integram as obras e outras
intervengdes por administragdo directa, incluindo tarefas de pintura
de sinalética;

) Executar tarefas de pavimentos e calgadas e produgao de artefactos
de cimento;

k) Requisitar com a devida antecedéncia os materiais destinados a
execugdo das tarefas;

/) Assegurar a manuteng@o das maquinas e viaturas municipais, ga-
rantindo a sua operacionalidade;

m) Gerir a estagdo de servico, provendo a requisi¢ao do abastecimento
de combustiveis lubrificantes indispensaveis ao parque de maquinas e
viaturas;

n) Elaborar anualmente planos de manuten¢ao de maquinas e viaturas
monitorizar a sua efectivagao;

0) Programar as lavagens e lubrificagdio das viaturas;

p) Participar no estudo de acgdes de aquisi¢do, renovagao ou substi-
tuic@o da frota existente;

q) Registar a actividade da frota de acordo a informagéio prestada pelos
servigos utilizadores das maquinas ou viaturas, assegurando a compilagéo
dos elementos necessarios ao sistema de contabilidade de custos;
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r) Controlar a situa¢@o dos documentos necessarios a circulagio de
viaturas;

s) Centralizar a comunicacao pelos utilizadores da ocorréncia de
acidentes e informar na DA — Recursos Humanos, o (a) responsavel
pela gestdo de seguros;

f) Garantir a execugdo dos transportes escolares;

u) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

Artigo 26.°
Unidade de Policia Municipal

1 — A Unidade Policia Municipal, assegura a fiscalizagdo do cum-
primento das normas regulamentares municipais, e leis que disciplinem
matérias relativas as atribuigdes das autarquias locais e a competéncia
dos 6rgios.

E dirigida por um dirigente de nivel intermédio de 3.° Grau, direc-
tamente dependente do Presidente da Camara, garantindo o desenvol-
vimento das atribuigdes cometidas a Unidade orgénica que dirigem,
assegurando o seu bom desempenho, através da optimizagdo de recursos
humanos materiais e financeiros e promovendo a satisfagdo dos desti-
natarios da sua actividade, de acordo com os objectivos do Municipio.

1.1 — Sao atribui¢des da Policia Municipal:

a) Fiscalizagdo do cumprimento das normas regulamentares muni-
cipais;

b) Fiscalizagdo do cumprimento das normas de ambito nacional ou
regional cuja competéncia de aplicagdo ou de fiscalizag¢do caiba ao
municipio;

¢) Aplicagio efectiva das decisdes das autoridades municipais;

d) Vigilancia de espacos ptblicos ou abertos ao publico, designada-
mente de areas circundantes de escolas;

e) Guarda de edificios e equipamentos publicos municipais;

/) Regulagdo e fiscalizagdo do transito rodoviario e pedonal na area
de jurisdigdo municipal.

1.2 — No exercicio das suas fungdes, sao competentes em matéria de:

a) Fiscalizagdo do cumprimento das normas de estacionamento de
veiculos e de circulagdo rodovidria, incluindo a participagio de acidentes
de viagdo;

b) Vigilancia nos transportes urbanos locais;

¢) Execugdo coerciva, nos termos da lei, dos actos administrativos
das autoridades municipais;

d) Adopgao das providéncias organizativas apropriadas aquando
da realizacdo de eventos na via publica que impliquem restrigdes a
circulagdo, em coordenacdo com as forgas de seguranga competentes,
quando necessario;

e) Detengdo e entrega imediata, a autoridade judiciaria ou a entidade
policial, de suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso de
flagrante delito, nos termos da lei processual penal;

f) Denuncia dos crimes de que tiverem conhecimento no exercicio das
suas fungdes, e por causa delas, e pratica dos actos cautelares necessarios
e urgentes para assegurar os meios de prova, nos termos da lei processual
penal, até a chegada do 6rgdo de policia criminal competente;

2) Elaboragdo dos autos de noticia, autos de contra- ordenagdo ou
transgressao;

h) Elaboragdo de autos de noticia por acidente de viagdo, quando o
facto ndo constituir crime;

i) Elaboracdo dos autos de noticia, com remessa a autoridade com-
petente, por infracgdes cuja fiscalizacdo ndo seja da competéncia do
municipio, nos casos em que a lei o imponha ou permita;

) Instrugdo dos processos de contra-ordenagio e de transgressdo da
respectiva competéncia em articulagdo com a UAT;

k) Acgdes de policia ambiental;

/) Fiscaliza¢do do cumprimento dos regulamentos municipais, ¢ da
aplicacdo das normas legais, designadamente nos dominios do urba-
nismo, da construcdo, da defesa e protecg¢@o dos recursos cinegéticos,
do patrimonio cultural, da natureza e do ambiente;

m) Garantia do cumprimento das leis e regulamentos que envolvam
competéncias municipais de fiscalizagdo.

4 — As policias municipais, por determina¢do da cdmara muni-
cipal, promovem, por si ou em colaboragdo com outras entidades,
accdes de sensibilizagdo e divulgagdo de matérias de relevante inte-
resse social no concelho, designadamente de prevengdo rodoviaria
e ambiental.

5 — As policias municipais podem ainda proceder a execugdo de
comunicagdes e notificagdes por ordem das autoridades judiciarias,
mediante protocolo do Governo com o municipio.

6 — As policias municipais integram, em situa¢do de crise ou de
calamidade publica, os servigos municipais de protecgdo civil.
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7 — Elaboragao do registo de cidadaos da unido europeia no territorio
nacional.

8 — Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

Artigo 27.°
Unidade de Apoio Técnico

1 — A Unidade Apoio Técnico, assegura um servigo multidisciplinar
e altamente especializado de assessoria técnica nas respectivas areas
de actuagdo.

E dirigida por um dirigente de nivel intermédio de 3.° Grau, direc-
tamente dependente do Presidente da Camara, garantindo o desenvol-
vimento das atribui¢des cometidas a Unidade orgénica que dirigem,
assegurando o seu bom desempenho, através da optimizagio de recursos
humanos materiais e financeiros e promovendo a satisfacdo dos desti-
natarios da sua actividade, de acordo com os objectivos do Municipio.

Artigo 28.°
Areas de actuacio da Unidade de Apoio Técnico

a) Juridico e Contencioso;
b) Informacao, Relagdes Publicas e Marketing;
¢) Desenvolvimento Local e Recursos Florestais.

1 — O Juridico e Contencioso garante a conformidade legal dos
procedimentos desenvolvidos e actos praticados pela Camara Municipal
e presta apoio no ambito do patrocinio judicial.

1.1. — Compete a area do Juridico e Contencioso no ambito da As-
sessoria Juridica e Contencioso, designadamente:

a) Realizar estudos, emitir informagdes e pareceres de caracter ju-
ridico e assegurar o apoio técnico as restantes unidades orgéanicas da
Camara Municipal;

b) Colaborar na elaboragdo de projectos de posturas, regulamentos
municipais e providenciar pela actualidade e exequibilidade das dis-
posicdes regulamentares em vigor que caibam nas competéncias dos
6rgdos do Municipio;

¢) Proceder a instrugao de processos de mera averiguacdo, de inqué-
rito, sindicancia ou disciplinares, a que houver lugar por determinagio
superior;

d) Articular com advogados a representacdo nas acgdes propostas
pelo Municipio ou contra ela;

e) Assegurar, em articulagdo com advogados, a defesa dos titulares
dos orgdos quando sejam demandados em juizo, pelo exercicio das
suas fung¢des, salvo quando o Municipio surja como contraparte destes;

f) Coordenar os processos de declaracdo de utilidade publica, de
expropriacdo e de constituicdo de serviddes administrativas;

2) Coadjuvar o notario privativo do municipio no sentido de ser assegu-
rada a conveniente preparagéo e elaboragdo dos actos e contratos em que
a Camara Municipal for outorgante, ou intervenha a qualquer outro titulo;

h) Prestar apoio ao notariado privativo, colaborando na elaboragao e
aprovando minutas de contratos e outros actos sujeitos a reconhecimento
notarial, bem como analisar e propor minutas de acordos, protocolos e
demais instrumentos juridicos em que o Municipio seja parte ou tenha
interesse ¢ que lhe tenham sido solicitados;

i) Estudar a legislagdo ¢ o conjunto de normas com interesse para o
Municipio e assegurar a sua divulgagdo pelos servigos, providenciando,
sempre que necessario, pela sua correcta compreensao e aplicagdo;

J) Analisar as exposi¢des e reclamagdes recebidas e promover a sua
resolugdo nos termos legais.

k) Prestar informacgdes sobre projectos a desenvolver ou em execugao;

) Assegurar o aperfeigoamento técnico-juridico dos actos adminis-
trativos.

m) Coordenar, sob o ponto de vista juridico, os processos conducentes
a tomada de medidas de tutela da reposicdo da legalidade urbanistica,
nomeadamente: o embargo, demoli¢do da obra e reposigdo do terreno,
posse administrativa, cessagdo da utilizagdo e despejo administrativo
em processos provenientes da Unidade de Policia Municipal, e Divisdo
de Obras, Urbanismo e Servigos Urbanos;

n) Exercer as fungdes inerentes a area pré-contenciosa;

0) Criar e manter uma base de dados actualizada de regulamentos,
normas e demais legislagdo em vigor aplicavel a Autarquia;

p) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

1.2 — Compete a area do Juridico e Contencioso no ambito dos
Processos de Contra — Ordenacgéo, designadamente:

a) Organizar e promover as operagdes inerentes aos processos de
contra-ordenagao nos termos da lei, bem como assegurar o seu acom-
panhamento em juizo, em articulagdo com os advogados;
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b) Assegurar as ligagdes funcionais com os servigos de fiscalizacao,
policia municpal e outros servigos ou entidades responsaveis pela ins-
tauracdo dos autos/ participacdes;

¢) Instrugdo dos processos de contra-ordenagdo em articulagdo com
a UAT;

d) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

1.3 — Compete a area do Juridico e Contencioso no ambito das
Execugdes Fiscais, designadamente:

a) Organizar, instruir e promover as operagdes na instauragao e tra-
mitac@o dos processos de execugdo fiscal, no rigoroso cumprimento
do estabelecido na lei geral tributaria e Codigo do Procedimento e
Processo Tributario;

b) Promover a remessa a tribunal dos processos contenciosamente
impugnados pela forma e prazos previstos na lei, e efectuar o seu acom-
panhamento, em articulagdo com os advogados;

c) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

2 — Informagdo, Relagdes Publicas e Marketing, contribui para o bom
desempenho do Orgéo Executivo prestando apoio aos seus membros nos
dominios da sua actuagdo politica e administrativa, promovendo a comuni-
cacdo e desenvolvendo as relagdes da Camara Municipal com a comunidade.

Desenvolve estratégias e acgdes promocionais que visem, a conquista
e o sentido de oportunidade para o potencial municipal.

2.1.— Compete a area de Informagao, Relagdes Publicas e Marketing,
designadamente:

a) Promover a boa imagem do Municipio, dos seus orgaos e dos
servi¢os municipais;

b) Dar conhecimento publico das diversas actividades municipais e di-
vulgar todas as informagdes consideradas de interesse para os municipes;

¢) Conceber, coligir e promover a edi¢do do boletim municipal;

d) Produzir conteudos para a pagina da Internet do Municipio e a sua
constante actualizacao;

e) Colaborar na edigao de outras publicagdes periddicas, bem como na
concepgao e publicitagdo de documentos informativos ou promocionais
do Municipio;

/) Assegurar o estabelecimento das relagdes publicas do Municipio e
o protocolo nos actos e cerimonias oficiais do Municipio;

) Assegurar as iniciativas e o estabelecimento das relagdes institucio-
nais no ambito de protocolos de geminagao e de parcerias internacionais;

h) Dar apoio as relagdes protocolares que o Municipio estabeleca com
outras entidades, publicas ou privadas;

i) Analisar a imprensa nacional, regional e local, escrita e falada, no
que disser respeito a0 Municipio ou a actuag@o dos seus 6rgaos;

J) Assegurar contactos com a comunicagao social, bem como redigir
e emitir comunicados de imprensa;

k) Preparar a realizacdo de entrevistas em que o Presidente da Camara
Municipal deva participar;

/) Manter actualizados os ficheiros de profissionais da comunicagado
social e respectivos contactos;

m) Colaborar na organizagao de eventos;

n) Proceder a recolha e arquivo de recortes de imprensa;

0) Proceder ao registo fotografico das actividades do Municipio e
Associagdes do Concelho e respectivo arquivo;

p) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e pro-
cessos que sejam remetidos pelos servicos do Municipio, em articulagao
com a Unidade Socio, Cultural, Educagao e Desporto;

q) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inuti-
lizagdo de documentos, em articulagdo com a Unidade Sécio, Cultural,
Educagao e Desporto;

r) Controlar a saida de qualquer publicacédo, registo ou documento
do arquivo mediante requisi¢do, datada e assinada pelo responsavel
do respectivo servigo, em articulagdo com a Unidade Socio, Cultural,
Educagao e Desporto;

s) Manter devidamente organizado o arquivo de documentos do sector;

t) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

3 — Desenvolvimento Local e Recursos Florestais, promove uma
politica de dinamizagdo das actividades econdmicas e gestdo sustentavel
dos recursos do Municipio de Vila Nova de Poiares.

3.1 — Compete a 4rea Desenvolvimento Local, Ambiente e Recursos
Florestais, no ambito do Desenvolvimento Local, designadamente:

a) Planear, de forma integrada, as orientagdes municipais de desenvol-
vimento e assegurar o apoio no relacionamento dos 6rgdos municipais
com as actividades econdmicas exercidas no Municipio ou que ai se
pretendam instalar;
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b) Dinamizar iniciativas para fixacdo de jovens no Municipio,
apoiando e incentivando iniciativas locais de emprego;

¢) Dinamizar iniciativas de divulgagdo de fontes de financiamento a
nivel nacional e internacional;

d) Apoiar a instrugdo de candidaturas elaboradas nos termos da
alinea anterior;

e) Dinamizar canais e atrac¢do de investimento no Municipio de
acordo com as opg¢des no dominio dos projectos de desenvolvimento;

/) Manter-se plenamente informado e dar conhecimento ao Presidente
da Camara Municipal, sobre iniciativas da Administragdo Central de
relevo para o desenvolvimento local;

g) Assegurar um conhecimento profundo e actualizado dos mecanis-
mos de funcionamento das Unido Europeia, designadamente, no ambito
do apoio financeiro ao investimento municipal;

h) Captar novos investimentos;

i) Coordenar e acompanhar os projectos que envolvam diversos ser-
vigos municipais e cuja responsabilidade lhe seja atribuida;

) Interagir com entidades que promovem inovagao e desenvolvimento
(Universidades, Institutos e Politécnicos);

k) Compete, ainda, a coordenagdo das acgdes destinadas ao apoio do
turismo enquanto actividade econoémica, em articulagdo com a Unidade
Sécio-Cultural, Educagao e Desporto;

) Detectar as tendéncias de desenvolvimento econémico na area do
Municipio;

m) Promover e coordenar a recolha de elementos estatisticos econo-
micos de interesse municipal;

n) Acompanhar e dar pareceres sobre projectos economicos e sociais
de interesse para o Municipio e proceder a sua avaliagio;

0) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

3.2 — Compete a area Desenvolvimento Local, Ambiente e Recursos
Florestais, no ambito dos Recursos Florestais, designadamente:

a) Apoiar a Camara Municipal nas areas da gestao e aproveitamento
do ambiente e recursos florestais do Municipio;

b) Salvaguardar o ambiente, rumo ao desenvolvimento sustentavel
através de uma gestdo integrada do ar, recursos hidricos, florestas e solo
e da utilizagdo racional da energia;

¢) Criar mecanismos de participagdo dos municipes nas questoes
ambientais;

d) Garantir a preservagdo ambiental e do patrimoénio natural no or-
denamento do territorio através da elaboragdo de uma Carta Ecologica;

e) Colaborar em projectos escolares de educagdo ambiental;

f) No dominio do sistema nacional de defesa da floresta contra incén-
dios elaborar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios
¢ o Plano Operacional Municipal em consonancia com o Plano Nacional
de Defesa da Floresta contra Incéndios e com o respectivo planeamento
regional de defesa da floresta contra incéndios;

2) Realizagao de diagnosticos, permuta de informagéo relevante e pro-
mogao de parcerias no ambito do ambiente e dos recursos florestais;

h) Planeamento, ordenamento e diversificagdo no aproveitamento
da area florestal,

i) Recolha, sistematizagdo e disseminac@o de informag@o ambiental
e florestal;

) Desenvolvimento de instrumentos que suportem a informagao e o
conhecimento da floresta;

k) Apoio a projectos de prevencao e proteccdo do Ambiente e Floresta;

/) Desenvolver acgdes de sensibiliza¢do da populagio;

m) Dar parecer no ambito de licenciamentos de competéncia da Ca-
mara Municipal no dominio florestal, agricola e ambiental e outros que
lhe sejam superiormente solicitados;

n) Criar uma base cartografica de ocupagdo de solos, cadastro da
propriedade rural, risco de incéndio e infra-estruturas de Defesa da
Floresta Contra Incéndios;

0) Emissao de pareceres de Florestacdo/Reflorestagdo e mobilizagado
dos solos;

p) Construg@o de um dossier actualizado com a legislagdo relevante
para o sector florestal e ambiental,

q) Participac@o em acgdes de formagao e treino no ambito da Auto-
ridade Florestal Nacional;

r) Elaboragdo de parecer no ambito da realizagdo de fogueiras e
queimadas;

s) Acompanhar e controlar os sistemas de abastecimento de dgua e
dguas residuais e elaborar anualmente o Plano de Controlo da Quali-
dade da Agua e actualizagdo do Inventario Nacional de Sistemas de
Abastecimento de aguas;

t) Fiscalizagdo de situagdes que ponham em causa a protecgao do
Ambiente;

u) Gestdo de residuos solidos urbanos e higiene publica em articulagdo
com os Divisdo de Obras, Urbanismo e Servigos Urbanos;
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v) Apoiar e desenvolver projectos em colaboragdo com os servigos
municipais;

w) Gestdo cinegética e piscicola e elaboragdo de projectos de repo-
voamento de espécies cinegéticas;

x) Implementagao e acompanhamento do HACCP em escolas ¢ outros
inventos que seja exigivel;

y) Acompanhamento, combate e prevencdo de pragas;

z) Apoio e desenvolvimento de projectos de promogdo de satde
publica em articulagdo com o Veterinario Municipal;

aa) Apoiar o servigo municipal de protecgdo de civil;

ab) Apoiar a Comissao Municipal da Defesa da Floresta Contra In-
céndios;

ac) Analise do Historico e da causalidade dos incéndios florestais;

ad) Acompanhamento de fiscalizagdes no ambito da Defesa da Flo-
resta Contra Incéndios;

ae) Levantamento dos meios e recursos disponiveis para Fiscalizagao,
Vigilancia e Detecgao, 1.* Intervengdo Apoio ao Combate e Rescaldo em
colaboracéo com o Servigo Municipal de Protecgo Civil;

af) Gestao da Silvicultura Preventiva e sua manutencao;

ag) Gestdo de “E.T.A.R. “, “E.T.A. “e Parques e Jardins em articulacdo
com os Divisao de Obras, Urbanismo e Servigos Urbanos;

ah) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

Artigo 29.°
Unidade de Gestao Financeira

1 — A Unidade de Gestdo Financeira, promove a gestao financeira
do Municipio, garantindo o rigor dos registos contabilisticos e obser-
vagdo dos principios da economia, eficiéncia e eficacia na utilizagdo
dos recursos financeiros.

E dirigida por um dirigente de nivel intermédio de 3.° Grau, direc-
tamente dependente do Presidente da Camara, garantindo o desenvol-
vimento das atribui¢des cometidas a Unidade orgénica que dirigem,
assegurando o seu bom desempenho, através da optimizagdo de recursos
humanos materiais e financeiros e promovendo a satisfagdo dos desti-
natarios da sua actividade, de acordo com os objectivos do Municipio.

Artigo 30.°
Areas de actuacio da Unidade de Gestdo Financeira

a) Contabilidade;

b) Patrimonio;

¢) Aprovisionamento;
d) Tesouraria.

1 — A Contabilidade executa com rigor os procedimentos conta-
bilisticos, garantindo que as contas do Municipio traduzam de uma
forma fiel a situagdo econémico— financeira do Municipio, e assegura
a realizac@o de estudos técnicos previsionais sobre meios financeiros e
avaliagdo da situa¢do economica.

1.1.— Compete a area de Contabilidade, designadamente:

a) A coordenagdo e gestdo da actividade financeira do Municipio,
incluindo a preparacdo, em colaboragdo com os restantes servigos,
das Grandes Opg¢des do Plano e do Orgamento e as modificagdes que
se mostrarem necessarias, cabendo -lhe o controlo interno de toda a
arrecadagdo de receita e de toda a realizagdo de despesas municipais;

b) Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais e recolher
e tratar os elementos referentes as alteracdes e revisdes or¢camentais;

¢) Cumprir e fazer cumprir pelos servigos produtores de informagao
financeira as regras inerentes a execuc¢do dos documentos previsionais,
nomeadamente as relacionadas com a assumpgao de encargos e a arre-
cadagdo de receitas;

d) Assegurar o registo contabilistico de toda a informag@o com rele-
vancia contabilistica, garantindo o cumprimento das normas do POCAL;

e) Proceder a cabimentos, compromissos e registo de facturas;

/) Emitir ordens de pagamento, de acordo com o plano de pagamentos
definido superiormente e emitir meios de pagamento, bem como proceder
a guarda e controle dos mesmos;

g) Processar a liquidagdo e controlo das receitas provenientes de
outras entidades;

h) Efectuar conferéncias sistematicas da coeréncia dos registos conta-
bilisticos e proceder a conciliagdes de contas de credores e devedores;

i) Elaborar os documentos de prestagdo de contas anuais (Conta de
Geréncia) e Relatorio de Actividades;

) Conferir diariamente os balancetes de tesouraria e os documentos
de despesa e receita remetidos por esta, submetendo-os a visto do Chefe
de Unidade que os remete ao Presidente da Cadmara Municipal;

k) Efectuar reconciliagdes bancarias nos termos do estabelecido na
Norma de Controlo Interno em articulagdo com o Patrimonio;
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/) Conferir e promover a regulariza¢do dos fundos de maneio, nos
prazos legais;

m) Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos
fiscais, seguranga social e outros e submeter a subscri¢ao superior;

n) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retencdes de
verbas relativas a receitas cobradas para terceiros, nos processamentos
efectuados;

0) Garantir a compilagdo e registo dos dados com relevancia para a
contabilidade de custos;

p) Emitir e verificar os mapas de contabilidade de custos definidos
no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;

q) Determinar os custos de cada servigo, de cada funcéo e apre-
sentar elementos estatisticos necessarios a um efectivo controlo
de gestéo;

r) Elaborar estudos, analises ou informagdes de ambito econdmico
-financeiro;

s) Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza financeira;

t) Executar outros servigos, mapas, relatorios, estatisticas, analises e
informagdes inerentes a contabilidade municipal;

u) Receber e conferir as propostas de despesas apresentadas pelos
diversos sectores, procedendo a respectiva cabimentagdo;

v) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

2 — O Patrimoénio gere e centraliza a informacao relativa ao patrimo-
nio municipal, independentemente da sua natureza, de modo a fornecer
a Camara Municipal a informagao que sustente decisdes de valorizagéo,
alienag@o, aquisicao, cedéncia, manutengdo ou outras formas de onerar
0 patriménio municipal.

2.1.— Compete a area de Patrimonio, designadamente:

a) Organizar e coordenar as operacdes de registo de bens moveis e
imoveis, do patrimonio Municipal;

b) Organizar e manter actualizado o cadastro de bens moveis e bens
imoveis do municipio e prover todos os registos relativos aos mesmos;

¢) Efectuar o inventario anual do patrimoénio imobilizado;

d) Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e ins-
crigdes matriciais, bem como de todos os bens moéveis sujeitos a
registo;

e) Proceder ao tratamento e sistematizacdo da informagao que assegure
o inventario de todos os bens do municipio;

f) Desenvolver e acompanhar os processos de aquisi¢do, transferén-
cia, abate, permuta e venda de bens moveis e imoveis, propriedade do
municipio;

g) Proceder ao registo relativo a afectagio dos solos municipais re-
ferentes a loteamentos urbanos;

h) Guardar e administrar os bens abatidos propondo o seu destino,
ou a sua reafectagio;

i) Elaborar estudos, analises ou informag¢des de &mbito patrimonial,

J) Prestar informag@o indispensavel para a elabora¢do dos documentos
de prestagao de contas;

k) Apoiar e acompanhar a instrugdo de candidaturas elaboradas pelos
diversos servigos;

/) Actualizagdo anual do valor das taxas dos regulamentos municipais,
em articulagdo com o Aprovisionamento;

m) Colaboragao no ambito dos diversos programas em que o Muni-
cipio participa;

n) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

3 — O Aprovisionamento assegura a realiza¢do dos procedimentos de
contratagdo publica e aprovisionamento, bem como uma gestdo adequada
dos Stocks, em consonadncia com as normas em vigor, pautando-se por
pressupostos de economia e eficécia.

3.1.— Compete a area de Aprovisionamento, designadamente:

a) Recolher dos servigos a informago necessaria para a elaboragéo
atempada de um plano de aprovisionamento, de acordo com as previsdes
das Grandes Opg¢des do Plano;

b) Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transaccional das
aquisi¢des de bens e servigos e das empreitadas, em articulagdo com
os servicos envolvidos;

¢) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagdo que
potencie a capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e racionalidade
da contratagdo através da centralizagdo e da integragdo das necessida-
des de bens, de servigos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito;

d) Elaborar todos os processos relativos a aquisi¢des de bens e servigos
para o Municipio, de acordo com as normas legais em vigor;

e) Organizar, acompanhar e instruir todos os processos de concurso
para aquisi¢@o de bens e servigos;

/) Efectuar consultas e receber propostas de fornecedores e proceder
a sua analise para apreciagdo superior;
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2) Actualizag@o anual do valor das taxas dos regulamentos municipais,
em articulagdo com o Patrimoénio;

h) Colaborar na elaboragdo e organizagdo dos documentos de prestagdo
de contas anuais (Conta de Geréncia) e Relatério de Actividades, em
articulagdo com a Contabilidade;

i) Colaborar na elaboracdo e organizacéo do relatorio de Gestao, em
articulagdo com a Contabilidade;

) Controlar os prazos de entrega das encomendas;

k) Certificar -se que as encomendas efectuadas sdo entregues no
armazém ou no Municipio;

/) Executar outros servigos, mapas, relatorios, estatisticas, analises e
informagdes inerentes ao aprovisionamento.

m) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

3.2 — Compete a area Aprovisionamento, no ambito do Armazém,
designadamente:

a) Zelar pela armazenagem, conservagio e distribuicdo dos bens a
sua guarda;

b) Organizar e manter actualizado o inventario das existéncias nos
armazéns municipais;

¢) Conferir e armazenar os materiais provenientes de fornecedores,
comunicando ao Aprovisionamento a recepgdo e a boa conferéncia dos
mesmos;

d) Fornecer, apos verificagdo das correspondentes requisigdes, 0s
bens e materiais destinados aos servigos;

d) Promover, em estreita colaboragdo com o Aprovisionamento, uma
adequada gestdo dos stocks, assegurando um fornecimento regular de
todos os materiais necessarios a execugdo das obras por administragdo
directa, que atempadamente lhe foram participadas, comunicando por
sua vez de forma atempada aquela area de actividade as aquisi¢des que
se mostrem necessarias;

e) Registar correcta e atempadamente as entradas e saidas de cada
bem ou material de armazém;

/) Implementar medidas que facilitam a recepg¢do, conferencia, arru-
magcdo de bens e a sua referéncia visando os acessos € movimentagao;

2) Fiscalizar o cumprimento de todas as regras e normas de funcio-
namento interno do armazém;

h) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

4 — A Tesouraria compete fundamentalmente movimentar os meios
monetarios do Municipio, assegurando a prossecucdo de métodos e
procedimentos de controlo das disponibilidades.

4.1.— Compete a area de Tesouraria, designadamente:

a) Manter devidamente processados, escriturados e actualizados os
documentos de tesouraria e os impressos obrigatorios de controlo e
gestdo financeira, no estrito cumprimento pelas disposi¢oes legais e
regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou Vere-
ador com competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados
em institui¢des bancarias;

¢) Promover a arrecadago de receitas do Municipio e pagamento
de despesas, nos termos legais e regulamentares, devidamente auto-
rizadas;

d) Promover a guarda de todos os valores e documentos que lhe
forem confiados;

e) Efectuar depositos nas instituicdes bancarias;

/) Enviar, para procedimento criminal, os cheques devolvidos apo6s o
cumprimento do que a lei determina;

g) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, ndo
ultrapasse o montante adequado as necessidades diarias;

h) Proceder a liquidagdo dos juros que se mostraram devidos;

i) Assistir e colaborar na contagem dos montantes sob a sua respon-
sabilidade, no ambito do procedimento de controlo interno;

) Enviar diariamente para a Unidade de Gestdo Financeira os mapas
diarios de tesouraria, bem como os respectivos documentos de receita
e despesa;

k) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario
¢ valores em caixa e bancos;

/) Controlar as contas correntes com institui¢des bancarias;

m) Transferir as importancias arrecadadas por conta de outras enti-
dades e operagdes de tesouraria;

n) Proceder ao balango de Tesouraria, em conjunto com o Chefe de
Unidade, nos termos das normas legais em vigor;

0) Cumprir as disposicdes sobre contabilidade municipal que lhe
sejam aplicaveis;

p) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.
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Artigo 31.°
Unidade Sécio-cultural, Educagio e Desporto

1 — A Unidade Sécio-cultural, Educacdo e Desporto, planeia e exe-
cuta projectos de intervengdo na area da acgdo social, saude e educagio,
cultura, turismo e desporto, promovendo o desenvolvimento social do
Concelho.

E dirigida por um dirigente de nivel intermédio de 3.° Grau, direc-
tamente dependente do Presidente da Camara, garantindo o desenvol-
vimento das atribui¢des cometidas a Unidade organica que dirigem,
assegurando o seu bom desempenho, através da optimizagao de recursos
humanos materiais e financeiros e promovendo a satisfacdo dos desti-
natarios da sua actividade, de acordo com os objectivos do Municipio.

Artigo 32.°

Areas de actuaciio da Unidade Sécio-Cultural,
Educacio e Desporto:

a) Acgdo Social, Saude e Educacio;
b) Cultura, Turismo, Biblioteca e Museus;
¢) Desporto, Juventude e Associativismo

1 — Acgdo Social, Saude e Educacdo, garante apoio técnico e ad-
ministrativo a unidade orgénica, propondo e apoiando formas de in-
tervencdo que concorram para o desenvolvimento socio -educativo do
municipio.

Desenvolve planos de apoio a educagao e juventude, de forma a dotar
0 Municipe do futuro com competéncias chave para o sucesso do mesmo
e age como provedor do municipe, contribuido para a sua valorizagio,
realizacdo e desenvolvimento, por via da concep¢ao e implementagio
de medidas de prevengdo, intervengdo e reinser¢do de situagdes de
caréncia social e de saude.

1.1.— Compete a Acgdo Social, Saude e Educagdo, no ambito da
Accao Social, designadamente:

a) Promover, articular e qualificar os recursos sociais, para o desen-
volvimento social do municipio, dinamizando a Rede Social;

b) Elaborar a carta Social do Concelho e assegurar o seu acompa-
nhamento e actualizagao;

¢) Apoiar e coordenar as relagdes do Municipio com as instituigdes
privadas ou publicas de solidariedade social e de saude;

d) Promover e apoiar projectos e ac¢des que visem a inser¢do ou
reinser¢ao socioprofissional de municipes;

e) Apoiar a politica municipal no dmbito da promocao da habita-
¢do social e promover o acompanhamento dos municipes realojados;

/) Organizar e dar apoio ao Conselho Local de Acgdo Social;

g) Propor os termos e modalidades de cooperagao a desenvolver com
outras entidades e organismos, zelando pelo cumprimento dos protocolos
de colaboracdo ou cedéncia de instalagdes estabelecidos no ambito social,

h) Fomentar parcerias com as Institui¢des Particulares de Solida-
riedade Social e outros agentes sociais, garantindo o apoio logistico
e financeiro;

i) Promover a responsabilidade social nas organizagdes do Concelho;

J) Desenvolver programas de qualificagdo pessoal e profissional.

k) Assegurar o funcionamento do GIP, bem como outras estruturas
facilitadoras da obteng@o de emprego;

/) Implementar e gerir o Banco de Voluntariado e o Banco de Re-
cursos;

m) Assegurar a representagdo do Municipio na Comissdo de Protecgdo
de Criangas e Jovens de Vila Nova de Poiares, assegurando o respectivo
funcionamento;

n) Propor e garantir a participagdo em organismos e projectos nacio-
nais e europeus, relacionados com as problematicas sociais;

0) Programar e desenvolver projectos de intervengao social visando
os grupos mais carenciados, tais como idosos em situagao de exclusao,
criangas e jovens em risco, pessoas vitimas de violéncia, maus-tratos
e abusos, minorias étnicas, comunidades imigrantes e pessoas com
deficiéncia;

p) Assegurar o funcionamento dos equipamentos sociais municipais
de apoio a comunidade;

q) Desenvolver projectos e ac¢des de promogdo da igualdade e da
multi-culturalidade;

r) Desenvolver programas e medidas de apoio a participagéo e inte-
gracdo da populagdo imigrantes;

s) Assegurar a participagdo no Nucleo Local do Rendimento Social
e Inser¢do e em outros projectos e ou medidas em que o Municipio ¢
parceiro;

t) Promover a participac@o juvenil, através do fomento ao associati-
vismo e ao voluntariado;

u) Apoiar e promover espago de formagdo, informagdo e lazer para
a juventude;
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v) Organizar programas de animagao socio-cultural e de ocupacéo de
tempos livres para a populagdo juvenil e sénior;

w) Efectuar estudos e levantamentos que detectem as caréncias da
comunidade e de grupos especificos;

x) Assegurar o apoio executivo e administrativo ao responsavel pela
Unidade orgénica e restantes areas;

y) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

1.2.— Compete a Acgdo Social, Saude e Educagdo, no ambito da
Saude, designadamente:

a) Promover e apoiar iniciativas na area da saude publica, nomeada-
mente ao nivel da informagao e educagdo para a saude, despistagem e
rastreio de doengas e prevengdo de comportamentos de risco;

b) Promover a participagdo do Municipio em acgdes de desenvol-
vimento tendentes as prestagdes de cuidados de saude em colabora-
¢do com o Centro de satide e ou outras entidades da mesma area de
intervengao;

¢) Executar as medidas de politica social e de satide que, no dominio
das atribui¢des do municipio forem aprovadas pela Cdmara Municipal
ou pelo seu Presidente;

d) Propor a programacdo de construgdes de equipamentos de ca-
riz social e de satide em conformidade com as politicas aprovadas;

e) Apoiar programas concelhios no dmbito dos cuidados de pro-
ximidade, nomeadamente, cuidados de satide primarios e cuidados
continuados a idosos e dependentes;

f) Assegurar a representacao e participagdo do Municipio nos 6rgaos
de coordenacdo e de gestdo das estruturas locais de satde;

g) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem supe-
riormente determinados por lei, regulamento ou despacho.

1.3.— Compete a Acgdo Social, Saude e Educagdo, no ambito da
Educagdo, designadamente:

a) Assegurar o acompanhamento e a actualizagdo da Carta Educativa
e promover a sua revisdo, nos termos da lei, em articulacdo com ou-
tros servigos municipais e com o Ministério da Educagdo, garantindo
a coeréncia da rede educativa com a politica urbana do municipio;

b) Elaborar o planeamento e a programagao operacional da actividade
no dominio da educagdo, assegurando o cumprimento das politicas e
objectivos definidos para esta area;

¢) Organizar e dar apoio ao Conselho Municipal de Educagio;

d) Gerir o pessoal ndo docente, nos termos da lei, em articulagdo com
DA — recursos humanos;

e) Promover a articulagdo entre os estabelecimentos de educagdo e
ensino da rede publica, privada e solidaria, com vista a racionalizagdo
e complementaridade das ofertas educativas;

/) Dinamizar as acgdes e projectos que promovam o sucesso educativo
e pessoal dos municipes e previnam a exclusdo e o abandono escolar
precoce;

2) Garantir a representa¢do do Municipio nos 6rgéos de gestdo escolar
e em comissoes, delegagdes e outros constituidos para apreciar matérias
na sua area de competéncia;

h) Assegurar a gestdo da rede de equipamentos educativos muni-
cipal, relativo a educagdo pré-escolar e ao 1.° ciclo do ensino basico
garantindo designadamente a dotagdo do mobilidrio, equipamento e
material didactico;

i) Exercer os poderes municipais na area de acgdo social escolar,
nomeadamente no que respeita aos transportes escolares, aos refeitorios
escolares e outras modalidades de apoio social as actividades escolar,
designadamente a atribui¢@o de auxilios econémicos;

J) Assegurar a gestdo da componente socio-educativo dos jardins-de-
-inféncia da rede publica;

k) Promover e desenvolver o programa de actividades de enrique-
cimento curricular, nas escolas do primeiro ciclo do ensino bésico;

/) Promover o desenvolvimento qualitativo do sistema de educagio
nas areas e niveis de responsabilidade municipal,

m) Promover e apoiar ac¢des de educagio basica de adultos em articu-
lacdo com outras Institui¢des/Servigos, maximizando os recursos locais;

n) Assegurar a adequada prestagcdo de servigos dos transportes,
verificando designadamente, o cumprimento dos horarios acorda-
dos;

0) Organizar, manter e desenvolver, em colaboragdo com os respon-
saveis das estruturas escolares, empresas transportadoras e o parque de
viaturas da Autarquia, a rede de transportes escolares, assegurando a
respectiva gestdo;

p) Gerir as cantinas escolares municipais ou acompanhar e fiscalizar
os termos de concessdo quando for este o caso;

q) Colaborar no levantamento de equipamentos dos estabelecimentos
pelos quais o Municipio € responsavel e manter actualizado o inventario
em articulagdo com a UGE — Patriménio;



Didrio da Republica, 2. série— N.° 15— 21 de Janeiro de 2011

r) Garantir a limpeza, manutengdo e reparagdo dos equipamentos
e estabelecimentos referidos no ponto anterior, em colaboragdo com
outros servi¢os municipais;

s) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

2 — Cultura, Turismo, Biblioteca e Museus, cria incentivos a
adesdo e envolvimento da populagdo do Municipio em actividades
culturais.

Contribui para o progresso do Municipio, através do desenvolvimento
e implementagéo de acgdes de promogao turistica.

2.1.— Compete a Cultura, Turismo, Biblioteca e Museus, no ambito
da Cultura, designadamente:

a) Elaborar a programagao operacional da actividade no dominio dos
projectos de animagdo cultural e submeté-la a apreciagdo do Presidente
da Camara Municipal;

b) Apoiar as organizagdes populares locais no que respeita a acgdes
de Ambito cultural;

¢) Acompanhar a execugdo de actividades culturais realizadas no
ambito do Municipio;

d) Elaborar pareceres sobre solicitagdes efectuadas por entidades ou
municipes sobre assuntos de natureza cultural;

e) Efectuar levantamentos, registo e classificagdes de situagdes que
se relacionem com a acgdo cultural do Municipio;

/) Divulgar através de informagdo propria e comunicagdo social, a
actividade no ambito da cultura;

g) Promover a actividade cultural do Municipio, quer pela programa-
¢do de iniciativas municipais, quer pelo apoio a associagdes ¢ instituicdes
que desenvolvem actividades neste dominio;

h) Promover acgdes de recolha de informagdo e de pegas de valor
patrimonial, tendo em vista evitar o seu desaparecimento ou saida da
area do concelho;

i) Salvaguardar o patrimonio historico — arqueolégico do concelho
através de publicagdo de inventarios e trabalhos cientificos que o divul-
guem e, paralelamente, lhe sirvam de defesa perante situagdes ilicitas
de destruicdo, roubo e mutilagao;

) Propor a classificagdo de objectos, sitios edificios, paisagens e
monumentos;

k) Proceder ao levantamento da realidade cultural do concelho;

/) Promover e apoiar planos de ac¢éo para a preservagao dos valores
culturais tradicionais, nomeadamente o artesanato, gastronomia, folclore
e a etnografia;

m) Promover o intercambio cultural e desenvolver os protocolos de
parcerias estabelecidos neste dominio;

n) Estimular o apoio a projectos culturais e artisticos através da figura
do mecenato;

0) Promover e incentivar a criagdo e difusdo da cultura nas suas
variadas manifestagdes, de acordo com programas especificos, em con-
vergéncia com a estratégia de promogdo turistica, valorizando os espagos
e equipamentos disponivesis;

p) Proceder ao levantamento da realidade cultural do Municipio
e desenvolver as ac¢des necessarias a preservagdo da sua identidade
cultural;

q) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos
valores culturais do Municipio e da defesa do seu patriménio cultural;

r) Propor a publicag@o ou apoio a publicacdo de obras ou outros
suportes de difusdo dos valores culturais do Municipio;

s) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

2.2.— Compete a Cultura, Turismo, Biblioteca e Museus, no ambito
do Turismo, designadamente:

a) Delinear estratégias e linhas orientadoras para o desenvolvimento
turistico local,

b) Proceder ao estudo e divulgagdo das potencialidades turisticas
do Municipio;

c¢) Assegurar a articulacdo com a Entidade de Turismo e com demais
organismos nacionais de fomento ao turismo;

d) Elaborar planos de animagdo turistica e assegurar a sua execugao;

e) Assegurar o didlogo e a coordenagdo entre o Municipio e os agentes
de animag?o turistica, designadamente as colectividades locais que as-
seguram a promogao e organizagdo de eventos de reconhecido interesse
para o turismo;

/) Promover a organizagdo de eventos tradicionais de interesse para
0 turismo;

g) Promover, em articulagdo com o Sector da Cultura a edigdo de ma-
teriais e a realizagdo de actividades de informacdo e promogao turistica;

h) Acompanhar e estudar a procura turistica local, criando condigdes
para a sua consolidagdo e crescimento;
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i) Programar e promover, por iniciativa municipal, ou com colabo-
ragdo de entidades vocacionadas para o efeito, iniciativas de apoio as
actividades econdmicas, nomeadamente feiras e exposigoes;

j) Colaborar com as associagdes do sector no fomento do associati-
vismo no comércio e na restauracao;

k) Organizar eventos e outras ac¢des de promogdo e animagdo das
zonas de comércio e restauragio;

/) Difundir informagao de interesse para os agentes de promocgao
turistica para o concelho;

m) Apoiar a realizagdo de eventos culturais, desportivos e ludicos, em
articulagdo com os servigos competentes, que enriquecam o calendario
local de animagéo e a notoriedade do municipio;

n) Promover as acgdes tendentes a captagdo de eventos com impacto
turistico relevante;

o) Editar materiais informativos e promocionais sobre a oferta tu-
ristica local,

p) Promover parcerias publico-privadas em prol do desenvolvimento
turistico;

q) Colaborar na captag@o de investimento de qualidade na sua area
de actuag@o, de acordo com as caracteristicas e potencialidades do
concelho;

r) Acompanhar a concepgdo, construcdo e gestdo de equipamentos
municipais de interesse turistico;

s) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

2.3.— Compete a Cultura, Turismo, Biblioteca e Museus, no 4mbito
da Biblioteca e Museus, designadamente:

a) Assegurar a gestdo operacional da biblioteca municipal;

b) Promover o inventario, catalogacdo, classifica¢@o e arrumagédo dos
varios suportes documentais;

c) Assegurar o atendimento dos utilizadores de acordo com a regu-
lamentagdo interna;

d) Organizar, gerir e desenvolver a biblioteca e outros espagos de
leitura publicos, criando sinergias e rentabilizando recursos dispo-
niveis;

e) Dinamizar formas de incentivo a leitura, particularmente entre as
criangas e os jovens, em articulac@o estreita com as escolas;

f) Propor acordos e protocolos de cooperagdo com organismos que
prossigam objectivos afins no dominio do livro e da leitura;

g) Propor e desenvolver programas de animagdo das bibliotecas,
em cooperagdo com as demais areas de actividade, que potenciem
a sua fung¢do cultural e educativa promovendo a literacia e a apren-
dizagem;

h) Proceder a aquisic@o de livros e outros suportes de produtos cul-
turais que enriquegam o acervo da biblioteca;

i) Disponibilizar servigos de difusdo documental e servigos de pesquisa
de informacgao em formato digital multimédia;

j) Executar um programa sistematico de inventario e registo do acervo
bibliotecario do concelho e propor através dos procedimentos legais
adequados a sua classificag@o;

k) Promover a constitui¢cdo e organizagdo de um fundo documental
local;

/) Apoiar os utilizadores, orientando-os na pesquisa de registos e
documentos apropriados;

m) Promover acc¢des de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes,
bem como valorizar e divulgar o patrimoénio documental do concelho;

n) Gerir e manter organizado os arquivos de interesse historico.

0) Assegurar a permanente actualizagdo e conservacdo do arquivo
historico municipal;

p) Gerir e manter organizado os arquivos intermédios em articulagdo
com a Unidade de Apoio Técnico;

q) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e
processos que sejam remetidos pelos servigos do Municipio, em arti-
culagdo com a Unidade de Apoio Técnico;

r) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inu-
tilizacdo de documentos, em articulagdo com a Unidade de Apoio
Técnico;

s) Controlar a saida de qualquer publicagao, registo ou documento
dos arquivos mediante requisi¢do, datada e assinada pelo responsa-
vel do respectivo servigo, em articulagdo com a Unidade de Apoio
Técnico;

f) Colaborar no funcionamento do museu Etnografico;

u) Assegurar o atendimento dos utilizadores de acordo com a regu-
lamentagdo interna;

v) Providenciar o restauro e preservagdo do acervo museoldgico;

w) Promover o inventario e catalogac@o do acervo museologico;

x) Assegurar o servico educativo do museu;

y) Promover acgdes de dinamizagdo do museu;
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z) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

3 — Desporto, Juventude e Associativismo, cria condi¢des de fomento
a pratica de desporto, contribuindo desta forma, para o bem-estar fisico
da comunidade local e desenvolve politicas de apoio a juventude e
Associativismo

3.1.— Compete a area de Desporto, Juventude e Associativismo,
designadamente:

a) Promover e coordenar as acg¢des que conduzam ao desenvolvimento
desportivo do Municipio;

b) Assegurar a realizacdo de iniciativas desportivas promovendo
a articulacdo com as colectividades ou grupos desportivos e recre-
ativos;

¢) Assegurar o apoio material e logistico as estruturas desportivas do
Municipio de acordo com as disponibilidades e orientagdes superiores;

d) Fomentar e apoiar o desporto escolar;

e) Fomentar a pratica desportiva noutras camadas da populagdo;

/) Promover a participacao juvenil, através do fomento ao associati-
vismo ¢ ao voluntariado;

g) Propor e organizar acg¢des destinadas a ocupagdo dos tempos livres
nas diferentes camadas etarias;

h) Desenvolver e coordenar programas e ac¢des de rentabilizagdo dos
equipamentos desportivos;

i) Assegurar o bom funcionamento e condi¢des de utilizagido das
instalacdes e equipamentos desportivos e recreativos municipais, exer-
cendo a necessaria vigilancia das mesmas e controlando o acesso de
utentes e viaturas;

j) Garantir a limpeza, conservagao e manutengao das instalagdes e
equipamentos;

k) Colaborar na elaboragéio de propostas de normas de utilizagio;

/) Desenvolver e apoiar projectos que induzam o cidaddo a pratica de
uma actividade fisica regular, numa perspectiva de melhoria da satde,
bem-estar e qualidade de vida;

m) Elaborar, acompanhar e manter actualizada a carta desportiva do
concelho;

n) Fomentar o desporto através da recriagdo e aproveitamento/renta-
bilizagdo de espagos naturais;

0) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigagdes decorrentes de
contrato-programa, contratos de desenvolvimento desportivo e proto-
colos celebrados com entidades;

p) Apoiar e promover actuagdes que visem o desenvolvimento de
competéncias pessoais, sociais e pedagogicas, impulsionado acgdes
de formacdo que, nomeadamente, promovem os valores do espirito
desportivo;

q) Fomentar a organizagio de eventos de interesse municipal;

r) Fomentar a politica municipal para a area da juventude;

s) Efectuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superior-
mente determinados por lei, regulamento ou despacho.

CAPITULO V
Servicos enquadrados por legislacio especifica

Artigo 33.°
Dos Servicos

1 — Os servigos enquadrados por legislagdo especifica, constituem
servigos de assessoria, coordenagdo, e apoio técnico ao Presidente da
Camara Municipal.

2 — O Servi¢o Municipal de Protec¢do Civil, responsavel pela pros-
secucdo das actividades de proteccdo civil no ambito municipal e asse-
gura o funcionamento de todos os organismos municipais de protec¢ao
civil, centraliza, trata e divulga toda a informagdo recebida relativa a
protecgdo civil municipal e desenvolve as atribuigdes e competéncias
previstas na lei.

2.1 — Sem prejuizo do disposto na Lei de Bases da Protecgdo Civil e
de acordo com a Lei n.” 65/2007 de 12 de Novembro, integra o SMPC
o Comandante Operacional Municipal, que compete:

@) Acompanhar permanentemente as operagdes de protecgao e socorro
que ocorram na area do Municipio de Vila Nova de Poiares;

b) Promover a elaborag@o dos planos prévios de intervengdo com
vista a articulagdo de meios face a cenarios previsiveis;

¢) Promover reunides periodicas de trabalho sobre matérias de am-
bito exclusivamente operacional, com os comandantes dos corpos de
bombeiros;

d) Dar parecer sobre o material mais adequado a intervengao opera-
cional no Municipio de Vila Nova de Poiares;
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e) Comparecer no local do sinistro sempre que as circunstancias o
aconselhem;

f) Assumir a coordenagao das operagdes de socorro de ambito muni-
cipal, nas situagdes previstas no Plano de Emergéncia Municipal, bem
como quando a dimensdo do sinistro requeira o emprego de meios de
mais de um corpo de bombeiros;

2) Solicitar a colaboragdo da Divisdo de Obras, Urbanismo e
Servigos Urbanos e Unidade de Apoio Técnico, ou outros servigos
municipais, conforme a necessidade de apoio especializado que se
depare.

2.2 — No ambito de planeamento compete ao Servigo Municipal de
Protecgao Civil:

a) Acompanhar a elaboragdo e actualizar o plano municipal de emer-
géncia e os planos especiais, quando estes existam;

b) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura Servigo Mu-
nicipal de Protecgdo Civil;

¢) Inventariar e actualizar permanentemente os registos dos meios
e dos recursos existentes no concelho, com interesse para o Servigo
Municipal de Protecgdo Civil;

d) Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, analise e con-
sequéncias dos riscos naturais, tecnologicos e sociais que possam afectar
o municipio, em fun¢do da magnitude estimada e do local previsivel
da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir,
quando possivel, a sua manifestagdo e a avaliar e minimizar os efeitos
das suas consequéncias previsiveis;

e) Manter informacgao actualizada sobre acidentes graves e catastrofes
ocorridas no municipio, bem como sobre elementos relativos as condi-
¢oes de ocorréncia, as medidas adoptadas para fazer face as respectivas
consequéncias e as conclusdes sobre o éxito ou insucesso das ac¢des
empreendidas em cada caso;

/) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro
em situacdo de emergéncia;

2) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a accionar em
situagdo de emergéncia;

h) Elaborar planos prévios de intervengdo e preparar e propor a
execucao de exercicios e simulacros que contribuam para uma actuagio
eficaz de todas as entidades intervenientes nas ac¢des de protecgdo civil;

i) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as
solugdes que considere mais adequadas.

2.3 — No ambito da prevengdo e seguranga, compete ao Servigo
Municipal de Protecgdo Civil:

a) Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;

b) Colaborar na elaboracdo e execugao de treinos e simulacros;

¢) Elaborar projectos de regulamentagio de prevengdo e seguranga;

d) Realizar acgdes de sensibilizagdo para questdes de seguranca,
preparando e organizando as populac¢des face aos riscos e cendarios
previsiveis;

e) Promover campanhas de informagdo sobre medidas preventivas,
dirigidas a segmentos especificos da populag@o alvo, ou sobre riscos
especificos em cenarios provaveis previamente definidos;

f) Fomentar o voluntariado em protecc¢ao civil;

2) Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as
solugdes que entenda mais adequadas.

2.4 — No ambito da informagdo publica, o Servigo Municipal de
Protec¢do Civil dispde dos seguintes poderes:

a) Assegurar a pesquisa, analise, selec¢io e difusdo da documentagéo
com importancia para a protec¢ao civil;

b) Divulgar a missdo e estrutura do Servigo Municipal de Protecggo Civil;

¢) Recolher a informagao piblica emanada das comissdes e gabinetes
que integram o SMPC destinada a divulgagéo publica relativa a medidas
preventivas ou situagdes de catastrofe;

d) Promover e incentivar ac¢des de divulgagdo sobre proteccdo
civil junto dos municipes com vista & adop¢ao de medidas de auto-
protec¢ao;

e) Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catastrofes, as orien-
tagdes, medidas preventivas e procedimentos a ter pela populagdo para
fazer face a situagao;

f) Dar seguimento a outros procedimentos, por determinagio do pre-
sidente da cAmara municipal ou vereador com competéncias delegadas.

2.5 — No ambito da cooperagao institucional compete ao Servigo
Municipal de Protecgdo Civil:

a) Colaborar com a Autoridade Nacional de Protecc@o Civil no estudo,
preparagdo de planos de defesa das populagdes, em casos de emergéncia,
bem como nos testes as capacidades de execugdo e avaliagdo dos mesmos;



Didrio da Republica, 2. série— N.° 15— 21 de Janeiro de 2011

b) Organizar planos de proteccao civil das populagdes locais em casos
de fogos, cheias, sismos ou outras situagdes de emergéncia;

¢) Organizar, propor ¢ executar medidas de prevengdo, designadamente
fiscalizagdo de construgdes clandestinas em locais de curso de agua ou de
condigdes propiciadoras de incéndios, explosdo ou de outras catastrofes;

d) Organizar planos de actuagdo em colaboracdo com as juntas de
freguesia e outros municipios, com a finalidade de intervir, em casos de
emergéncia ou sinistro, em areas bem determinadas, expostas a niveis
elevados de risco;

e) Promover a colaboragdo de varias entidades, nomeadamente cor-
poragdo de bombeiros, autoridades de satde e forgas policiais, na or-
ganizagao de planos de proteccéo civil;

/) Manter uma estreita ligagdo com todas as entidades a nivel concelhio
que tenham intervengdo directa ou indirecta na prevengao e execugdo
dos planos de protecgdo civil.

3 — O Servigo Municipal de Protec¢do Civil, absorve na sua estru-
tura técnica, pessoal afecto a Divisdo de Obras, Urbanismo e Servicos
Urbanos e Unidade de Apoio Técnico.

3 — Gabinete de Apoio Pessoal constituido nos termos da legislagao
em vigor, integra o gabinete de apoio ao presidente e os gabinetes de
apoio aos vereadores a tempo inteiro, possui as fun¢des que lhe forem
atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal, competindo —lhe
designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo necessario ao desempenho da
actividade do Presidente da Camara;

b) Preparar, elaborar, encaminhar o expediente e organizar o arquivo
sectorial da Presidéncia;

¢) Registar e promover a divulgagio dos Despachos, Ordens de Ser-
vico e outras decisdes do Presidente da Camara;

d) Estabelecer a ligagao institucional do Municipio, nomeadamente
com outros municipios, associagdes de municipios, estruturas do poder
central, entidades oficiais e internacionais, comunidades intermunicipais
ou outras entidades em que o Municipio participe;

e) Assegurar uma articulagdo funcional e de cooperagdo sistematica
entre a Camara Municipal e as Juntas de Freguesia e, designadamente,
entre os respectivos presidentes;

/) Preparar os contactos exteriores, organizar a agenda, marcando as
reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos
servicos municipais e assegurar a correspondéncia protocolar;
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2) Assessorar o Presidente da Camara Municipal nos dominios da
preparagdo da sua actuacdo politica e administrativa, recolhendo e tra-
tando os elementos para a elaboragdo das propostas por si subscritas,
a submeter aos 6rgaos do Municipio ou para tomada de decisdes no
ambito dos seus poderes proprios ou delegados;

h) Dar apoio as acgdes protocolares que o Municipio estabeleca com
pessoas individuais e colectivas, nacionais e estrangeiras;

i) Recepcionar e prestar as informagdes genéricas a municipes, a
titulo individual ou colectivo e efectuar o respectivo encaminhamento
para os servigos;

h) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas pelo Presidente
da Camara Municipal.

CAPITULO VI
Disposicoes finais

Artigo 34.°
Dividas e omissoes

As duvidas e omissdes deste regulamento serdo resolvidas por deli-
beracdo da Camara Municipal.

Artigo 35.°
Norma revogatéria

Com a publicagdo do presente Regulamento fica expressa-
mente revogado o anterior Regulamento, publicado no Didrio da
Republica, 2.* série, n.° 247, de 23 de Dezembro de 2008, aviso
n.° 30401/2008

Artigo 36.°
Entrada em vigor

O presente regulamento e organograma entram em vigor no dia 1 de
Janeiro de 2011.

10 de Janeiro de 2011. — O Presidente da Camara, Jaime Carlos
Marta Soares.
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