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Sousa, Assistente Graduado Sénior de Cirurgia Geral, [...] concedida
areducdo de horario de trabalho para 39 horas semanais [...] a partir da
data da presente deliberagdo (17/12/2009)» deve ler-se «Jorge Manuel
Baptista de Sousa, assistente graduado sénior de cirurgia geral, [...]
concedida a redug@o de horario de trabalho para 39 horas semanais [...]
a partir da data da presente deliberagdo (16 de Dezembro de 2010)».

(Nio esta sujeito a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas, de acordo
com o disposto no artigo 46.°, n.° 1, conjugado com o artigo 114.°,n.° 1,
da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto).

18 de Maio de 2011. — A Directora do Servico de Gestao de Recursos
Humanos, Paula Cristina Silva Ribeiro.
204695299

PARTE H
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Deliberagao (extracto) n.° 1185/2011

Por deliberagdo do Conselho Directivo da ARS do Centro, 1. P., de
12/04/2011:

Israel Pereira da Silva, Enfermeiro Graduado, autorizada a renovagao
da licenga sem vencimento ao abrigo dos artigos 21.° e 22.° do SNS,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 11/93 de 15/01, com efeitos a partir
de 09/04/2011. (Nao esta sujeito a fiscalizagdo prévia do Tribunal de
Contas, de acordo com o disposto no artigo 46.°, n.° 1, conjugado com
o artigo 114.°, n.° 1, da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto.)

18 de Maio de 2011. — A Directora do Servigo de Gestido de Recursos
Humanos, Paula Cristina Silva Ribeiro.
204695403

MUNICIPIO DE ALCOBAGA

Despacho n.° 7643/2011

Para os devidos efeitos se torna publico que, por lapso dos servigos,
foi publicada no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 5, de 7 de Janeiro de
2011, através do Despacho n.° 462/2011, uma versdo do Regulamento
de Organizagdo dos Servigos da Camara Municipal de Alcobaga que
ndo corresponde a versdo final aprovada pela Cdmara Municipal em sua
reunido ordinaria realizada no dia 22 de Dezembro de 2010, pelo que
se procede de seguida a publicagdo da versdo correcta.

10 de Maio de 2011. — O Presidente da Camara, Paulo Jorge Mar-
ques Indcio.

Regulamento de Organizagado dos Servigos da Camara
Municipal de Alcobaga

Nota justificativa

A evolugdo da gestdo dos recursos humanos e da legislagdo que a suporta
foi, como se sabe, muito significativa nos ltimos anos. E uma actividade
primordial na vida das organizagdes, cabendo-lhe alguns dos papéis mais
dificeis no seu quotidiano. Com efeito, sem esta fungdo chave, as organi-
zagdes ficariam orfas do seu motor e do principal factor que lhes transmite
dinamica, pois nela assentam os alicerces conducentes a existéncia de niveis
de eficécia e eficiéncia colectiva e individual dos servigos que compdem a
autarquia. Cientes destes factos, os 0rgdos municipais elaboraram o pre-
sente regulamento, aproveitando a oportunidade conferida pelo disposto
no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, a qual, sem davida, foi
geradora de um ciclo de discussdes internas que culminaram na realizagdo
de uma reorganizagio interna dos servigos, reajustamentos nas respectivas
competéncias e na realizagdo deste exercicio que se pretende motivador para
os trabalhadores, eficiente para a municipio e eficaz na 6ptica dos municipes.

Face ao exposto, a presente reestruturagdo funcional e operacional ade-
qua a organizagdo dos servigos a nova realidade da actuag@o da autarquia,
considerando-se que esta ¢ a melhor forma de garantir a concretizagdo
de principios fundamentais como o da prossecugio do interesse ptblico,
do dever da decisao célere e da colaboragdo da administragdo com os
particulares, isto ¢, do municipio com os seus municipes.

CAPITULO I

Principios da Organizacio, Estrutura
e Funcionamento dos Servicos

Artigo 1.°
Ambito de aplicaciio

O presente regulamento define os objectivos, a organizagdo e os niveis
de actuagao dos servigos da Camara Municipal de Alcobaga, bem como
os principios que os regem e respectivo funcionamento, nos termos e
em respeito da legislagdo em vigor e aplica-se a todos os servigos do
municipio, mesmo quando desconcentrados.

Artigo 2.°
Superintendéncia dos servigos municipais

1 — A superintendéncia e coordenagéo dos servigos municipais sao
da competéncia do Presidente da Camara, de acordo com a legislagdo
aplicavel em vigor, o qual promovera o sistematico controlo da avalia-
¢do do desempenho dos intervenientes na actividade dos servigos ¢ a
melhoria das condigdes e métodos de trabalho.

2 — Os vereadores terdo os poderes que neles forem delegados pelo
Presidente da Camara.

3 — A delegagio de competéncias sera um instrumento de desbu-
rocratizag@o e organizagdo administrativa, com vista a obtengdo de
maiores indices de eficiéncia dos servigos e a celeridade das decisoes,
em conformidade com a legislag@o aplicavel em vigor.

Artigo 3.°
Objectivos gerais

No exercicio da missdo e das fungdes e atribui¢des da autarquia, bem
como no cumprimento das competéncias dos seus 6rgaos e servicos,
devem ser prosseguidos os seguintes objectivos:

a) Garantir a manutencao dos servigos actualmente prestados as
populagdes, elevando o nivel de qualidade desses servigos e alargando
0 ambito da actuag@o de forma crescente e sustentada;

b) Criar condig¢des, no seu campo de actuagdo, para a tomada de deci-
sdes que possibilitem o desenvolvimento socioeconémico do concelho,
designadamente através da eficaz e eficiente implementagao dos planos,
regulamentos e decisdes aprovados pelos 6rgdos competentes;

¢) Maximizar os recursos disponiveis no quadro de uma gestéo respon-
savel, racional e ponderada, sem colocar em causa o nivel de qualidade
dos servigos;

d) Promover a desburocratizagao e racionalizagdo dos circuitos admi-
nistrativos, através da reengenharia dos processos e da responsabiliza¢do
dos intervenientes na implementagao das decisdes dos 6rgaos municipais;

e) Promover a participagdo organizada e empenhada dos agentes so-
ciais e econdmicos, bem como dos municipes, na actividade municipal;

/) Promover o desenvolvimento dos recursos humanos em todas as
suas vertentes, criando-lhe as condi¢des adequadas a sua valorizagdo e
motivagao profissional;

2) Actuar na estrita observancia da legislagdo aplicavel em vigor.

Artigo 4.°
Principios gerais de actuacio dos servi¢os municipais

1 — A organizagao, a estrutura e o funcionamento dos servigos municipais
orientam-se, nos termos do artigo 3.° do Decreto -Lein.® 305/2009, de 23 de
Outubro, pelos principios da unidade e eficacia da accao, da aproximagao
dos servigos aos cidaddos, da desburocratizac@o, da racionaliza¢do de meios
e da eficiéncia na afectagdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa
e qualitativa do servigo prestado e da garantia da participagao dos cidadaos,
bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a actividade
administrativa e acolhidos no Cddigo do Procedimento Administrativo,
os quais sdo exercidos exclusivamente ao servigo do interesse publico.
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2 — Todos os intervenientes na actividade municipal devem ainda
orientar-se pelos principios deontoldgicos previstos na carta ética para a
Administrag@o Publica e no Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupgao
e Infrac¢des Conexas do Municipio de Alcobaga.

Artigo 5.°
Atribuicdes comuns aos diversos servigos

Sdo atribuigdes comuns dos diversos servigos previstos na presente
organizagdo e estrutura:

a) Racionalizar os recursos colocados a sua disposi¢ao, designada-
mente os recursos humanos, técnicos, financeiros e materiais;

b) Elaborar propostas de melhoria dos servigos e das metodologias
de trabalho e apresenta-las superiormente;

¢) Submeter a despacho superior, devidamente instruidos e informa-
dos, os assuntos que dependam da sua resolucéo;

d) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional,
planos de actividades, orgamento e dos relatorios e contas;

e) Garantir a informagao atempada aos servigos competentes de todas as
incidéncias relativas aos seus trabalhadores, designadamente faltas, férias,
licengas, resultados da avaliagdo do desempenho, formagao e dispensas;

f) Garantir o cumprimento das decisdes, despachos e delibera¢des dos
orgdos nas matérias relativas aos respectivos servigos;

g) Promover ac¢des de desburocratizagdo dos procedimentos, cum-
prindo a legislagdo aplicavel em vigor;

h) Efectuar o levantamento das necessidades de formagao dos traba-
lhadores na sua dependéncia;

i) Implementar, monitorizar, controlar e avaliar o desempenho ¢ a
eficiéncia dos servigos e trabalhadores na sua dependéncia, com vista a
introducdo de acgdes correctivas atempadas, garantindo a execugio dos
planos de actividades e a prossecugdo dos objectivos definidos;

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

k) Assegurar o normal desenvolvimento da tramitagdo dos processos,
zelando pelo cumprimento dos prazos, da legislagdo, normas e regula-
mentos aplicaveis e procedimentos legalmente instituidos;

/) Promover a motivagdo dos trabalhadores, designadamente através da
sua responsabilizacdo e autonomizagdo, acompanhamento profissional,
reafectacdo funcional e aquisicdo de competéncias;

m) Cumprir e fazer cumprir os regulamentos, normas e posturas
municipais;

n) Garantir que os trabalhadores tém a informac@o necessaria para a
execugao da sua actividade, esclarecendo-os sempre que isso se mostrar
necessario;

o) Controlar a assiduidade, pontualidade e cumprimento do horério
de trabalho por parte dos trabalhadores de si dependentes;

p) Emitir certiddes de documentos arquivados na respectiva unidade
organica, excepto quando contenham matéria confidencial ou reservada,
e assegurar a restituicdo de documentos aos interessados;

q) Manter informados os superiores hierarquicos acerca da actividade
dos servigos que dirige;

r) Assegurar a organizac¢do e controlo dos arquivos e ficheiros dos
servigos que dirigir;

s) Coordenar, avaliar e supervisionar o pessoal e a actividade das
unidades organicas sob a sua dependéncia e assumir as respectivas
competéncias sempre que se encontrar ausente ou ndo existir a respec-
tiva chefia;

) Manter organizado o seu arquivo;

u) Colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de plane-
amento, programacdo, or¢amentacdo ¢ de gestdo da actividade dos
Servicos;

v) Elaborar e submeter a apreciacdo superior um relatorio anual das
actividades desenvolvidas.

CAPITULO IT
Estrutura Organica

Artigo 6.°
Modelo de Estrutura
A organizagdo interna dos servigos municipais adopta o modelo de
estrutura mista, representada no organograma constante do anexo I.
Artigo 7.°
Unidades Organicas Nucleares

1 — E fixado em trés o numero de unidades organicas nucleares na
Camara Municipal de Alcobaga.
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2 — Estas unidades organicas assumem, nos termos da legislagao
aplicavel em vigor, a designag@o de departamento, sendo a respectiva
direcgdo assegurada por um dirigente intermédio de primeiro grau — di-
rector de departamento municipal.

Artigo 8.°
Unidades Organicas Flexiveis

1 — E fixado em dezoito o numero de unidades organicas flexiveis
na Camara Municipal de Alcobaca.

2 — Estas unidades organicas assumem a designagao de divisdo ou
de unidade.

3 —E fixado em sete o numero maximo de divisdes, sendo a res-
pectiva direccdo assegurada por um dirigente intermédio de segundo
grau — chefe de divisdo municipal.

4 — E fixado em onze o numero maximo de unidades, sendo a res-
pectiva direc¢@o assegurada por um dirigente intermédio de terceiro
grau — chefe de unidade.

Artigo 9.°
Subunidades Organicas

1 — E fixado em onze o nimero méximo de subunidades organicas
na Camara Municipal de Alcobaga.

2 — Estas unidades orgénicas assumem a designagio de sec¢ao, sendo
a respectiva coordenagdo assegurada por um coordenador técnico.

Artigo 10.°
Equipas Multidisciplinares

E fixado em dois o nimero maximo de equipas multidisciplinares na
Camara Municipal de Alcobaga.

Artigo 11.°
Gabinetes Operacionais

1 — Os gabinetes operacionais funcionam na dependéncia directa
do Presidente da Camara e tém como fungdes o exercicio de actos de
administragdo ordinaria delegados e assessoria.

2 — Sem prejuizo das fungdes de apoio administrativo, os gabinetes
sdo ocupados, em regra, por pessoal sem relaco juridica de emprego
constituida — pessoal nomeado pelo Presidente da Camara nos ter-
mos da alinea ¢) do n.° 1 do artigo 73.° da Lei n.° 5-A/2002, de 11 de
Janeiro, ou pessoal que exerga as suas fungdes de forma independente
e sem subordinagdo hierarquica, contratado ao abrigo do Cddigo da
Contratacgao Publica.

3 — Salvo no que diz respeito as fungdes de apoio administrativo,
e face ao descrito no nimero anterior, o pessoal afecto aos gabinetes
operacionais ndo esta abrangido pelo disposto nos artigos 5.° ¢ 6.° da Lei
n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, por ndo ocupar postos de trabalho
previstos no mapa de pessoal.

4 — Apesar do disposto nos n.” 2 e 3 do presente artigo, o Presidente
da Camara pode proceder a afectagdo de pessoal com relagio juridica
de emprego constituida ou em regime de contrato a termo resolutivo,
mediante despacho fundamentado, ficando neste caso sob a sua super-
visdo directa ou do vereador que tenha competéncia delegada na area
respectiva.

Artigo 12.°
Gestao de Recursos Humanos

1 — Dentro de cada unidade orgénica ou servigo, a distribui¢do do
pessoal ¢ da competéncia do Presidente da Camara ou do vereador com
competéncia delegada, com audic¢éo do respectivo dirigente.

2 — O mapa de pessoal da Camara Municipal de Alcobaga ¢ subme-
tido a aprovagdo em conjunto com o presente regulamento.

3 — A reafectagdo interna do pessoal ¢ da responsabilidade do Pre-
sidente da Camara ou do vereador com competéncia delegada e deve,
em regra, ter parecer prévio do dirigente da unidade orgénica da area
dos recursos humanos.

Artigo 13.°

Estrutura

A Camara Municipal de Alcobaga, para prossecucéo das suas atribui-
¢oes, define que a estrutura organica dos servicos € a seguinte:

A1l — Gabinete de Apoio a Presidéncia e Assessorias;

A2 — Gabinete Municipal de Protec¢do Civil e Transito;

A3 — Gabinete de Relagdes Publicas e Protocolo;

B1 — Departamento de Recursos Humanos, Modernizagao e Finangas;



Didrio da Republica, 2. série— N.° 100 — 24 de Maio de 2011

B1.1 — Divisdo de Recursos Humanos;

B1.1.1 — Unidade Administrativa e de Modernizagao;

B1.1.1.1 — Sec¢@o Administrativa e de Modernizagao;

B1.1.2 — Unidade de Pessoal, Higiene e Seguranga;

B1.1.2.1 — Secgdo de Pessoal, Higiene e Seguranga;

B1.2 — Divisdo Financeira;

B1.2.0.1 — Secc¢do de Contabilidade;

B1.2.0.2 — Seccdo de Taxas, Licengas e Metrologia;

B1.2.0.3 — Tesouraria;

B1.2.0.4 — Secc¢do de Patrimoénio;

B1.0.1 — Unidade de Concursos e Gestdo de Compras;

B1.0.1.1 — Seccdo de Armazém e Aprovisionamento;

B2 — Departamento de Obras e Ambiente;

B2.1 — Divisdo de Obras Municipais;

B2.1.0.1 — Secgdo de Obras Municipais;

B2.2 — Divisdo de Conservagdo e Manutengao;

B2.0.1 — Unidade de Projectos

B2.0.2 — Unidade de Ambiente e Espacos Verdes;

B2.0.0.1 — Secc¢do de Apoio Administrativo;

B3 — Departamento de Ordenamento e Gestao Urbanistica;

B3.1 — Divisdo de Ordenamento e Licenciamento;

B3.1.1 — Unidade de Licenciamento;

B3.1.1.1 — Seccéo de Licenciamento Urbanistico;

B3.1.2 — Unidade de Ordenamento

B3.1.0.1 — Secgdo de Fiscalizagio;

B0.1 — Divisdo Juridica;

B0.2 — Divisdo de Ac¢do Social, Juventude e Associativismo;

B0.0.1 — Unidade de Educagéo;

B0.0.2 — Unidade de Turismo, Cultura e Desporto;

B0.0.3 — Unidade de Informatica e Sistemas;

B0.0.4 — Unidade de Veterinaria e Satide Publica.

C1 — Equipa Multidisciplinar de Planeamento Estratégico e Patri-
monio Arquitectonico;

C2 — Equipa Multidisciplinar de Notariado e Auditoria.

CAPITULO III
Estrutura orginica — Composicao e Incumbéncias

Artigo 14.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Assessorias (GAPA)

1 — O GAPA tem por atribui¢ao prestar apoio ao Presidente da Camara.

2 — O GAPA integra um chefe de gabinete, um adjunto e um secre-
tario, nomeados nos termos da legislagdo aplicavel.

3 — O Presidente da Camara pode delegar no chefe de gabinete fun-
¢des de coordenagao e organizagdo, no ambito dos servigos e gabinetes
que directamente dele dependem.

4 — Ao GAPA incumbe:

a) Coordenar e executar todas as actividades inerentes a assessoria,
secretariados, protocolos da Presidéncia e assegurar a interligagao entre
os diversos 6rgdos autarquicos do municipio;

b) Assessorar o Presidente da Camara nos dominios da preparagéo da
sua actuacao politico-administrativa, recolhendo e tratando a informagéo
a 1SS0 necessaria;

¢) Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras
tarefas que lhe sejam directamente atribuidas pelo Presidente da Camara;

d) Prestar o competente apoio técnico-politico e de secretariado.

Artigo 15.°
Gabinete Municipal de Protec¢io Civil e Transito (GMPCT)

Ao GMPCT compete:

a) Analisar e estudar as situagdes de grave risco colectivo, tendo em
vista a adopg¢do de medidas de prevencgao;

b) Elaborar planos municipais de emergéncia;

¢) Promover e coordenar a elaboragio e execugao de planos especiais
de emergéncia para riscos especificos no concelho de Alcobaga;

d) Coordenar e manter actualizada a inventariagao dos meios e recur-
sos existentes na area do concelho de Alcobaga;

e) Criar condigdes para mobilizagdo rapida e eficiente de todas as
entidades que concorrem para a protecgao civil;

f) Promover acg¢des de formagéo, sensibilizacao e informagao das
populagdes e a realizagdo de exercicios, rotinando procedimentos de
proteccao civil;

g) Organizar o apoio a familias sinistradas e seu acompanhamento
até a sua reinser¢ao social adequada;

h) Colaborar e intervir no estabelecimento das condi¢des socioe-
condmicas e ambientais indispensaveis a normalizagao da vida das
comunidades afectadas por sinistro ou catastrofe;
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i) Coordenar as operagdes de protec¢do, prevengao, SOCOITo € assis-
téncia, em especial em situagdes de catastrofe e calamidade publica,
bem como o desenvolvimento de toda a politica de seguranga municipal
definida e a gestdo do transito;

J) Actuar preventivamente no levantamento de situa¢des de risco;

k) Assegurar a ligagdo e colaborag@o entre os servicos municipais
¢ a administragdo central, bem como a protecgdo civil, bombeiros e
forgas de seguranca;

/) Promover, em articulagdo com outros servigos, ac¢des de formagao,
sensibiliza¢do e informagdo das populagdes neste dominio;

m) Apoiar e coordenar, em articulagdo com os servigos competentes,
as operagdes de socorro as populagdes mais atingidas por efeitos de
catastrofe ou calamidade publicas;

n) Actuar em situagdes de ameaga de bens e seguranca publica, po-
dendo ser colocados a disposi¢cdo do GMPCT os meios afectos a outros
servigos da autarquia, com a autoriza¢do do Presidente da Camara ou
de quem o substitua;

0) Supervisionar e coordenar as medidas de seguranca e vigilancia
de todo o espago municipal;

p) Assegurar a estrita ligagdo e articulago entre as estruturas envol-
vidas na comissdo municipal de defesa da floresta contra incéndios,
coordenando a sua actividade no sentido de se obter uma melhor e eficaz
defesa do patrimonio florestal;

q) Gerir o transito em todas as suas componentes, do estudo a defini-
¢do e execucdo no terreno das medidas a adoptar, em relagéo aos fluxos
rodoviarios, estacionamento e sinalizacao;

r) Promover a sinalizag@o vertical e horizontal de arruamentos e
rodovias municipais;

s) Emitir pareceres e efectuar o tratamento das reclamagdes sobre
gestdo de combustivel florestal.

Artigo 16.°
Gabinete de Relagdes Publicas e Protocolo (GRPP)
Ao GRPP compete:

a) Definir e aplicar as regras que devem presidir no cerimonial, eti-
queta e pragmatica, de acordo com o protocolo oficial;

b) Organizar o acompanhamento das entidades oficiais ou estrangeiras
de visita ao municipio;

¢) Assegurar o adequado relacionamento com os municipes, quer
através do atendimento directo, quer das novas tecnologias, nomea-
damente a internet, para o que conta com a colaborag@o de todos os
servigos do municipio;

d) Garantir o contacto e a interacgdo com a comunicagao social,

e) Coligir e organizar a informagao para divulgacdo a comunicagao
social;

f) Receber e tratar a informagao divulgada pelos 6rgaos de comuni-
cagao social com interesse para a Camara;

2) Organizar dossiers tematicos para distribui¢do pela comunicagido
social, na sequéncia de intervengdes do Presidente da Camara;

h) Garantir a manutengdo do site oficial da autarquia, nele efectuando
a divulgacgdo da informagdo sobre o concelho de Alcobaga e servigos
da camara;

i) Garantir a preparagao, estabelecimento e desenvolvimento de re-
lagdes institucionais do municipio, intermunicipais ou internacionais,
designadamente no ambito de geminagdes com outros municipios, di-
namizando a execucdo dos acordos estabelecidos;

J) Organizar os processos de geminacao;

k) Acompanhar, no tempo, o relacionamento institucional com os
municipios geminados;

/) Hastear as bandeiras nos locais proprios, aos domingos, feriados e
outros dias de descanso;

m) Coordenar a actividade de apoio as cerimonias e actos oficiais
do municipio.

Artigo 17.°

Departamento de Recursos Humanos,
Modernizacao e Financas (DRHMF)

O DRHMF, dirigido por um director de departamento municipal,
directamente dependente do Presidente da Camara, tem por missido
gerir os recursos humanos da cdmara municipal, em todas as suas
vertentes, desde o recrutamento e selecgio até a aposentagdo, pro-
mover e coordenar os sistemas de gestdo da qualidade e medidas de
modernizagdo administrativa dos servigos e gerir as areas financeiras
da autarquia, gerir e optimizar os recursos financeiros e patrimoniais,
competindo-lhe:

a) Promover estudos e medidas que visem garantir a gestdo adequada
dos recursos humanos afectos a cdmara municipal, designadamente no
que respeita a recrutamento e mobilidade.
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b) Coordenar, no plano técnico, a politica municipal de recursos huma-
nos, nomeadamente as ac¢des administrativas relativas ao recrutamento,
selecgdo e cessagao de fungdes de pessoal;

¢) Supervisionar a implementagao e gestdao do sistema de higiene e
seguranga no trabalho;

d) Assegurar a aplicag@o do sistema integrado de avaliagdo de de-
sempenho;

e) Assegurar a planificagdo anual do mapa de pessoal;

/) Assegurar, com base no cadastro e no registo e controlo da pontu-
alidade e assiduidade dos recursos humanos, a realizacdo de estudos e
propostas de racionalizacdo dos métodos de trabalho;

2) Supervisionar e dinamizar as ac¢des e procedimentos de moder-
nizag¢@o administrativa nos servigos municipais;

h) Supervisionar e dinamizar as acgdes de implementagdo de sistemas
de gestdo e certificagdo da qualidade nos servigos municipais;

i) Supervisionar e dinamizar as medidas de simplificag@o de processos,
meétodos e procedimentos administrativos e operacionais;

J) Promover a elaboragdo do balango social;

k) Supervisionar e promover a manutengio das bases de dados e
aplicagdes informaticas sobre pessoal;

/) Propor e implementar acg¢des de gestdo dindmica dos recursos hu-
manos e acgdes que visem aumentar o espirito de grupo e o bem-estar
dos trabalhadores perante as suas fungdes;

m) Dinamizar e implementar medidas de normalizag¢do da documen-
tacdo interna;

n) Supervisionar a liquidac@o e controlo da cobranga das taxas e
outras receitas municipais;

0) Supervisionar a aplicacao de normas relativas a gestdo financeira e
patrimonial, para serem seguidas por todos os servigos municipais;

p) Elaborar relatorios e preparar informagéo para apresentagdo regular
ao executivo, sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
camara municipal;

q) Elaborar propostas de modificacdo dos documentos previsionais;

r) Elaborar os relatorios de actividade anuais a remeter a assembleia
municipal e a integrar os documentos de prestagao de contas;

s) Acompanhar e avaliar a execugdo dos planos de actividades, dos pla-
nos plurianuais de investimento e dos orgamentos (ex. relatorios periodi-
cos de execucdo fisica e financeira), incluindo a analise critica de indica-
dores, desvios entre o planeado e executado, causas e propostas de acgao;

t) Realizar estudos que permitam efectuar previsdes a médio e longo
prazo dos recursos financeiros do municipio;

u) Realizar estudos e propostas visando o aumento das receitas ¢ o
refor¢o da capacidade financeira do municipio;

v) Acompanhar as auditorias financeiras realizadas por entidades
externas;

w) Estudar formas de financiamento externo das acg¢des da cdmara mu-
nicipal, recorrendo a programas e projectos nacionais e ou comunitarios;

x) Coordenar na preparagdo dos documentos previsionais do mu-
nicipio (Orgamento, Grandes Opg¢des do Plano, Plano Plurianual de
Investimentos e Actividades Mais Relevantes);

) Acompanhar a execugdo financeira dos projectos de investimento
aprovados e financiados pela administrago central e fundos comunitarios;

z) Coordenar o processo de consolidagdo de contas do municipio com
as empresas municipais;

aa) Apresentar ao Presidente da Camara ou vereador com pelouro das
finangas propostas para melhoria da condi¢do econdmica e financeira
do municipio;

ab) Elaborar os estudos de base e recolher os dados necessarios a
preparagdo e elabora¢do do Plano Plurianual de Investimentos e Or-
camento;

ac) Proceder a avaliagdo das acgdes planeadas, coordenando a elabo-
ragdo do projecto de relatorio anual de prestacdo de contas em fungio da
informacao contida nos relatorios das diversas unidades organicas;

ad) Elaborar estudos econdomico-financeiros que sustentem a opgao
de contratagdo de servigos externos;

ae) Contratualizar e gerir a carteira de empréstimos do municipio;

af) Promover a analise e programacdo de projectos de investimento
em termos fisicos, econdmicos e financeiros;

ag) Supervisionar os procedimentos de contratagao publica destinados a
aquisi¢do de bens e servigos e actuar de forma dinamica na gestdo de todos
0S processos em curso, intervindo sempre que isso se mostrar necessario;

ah) Estabelecer ligagdo com os orgéos e institutos da administrag@o
central e comunitarios, de forma a beneficiar de informagao correcta e
atempada sobre todos os assuntos nacionais € comunitarios que revelem
interesse para as finangas da camara municipal;

ai) Responder a inquéritos de natureza financeira promovidos por
entidades externas;

aj) Promover a aplicagdo da contabilidade analitica nos servigos;

ak) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagio superior relativos a unidade orgénica que dirige.
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Artigo 18.°
Divisao de Recursos Humanos (DRH)

A DRH ¢ dirigida por um chefe de divisdo municipal, directamente
dependente do director do Departamento de Recursos Humanos, Mo-
dernizag@o e Finangas, competindo-lhe:

a) Supervisionar e coordenar todas as competéncias relativas as uni-
dades de si dependentes;

b) Proceder a gestdo e acompanhamento dos processos relativos a
trabalhadores que se encontrem em mobilidade;

¢) Implementar, no plano técnico, a politica municipal de recursos
humanos, nomeadamente as ac¢des administrativas relativas ao recru-
tamento, selecgdo e cessagdo de fungdes de pessoal;

d) Assegurar os actos administrativos relacionados com o processa-
mento de remuneragdes ¢ outros abonos;

e) Assegurar a previsao anual dos encargos com o pessoal e respectivas
alteragdes orgamentais;

/) Supervisionar a implementagado e gestdo do sistema de higiene e
seguranga no trabalho;

g) Coordenar o sistema de higiene e seguranga no trabalho, propor e
coordenar ac¢des neste dominio;

h) Organizar e dinamizar a aplicagdo do sistema integrado de avaliagdo
de desempenho;

i) Assegurar a realizagdo do levantamento das necessidades de for-
magao, elaborar e submeter a aprovagio o correspondente plano anual
e dinamizar a sua implementacao;

/) Implementar a politica de formag@o dos recursos humanos esta-
belecida;

k) Emitir parecer sobre questdes laborais, de horarios e de afectagdo
de pessoal as varias unidades orgénicas da autarquia;

[) Efectuar a planifica¢do anual do mapa de pessoal,;

m) Realizar, com base no cadastro e no registo e controlo da pontu-
alidade e assiduidade dos recursos humanos, a realizagdo de estudos e
propostas de racionalizagdo dos métodos de trabalho;

n) Supervisionar e dinamizar as acgdes e procedimentos de moder-
nizagdo administrativa nos servigos municipais;

0) Supervisionar e dinamizar as ac¢des de implementagdo de sistemas
de gestdo e certificacdo da qualidade nos servigos municipais;

p) Supervisionar e dinamizar as medidas de simplificacdo de proces-
sos, métodos e procedimentos administrativos e operacionais;

q) Supervisionar a elaboragio do balango social;

r) Supervisionar a manuten¢do das bases de dados e aplicagdes in-
formaéticas sobre Pessoal;

s) Supervisionar os processos de recrutamento e selecgio de pessoal;

f) Promover, em articulacdo com as restantes chefias, a afectagdo e
reafectag@o dos recursos humanos aos diversos postos de trabalho, tendo
em conta as directrizes superiormente emanadas, o perfil de competén-
cias do posto de trabalho e o historico do trabalhador;

u) Propor e implementar ac¢des de gestdo dinamica dos recursos
humanos e acg¢des que visem aumentar o espirito de grupo e o bem-estar
dos trabalhadores perante as suas fungdes;

v) Emitir parecer sobre a realizacdo de estagios ou candidaturas a
programas de incentivo ao emprego;

w) Assegurar a recepgao, registo, distribuicdo, expedi¢do e arquivo
de toda a correspondéncia;

x) Assegurar a elaboragdo e afixagdo de editais e éditos;

») Assegurar o regular funcionamento da reprografia e central tele-
fonica;

z) Promover estudos e medidas que visem garantir a gestdo adequada
dos recursos humanos afectos ao municipio, designadamente no que
respeita a recrutamento e mobilidade;

aa) Efectuar a planificagdo anual do mapa de pessoal;

ab) Realizar estudos e medidas que visem garantir a gestdo adequada
dos recursos humanos afectos ao municipio, designadamente no que
respeita a recrutamento e mobilidade;

ac) Garantir a realizagdo dos documentos necessarios a realizagdo
das reunides do Conselho Coordenador de Avaliacao;

ad) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade orgénica que dirige.

Artigo 19.°
Unidade Administrativa e de Modernizacao (UAM)

A UAM ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do chefe da Divisao de Recursos Humanos, competindo-lhe:

a) Promover a divulgagéo pelos servigos das normas internas e demais
directivas de caracter genérico;

b) Superintender os servigos de telefones e de limpeza das instalagdes;

¢) Superintender o servigo de reprografia;



Didrio da Republica, 2. série— N.° 100 — 24 de Maio de 2011

d) Assegurar a realizagdo dos recenseamentos militares e tarefas
associadas;

e) Promover o registo de cidaddos da Unido Europeia;

/) Passar atestados e certiddes, quando autorizados;

2) Superintender e assegurar as tarefas inerentes a recepgao, tria-
gem, classificagdo e registo, centralizando toda a documentacao e
distribuindo-a pelos respectivos servicos municipais;

h) Superintender e assegurar as tarefas inerentes a recep¢ao, classifi-
cagdo, registo, distribui¢do e expedi¢@o da correspondéncia;

i) Garantir a organizagdo dos sistemas de arquivo e digitalizacdo de
documentacao;

) Assegurar o exercicio das competéncias cometidas por lei a0 mu-
nicipio relativas ao recenseamento eleitoral e aos actos eleitorais e
referendarios;

k) Superintender o processo de instalagdo dos 6rgdos autarquicos;

[) Preparar e coordenar os processos de candidatura aos fundos co-
munitarios ou a desenvolver, em contratos-programa ou sob outras
modalidades, com a administragdo central, regional ou local e acom-
panhar a execug@o dos mesmos, elaborando relatérios periodicos do
grau de realizagdo;

m) Propor e implementar formas de simplificar os processos admi-
nistrativos e ou operativos;

n) Promover a rapidez e a eficiéncia no tratamento dos processos;

0) Promover a fluidez e a qualidade de informacao;

p) Implementar projectos de gestdo e certificagdo da qualidade nos
servigos municipais;

q) Conceber e implementar normas e procedimentos de gestdo da
qualidade;

r) Apresentar propostas para redugdo dos custos processuais;

s) Elaborar propostas para efeitos de candidaturas no ambito da qua-
lidade de todos os servigos municipais;

t) Proceder a verificagdo da certificagdo das entidades formadoras;

u) Garantir a gestdo das candidaturas ja aprovadas e respectivos
pedidos de adiantamento e de reembolso;

v) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagio, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 20.°
Seccio Administrativa e de Modernizagao (SAM)

A SAM ¢ chefiada por um coordenador técnico, directamente dependente
do chefe da Unidade Administrativa e de Modernizag@o, competindo-lhe:

a) Executar as tarefas inerentes ao expediente geral;

b) Realizar a divulgagdo pelos servigos das normas internas e demais
directivas de caracter genérico;

¢) Assegurar os servicos de telefones e de limpeza das instalagdes;

d) Assegurar o servico de reprografia;

e) Realizar os recenseamentos militares e tarefas associadas;

) Efectuar o registo de cidaddos da Unido Europeia;

2) Registar, afixar e arquivar avisos, editais, éditos, aniincios, posturas,
regulamentos e ordens de servico;

h) Executar as tarefas inerentes a recep¢ao, triagem, classificagdo
e registo, centralizando toda a documentacdo e distribuindo-a pelos
respectivos servi¢os municipais;

i) Executar as tarefas inerentes a recepcao, classificagdo, registo,
distribuic@o e expedigdo da correspondéncia;

J) Proceder a organizagao dos sistemas de arquivo e digitalizagdo de
documentos;

k) Assegurar a informagao ao publico em geral, no dominio nao s6 das
areas de intervengdo directa da Camara Municipal mas também outras
de caracter mais amplo mas que sejam do interesse publico;

/) Garantir o normal desenvolvimento, e respectivo controlo, de todos
os processos de expediente geral,

m) Realizar as competéncias cometidas por lei ao municipio relativas
ao recenseamento eleitoral e aos actos eleitorais e referendarios;

n) Executar as tarefas inerentes ao processo de instalagdo dos 6rgaos
autarquicos;

0) Propor formas de simplificar os processos administrativos e ou
operativos;

p) Promover a rapidez e a eficiéncia no tratamento dos processos;

q) Promover a fluidez e a qualidade de informacao;

r) Efectuar o controlo interno dos procedimentos de gestao da qualidade;

s5) Apresentar propostas para reduc@o dos custos processuais;

t) Proceder a organizagao e actualizagdo dos processos relativos a can-
didaturas, simplificagdo administrativa, gestdo e certificagdo da qualidade;

u) Prestar apoio administrativo a unidade a que reporta;

v) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, des-
pacho ou determinagéo superior relativos a unidade orgénica que chefia.
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Artigo 21.°
Unidade de Pessoal, Higiene e Seguranca (UPHS)

A UPHS ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do chefe da Divisdo de Recursos Humanos, competindo-lhe:

a) Manter actualizado o cadastro relativo a formagéo profissional;

b) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a formagao
profissional,

¢) Elaborar propostas sobre a politica de formacao dos recursos hu-
manos;

d) Promover o desenvolvimento de ac¢des de formagdo internas e
externas e assegurar a avaliagdo dos seus resultados;

e) Assegurar a recolha e analise de informagao e documentagao técnica
sobre ac¢des de formagao e reciclagem de pessoal, de iniciativa externa,
com interesse para a cdmara municipal;

/) Proceder ao levantamento das necessidades de formagao, elaborar
e submeter a aprovagdo o correspondente plano anual, dinamizando a
sua implementacao;

2) Emitir parecer sobre pedidos de frequéncia de ac¢des de formacao
profissional,

h) Elaborar e gerir o plano de formagao profissional ¢ efectuar as
candidaturas a financiamentos comunitarios;

i) Contabilizar os custos com formagao e reciclagem por servico e
categoria profissionais;

) Gerir os estagios curriculares e profissionais;

k) Efectuar o acompanhamento, divulgacao e registo dos dados rela-
tivos a avaliag@o do desempenho;

/) Controlar e monitorizar a aplicagdo do sistema integrado de ava-
liagdo de desempenho;

m) Elaborar os documentos necessarios a realizagao das reunides do
Conselho Coordenador de Avaliagao;

n) Organizar e manter o arquivo dos documentos relativos ao sistema
integrado de avaliagdo de desempenho;

0) Efectuar os procedimentos necessarios a elaboragao de candidaturas
a estagios profissionais e outros programas de incentivo ao emprego,
manter actualizados os respectivos processos e assegurar 0 processa-
mento dos respectivos encargos financeiros e remuneragdes;

p) Assegurar a realizagdo de seguros de acidentes de trabalho a todos
os trabalhadores e beneficiarios de programas de incentivo ao emprego;

q) Efectuar a documentagio, correspondéncia e avisos necessarios
ao desenvolvimento das actividades prosseguidas;

) Proceder a gestdo e acompanhamento dos processos relativos a
trabalhadores que se encontrem em mobilidade;

s) Elaborar a previsao anual dos encargos com o pessoal e respectivas
alteragGes orgamentais;

f) Efectuar o balango social e o envio dos dados estatisticos e laborais
as entidades competentes;

u) Realizar as ac¢des e procedimentos administrativos relativos ao
recrutamento, selecgdo e cessagdo de fungdes de pessoal;

v) Efectuar a divulgagdo e entrega electronica dos dados relativos a
evolugdo do pessoal da autarquia;

w) Promover a manuteng@o das bases de dados e aplicagdes infor-
maticas sobre pessoal;

x) Garantir e supervisionar a realizagdo dos procedimentos de gestao
administrativa do pessoal da autarquia e o processamento de remunera-
¢des e abonos, em conformidade com a legislacdo aplicavel em vigor;

y) Implementar o sistema de higiene e seguranga no trabalho, propor
e coordenar acgdes neste dominio;

z) Assegurar a execugo de exames médicos periodicos;

aa) Assegurar a tomada de medidas com o objectivo de prevenir
doengas, perturbagdes ou ferimentos dos trabalhadores;

ab) Organizar os processos e garantir a realizagdo dos exames médicos
de aptiddo para o trabalho na altura da admissdo, apos baixa prolongada
ou acidente de trabalho;

ac) Estudar os casos de doenga profissional e de acidentes no trabalho,
actuar em conformidade quanto ao grau de incapacidade observada;

ad) Proceder a verificagdo de necessidade de licengas para tratamento;

ae) Zelar pela correcta e atempada execucao das competéncias res-
pectivas e pelo cumprimento do regulamento municipal de seguranca,
higiene e saude no trabalho, estudando e propondo as medidas organi-
zativas que contribuam para aumentar a eficacia e eficiéncia e qualidade
do servigo;

af) Tomar conhecimento dos relatérios e informagdes relativas as con-
digdes de trabalho necessarias para o prosseguimento das suas fungdes;

ag) Realizar visitas e auditorias aos locais de trabalho para conheci-
mento dos riscos para a seguranga, saude e avaliagao das medidas de
seguranca adoptadas, elaborando os respectivos relatorios;

ah) Propor iniciativas no ambito da prevencdo dos riscos para a
seguranga e saide no trabalho, visando a melhoria das condigdes de
trabalho e correccdo de deficiéncias detectadas;
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ai) Analisar os elementos disponiveis relativos aos acidentes de tra-
balho e doengas profissionais;

aj) Emitir parecer sobre a estratégia anual dos servigos de seguranca,
higiene e satide no trabalho;

ak) Solicitar e acompanhar inspecgdes internas de seguranca;

al) Informar tecnicamente, na fase de projecto e execugao, sobre as
medidas de prevencgao relativas as instalagdes, locais, equipamentos e
processos de trabalho;

am) Identificar e avaliar os riscos para a seguranga e saude nos locais
de trabalho e controlo periddico dos riscos resultantes da exposigdo a
agentes quimicos, fisicos e biologicos;

an) Elaborar um programa de prevengao de riscos profissionais;

ao) Emitir parecer sobre a aquisi¢do de todos os produtos quimicos, me-
diante a analise da respectiva ficha toxicoldgica facultada pelo fornecedor;

ap) Emitir parecer sobre a aquisi¢do de equipamento de protecgdo
individual e colectiva, extintores e respectiva utilizagao e localizagao;

aq) Assegurar a ligagdo e fornecimento da informag@o ao médico
do trabalho;

ar) Efectuar os procedimentos necessarios a constitui¢ao e manutengao
da Comissdo de Higiene e Seguranga no Trabalho;

as) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinacgéo superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 22.°
Secc¢do de Pessoal, Higiene e Seguranca (SPHS)

ASPHS ¢ chefiada porum coordenador técnico, directamente dependente
do chefe da Unidade de Pessoal, Higiene e Seguranga, competindo-lhe:

a) Efectuar o processamento dos vencimentos e demais remuneragdes
dos trabalhadores ¢ beneficiarios de programas de incentivo ao emprego;

b) Instruir os processos de aposentag@o dos trabalhadores;

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

d) Organizar e controlar a informagao relativa ao registo e controle
da assiduidade;

e) Proceder a elaboragdo dos mapas de férias;

f) Executar e controlar os mapas de registo de horas extraordinarias
e ajudas de custo dos trabalhadores da Camara Municipal;

2) Elaborar os processos da ADSE e outras prestagdes complementares;

h) Apoiar a elaboracdo de estudos e previsdes sobre promogdes,
aposentagdes, demissdes, pedidos de licengas sem vencimento e as suas
implica¢des no mapa de pessoal;

i) Propor, assegurar e apoiar as acgdes necessarias a abertura e de-
senvolvimento dos processos de recrutamento e selec¢do de pessoal,
no dmbito das ofertas publicas de emprego, e mobilidade interna, que
satisfagam as necessidades da camara municipal, e manter actualizado
e organizado o respectivo arquivo;

J) Prestar o apoio administrativo necessario aos processos disciplinares;

k) Elaborar os mapas estatisticos, nomeadamente os de absentismo
e de assiduidade;

/) Manter actualizado o cadastro, bem como o registo e controlo da
pontualidade e assiduidade;

m) Elaborar os processos a remeter as juntas médicas e assegurar
todo o apoio a este servigo;

n) Elaborar e organizar os processos de aposentacio;

0) Controlar e fazer cumprir os limites de horas extraordinarias esta-
belecidos na legislagdo aplicavel;

p) Afixar a sinalizagdo de seguranca nos locais de trabalho;

q) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a seguranga,
higiene e satde no trabalho;

r) Organizar e manter actualizados os ficheiros médicos dos traba-
lhadores;

s) Colaborar na gestao das propostas do orcamento de pessoal;

t) Promover o atendimento publico no dominio dos recursos humanos
e o atendimento aos trabalhadores da camara municipal;

u) Informar sobre os acidentes de trabalho que tenham ocasionado
auséncia por incapacidade para o trabalho, bem como elaborar relatorio
sobre os acidentes que tenham ocasionado auséncia superior a trés dias
por incapacidade para o trabalho;

v) Assegurar a realizagdo de seguros de acidentes de trabalho a todos
os trabalhadores;

w) Efectuar a documentagéo, correspondéncia e avisos necessarios
ao desenvolvimento das actividades prosseguidas;

x) Efectuar o controlo e divulgagdo oficial (quando legalmente pre-
vista) dos prazos, renovagdes e demais situagdes relativas aos contratos
de trabalho e comissdes de servico;

y) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, des-
pacho ou determinagéo superior relativos a unidade orgénica que chefia.

Didrio da Republica, 2. série— N.° 100 — 24 de Maio de 2011

Artigo 23.°
Divisdao Financeira (DF)

A DF ¢ dirigida por um chefe de divisdo, directamente dependente
do director do Departamento de Recursos Humanos, Modernizagéo e
Finangas, competindo-lhe:

a) Assegurar a liquidacdo e controlo da cobranga das taxas e outras
receitas municipais;

b) Conceber, propor e aplicar normas relativas a gestdo financeira
e patrimonial, para serem seguidas por todos os servigos municipais;

¢) Organizar e promover o controlo das actividades da camara, de-
signadamente ao nivel da arrecadagdo das receitas e da realizag@o das
despesas;

d) Colaborar na preparagao dos documentos previsionais do muni-
cipio (Or¢amento, Plano Plurianual de Investimentos e Actividades
Mais Relevantes);

e) Assegurar a regularidade financeira na realizagdo da despesa pu-
blica e supervisionar o cumprimento das normas da contabilidade e
finangas locais;

/) Organizar o processo de consolidacdo de contas do municipio com
as empresas municipais;

g) Apresentar ao director do departamento propostas para melhoria
da condig@o economica e financeira do municipio;

h) Coordenar, orientar e colaborar na execugo do expediente que se
encontra afecto as secgdes sob a sua dependéncia;

i) Assegurar a constituigdo, controlo e reconstitui¢do de fundos de
maneio;

J) Organizar a presta¢do de contas do municipio;

k) Coadjuvar o director do departamento na gestdo das candidaturas,
contratos-programa, protocolos e outras situagdes que impliquem mo-
vimentos financeiros;

/) Supervisionar as diligéncias necessarias ao pagamento aos forne-
cedores da camara;

m) Desenvolver, no ambito do POCAL, a contabilidade analitica;

n) Gerir a carteira de seguros do municipio;

0) Garantir a organizacdo e actualizagdo do cadastro e inventario
dos bens moéveis do municipio e a sua afectag@o criteriosa aos diversos
servicos municipais;

p) Garantir a organizagao e actualizagio do cadastro e inventario dos
bens imdveis do municipio;

q) Supervisionar as operacdes de abate e alienagao de bens patri-
moniais;

r) Estabelecer os critérios de amortizagdo do patrimonio afecto aos
servigos, assegurando a imputagdo de custos a cada unidade orgénica;

s) Garantir o registo de todos os bens, mobiliario e equipamento exis-
tente nos servicos ou cedidos pela cdmara municipal a outras entidades;

f) Promover o pagamento atempado das obrigagdes fiscais e outras,
nomeadamente IVA, Imposto do Selo, Caixa Geral de Aposentacdes;

u) Supervisionar a aplicagdo do regulamento municipal de taxas e
garantir a execugdo das actividades relacionadas;

v) Assegurar a execucdo das actividades relativas a metrologia e
cobranga das respectivas taxas;

w) Promover acgdes de fiscalizagdo acerca do cumprimento legal
das normas relativas a publicidade na via publica; esplanadas e outras
ocupagoes da via publica;

x) Efectuar actividades de controlo e gestdo da Tesouraria;

) Promover auditorias periddicas aos servigos financeiros;

z) Enviar para as entidades competentes as obriga¢des ¢ dados es-
tatisticos, bem como os documentos e ficheiros informaticos relativos
a area financeira;

aa) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atri-
buigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, de-
liberagdo, despacho ou determinacgdo superior relativos a unidade
organica que dirige.

Artigo 24.°
Seccio de Contabilidade (SC)

A SC ¢ chefiada por um coordenador técnico, directamente dependente
do chefe da Divisdo Financeira, competindo-lhe:

a) Colaborar na preparagao dos documentos previsionais do muni-
cipio (Or¢amento, Plano Plurianual de Investimentos e Actividades
Mais relevantes);

b) Coordenar e controlar toda a actividade financeira, designadamente
através do cabimento de verbas;

¢) Organizar os processos inerentes a execug¢ao do orgamento;

d) Promover a arrecadagdo de receitas e o pagamento das despesas
autorizadas;

e) Organizar o documento de prestag@o de contas e fornecer os ele-
mentos indispensaveis a elaboragdo do respectivo relatorio de gestdo;
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f) Manter os registos de contabilidade e demais documentos, de acordo
com as normas legais;

2) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagio
da geréncia finda;

h) Remeter aos departamentos centrais ou regionais os elementos
contabilisticos determinados por lei ou regulamento;

i) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respectivos
fornecedores;

J) Elaborar balangos a tesouraria, nos termos da lei;

k) Proceder a todos os registos contabilisticos, de acordo com as
normas que regulam a contabilidade municipal,

[) Processar as autorizagdes de pagamento;

m) Proceder as classificagdes de documentos e aos registos contabi-
listicos que forem estabelecidos;

n) Elaborar estatisticas e estudos diversos para apoio da gestio e para
informagao aos diferentes servigos;

o) Elaborar os balancetes determinados no regulamento de conta-
bilidade;

p) Emitir ordens de pagamento, avisos de lancamento e controlar os
respectivos meios de pagamento;

q) Efectuar a reconciliagdo bancaria;

r) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que
chefia.

Artigo 25.°
Seccdo de Taxas, Licencas e Metrologia (STLM)

A STLM ¢ chefiada por um coordenador técnico, directamente de-
pendente do chefe da Divisdo Financeira, competindo-lhe:

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

b) Aplicar e fazer cumprir o regulamento municipal de taxas;

¢) Superintender nos servigos de metrologia;

d) Assegurar o expediente referente ao licenciamento de ocupagdo da
via publica, publicidade, caga, velocipedes, veiculos de trac¢do animal,
vendedores ambulantes, feirantes, arraiais, provas desportivas, fogos de
artificio, ruido e outros eventos que caregam de licenciamento municipal,

e) Prestar o apoio administrativo necessario a arrecadagdo de receitas
pelos servigos de mercados, feiras e piscinas municipais;

f) Assegurar a gestdo administrativa do Cemitério Municipal, liqui-
dando as respectivas taxas e organizando os ficheiros;

2) Organizar os processos de atribui¢do de bancas e lojas nos mercados
municipais e celebrar os respectivos contratos;

h) Assegurar o expediente relacionado com o licenciamento de taxis;

i) Assegurar o expediente relacionado com a inspecgao, re-inspecgao
e selagem de elevadores;

) Garantir a realiza¢ao dos servigos de aferi¢ao de pesos e medidas
e efectuar a cobrancga dos respectivos servigos;

k) Efectuar a gestdo dos autocarros municipais;

) Emitir certides de teor relativas a veiculos e licengas de condugao;

m) Organizar os processos de averbamento de alvaras sanitarios;

n) Organizar os processos de carta de cacgador;

0) Formular propostas de actualizacdo de taxas e tarifas;

p) Escriturar todos os livros proprios da sec¢@o, mapas e relagdes
que digam respeito a receita da camara na area de actividade da
sec¢ao;

q) Promover e coadjuvar na fiscaliza¢do do cumprimento das normas
de funcionamento dos mercados, feiras, venda ambulante, ocupacdo
da via publica, recintos itinerantes e publicidade, no que se refere as
taxas e licengas;

r) Promover o alinhamento de sepulturas e designar os lugares onde
podem ser abertas novas covas e assegurar o funcionamento do Cemi-
tério Municipal, designadamente no que respeita a abertura de covas,
inumacgdes, exumagdes e tratamento de ossadas para deposito, cumprindo
e fazendo cumprir disposigdes legais e regulamentares aplicaveis;

s5) Colaborar em medidas de apoio as juntas de freguesia em matéria
de cemitérios paroquiais;

t) Promover a atribuic@o de espagos livres aos vendedores nas feiras
e nos mercados;

u) Dar conhecimento dos jazigos abandonados, para efeitos da decla-
ragdo de prescri¢do a favor do municipio;

v) Organizar processos referentes ao Cemitério Municipal;

w) Organizar processos de feirantes e vendedores ambulantes;

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

y) Conferir todos os mapas das diversas cobrancas e respectivos
documentos;

z) Passar todas as guias relativas aos diversos rendimentos;
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aa) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 26.°
Tesouraria

A Tesouraria ¢ chefiada por um coordenador técnico, directamente
dependente do chefe da Divisdo Financeira, competindo-lhe:

a) Efectuar a arrecadagdo das receitas virtuais e eventuais, entregar aos
contribuintes, com o respectivo recibo, os documentos de cobranga;

b) Elaborar balancetes didrios e proceder a sua conferéncia;

¢) Efectuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de verifi-
cadas as condigdes para a sua efectivacdo, nos termos legais;

d) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios da tesouraria,
remetendo-os diariamente a Sec¢do de Contabilidade, em duplicado,
juntamente com os respectivos documentos de receita e de despesa;

e) Liquidar os juros de mora que forem devidos;

/) Prestar ao Presidente da Camara todas as informagdes por ele
solicitadas;

2) Executar tudo o mais que por determinagdo superior lhe for de-
terminado;

h) Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica e instituigdes
bancarias as importancias devidas, uma vez obtida autorizagao;

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagdo superior relativos a unidade orgénica que chefia.

Artigo 27.°
Secc¢ido de Patrimoénio (SP)

A SP ¢ chefiada por um coordenador técnico, directamente dependente
do chefe da Divisdo Financeira, competindo-lhe:

a) Organizar e manter actualizado o cadastro e inventario dos bens
moveis do municipio e a sua afectacdo criteriosa aos diversos servigos
municipais;

b) Organizar e manter actualizado o cadastro e inventario dos bens
imoveis do municipio;

¢) Organizar e proceder as operagdes de abate e alienagao de bens
patrimoniais;

d) Proceder ao inventario anual;

e) Promover a venda de produtos de sucata e outros bens desneces-
Sarios aos servicos;

f) Proceder ao registo de todos os bens, mobiliario e equipamento exis-
tente nos servigos ou cedidos pela Camara Municipal a outras entidades;

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

h) Organizar, em relac@o a cada prédio que faca parte do cadastro dos
bens imoveis, um processo com toda a documentagio que a ele respeite,
incluindo plantas, copias de escrituras ou de sentenga de expropriagdo e
demais documentos relativos aos actos e operagdes de natureza adminis-
trativa e juridica e a descrigao, identificagdo e utilizagdo dos prédios;

i) Executar todo o expediente administrativo relacionado com a alie-
nagdo de bens imdveis e moveis;

j) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagdo superior relativos a unidade orgénica que chefia.

Artigo 28.°
Unidade de Concursos e Gestio de Compras (UCGC)

A UCGC ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do director do Departamento de Recursos Humanos, Modernizagio e
Finangas, competindo-lhe:

a) Gerir o sistema centralizado de compras de bens e servigos e orga-
nizar € manter actualizada uma base de dados de fornecedores;

b) Desenvolver a gestdo de stocks, assegurando a sua eficacia e
eficiéncia em matéria administrativa;

¢) Centralizar, elaborar e organizar os processos administrativos para
a realizagdo de procedimentos visando a aquisi¢do de bens e servigos;

d) Administrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder
a sua distribui¢do interna, propondo medidas tendentes a racionalizar
as aquisi¢des de material e os consumos;

e) Proceder ao movimento de entradas, através de guias de remessa
e notas de devolugao;

f) Proceder as aquisi¢cdes necessarias, apos adequada instrug@o dos
respectivos processos;

g) Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a
vigilancia dos prazos e a verificagdo das requisi¢des e facturas;
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h) Garantir a conservagdo dos bens em stock;

i) Elaborar convites, programas de concurso e cadernos de encargos para
langamento dos procedimentos concursais para aquisigao de bens e servi-
¢os e organizar a informagéo para a celebracéo dos respectivos contratos;

J) Preparar, instruir e acompanhar, em colaboragdo com as demais
unidades organicas, todos os procedimentos de contratagdo ptblica para
aquisi¢do de bens e servigos;

k) Preparar e instruir os elementos necessarios a elaboragdo de con-
tratos escritos de aquisi¢do de bens e servigos;

1) Elaborar relatorios preliminares, relatorios finais, convites, audi-
éncia prévia, notificacdo de adjudicagdo e pedido de documentos para
contratos, utilizando a plataforma electronica adquirida para o efeito;

m) Enviar informagdes estatisticas relativas aos contratos de aquisi¢ao
de bens e servigos e de obras publicas as entidades estatais e regionais,
designadamente a Agéncia Nacional de Compras, EPE e ao InCi — Ins-
tituto da Construgao e do Imobiliario, em modelo aprovado por portaria;

n) Gerir a plataforma electronica de aquisi¢ao de bens e servigos;

0) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, des-
pacho ou determinagdo superior relativos a unidade orgénica que dirige.

Artigo 29.°
Seccdo de Armazém e Aprovisionamento (SAA)

A SAA ¢ chefiada por um coordenador técnico, directamente de-
pendente do chefe da Unidade de Concursos e Gestdo de Compras,
competindo-lhe:

a) Dar saidas dos bens armazenados através das requisi¢cdes emitidas
pelos respectivos servigos e visadas pelos responsaveis;

b) Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a
vigilancia dos prazos e a verificacdo das requisi¢des e facturas;

¢) Diligenciar para a conservag@o dos bens em stock;

d) Cumprir com o disposto nas fichas técnicas dos produtos em armazém;

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

/) Recepcionar os pedidos de material, através de requisi¢des internas
visadas pelo respectivo dirigente do servico;

g) Manter organizado o armazém;

h) Vigiar os prazos de validade dos produtos e emitir alertas sempre
que se mostre necessario;

i) Cumprir a regra “First in First Out” relativamente aos produtos
em armazém,;

) Conferir as qualidades e quantidades dos materiais adquiridos pela
edilidade, através de uma competente inspecgao de recepcao, e proceder
a armazenagem dos bens;

k) Distribuir pelos diversos servigos requisitantes os bens adquiridos;

/) Prestar o apoio administrativo necessario a unidade a que reporta;

m) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagao superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 30.°
Departamento de Obras e Ambiente (DOA)

O DOA, dirigido por um director de departamento municipal, directa-
mente dependente do Presidente da Camara, tem por missao supervisionar
a 4rea das obras municipais, em todas as suas vertentes, gerir e optimizar
os equipamentos e infra-estruturas municipais, competindo-lhe:

a) Desenvolver e executar as politicas municipais no que concerne a
organizagdo, coordenagio e execugdo de obras municipais, a dinamizagio
e protecgdo da qualidade do ambiente e a gestdo e manutencdo de infra-
-estruturas, equipamentos e vias de comunicacdo da responsabilidade
do municipio;

b) Proceder a informacgéo regular do executivo, mediante a elaboragao
de pareceres, estudos e estatisticas sobre obras publicas necessarias ao
desenvolvimento local e sobre obras publicas ja efectuadas ou em curso;

c¢) Assegurar a elaboragao tempestiva dos projectos de infra-estruturas
e equipamentos de promogao municipal, de acordo com o estabelecido
no Orgamento;

d) Garantir a execug@o de obras de interesse municipal, através dos
meios técnicos e logisticos da autarquia ou em cooperagdo com outras
entidades publicas e privadas, bem como garantir a direc¢ao e fiscali-
zagdo de obras;

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

f) Colaborar com a area financeira na elaboracao de estudos econémico-
-financeiros que sustentem a opgao de contratagdo de servigos externos
no dmbito das suas areas de interven¢ao;
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2) Assegurar a adequada articulag@o das actividades das unidades
organicas na sua dependéncia e com os demais servigos que intervenham
no espago publico;

h) Garantir a conservagao de arruamentos e estradas municipais;

i) Garantir a conservagao e remodelacdo de edificios que integram o
patrimoénio municipal ou administrados pelo municipio;

j) Garantir a reparag@o ou remodelagdo de infra-estruturas, designa-
damente viarias, em espagos publicos;

k) Superintender e coordenar a actividade de todas as unidades orga-
nicas que de si dependem;

/) Assegurar a articulagdo da Secgdo de Apoio Administrativo com
as restantes unidades organicas do departamento;

m) Submeter a despacho do Presidente da Camara ou do vereador
com competéncia delegada, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolu¢@o e em matérias compreendidas
na respectiva unidade orgénica, com propostas de despachos, devida-
mente fundamentadas;

n) Verificar o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis, desig-
nadamente as respeitantes ao procedimento administrativo, assim como
as normas de controlo interno, tendo em conta a organizagdo do servico;

0) Assegurar a coordenagdio e a cooperagdo entre as varias unida-
des e subunidades organicas que compdem o departamento, tendo por
objectivo maximizar resultados e fornecer informag@o adequada as
tomadas de deciséo;

p) Garantir que entre as unidades e subunidades organicas do departa-
mento que t€m atendimento ao ptiblico e os municipes exista relacionamento
correcto, de modo a elevar a confianga destes nos servigos municipais;

q) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberago, despa-
cho ou determinacdo superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 31.°
Divisdo de Obras Municipais (DOM)

1 — A DOM ¢ dirigida por um chefe de divisdo municipal, directa-
mente dependente do director do Departamento de Obras e Ambiente,
competindo-lhe:

a) Elaborar convites, programas de concurso ¢ cadernos de encargos
para lancamento dos concursos de adjudicagdo de obras por empreitada;

b) Gerir, assegurar e manter actualizado o cadastro das obras muni-
cipais, no sentido de fornecer a outros servigos internos os custos totais
das obras, para efeitos de inventario municipal;

¢) Elaborar relatorios preliminares, relatorios finais, convites, audi-
éncia prévia, notificagdo de adjudicagdo e pedido de documentos para
contratos, através de plataforma electronica adquirida para o efeito;

d) Efectuar o acompanhamento das empreitadas desde o seu inicio
até a recepcao definitiva;

e) Calcular o valor das multas a aplicar pelo ndo cumprimento dos
prazos;

f) Proceder a informacgao regular do director do departamento, me-
diante a elaboragdo de pareceres sobre obras publicas necessarias ao
desenvolvimento local;

2) Controlar os custos, qualidade e prazo das obras executadas;

h) Enviar ao InCi — Instituto da Construgdo e do Imobiliario os
relatorios finais das obras, em modelo aprovado por portaria;

i) Enviar informagoes estatisticas relativas aos contratos de empreitadas
de obras publicas a Agéncia Nacional de Compras, EPE e ao InCi — Ins-
tituto da Construcéo e do Imobiliario, em modelo aprovado por portaria;

J) Preparar e instruir os elementos necessarios a elaboragdo de con-
tratos de empreitadas adjudicados;

k) Elaborar autos de consignagao, de medicao, de recepgao provisoria
e de recepgao definitiva e a conta final das obras;

/) Realizar as obras de interesse municipal, nos dominios das infra-
-estruturas, do espago publico e dos equipamentos colectivos, através dos
meios técnicos e logisticos do municipio ou em cooperagao com outras
entidades publicas e privadas, de acordo com o aprovado em orgamento;

m) Promover e superintender a fiscalizagdo de obras publicas muni-
cipais adjudicadas por empreitada;

n) Assegurar a realizagdo de todos os procedimentos conducentes a
prevengdo e seguranga nas obras municipais;

0) Colaborar na elaboragao de pequenos projectos vidrios que sirvam
de base a intervengdes a levar a cabo por empreitada

p) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuig¢des
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que dirige.

2 — Na dependéncia directa do chefe da Divisao de Obras Municipais
funcionardo:

a) Comissdes de revisdo de projectos técnicos, constituidas por ele-
mentos designados por despacho do Presidente da Camara ou do vereador



Didrio da Republica, 2. série— N.° 100 — 24 de Maio de 2011

com competéncia delegada ou subdelegada, sob proposta do chefe de
divisdo municipal;

b) Comissdes de recepcao de obras municipais levadas a efeito no ambito
da competéncia da divisdo, constituidas por elementos designados por des-
pacho do Presidente da Camara ou do vereador com competéncia delegada
ou subdelegada, sob proposta do chefe de divisdo municipal, com a missao
de proceder as recepgoes provisorias e definitivas de obras municipais
executadas por empreitada.

Artigo 32.°

Sec¢do de Obras Municipais (SOM)

A SOM ¢ chefiada por um coordenador técnico, directamente depen-
dente do chefe da Divisdo de Obras Municipais, competindo-lhe:

a) Manter actualizada a base de dados relativa a todas as obras em
curso no ambito da divisdo, particularmente no que se refere a prazos e
custos, bem como aos periodos de garantia;

b) Manter actualizada a base de dados dos empreiteiros a convidar
para as empreitadas, devidamente seriados por natureza das autorizagdes
que possuem;

¢) Manter o arquivo digital de telas finais das obras executadas, bem
como das respectivas compilagdes técnicas;

d) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagéo superior relativos a unidade orgénica que chefia.

Artigo 33.°
Divisao de Conservacao e Manutencio (DCM)

A DCM ¢ dirigida por um chefe de divisdo municipal, directa-
mente dependente do director do Departamento de Obras e Ambiente,
competindo-lhe:

a) Executar pequenas obras necessarias a realizagdo de festas, feiras,
concertos, actividades de animagao cultural e outras da mesma indole,
promovidas ou apoiadas pela camara municipal;

b) Assegurar a conservagao e manutencdo das infra-estruturas, edi-
ficios, equipamentos e viaturas municipais, mediante procedimentos
operacionais e administrativos adequados;

c¢) Assegurar a realizagdo de todos os procedimentos conducentes a
prevengdo e seguranga nas obras que executar;

d) Programar a construgdo, reparagdo e conservagdo da rede viaria
urbana e rural, de arruamentos, estradas e caminhos municipais, assim
como de passeios nas zonas urbanas do concelho;

e) Controlar os custos, qualidade e prazo das obras e servigos executados;

/) Assegurar a distribui¢do de materiais nas diversas obras;

g) Manter em condigdes de operacionalidade as maquinas e viaturas
da camara municipal;

h) Distribuir as viaturas pelos diversos servigos, de acordo com as
determinagdes superiores;

i) Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada maquina ou
viatura, bem como informar sobre a eficacia das mesmas e propor
medidas adequadas;

j) Planear e gerir a utilizagdo de combustiveis e lubrificantes;

k) Proceder ao controlo de consumos médios mensais e de quilome-
tragem, através do boletim diario da viatura;

]) Elaborar o plano de utilizagdo das viaturas;

m) Proceder a reparagdo das maquinas e viaturas, diligenciando para
que sempre se encontrem operacionais;

n) Diligenciar para que as repara¢des que se seja necessario efectuar
no exterior sejam requisitadas em tempo util, de modo a ndo prejudicar
o bom andamento dos servigos;

0) Manter e zelar pela boa conservago das ferramentas e proceder
ao seu inventario;

p) Executar trabalhos oficinais de acordo com a programagao definida;

q) Colaborar com o armazém na defini¢ao de stocks minimos de
pecas sobressalentes;

r) Colaborar na montagem de feiras, exposigdes e outros eventos sob
patrocinio ou apoio do municipio;

s) Promover a retirada de veiculos automéveis abandonados na via
publica, depois de cumpridas as formalidades legais;

t) Preparar e assegurar, de acordo com os meios proprios existentes,
a execugdo de obras municipais por administragao directa e estabelecer
os necessarios procedimentos de controlo, tanto no que diz respeito a
utilizagdo de maquinas como a gestdo do pessoal envolvido;

u) Assegurar a gestdo do parque de maquinas e viaturas e do equipa-
mento mecanico e electromecanico da cdmara municipal, promovendo
e estabelecendo mecanismos de controlo, regras de utilizagao, de con-
servagdo e de funcionamento;

v) Assegurar e manter actualizados os ficheiros de maquinas e viaturas
e efectuar estudos da sua rendibilidade, propondo medidas adequadas a
eficiente gestdo daqueles equipamentos;
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w) Proceder ao levantamento, classificagdo e ordenamento da rede
viaria municipal, com vista a adopgdo de adequados programas para a
sua permanente manutengdo ¢ conservagao;

x) Assegurar a manutengao dos equipamentos de lazer existentes em
jardins publicos e respectivas infra-estruturas, incluindo parques infantis
e circuitos de manutengdo;

v) Elaborar o plano de manutengao preventiva das viaturas;

z) Efectuar a prestagdo de servicos de transporte determinados su-
periormente;

aa) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberaco, despa-
cho ou determinacdo superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 34.°
Unidade de Projectos (UP)

A UP ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do director do Departamento de Obras e Ambiente, competindo-lhe:

a) Colaborar na preparagio e elaborag@o dos cadernos de encargos
para langamento de procedimentos de aquisi¢do de servigos no ambito
da elaboragdo de projectos;

b) Fiscalizar, controlar, analisar e recepcionar os projectos elaborados
por terceiros;

¢) Elaborar os projectos solicitados superiormente;

d) Desenvolver actividades relativas a elaboragdo de projectos de
obras publicas municipais;

e) Assegurar a elaborag@o dos projectos de infra-estruturas de pro-
mog¢ao municipal, bem como os projectos de especialidade respectivos;

f) Proceder a anélise e revisdo de projectos de obras publicas mu-
nicipais;

2) Efectuar levantamentos topograficos ou prestar apoio de topografia;

h) Elaborar estudos e orcamentos que sustentem decisdes de elabo-
ragdo de projectos por entidades externas;

i) Estabelecer um sistema de controlo de execucdo dos projectos
e obras, tendo em vista a elaboragdo de um relatorio por empreitada,
justificando os desvios verificados;

J) Elaborar pareceres, recomendagdes e outros documentos no ambito
das suas fungoes;

k) Apreciar projectos de especialidade no ambito do licenciamento
urbanistico;

/) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinacédo superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 35.°
Unidade de Ambiente e Espacos Verdes (UAEYV)

AUAEV ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do director do Departamento de Obras e Ambiente, competindo-lhe:

a) Promover e superintender a fiscalizagio na area do ambiente;

b) Assegurar a realizag@o de todos os procedimentos conducentes a
prevengdo e seguranca dos trabalhadores e servigos de si dependentes;

¢) Propor itinerarios para a cobertura e transporte de lixo, bem como
a lavagem das ruas, pragas e logradouros publicos;

d) Fiscalizar a distribui¢do e manutencéo dos recipientes destinados
ao deposito de lixo e a recolha, transporte, tratamento e destino final
dos residuos solidos urbanos na area do concelho;

e) Promover e colaborar nas desinfecgdes periodicas dos esgotos e
das demais infra-estruturas publicas que disso necessitem;

/) Dar apoio a outros servigos que directa ou indirectamente contri-
buam para a limpeza e higiene ptblica;

g) Efectuar estudos relativos a instalagdo, tratamento e aproveita-
mento de lixeiras;

h) Promover a limpeza, arborizagdo e manutengdo da salubridade
publica nas dependéncias do Cemitério Municipal,

i) Efectuar a gestdo, manutengao e arborizagao dos espagos publicos
municipais;

7) Garantir a limpeza e conservagao dos espagos de mercados e feiras;

k) Proceder a conservagdo, limpeza e desobstrugio das fontes, reser-
vatorios, aquedutos e condutas;

/) Propor e executar medidas que visem defender a polui¢ao dos cursos
de agua e aguas das nascentes;

m) Sensibilizar e promover a colaboragdo dos utentes na limpeza e
conservacdo das valas e escoadouros das aguas das nascentes;

n) Colaborar com os servigos de fiscalizacdo, coordenagdo econdmica
e saude publica na area das respectivas atribuicdes;

0) Assegurar a limpeza de ruas, pragas, avenidas e demais lugares
publicos;

p) Assegurar e fiscalizar a lavagem e substituicdo de contentores,
assim como a distribui¢do dos ecopontos na via publica;
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q) Emitir parecer acerca dos itinerarios para recolha e transporte dos
residuos sélidos;

r) Proceder, em articulagdo com a Unidade de Veterinaria e Satde
Publica, as acgdes de captura, alimentacdo e abate de animais vadios e
assegurar o funcionamento do canil e gatil municipal;

s) Estudar e propor a aprovagao de regulamentos municipais relativos
a higiene urbana e a remocao de residuos solidos;

t) Proceder a remogao ou eliminagdo de vegetagdo espontanea que
surja nos espagos publicos, arruamentos, passeios e outras areas;

u) Organizar e manter actualizado um inventario que indique, com
adequada referéncia temporal, as quantidades, natureza, origem e destino
dos residuos produzidos e recolhidos;

v) Colaborar com outros servigos municipais com vista a convergéncia
de acgdes para a maximizacgdo da qualidade ambiental do concelho;

w) Levar a cabo acg¢des de sensibilizagdo ambiental,

x) Controlar os custos, qualidade e prazo dos servigos executados;

y) Eliminar focos atentatorios da salubridade publica, promovendo
e executando acgoes periodicas de desratizagdo, desinfecgdo e desin-
festacdo;

z) Gerir os sanitarios publicos municipais;

aa) Gerir o Cemitério Municipal,

ab) Assegurar o cumprimento dos contratos de prestagdes externas
de servigos, no ambito das suas competéncias;

ac) Assegurar a gestao do viveiro municipal;

ad) Promover, em articulagdo com a Divisdo de Obras Municipais
e a Divisdo de Conservacdo e Manutengado, consoante os casos, a lim-
peza e desassoreamento sistematico das linhas de 4gua de competéncia
municipal;

ae) Promover a iniciativa e participac@o social no processo de sal-
vaguarda e qualificacdo do ambiente do municipio, nomeadamente no
ambito da Agenda 21 Local;

af) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atri-
buigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, de-
liberagdo, despacho ou determinagéo superior relativos a unidade
organica que dirige.

Artigo 36.°
Seccdo de Apoio Administrativo (SAA)

1 — A SAA ¢ chefiada por um coordenador técnico, directamente de-
pendente do director do Departamento de Obras e Ambiente, competindo-
-lhe, no ambito do apoio especifico ao director do departamento e do
apoio, em geral, a Divisao de Conservagdo e Manutengdo e a Unidade
de Ambiente e Espagos Verdes:

a) Colaborar na preparagdo dos documentos do departamento a in-
tegrar as propostas anuais para os documentos previsionais e para os
relatorios de geréncia;

b) Controlar os saldos das dotagdes das Acgdes do Plano Plurianual
de Investimentos relativas a empreitadas;

c¢) Elaborar propostas de modificagdo dos documentos previsionais
relativas a Acgdes no ambito do departamento;

d) Assegurar a cabimentagdo prévia e o posterior compromisso re-
lativos, respectivamente, a propostas e despachos ou deliberagdes, no
ambito do departamento;

e) Manter actualizada a base de dados dos empreiteiros com relagdes
contratuais relativas a empreitadas em vigor;

f) Compilar a descrigdo da actividade do departamento para inte-
grar a informag@o a prestar a assembleia municipal, nas suas sessdes
ordinarias.

2) Assegurar o atendimento publico e o tratamento da correspondéncia;

h) Assegurar e manter devidamente organizados os arquivos dos
processos;

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagéo superior relativos a unidade organica que chefia.

2 — No ambito do apoio especifico a Divisdo de Conservagao e
Manutengao, compete a SAA:

a) Gerir as marcacdes dos equipamentos (palcos, tendas, estrados, gra-
des, cadeiras, entre outros) para a realizagao de eventos de natureza diversa;

b) Garantir o registo mensal da permanéncia nocturna, no parque,
das viaturas municipais;

c) Assegurar a verificagdo mensal das horas extraordinarias efectuadas;

d) Colaborar na elaboragdo mensal da programacéo dos trabalhos;

e) Assegurar o registo diario da distribuigdo do pessoal e do equipa-
mento, bem como dos materiais a entregar e dos trabalhos a executar.

3 — No ambito do apoio especifico a Unidade de Ambiente ¢ Es-
pagos Verdes, compete & SAA assegurar o atendimento da Linha do
Ambiente.
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Artigo 37.°
Departamento de Ordenamento e Gestido Urbanistica (DOGU)

O DOGU, dirigido por um director de departamento municipal, di-
rectamente dependente do Presidente da Camara, tem por missao su-
pervisionar a area urbanistica em todas as suas vertentes e assegurar a
conformidade legal de todas as operagdes urbanisticas com as normas
legais e regulamentares aplicaveis, competindo-lhe:

a) Superintender, coordenar e sustentar a decisdo superior em tudo o
que respeitar ao Plano Director Municipal, aos planos de urbanizagao
¢ aos planos de pormenor;

b) Superintender, coordenar e sustentar a decisdo superior em tudo o
que respeitar ao sistema de informagdo geografica;

c) Desenvolver e executar as politicas municipais no que concerne ao
planeamento e gestdo urbanistica do territorio, a adequada ocupagao do
solo, de acordo com a legislagdo e os instrumentos de gestdo territorial,
a recuperagdo e requalificagdo urbanistica e a habitacdo.

d) Certificar, a requerimento dos particulares ou de entidades externas
a0 municipio, nomeadamente em matéria de toponimia, nimero de
policia e outras matérias diversas;

e) Garantir o atendimento geral do ptblico na area do urbanismo;

/) Superintender e coordenar a actividade das unidades organicas de
si dependentes;

2) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 38.°
Divisdo de Ordenamento e Licenciamento (DOL)

A DOL ¢ dirigida por um chefe de divisdo municipal, directamente
dependente do director do Departamento de Ordenamento e Gestdo
Urbanistica, competindo-lhe:

a) Emitir pareceres, informar e propor solugdes relativamente a todos
os processos que lhe forem apresentados pelo Presidente da Camara ou
vereador com competéncia delegada para o efeito;

b) Submeter a despacho do Presidente da Camara ou do vereador
com competéncia delegada, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolucéo e em matérias compreendidas
na respectiva unidade organica, com propostas de despachos, devida-
mente fundamentadas;

¢) Verificar o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis, desig-
nadamente as respeitantes ao procedimento administrativo, assim como
as normas de controlo interno, tendo em conta a organizagdo do servico;

d) Garantir a qualidade técnica da prestagdao dos servigos na sua
dependéncia;

e) Assegurar o normal desenvolvimento da tramita¢éo dos processos,
zelando pelo cumprimento dos prazos, da legislagdo, normas e regula-
mentos aplicaveis e procedimentos legalmente instituidos;

f) Assegurar a compatibilizagdo dos projectos de operagdes urbanis-
ticas com os instrumentos de gestao territorial em vigor e a legislagdo
e normativos legais;

g) Controlar a movimentagéo técnico-administrativa dos processos de
modo a garantir o cumprimento dos prazos legais e as normas vigentes;

h) Supervisionar a preparagdo de todos os processos para que possam
ser emitidos os pareceres técnicos necessarios e envia-los a despacho
final;

i) Promover o controlo dos prazos dos processos enviados a outras
entidades e ou servigos da cadmara municipal para efeitos de emissdo
de parecer;

j) Garantir a realizagdo do expediente relativo a passagem de certiddes,
bem como o relativo a autenticagdo de documentos e projectos;

k) Assegurar a elaboragdo de estatisticas relativas ao regime juridico
da urbanizagao e da edificacdo e remeté-las aos organismos oficiais
competentes;

/) Garantir a actualizagdo da base de dados e registos informaticos
com a informagao estatistica produzida nos processos de licenciamento
e autorizagdo do loteamento, obras de urbanizagdo, obras particulares e
utiliza¢@o de espagos edificados;

m) Participar na elaboragdo, alteragdo, revisdo e actualizagdo dos
instrumentos de gestdo territorial;

n) Orientar as acgdes e processos de fiscalizagdo em todas as suas
vertentes;

0) Gerir, organizar e assegurar a recepgao, expediente e arquivo de
todos os processos da divisdo e das unidades;

p) Coordenar e garantir a execugdo da area juridica do urbanismo;

q) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagio superior relativos a unidade orgéanica que dirige.
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Artigo 39.°
Unidade de Licenciamento (UL)

A UL ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do chefe da Divisao de Ordenamento e Licenciamento, competindo-lhe:

a) Apreciar os processos relativos as operagdes urbanisticas cuja
responsabilidade de licenciamento seja do municipio;

b) Apreciar os processos previstos em legislagao especial que devam
seguir a tramitac@o prevista nas leis e regulamentos relativos as ope-
ragdes urbanisticas;

¢) Implementar meios de difusdo e divulgacdo da informagdo no
ambito do urbanismo;

d) Assegurar as actividades de licenciamento, nos termos da legisla-
¢do aplicavel, das actividades da sua competéncia, designadamente o
licenciamento das actividades industriais, a instalagao de reservatorios
de combustiveis e de postos de abastecimento de combustiveis, de
areas de servigo que se pretendam instalar na rede viaria municipal, de
actividades de restauragao e bebidas, de empreendimentos turisticos,
de estabelecimentos comerciais, de grandes superficies comerciais,
de exploragdes agro-pecuarias, de equipamentos de saude, sociais,
culturais e desportivos, de telecomunicagdes e de parques de esta-
cionamento;

e) Assegurar a organizacdo dos processos, ficheiros e arquivos re-
ferentes a pedidos para obras particulares e loteamentos, inscrigdes de
técnicos, vistorias, licengas de utilizagdo ¢ ocupagdo da via publica;

/) Apreciar e informar os projectos respeitantes a viabilidade e li-
cenciamento de obras particulares, tendo em conta, nomeadamente, o
seu enquadramento nos planos e estudos urbanisticos existentes e a sua
conformidade com as leis e regulamentos em vigor;

2) Analisar e dar parecer sobre os projectos de obras de urbanizagdo,
sobre os trabalhos de remodelagdo de terrenos e sobre os projectos das
especialidades, quer de iniciativa particular, quer de iniciativa municipal
ou relativos a obras de edificagdo isentas ou dispensadas de autorizacdo
ou licenciamento;

h) Propor matérias a serem incluidas em posturas e regulamentos de
urbanizagio e de edificagdo, bem como a sua revisio;

i) Participar na elaborac@o, alteracdo e revisdo dos instrumentos de
gestao territorial;

j) Garantir a organizac¢ao dos processos de vistoria das construgdes
para todos os fins consignados na lei e dar andamento aos despachos
que incidirem nos mesmos;

k) Garantir a movimentacao técnico-administrativa dos processos e
dos pedidos dos particulares, de modo a garantir o cumprimento dos
prazos legais e as normas vigentes;

/) Assegurar a execugao do controlo dos prazos dos processos enviados
a outras entidades e ou servigos da camara municipal para efeitos de
emissao de parecer;

m) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagao superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 40.°
Secc¢do de Licenciamento Urbanistico (SLU)

A SLU ¢ chefiada por um coordenador técnico, directamente depen-
dente do chefe da Unidade de Licenciamento, competindo-lhe:

a) Prestar o apoio administrativo a todo o departamento;

b) Proceder a marcagdo de entrevistas com os técnicos, bem como
organizar e disponibilizar os respectivos processos;

¢) Conceber novos métodos de processamento da informagao por si
recolhida e aperfeicoar os existentes, visando dar resposta eficaz e célere
as solicitagdes dos particulares;

d) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido ao departamento,
submeté-lo a visto do director de departamento e, se for caso disso,
remeté-lo a outros servigos da autarquia, bem como promover a ex-
pedicdo de correspondéncia através do sistema de gestdo documental;

e) Recepcionar e proceder ao saneamento dos processos, no ambito
das atribui¢des do departamento;

f) Executar as tarefas inerentes a recep¢ao, classificac@o, distribui¢@o
e expedi¢@o de documentos ou processos que corram pelos servigos do
departamento;

g) Informar os processos administrativos, organizar e manter actualiza-
dos os ficheiros, anotando todos os movimentos dos respectivos processos,
mantendo em ordem o arquivo sectorial;

h) Promover o registo, instrugao e tramitagao dos processos de licen-
ciamento e respectivas viabilidades, no dmbito do Regime Juridico da
Urbanizagao e da Edificagao;

i) Emitir guias de receita e liquidar taxas, licencas e outros rendi-
mentos relacionados com os servigos prestados e emitir os respectivos
alvaras de licenga;
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J) Organizar os processos de vistoria das construgdes para todos os
fins consignados na lei e dar andamento aos despachos que incidirem
nos mesmos;

k) Receber toda a documentagdo indispensavel a instrugdo dos pedidos
de licenciamento de operagdes urbanisticas;

/) Receber as sugestdes, propostas e reclamagoes apresentadas pelos
municipes, dando-lhes o devido encaminhamento;

m) Proceder a emissdo, registo e arquivamento de alvaras de licengas de
construgdo ou licengas e autorizagdes de utilizagdo decorrentes de processos
aprovados e de certiddes, no ambito das competéncias do departamento;

n) Proceder as competentes notificagdes, no ambito das taxacdes das
operagdes urbanisticas;

0) Contribuir para a resolugao célere e eficaz das questdes apresentadas
pelos municipes, mediante a aplicacdo de métodos de processamento
de informagéo;

p) Proceder as competentes notificagdes, no dmbito do licenciamento
de operagoes urbanisticas;

¢) Manter actualizado o arquivo;

r) Coadjuvar a Unidade de Licenciamento na organizac¢do dos pro-
cessos de vistoria das constru¢des para todos os fins consignados na lei
¢ dar andamento aos despachos que incidirem nos mesmos;

s) Efectuar o expediente relativo a passagem de certiddes, bem como
o relativo a autenticagdo de documentos e projectos;

f) Manter actualizada a base de dados e registos informaticos com
informagdo estatistica produzida no processo de licenciamento ¢ au-
torizagdo do loteamento, obras de urbanizagdo, obras particulares e
utilizagdo de espagos edificados;

u) Fornecer as copias de projectos de construgao ou loteamento, bem
como cartas ou plantas que forem solicitadas e possam ser fornecidas;

v) Coadjuvar a Unidade de Licenciamento na execugdo do controlo
dos prazos e dos processos enviados a outras entidades e ou servigos da
camara municipal para efeitos de emissdo de parecer;

w) Assegurar a emissao de licengas para construcdo, utilizagdo de
edificios, ocupacédo da via publica por motivos de obras, loteamentos,
em conformidade com a legislac@o e procedimentos internos;

x) Efectuar as actividades administrativas necessarias ao licenciamento
das varias actividades e estabelecimentos relativos a unidade orgénica
a que reporta;

y) Preparar todos os processos para que possam ser emitidos os pare-
ceres técnicos necessarios e envia-los a despacho final;

z) Assegurar a entrega atempada do expediente da Divisdo de Or-
denamento e Licenciamento e das unidades a submeter a reunido da
Camara Municipal;

aa) Efectuar a organizagdo dos processos, ficheiros e arquivos re-
ferentes a pedidos para obras particulares e loteamentos, inscrigdes de
técnicos, vistorias, licengas de utilizagdo e de ocupagao da via publica;

ab) Efectuar o atendimento geral do publico na area das obras par-
ticulares;

ac) Registar, controlar a entrada e circulagdo interna de documentos
relativos ao funcionamento das unidades organicas da area de urbanismo,
bem como de requerimentos para fins de execugdo de obras de qualquer
natureza em propriedades particulares e dos oficios de entidades publicas,
solicitando ou dando pareceres para fins de execugdo de obras;

ad) Receber e registar os processos que sejam devolvidos, dando
cumprimento, no mais curto espaco de tempo, aos despachos, resolugdes
ou deliberagdes da camara que a eles digam respeito;

ae) Elaborar as estatisticas relativas ao Regime Juridico da Urba-
nizac¢do e da Edificacdo e a outros regimes de licenciamento da sua
competéncia, remetendo-as aos organismos oficiais competentes;

af) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagdo superior relativos a unidade orgénica que chefia.

Artigo 41.°
Unidade de Ordenamento (UO)

A UO ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do chefe da Divisao de Ordenamento e Licenciamento, competindo-lhe:

a) Promover os estudos necessarios a elaborago, aprovagao e revisao
do Plano Director Municipal;

b) Promover a realiza¢do, divulgacdo, dinamizacéo e execugdo do
plano estratégico do concelho e cidade;

¢) Promover e apoiar o estudo e a elaboragdo de planos municipais
de protecgdo e valorizagdo dos recursos locais;

d) Promover os estudos de impacte ambiental de empreendimentos
que, pela sua envergadura ou especiais caracteristicas, possam gerar
potencial perigo para a qualidade do ambiente no concelho;

e) Realizar estudos, com o objectivo da reconversdo de areas degra-
dadas ou de construgdo clandestina e de programagdo de outras areas
de intervengdo prioritaria;
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/) Recolha e tratamento da informag@o necessaria a elaborag@o dos
instrumentos de planeamento e gestdo urbanistica;

g) Propor novas técnicas e métodos de planificagdo e ordenamento
do territorio do municipio, bem como a adopgdo de critérios gerais
destinados a orientar a preparagao de todas as decisdes no dominio de
planeamento urbanistico;

h) Acompanhar a elaborag@o de outros estudos e planos nacionais,
sectoriais e especiais de ordenamento do territério com impacto no ter-
ritorio concelhio, incluindo a delimitagdo da Reserva Agricola Nacional
¢ da Reserva Ecologica Nacional.

i) Promover os estudos necessarios a elaboragédo, aprovagao e revisao
de outros planos municipais de ordenamento do territorio;

) Coordenar, dinamizar ou realizar tarefas de concepgéo urbanistica;

k) Promover com o servigo de informagdo geografica a organiza-
¢do e actualizagdo de uma base de dados caracterizadora do concelho;

/) Propor novas técnicas e métodos de planificagao e gestdo do territo-
rio, incluindo a programagao de equipamentos e infra-estruturas urbanas
e a adopgdo de mecanismos, critérios e instrumentos de compensacao;

m) Colaborar com outros servicos municipais no estudo, criagdo e im-
plementagdo de programas municipais destinados a areas especificas da
politica urbana, como habitagéo, equipamentos socioculturais, educativos
e desportivos, zonas verdes publicas, espagos publicos e outros;

n) Acompanhar a elaboracdo e desenvolvimento de outros estudos,
planos e projectos estratégicos desenvolvidos pelo municipio, admi-
nistragdo central ou de iniciativa privada, com impacto territorial no
espago urbano municipal;

o) Promover a execugao e actualizagao da cartografia e do cadastro do
territorio municipal, colaborando com o Instituto Geografico Portugués;

p) Colaborar com o departamento competente no levantamento e
organizacdo dos imoveis do dominio publico e privado municipal;

q) Efectuar a medicao da area, a avalia¢do e a delimitagdo dos imoveis
a adquirir ou a alienar pelo municipio;

r) Assegurar a concepgao e implementagao do sistema de informagao
geografica e manter actualizada a cartografia digital do concelho;

s) Monitorizar a execugdo dos planos municipais de ordenamento do
territorio e dos outros instrumentos de gestdo urbanistica;

t) Colaborar na identificagdo do patrimoénio imével do municipio,
em associag¢@o com o sistema de informagao geografica e o respectivo
registo cadastral;

u) Desenvolver o sistema de informagdo geografica, mantendo e
actualizando permanentemente as bases de dados e disponibilizando
essa informagdo para entidades e publico em geral;

v) Fornecer plantas topograficas e de localizagdo que sirvam de base
ao desenvolvimento de infra-estruturas, arranjos urbanisticos, edificios
e outras construgdes, que sejam da iniciativa ou do interesse municipal,

w) Zelar pela seguranca e manutencdo de toda a cartografia digital
posta a sua disposicao;

x) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagao superior relativos a unidade orgéanica que dirige.

Artigo 42.°
Seccio de Fiscalizacio (SF)

A Secgdo de Fiscalizacdo, é chefiada por um coordenador técnico,
directamente dependente do chefe da Divisdo de Ordenamento e Licen-
ciamento, competindo-lhe:

a) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais,
assim como de toda a legislagdo vigente, no ambito das competéncias
da unidade organica em que esta integrada;

b) Elaborar autos de noticia sobre as infrac¢des detectadas no exercicio
da actividade fiscalizadora, através de participacdo das autoridades ou
de dentincia particular e que sejam da competéncia do municipio;

¢) Acompanhar a execugdo, com a consequente fiscalizagdo, das
operagdes urbanisticas, verificando o cumprimento dos alinhamentos
em conformidade com os projectos aprovados e denunciando as irre-
gularidades detectadas;

d) Colaborar com os servigos de contra-ordenagdes, através da pres-
tacdo de informagoes, execugdo de notificagdes ou de outras acgdes que
sejam determinadas superiormente;

e) Informar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a
obras, reclamacgdes, peticdes, obras clandestinas e outras conexas;

/) Elaborar autos de embargo relacionados com a detecgdo de opera-
¢des urbanisticas ilegais;

g) Colaborar com outros servigos de fiscalizagdo, no ambito das
respectivas atribui¢des;

h) Verificar alinhamentos e implantagdes de edificacGes e vedagdes
confinantes com a via ptblica;

i) Efectuar medigoes e delimitagdes das areas de parcelas de terrenos
a alienar, a permutar, a ceder e a adquirir pelo municipio;

Didrio da Republica, 2. série— N.° 100 — 24 de Maio de 2011

J) Averiguar a existéncia de licengas municipais de obras ou de utiliza-
¢do ou se os termos destas e do respectivo projecto estdo a ser observados,
participando quaisquer anomalias encontradas;

k) Participar infrac¢des decorrentes do ndo acatamento de ordens de
embargo de obras construidas sem licenca ou do seu desrespeito;

/) Consultar o livro de obra, verificando se o técnico responsavel
pela direccdo técnica e os autores dos projectos registaram quaisquer
ocorréncias e observagdes, bem como os esclarecimentos necessarios
para a interpretagdo correcta dos projectos, registando no livro de obra
os actos de fiscalizagao;

m) Averiguar da existéncia de licenciamento municipal relativo a
quaisquer obras ou trabalhos correlacionados com operagdes de lotea-
mento, obras de urbanizagdo ou trabalhos preparatérios;

n) Verificar se as obras em construgao, € quaisquer outros trabalhos corre-
lacionados com operagdes de loteamento, obras de urbanizago ou trabalhos
preparatorios, se encontram devidamente licenciadas e se ¢ efectuada a
concomitante escrituragdo do acto de fiscalizagdo no livro de obra respectivo;

0) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdo superior relativos a unidade orgénica que
chefia.

Artigo 43.°

Divisao Juridica (DJ)

A DJ ¢ dirigida por um chefe de divisdo municipal, directamente
dependente do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Efectuar estudos e pareceres de caracter juridico;

b) Zelar pela legalidade da actuagdo do municipio, designadamente
apoiando juridicamente as relagdes deste com outras entidades;

¢) Informar, juridicamente, sobre quaisquer questdes ou processos
administrativos que lhe sejam submetidos superiormente;

d) Elaborar ou participar na elaboragdo de regulamentos, posturas e
demais disposi¢des da competéncia do municipio, bem como proceder
a respectiva actualizagdo e revisdo;

e) Acompanhar o desenvolvimento dos processos judiciais cujo pa-
trocinio seja assegurado por mandatério exterior a autarquia;

f) Assegurar a instrug@o de processos disciplinares, de inquérito e ou
de averiguagdes aos servigos e trabalhadores do municipio;

2) Garantir a formalizag&o dos contratos, protocolos, acordos e outros
documentos, mesmo os realizados de forma desconcentrada nos servigos;

h) Pesquisar, recolher, analisar e distribuir pelos servigos normas
legais e regulamentares, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos
de caracter juridico com relevancia e aplicacdo municipal;

i) Acompanhar ou assegurar as fun¢des da competéncia do oficial
publico;

J) Assegurar a tramitagdo dos processos de contra-ordenagdo ¢ de
execucao fiscal;

k) Elaborar certidoes de dividas para apresentag@o nos tribunais e
reclamagdes de créditos;

/) Realizar penhoras e lavrar os autos correspondentes;

m) Proceder ao registo, organizagao e controlo dos processos de
cobranga coerciva de dividas ao municipio;

n) Assegurar, em articulagdo com os advogados, a defesa dos titulares
dos 6rgdos ou dos funcionarios, quando sejam demandados em juizo
por causa do exercicio das suas fungdes;

0) Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo,
em tempo Util, todos os elementos necessarios e existentes nos servicos;

p) Assegurar o apoio ao consumidor;

q) Verificar a aplicagdo dos regulamentos municipais;

r) Definir e desenvolver planos operacionais em matéria de fisca-
lizagao;

s) Assegurar o apoio técnico-juridico as varias unidades orgénicas;

f) Prestar apoio as reunides da cdmara municipal;

u) Registar reclamagdes e recursos, ministrando-lhes o devido trata-
mento e encaminhamento dentro dos prazos respectivos;

v) Organizar todos os processos de deliberagdo a submeter a assem-
bleia municipal,

w) Proceder ao fiel registo das reunides da camara municipal e a sua
transcrigdo em acta;

x) Proceder ao arquivo e preservagao das actas de forma a facilitar
a sua consulta;

y) Difundir pelos servigos municipais e dar conhecimento as entidades
externas do teor das deliberagdes camararias que lhes dizem respeito;

z) Proceder, nos termos e prazos legais, a emissao de certiddes de
actas, quando requeridas;

aa) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que dirige.
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Artigo 44.°
Divisao de Accao Social, Juventude e Associativismo (DASJA)

ADASIJA ¢ dirigida por um chefe de divisao, directamente dependente
do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Assegurar a gestdo das actividades sociais do municipio, assim
como planear e executar as politicas municipais nesse ambito;

b) Elaborar e manter actualizado o plano de desenvolvimento social,
em articulag@o e parceria com a rede social do concelho;

¢) Assegurar a actualizagdo do diagnostico social, em articulagdo com
a rede de parceria local;

d) Dinamizar o sistema de comunicac@o e informacdo da rede de
parceria para o desenvolvimento social do concelho;

e) Promover medidas de apoio as criangas, idosos e pessoas com defici-
éncia, em parceria com as institui¢oes e servigos dedicados a estes grupos;

/) Promover medidas de inclusdo ocupacional e profissional de po-
pulacdo em situacdo de desemprego ou de exclusio;

2) Promover medidas de integrago social, nomeadamente por meio
do sucesso educativo e qualificagdo profissional, em articulagdo com
outras entidades do sistema de educagédo e formagao;

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

i) Estudar, em permanéncia, a realidade juvenil do concelho;

) Coordenar os espagos municipais destinados aos jovens;

k) Promover acg¢des de formagdo na area da juventude;

) Assegurar a implementac@o do programa de apoio as associagdes
juvenis e grupos informais de jovens;

m) Potenciar o empreendedorismo juvenil;

n) Gerir ¢ dinamizar os servigos de internet e multimédia disponibi-
lizados aos municipes;

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

p) Garantir um servigo de apoio e acolhimento da populagido migrante;

q) Promover medidas de apoio as criangas, idosos e pessoas com deficién-
cia, em parceria com as instituicdes com servigos dedicados a estes grupos;

r) Acompanhar, apoiar e colaborar com as instituigdes de solidarie-
dade social;

s) Promover, coordenar e encaminhar acgdes de apoio as familias,
individuos e grupos que recorram a intervengdo do municipio;

t) Dinamizar acgdes de educagdo e promogao da satide e de prevengio
da doenga, em parceria com instituicdes ptblicas e privadas;

u) Concretizar parcerias de relevancia na area da juventude, em arti-
culag@o com organismos publicos e privados;

v) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos
valores culturais do concelho e da defesa do seu patrimonio cultural,

w) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, des-
pacho ou determinagao superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 45.°
Unidade de Educacio (UE)

A UE ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Assegurar a gestdo das actividades escolares do municipio, assim
como planear e executar as politicas municipais nesse dmbito;

b) Apoiar na programagao e na construgdo e conservagio de estabe-
lecimentos de educagdo da responsabilidade do municipio;

¢) Programar, coordenar e garantir a aquisi¢do e conservagao do
equipamento dos estabelecimentos escolares a cargo do municipio;

d) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares,
assegurando a sua gestao;

e) Propor a camara municipal a representagdo do municipio nos orgaos
de gestao dos estabelecimentos de ensino;

/) Elaborar e manter actualizada a carta educativa municipal;

g) Propor medidas que garantam o acesso universal a educagdo de
todas as criangas e jovens do concelho;

h) Acompanhar e avaliar as obras das instalagdes escolares e propor
novas edificagdes ou arranjos;

i) Promover o apetrechamento dos estabelecimentos de ensino sob
responsabilidade municipal;

) Providenciar e gerir o fornecimento de refei¢des, assegurando o
funcionamento dos refeitorios e respectivos equipamentos;

k) Promover a gestdo do apoio a familia nos jardins-de-infancia da
responsabilidade do municipio;

/) Organizar actividades de animag@o socioeducativa, tendo em vista o
aprofundamento da relagdo entre a escola e o meio social e comunitario
envolvente;

m) Dinamizar acgdes e projectos que promovam o sucesso educativo
¢ a aprendizagem ao longo da vida;
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n) Organizar acgdes de promogao e de monitorizagdo do processo de
melhoria e eficacia dos estabelecimentos de ensino;

0) Assegurar o planeamento e a gestdo das actividades de enriqueci-
mento curricular no primeiro ciclo do ensino basico;

p) Propor apoios as actividades dos estabelecimentos de ensino do
concelho, no ambito de acgdes socio-educativas e de projectos educa-
cionais inovadores;

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

r) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 46.°
Unidade de Turismo, Cultura e Desporto (UTCD)

AUTCD ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Assegurar a gestéo das actividades culturais do municipio e planear
e executar as politicas municipais nesse ambito;

b) Promover e incentivar a criagdo e a difusdo da cultura nas suas
diversas manifestagdes, em convergéncia com a promogao turistica do
concelho, valorizando as potencialidades endogenas locais;

¢) Dinamizar, coordenar e programar a actividade cultural do munici-
pio, através de iniciativas municipais ou de apoio a acgdes dos agentes
locais ou externos;

d) Salvaguardar e promover o patriménio cultural e natural, promo-
vendo a sua inventariagdo, estudo e classificagdo;

e) Planear as instalagdes e equipamentos culturais do municipio e
assegurar a respectiva gestéo;

f) Assegurar a gestdo dos museus municipais, promovendo a conser-
vagao, investigacao, dinamizagao e seguranca de todos os bens culturais
sob sua algada;

2) Promover a gestdo integrada da documentagio de arquivo produ-
zida pelo municipio e valorizar a missdo dos arquivos municipais como
repositorios da memoria colectiva;

h) Promover uma relagdo intermunicipal e nacional das actividades
culturais e turisticas;

i) Coordenar o planeamento, promogao e o desenvolvimento de acti-
vidades de natureza desportiva que se dirijam a populac@o do concelho
ou a turistas;

) Apoiar as actividades de natureza desportiva nos varios niveis
competitivos, desenvolvidas por entidades oficiais e particulares, no
sentido de generalizagdo da pratica desportiva;

k) Planear as infra-estruturas desportivas do municipio e assegurar
a respectiva gestdo;

[) Proceder a actualizagdo permanente da carta desportiva municipal,
mediante um levantamento exaustivo de todas as instalagdes desportivas
existentes no concelho;

m) Programar e desenvolver actividades de natureza desportiva que se
dirijam a populagao do concelho, numa perspectiva de desporto para todos;

n) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas
formas;

o) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigagdes decorrentes de
contratos-programa e de contratos de desenvolvimento desportivo subs-
critos pelo municipio e pelas entidades desportivas do concelho;

p) Preparar, executar e avaliar programas e medidas de formacao
desportiva de técnicos, atletas e dirigentes desportivos do concelho;

q) Organizar programas de animagdo sociocultural e de ocupagio
dos tempos livres;

r) Organizar a informagao turistica relativa ao concelho;

s) Programar e executar acgdes de promocgao e animagdo turistica;

f) Assegurar a implementagio de ac¢des de desenvolvimento turistico,
com o objectivo de consolidar a imagem externa do concelho;

u) Inventariar as potencialidades turisticas da area do municipio e
promover a sua divulgagio;

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

w) Colaborar com organismos regionais, nacionais e internacionais
que fomentem o turismo;

x) Colaborar na gestdo de postos de turismo ou de postos de infor-
magdo municipais;

») Desenvolver campanhas e acgdes destinadas a valorizagdo e pro-
mogao turistica do concelho;

z) Coordenar e participar em actividades de animagéo e de informagdo
turistica em colaborag@o com os demais agentes municipais;

aa) Promover a gestdo dos equipamentos culturais, assegurando a conser-
vagdo, seguranga e conservagdo de todos os bens culturais sob sua algada;

ab) Apoiar a recuperagao e valorizagao das actividades artesanais e
das manifestagdes etnograficas de interesse local,

ac) Promover ou incentivar as actividades de animag@o em equipa-
mentos municipais;
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ad) Propor ou apoiar a publicagdo de obras ou outros suportes de
difusdo dos valores culturais do municipio;

ae) Superintender nas actividades relacionadas com a Biblioteca
Municipal, promovendo a sua expansdo com vista ao aumento dos
niveis da sua utilizacao;

af) Superintender nas actividades relacionadas com o Cine-Teatro e
com a respectiva programagéo;

ag) Elaborar o plano de actividades culturais do municipio;

ah) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atri-
buigdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, de-
liberacdo, despacho ou determinagdo superior relativos a unidade
organica que dirige.

Artigo 47.°

Unidade de Informatica e Sistemas (UIS)

A UIS ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do Presidente da Camara, competindo-lhe:

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

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

c¢) Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranga € in-
tegridade da informagdo e especificar as normas de salvaguarda e de
recuperacdo da informagao;

d) Promover a realizagdo de estudos de suporte as decisdes de im-
plementagdo de processos e sistemas informaticos e a especificagdo e
contratagao de tecnologias de informagéo e comunicagao e de empresas
de prestagao de servicos de informatica;

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

/) Assegurar a concep¢do e a manutencdo das infra-estruturas tec-
nologicas;

2) Gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicagdes in-
formaticas instaladas, de forma a optimizar a utilizaco e partilha das ca-
pacidades existentes e a resolver os incidentes de explorac@o, elaborar as
normas e a documentagdo técnica a que deva obedecer a respectiva operagao;

h) Assegurar a aplicacdo dos mecanismos de seguranga, confidenciali-
dade e integridade da informacdo armazenada, processada e transportada
nos sistemas de processamento e redes de comunicagao utilizados;

i) Promover a instalagdo de componentes de hardware e software,
assegurando a respectiva manutengao e actualizacao;

) Gerir o parque de telemdveis da autarquia e promover medidas de
redugdo dos custos associados;

k) Assegurar a gestdo e operacionalidade do espago internet e do
parque informatico afecto as escolas;

/) Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de
trabalho em ordem a modernizag@o dos servigos camararios;

m) Superintender no arquivo informatico do municipio;

n) Organizar e manter actualizado o arquivo digital referente aos
diversos servigos da camara municipal;

0) Supervisionar ¢ modernizar o sistema de gestdo documental;

p) Propor medidas de normalizagdo da documentagdo interna;

q) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, des-
pacho ou determinagio superior relativos a unidade orgénica que dirige.

Artigo 48.°
Unidade de Veterinaria e Saude Piublica (UVSP)

A UVSP ¢ dirigida por um chefe de unidade, directamente dependente
do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Identificar situagdes problematicas no dominio da satide publica,
propondo acgdes tendo em vista a sua eliminagdo ou minimizagdo;

b) Emitir pareceres e realizar vistorias, de forma articulada com os
demais servigos da camara municipal, a actividades econémicas com
impacto ao nivel da saude publica e da seguranga alimentar;

¢) Acompanhar e coordenar o funcionamento do canil e gatil municipal
e supervisionar as suas actividades;

d) Coordenar as acgdes de captura e encaminhamento de animais que
constituam risco para a satide ou seguranga publicas;

e) Promover e acompanhar campanhas de saneamento e de profilaxia;

/) Apoiar tecnicamente e prestar informagdes técnicas sobre processos
de instalag@o de actividades economicas, no ambito das questdes de
higiene e salubridade e de seguranga alimentar;

g) Colaborar na realizagdo de recenseamentos de animais e prestar
informagdo técnica sobre preparagdo e transformagdo de produtos de
origem animal;

h) Cooperar com entidades externas no ambito da seguranga e satide
publica veterinaria;
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i) Garantir a vacinag@o animal;

j) Dar apoio aos mercados municipais;

k) Elaborar, supervisionar, e fiscalizar as ementas das escolas a cargo
da autarquia;

/) Organizar, preparar, formular propostas e dar apoio técnico as
reunides do conselho cinegético;

m) Assegurar a inspec¢do e controlo higio-sanitario;

n) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, des-
pacho ou determinag@o superior relativos a unidade organica que dirige.

Artigo 49.°

Equipa Multidisciplinar de Planeamento Estratégico
e Patrimonio Arquitectonico (EMPEPA)

A EMPEPA ¢ chefiada por um efectivo pertencente ao mapa de pes-
soal da Camara Municipal de Alcobaga, directamente dependente do
Presidente da Camara, a quem compete:

a) Promover e realizar as acgdes necessarias para o planeamento
estratégico integrado de desenvolvimento do concelho de Alcobaga,
incluindo todas as vertentes associadas;

b) Promover o alinhamento com os processos de planeamento externo,
nomeadamente planos nacionais de desenvolvimento estratégico, planos
regionais e especiais de ordenamento do territorio, planos supra muni-
cipais, projectos e investimentos de infra-estruturas supra municipais,
garantindo a articulag@o com as diferentes tutelas envolvidas;

¢) Acompanhar os projectos ¢ investimentos de impacto estratégico
para o desenvolvimento do concelho;

d) Inventariar e proceder a prospeccao sistematica de oportunidades de
financiamento e de investimentos com impacto estratégico, apoiando a
realizacdo de candidaturas a fundos comunitarios e outros, em articulagao
com os demais servigos municipais;

e) Conceber e executar programas especiais de desenvolvimento;

f) Contribuir para a defini¢éo e providenciar a implementac¢éo e mo-
nitorizacdo de candidaturas aos fundos comunitarios, no ambito do
Quadro de Referéncia Estratégico Nacional;

2) Assegurar o relacionamento com as actividades econdmicas exer-
cidas no territorio municipal ou que nele se pretendam instalar;

h) Promover a criagdo de incentivos ao empreendedorismo e de me-
didas de apoio ao investimento e a implementagdo de politicas activas
para a criagdo de empresas e clusters de mercado;

i) Promover padroes de qualificacdo e identificagdo urbanas, orien-
tando e regulando a dindmica dos intervenientes nos processos de trans-
formag@o da paisagem e do cenario edificado, dos espagos publicos, das
fungdes urbanas e das infra-estruturas e equipamentos a elas associados;

J) Desenvolver ac¢des que se mostrem adequadas para a valorizagao
ou dignidade da imagem turistica da cidade e do concelho;

k) Aprofundar o conhecimento das actividades economicas locais
e definir uma estratégia de atrac¢@o de investimento para o concelho;

/) Realizar e apoiar estudos e ac¢des destinadas a revitalizagdo do
comércio tradicional;

m) Promover o concelho junto dos potenciais agentes econdmicos
nacionais e internacionais, bem como dos organismos governamentais
que tutelam as pastas economicas;

n) Colaborar no desenvolvimento de conferéncias, seminarios e sessdes
de debate sobre temas relevantes para o desenvolvimento econdmico local;

0) Apoiar as diversas areas do tecido econdmico local (comércio,
industria, agricultura, pescas, servigos e outros), incentivando a sua
revitalizagdo e modernizagdo, colaborando ainda na apresentacdo de
candidaturas a financiamentos comunitarios e da administragao central;

p) Organizar e manter um sistema de informagéo actualizado sobre os
apoios ao desenvolvimento de projectos privados e ptiblicos;

q) Impulsionar a diversificagdo do tecido econdmico existente, através
do langcamento de infra-estruturas e equipamentos de apoio inovadores;

r) Fomentar o rejuvenescimento da classe empresarial e do empre-
endedorismo;

s) Coordenar e acompanhar os projectos de regeneragao urbana;

f) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacio,
despacho ou determinagdo superior relativos a equipa que chefia.

Artigo 50.°
Equipa Multidisciplinar de Notariado e Auditoria (EMNA)

A EMNA ¢ chefiada por um efectivo pertencente ao mapa de pessoal
da Camara Municipal de Alcobaga, directamente dependente do Presi-
dente da Camara, a quem compete:

a) Fiscalizar e controlar a actividade interna dos servigos municipais;

b) Proceder as inspecgdes, sindicdncias, inquéritos ou processos de
meras averiguacdes que forem determinados pela cdmara municipal ou
pelo Presidente da Camara;
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¢) Auditar as contas da autarquia, bem como a aplicagdo de fundos
disponibilizados aos servigos para funcionamento corrente;

d) Avaliar o grau de eficiéncia e economicidade das despesas mu-
nicipais;

e) Emitir parecer aos o6rgaos autarquicos sobre medidas tendentes
a melhorar a eficacia e eficiéncia dos servigos e a optimizagdo do seu
funcionamento;

/) Averiguar os fundamentos de queixas e reclamagdes de municipes
sobre o funcionamento dos servigos municipais, propondo medidas des-
tinadas a corrigir procedimentos julgados incorrectos, ineficazes, ilegais
ou desrespeitadores de direitos ou interesses legalmente protegidos;

g) Avaliar o controlo interno dos bens méveis e iméveis do municipio
no ambito do plano oficial de contas da administragéo local (POCAL);

h) Realizar as acgdes necessarias para implementar, rever, auditar e
controlar o plano anti-corrup¢ao;

i) Promover, instruir e praticar todos os procedimentos relativos ao
Notariado Privativo do municipio;

) Dar apoio a preparagdo dos actos ou contratos em que a cdmara mu-
nicipal figure como outorgante e lavrar os respectivos actos e contratos;

k) Preparar e enviar os processos de contratos sujeitos a fiscalizagdo
prévia do Tribunal de Contas;

) Proceder ao registo dos respectivos actos no livro de registo de
escrituras diversas;

m) Organizar o ficheiro onomastico dos outorgantes;

n) Proceder ao envio a Conservatoria dos Registos Centrais da foto-
copia dos registos dos actos e contratos lavrados em cada més;

0) Proceder ao envio ao Instituto Nacional de Estatistica dos verbetes
estatisticos respeitantes a compra e venda de imoveis;

p) Organizar as relagdes respeitantes aos actos e contratos susceptiveis
de originar rendimentos sujeitos a IRS e a IRC e proceder a sua remessa
a repartigao de finangas;

q) Emitir pareceres juridicos que lhe sejam directamente solicitados
pelo Presidente da Camara;

r) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinacdo superior relativos a equipa que chefia.
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CAPITULO IV
Disposig¢des finais

Artigo 51.°
Criacio e implementacio dos servicos

1 — Ficam criados todos os servigos que integram o presente regu-
lamento.

2 — A estrutura organica adoptada e o provimento dos respectivos
cargos de direc¢do intermédia serdo implementados por fases, de acordo
com as necessidades e conveniéncias de servigo da cdmara municipal.

Artigo 52.°
Cargos dirigentes de unidades organicas actualmente providas

Por razdes de operacionalidade dos servigos e racionalizagdo de meios,
a Divisdo Juridica, a Divisao Administrativa de Urbanismo e ao Gabinete
de Desenvolvimento e Avaliagdo de Recursos Humanos, constantes do
anterior regulamento de estrutura organica, sucedem, respectivamente, a
Divisdo Juridica, a Divisdo de Ordenamento e Licenciamento e a Divisdo
de Recursos Humanos, mantendo-se em vigor as comissdes de servigo
dos respectivos titulares.

Artigo 53.°

Alteragdo de atribuicdes

As atribui¢des dos diversos servigos podem ser alteradas por delibera-
¢do da camara municipal, sempre que razdes de eficacia operacional ou
eficiéncia o justifiquem.

Artigo 54.°

Duvidas e omissdes
Todos os casos omissos ou de interpretagdo dubia serdo resolvidos pelo
Presidente da Camara, sem prejuizo da legislagdo aplicavel em vigor.
Artigo 55.°
Norma revogatoria, publicacdo e entrada em vigor

O presente regulamento substitui o anterior, o qual fica expressamente
revogado, e entra em vigor no dia 1 de Janeiro de 2011.
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