MUNICIPIO DE VILA FLOR

Regulamento de Organizacio dos Servigos
do Municipio de Vila Flor

CAPITULO I
Daos Objetivos, Principios e Métodos de Gestdo
dos Servigos Municipais

Artigo 1.°
Ambite e objetivos
I - Este regulamento que se aplica a todos os servigos da Cimara Municipal de Vila Flor,
define os objetivos, a organizagio e os métodos de gestdo dos servigos, bem como o0s
principios que os regem, nos termos da legislagfo em vigor.
2- No ambito das suas atividades, todos os servigos municipais devem prosseguir, nos
termos e nas formas previstas na lei, os seguintes objetivos:
a} Obtengdo de crescentes indices de melhoria na prestagdo de servigos as populagdes;
b) Prossecuclio do interesse publico, no respeito pelos direitos dos cidaddos,
observando-se todos os principios de atuagfo previstos no Codigo do Procedimento
Administrativo e demais normas aplicdveis;
¢) Incentivar a participagio dos cidadfios nos assuntos municipais;
d) Promogéo do progresso econémico, social e cultural do concelho;
e} Maximo aproveitamento dos recursos humanos ¢ materiais disponiveis;
f) Dignificagiio e valorizagio profissional dos trabalhadores municipais;
g) Resolugdo atempada dos problemas das populagdes;
h) Prestigio e dignificagfio do poder local.

Artigo 2.°
Principios de Gestio

I - A organizagfio, a estrutura e o funcionamento dos Servigos Municipais de Vila Flor,
orientam -se pelos principios da unidade e eficicia da agfio, da aproximacio dos servigos
aos municipes, da desburocratizacfio, da racionalizaciio de meios e da eficiéncia na
afetacfio dos recursos publicos, da meihoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado
¢ da garantia da participagio dos cidaddos, bem como pelos demais principios
constitucionais aplicdveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do
Procedimento Administrativo.

2 - Complementarmente, serfio adotados critérios e procedimentos caracterizadores de uma
gestlio flexivel, racionalizando a gestdo de recursos, uma melhor fundamentagio e
agilizagio de processos de tomada de decisfio e um melhor acompanhamento das
atividades de cardter estratégico para desenvolvimento do concelho.

Eroterra Formato A 4



Excterra

3 -

MUNICIPIO DE VILA FLOR

A agho dos Servigos Municipais seré orientada por um planeamento global e sectorial,
definido pelos érgios da autarquia, em fungdio da necessidade de promover a melhoria de
condigbes de vida das populagBes ¢ de desenvolvimento econdmico, social e cultural do
concelho, devendo os servigos colaborar ativamente com os orgiios municipais na
formulagfio e concretizagio dos diferentes instrumentos de planeamento e programagio.
Séo constderados instrumentos de plancamento e programacéo:

4.1 - Plano Diretor Municipal — integrando os aspetos fisico-territoriais, econdmicos,
sociais, financeiros e institucionais, que define o quadro global de referéncia da
atuagdo municipal e as bases para a elaboragiio dos planos e programas de
atividades.

4.2 - Planos Plurianuais e Programas Anuais de Atividades — sistematizando objetivos
e metas de atuagio municipal, definem o conjunto de realizagBes, acdes ¢
empreendimentos que a cémara pretenda levar a prdtica durante o periodo
considerado,

4.3 - Orcamento - alocando os recursos financeiros adequados a0 cumprimento dos
objetivos e metas fixados no programa anual de atividades, constitui um quadro de
referéncia da gestdo economica e financeira do municipio.

A atividade dos Servigos Municipais serd objeto de coordenagio, controlo e avaliaco
periodicos por parte do executivo municipal, que, para o efeito, definird o dispositivo
técnico-administrativo de acompanhamento de execucio dos planos e do cumprimento
fisico e financeiro dos programas, bem como o sistema de informagio para gestdo, cujas
componentes — indicadores estatisticos, relatérios de progresso e andlise setoriais, entre
outros — devem refletir com clareza os resultados alcangados em cada objetivo, sob
proposta dos servigos.

Artigo 3.°
Objetivos Gerais
No desempenho das suas fung@es e tendo em vista o desenvolvimento econdémico-

social do Municipio de Vila Flor, os Servigos Municipais prosseguem os seguintes objetivos:

a) Realizacho plena das agles e tarefas definidas pelos drgios municipais,
designadamente as constantes do Plano Plurianual de Investimentos, numa otica de
gestiio por objetivos;

b) Lideranga no plancamento e consequente subordinagio da gestdo econdmico-
financeira, obtendo indices maximos quantitativos e qualitativos na prestacdo de
servigo as populagdes;

¢) Avaliagio dos desempenhos e resultados obtidos, através da assun¢fio dos sistemas
de avaliagio de desempenho, das unidades orgénicas, dirigentes e trabalhadores,
como instrumento de acompanhamento e avaliagio do cumprimento dos objetivos
estratégicos anuais e plurianuais ¢ planos de atividades, dignificando a valorizagdo
civica e profissional dos trabalhadores municipais;

d) Planeamento, programagfo, orgamentagio e controlo das atividades desenvolvidas,
aproveitando os recursos disponiveis com vista a uma gestio equilibrada e moderna;
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e) Afetagiio preferencial ¢ flexivel dos recursos municipais as atividades a desenvolver e
néo diretamente as unidades orgénicas;

) Controlo de execugfio das atividades € continua avaliagfio do desempenho, tendo em
conta objetivos de eficacia, eficiéncia ¢ qualidade;

g) Progressiva descentralizagfo de servigos e de delegacio de competéncias;

h) Responsabilizagio dos dirigentes pela gestio dos recursos sob sua responsabilidade,
pela eficiéncia econdmica e social das respetivas unidades orgdnicas e pelos
resultados alcangados.

Artigo 4.°

Superintendéncia
A superintendéncia e a coordenagiio geral dos Servigos Municipais competem 4 Cémara
Municipal ou ao Presidente da Cimara Municipal, nos termos da legislagio em vigor.
Ao Presidente da Cadmara Municipal compete ainda superintender os Gabinetes
Municipais.
Os vereadores exercem nesta matéria, as competéncias que lhes forem delegadas ou
subdelegadas pelo Presidente da Camara.
O Presidente da Cimara ou os vereadores podem declegar, ou subdelegar a sua
competéneia no dirigente das respetivas unidades orginicas flexiveis, nos termos do
artigo 70.°, da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei
n.° 5 -A/2002, de 11 de janeiro.
A distribui¢io do pessoal de cada unidade ou subunidade orginica ¢ da competéncia do
presidente da Camara Municipal ou do vereador com competéncias delegadas em matéria
de gestdo de pessoal.

CAPITULO 11
Da Estrutura Organizacional

Artigo 5.°
Modelo

Para a prossecugdo das atribui¢des e competéncias cometidas & Cimara Municipal, os
Servigos Municipais adotam o modelo de uma estrutura hierarquizada, constituida por:
a} Unidades Orgénicas flexiveis;
b) Subunidades organicas.
S&o ainda criados os Servigos de Apoio, Assessoria e Coordenacio os quais constituem
as estruturas de apoio direto 4 Camara Municipal, ao Presidente e aos Vercadores com
competéncias delegadas.
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Artigo 6.°

Atribuicfes e competéncias
Compete, em geral, aos servigos mencionados no n.° 2 do artigo anterior proceder ao
tratamento ¢ a informagfo direta sobre processos cuja iniciativa ou execu¢do ndo corram
pelas unidades orgénicas flexiveis, bem como a concecdo, o acompanhamento e a
coordenacio de agBes ou programas especificos que tenham side determinados pelo
Executivo, Presidente ou vereadores com competéncias delegadas.
As competéncias especificas de cada um destes servicos sio definidas por deliberagfo da
Céamara Municipal.
O conjunto das atribuigdes e competéneias de cada Unidade Organica Flexivel ou de cada
Subunidade Orgénica constituem o quadro de referéncia da respetiva atividade, podendo
no entanto ser ampliadas ou modificadas por deliberagfio do executivo municipal.

Artigo 7.°
Servigos de Apoio, Assessoria e Coordenacio
Constituem servicos de assessoria e coordenagio:
a) Gabinete de Apoio & Presidéncia (GAP);
b) Servigo Municipal de Protecio Civil;
¢) Gabinete de Empreendedorismo, Agricultura, Apoio ao Desenvolvimento e Emprego.

Artigo 8.°

Estrutura Flexivel
A estrutura flexivel ¢ composta por unidades orgnicas flexiveis, constituindo uma
componente varidvel da organizagfo dos Servigos Municipais, que visa assegurar a sua
permanente adequagdo as necessidades operacionais a curto e médio prazos, aos objetivos
anualmente fixados, aos meios humanos e tecnolégicos disponiveis, respondendo com
flexibilidade e oportunidade as exigéncias operacionais determinadas pela prossecugio
das atribui¢des municipais e pela dinAmica socioecondmica envolvente.
E fixado em quatro o niimero maximo de Unidades Orgénicas Flexiveis, a constituir nos
termos do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
As unidades orglnicas flexiveis a constituir nos termos do némero anterior, sio
asseguradas por Cargos Dirigentes com qualificaciio de Cargo de Diregio Intermédia de
2.% Grau e com a designagio de Chefe de Divisio,
As unidades orgénicas flexiveis sfo criadas e podem ser alteradas e extintas por
deliberagio da Cémara Municipal, que lhes define as competéncias, cabendo ao
Presidente da Camara Municipal a afetagdo ou reafetacio do pessoal do respetivo mapa,
de acordo com o limite previamente fixado pela Assembleia Municipal.
A criagfio, alteragio ou extinglio de unidades organicas no ambito da estrutura flexivel
visa assegurar a permanente adequagdo do servico as necessidades de funcionamento e de
otimizagdo dos recursos, tendo em conta a programacio e o controlo criteriosos dos
custos e resultados.
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Artigo 9.°
Subunidades Orgéinicas

1- No ambito das unidades orginicas e quando estejam predominantemente em causa

fungdes de nalureza executiva de aplicagio de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas ¢ instru¢des gerais, nas 4reas comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagio dos orgios e servigos, podem ser criadas por despacho do Presidente
da Camara Municipal e dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal,
subunidades orgénicas.

E fixado em cinco o ndmero méximo de Subunidades Orgénicas, sendo cada uma
composta por um coordenador técnico ¢ criadas por despacho do Presidente da CAmara
Municipal, que definira as respetivas competéncias.

CAPITULO 111
Das competéncias, Recrutamento e Remuneragio dos Cargos de Direcdo
Intermédia

Artigo 10.°
Dirigentes
As Unidades Orgénicas Flexiveis sfo dirigidas por cargos dirigentes, com a

qualificacfio de cargo de direcio intermédia de 2.° grau, os quais sfo responséveis pela érea de
atividade correspondente ao servigo que dirigem.

I-

Artigo 11.°
Competéncias dos Dirigentes

Os dirigentes intermédios de 2.° grau previstos no presentc regulamento assumem um
papel relevante em todo o processo de gestio municipal, cabendo-lhes responsabilidades
técnicas, de gestdo e lideranga, com integral respeito pelo quadro normativo vigente,
assim como pelos principios gerais de gestio.
Os titulares dos cargos dirigentes de 2.° grau exercem, na respetiva unidade orgfnica, as
competéncias seguintes:
a) Submeter a despacho do Presidente da Cimara ou do vereador com competéncia

delegada, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua

resolucdo;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a cotrespondéncia a eles

referente;
¢) Propor ao Presidente da Camara tudo o que seja do interesse dos 6érgfios da autarquia;
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Colaborar na elaboragfio dos instrumentos de gestfio previsional e dos relatérios e
contas;

Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da Cémara e propor
solu¢Bes adequadas;

Promover a execugdo das decisdes do Presidente da CAmara e das dehbeiagoes do
Orgo Executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade orginica que
dirigem;

Definir os objetivos de atuagiio da unidade orgénica que dirigem, tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

Orientar, controlar e avaliar o desempenho ¢ a eficiéncia dos servigos dependentes
com vista a execugfio dos planos de atividades e 4 prossecugfio dos resultados obtidos
e a alcangar,;

Garantir a coordenagéo das atividades ¢ a qualidade técnica da prestagiio dos servigos
na sua dependéncia'

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam smlphﬁcar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagio 4 sociedade e a outros servigos piblicos;
Assegurar a qualidade técnica do trabalho na sua unidade orgénica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados & eficaz prestagio do servico, tendo em conta a
satisfagdio do interesse dos destinatarios;

Efetuar 0 acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando
os trabalhadores, proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos majs adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar;
Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as a¢des a
desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho ¢ a assungio de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

Proceder de forma objetiva & avaliagio do mérito dos trabalhadores em funcio dos
resultados individuais e de grupo ¢ & forma como cada um se empenha na
prossecucdio dos objetivos e no espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores da sua unidade
organica e propor a frequéncia das a¢es de formagdo consideradas adequadas ao
suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito 4 autoformaggo;
Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade ¢ cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

Autorizar a passagem de certides de documentos arquivados na respetiva unidade
orgnica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a
restituicio de documentos aos interessados;

Prestar informacéo para preparagiio da proposta do Plano Anual de Investimentos e
do orgamento municipal, bem como do respetivo mapa de pessoal;

Prestar informagfo sobre o nimero de postos de trabalho de que carece para o
desempenho das respetivas atividades, caraterizados em fun¢do da atribuico,
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competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar, bem
como a drea académica ou profissional respetiva,

3 - Os titulares de cargos de diregfio intermédia exercem também as competéncias que neles
forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei.

Artigo 12.°
Area de Recrutamento

1- Os titulares dos cargos de diregio intermédia de 2.° grau sio recrutados, por
procedimento concursal, de entre funciondrios licenciados dotados de competéneia
técnica e aptidio para o exercicio de fungSes de diregfio, coordenagiio ¢ controlo gue
rednam quatro anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou
categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.

2 - A area de Licenciatura exigida constard do ato que proceder a determinacdo da abertura
do procedimento concursal.

Artigo 13.°
Remuneracio
Os titulares dos cargos dirigentes de 2.° grau tém direito a remuneracio prevista na lei
geral para o cargo, a que corresponde 70 % do vencimento do cargo Dirigente de Direciio
Superior de 1.° Grau.

Artigo 14.°
[espesas de Representagio
Aos titulares dos cargos dirigentes de 2.° grau sfo abonadas despesas de representagdo no
montante fixado para o pessoal dirigente da administragio central, através do despacho
conjunto a que se refere o n.° 2 do artigo 31.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na redagfio
que lhe foi dada pela Lei n.° 51/2003, de 30 de agosto.

CAPITULO IV
Disposi¢des Finais

Artigo 15.°
Organograma
O organograma ¢ o constante do anexo L.

Artigo 16.°
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Duvidas e Omissdes
As davidas e omissdes resultantes da aplicagfio da presente estrutura orgénicas serfio
resolvidas por deliberagfo da CAmara Municipal.

Artigo 17.°
Revogaciio
Com a atual publicagfio, fica revogada a Estrutura Orgénica que Ihe antecede.

Artigo 18.°
Entrada em vigor
O modelo de estrutura orgénica e o nimero de unidades flexiveis e de subunidades
orgnicas entram em vigor no dia I de jansiro de 2011.

Anexo [

Camara Municipal

Presidente Cdmara

Servicos de Apoio,
Assessoria e Coordenacdo

Unidades Flexfveis de 28 Grau
{até ao maximo de 4)

Subunidades organicas
{Até ao mdximo de 5)
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