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MUNICIPIO DE VILA FLOR

Regulamento n.° 304/2023

Sumario: Altera o Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio de Vila Flor.

Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais

Para dar cumprimento ao disposto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro, torna-se publico que a Assembleia Municipal de Vila Flor na sua sesséo de 22
de dezembro de 2022, aprovou sob proposta da Camara Municipal, a restruturagao da estru-
tura nuclear e flexivel da autarquia de Vila Flor, bem como o regulamento de organizagao dos
servigos municipais.

6 de margo de 2023. — O Presidente da Camara, Pedro Miguel Saraiva Lima Cordeiro de
Melo, eng.®

Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio de Vila Flor

Predmbulo

Ao abrigo do regime juridico estabelecido no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e na
Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, o Municipio de Vila Flor procede a adequagao da estrutura organica
dos seus servicos, visando uma orientagao para a eficiéncia, desburocratizacdo, modernizacéo e
qualidade no ambito de uma administracdo aberta e participativa com racionalizac&o e otimizacao
dos meios humanos, financeiros e materiais disponiveis.

A reestruturagdo que agora se preconiza, pauta-se pelos principios e normativos legais
para o efeito e foi efetuado, para a prossecucao do interesse publico e para a rentabilizagao
das politicas e estratégias decorrentes das exigéncias impostas pelas alteragdes a que as
sociedades estdo a ser sujeitas e das alteragbes a nivel das tecnologias da informacéo e
da formacao e principios orientadores da qualidade dos servicos num dmbito do Sistema de
Gestao da Qualidade.

A restruturacdo dos servigos, regulamento, principios, competéncias, atribuigcdes e dispo-
sigbes, vai permitir enfatizar determinadas areas que se consideram fundamentais da atividade
municipal, tendo em conta, nomeadamente, o atual contexto socioeconémico, sem prejuizo
da concomitante reducao de custos que se impde concretizar. Neste novo enquadramento
organizacional mantém se o equilibrio na distribuigdo de fungdes, a concentragdo de meios em
fungdes de suporte, com recurso crescente a novas tecnologias e a focalizagdo em areas de
expansdo ou de interesse estratégico do municipio a pensar na melhoria da qualidade de vida
dos cidadaos do Concelho de Vila Flor.

CAPITULO |

Dos Objetivos, Principios e Métodos de Gestao dos Servigos Municipais

Artigo 1.°
Ambito e objetivos

1 — O presente Regulamento define os objetivos, a organizagdo e os niveis de atua-
¢ao dos servigos da Camara Municipal de Vila Flor, bem como os principios que os regem e
estabelece os niveis de hierarquia que articulam aqueles servicos municipais e o respetivo
funcionamento.

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara Municipal.
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Artigo 2.°
Da estrutura organizacional

Os servigos do Municipio organizam-se internamente de acordo com o modelo de estrutura
hierarquizada, previsto nos artigos 9.°, n.° 1, alinea a) e 10.°, ambos do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro. O modelo de estrutura hierarquizada compreende:

a) Estrutura flexivel — composta por unidades orgéanicas flexiveis: Divisdes municipais, cuja
designacao e respetivas atribuicbes sdo definidas no presente regulamento, na sequéncia de
deliberagao da Camara Municipal, mediante proposta do Presidente, tendo em conta os limites
igualmente fixados;

b) Quando estejam predominantemente em causa fung¢des de natureza executiva, podem ser
criadas, no ambito das unidades organicas flexiveis, subunidades organicas coordenadas por um
coordenador técnico, por despacho do Presidente da Camara, tendo em conta os limites fixados
no presente regulamento.

Artigo 3.°
Objetivos fundamentais

No desempenho das fungbes em que ficam investidos por forga deste Regulamento e daquelas
que, posteriormente, Ihes forem atribuidas, os servigos municipais devem subordinar-se, designa-
damente, aos seguintes objetivos:

a) Prossecugao eficaz e eficiente das diretrizes definidas pelos Orgdos Municipais, nomeada-
mente as constantes nos Planos de Atividades ou instrumentos previsionais em vigor;

b) Otimizagao dos indices, quantitativos e qualificativos da prestacao de servigos as populagdes,
por forma a assegurar a defesa dos seus legitimos direitos e a satisfagdo das suas necessidades
e aspiragdes daquelas;

¢) Prossecugao do interesse publico, no respeito pelos direitos dos particulares, com o objetivo
de prossecucao dos principios da eficiéncia, eficacia, desburocratizagao, administracdo aberta,
incentivando a participacao dos particulares;

d) Utilizagao, eficiente e eficaz dos recursos disponiveis;

e)Avalorizagao pessoal e profissional, bem como a responsabilizagdo dos seus trabalhadores;

f) Potenciar a participagédo organizada dos particulares dos agentes sociais e econdmicos do
municipio nas atividades municipais e durante os processos de tomada de decisao.

Artigo 4.°
Principios gerais de gestao dos servigos

No desempenho das suas atribuigbes e competéncias, os servicos municipais funcionam
subordinados aos seguintes principios:

a) Eficacia;
b) Eficiéncia;
c¢) Planeamento;

d) Coordenagao;

e) Cooperacgao Institucional;
f) Controlo;

g) Responsabilizagao;

h) Modernizagao;

i) Inovagao;

j) Qualidade;

k) Gestao por objetivos.
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Artigo 5.°
Principio da eficacia

A administragédo deve organizar-se de forma a aplicar os meios disponiveis a prossecugao do
interesse publico.

Artigo 6.°
Principio do planeamento

1 — No desenvolvimento das suas atividades os servigos da autarquia terdo como objetivo
o planeamento geral assentes em principios estratégicos de planificagédo, todos definidos pelos
orgaos autarquicos.

2 — Na elaboragéao dos instrumentos de planeamento colaboram todos os servigos da autarquia.

3 — Todos os servicos deverem criar 0s seus proprios mecanismos de acompanhamento na
execucao dos planos.

4 — Sao considerados instrumentos de planeamento, programagéao e controlo, sem prejuizo
de outros que venham a ser definidos, os seguintes:

a) Plano Diretor Municipal;

b) Outros Planos Municipais de Ordenamento do Territorio;
¢) Planos anuais ou plurianuais de investimento;

d
e

) Orgamentos anuais ou plurianuais;
) Relatérios de atividades.
5 — No ambito das suas atividades, todos os servigos devem prosseguir, como objetivos:

a) Melhorar a prestagao dos servigos as populagoes;

b) Prossecugéao do interesse publico;

¢) Incentivar a participagao dos particulares;

d) Promover o progresso econdmico, social, desportivo e cultural do concelho;

e) Maximizar os recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

f) Valorizagao profissional, pessoal e auto estima dos trabalhadores da autarquia;
g) Resolugédo em tempo util dos problemas dos particulares e das comunidades.

Artigo 7.°
Principio da coordenagao e cooperagido

1 — A execugao dos planos e programas de atividades séo objeto de coordenagéo aos dife-
rentes niveis.

2 — A coordenagédo entre unidades organicas sera assegurada de uma forma regular, em
reunides.

3 — Os responsaveis pelos servigos devem dar conhecimento das propostas de trabalho aos
superiores hierarquicos e politicos.

Artigo 8.°
Principio do controlo e da responsabilizagdao

1 — O controlo devera assumir-se como uma atividade permanente consistindo na comparacgao
dos resultados obtidos com os objetivos fixados, considerando os meios e utilizados com os resul-
tados alcancados.

2 — O controlo deve constituir a forma primordial de esclarecimento dos servigos e devera
ser levado a cabo por todos os trabalhadores, como forma de servir a cadeia hierarquica onde se
encontra inseridos.

3 — Os dirigentes dos servigos deverem assumir um papel relevante em todo o processo de
gestédo, competindo-lhes responsabilidades técnicas, de gestao e de lideranga.
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Artigo 9.°
Principio da qualidade

Os responsaveis pelos servigos, juntamente com os trabalhadores devem promover a qualidade,
considerando a certificagdo dos servigos da autarquia, tendo como objetivo a prossecugéo da certi-
ficagao total dos servigos municipais

Artigo 10.°

Principio da inovagao e da modernizagao

Os responsaveis pelos servigos, juntamente com os trabalhadores devem promover a inovagéo
e a modernizagao, através de processos e de solugbes que permitam a racionalizagdo dos meios,
desburocratizagédo e 0 aumento da produtividade com o objetivo de elevar a qualidade dos servigos
prestados.

Artigo 11.°
Principio da gestao por objetivos

Tendencialmente os servigos deverdo caminhar para uma gestao por objetivos que deve pautar-
-se pelo enfoque na definicao estratégica de indices de desempenho, bem como nos resultados a
atingir, e no uso racional e eficaz dos recursos disponiveis.

Artigo 12.°

Dever de informacao

1 — Os trabalhadores tém o dever de conhecer as decisdes e deliberagbes tomadas pelos
6rgaos do municipio nos assuntos referentes as competéncias das unidades organicas em que se
integram.

2 — Aos titulares dos cargos de diregao compete instituir as formas mais adequadas de divulgar
as deliberagdes e decisdes dos 6rgaos do municipio.

Artigo 13.°
Missao e Valores

1 — A Camara Municipal de Vila Flor tem como missao prestar servicos de elevada qualidade
de carater social, educativo, habitacional, sanitario, cultural, lazer e no ambito das competéncias
da administragéo autarquica, com vista a satisfagao total dos municipes, promovendo a realizagao
profissional de todos os seus trabalhadores, valorizando permanentemente a importancia do seu
trabalho no sucesso dos objetivos da autarquia considerando a certificagdo alcangada.

2 — A Camara Municipal de Vila Flor na relagdo com os particulares e outros agentes tem
como valores o rigor e transparéncia na gestdo da coisa publica e no processo decisorio com o
pressuposto de uma generalidade e abstragdo na producao dos atos administrativos e uma cultura
de partilha de informacgao.

CAPITULO I
Da Estrutura Organizacional
Artigo 14.°
Modelo

1 — Para a prossecucao das atribuicbes e competéncias cometidas a Camara Municipal, os
Servigos Municipais adotam o modelo de uma estrutura hierarquizada, constituida por:

a) Unidades Organicas flexiveis;
b) Subunidades organicas.
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2 — Sao ainda criados os Servigos de Apoio, Assessoria e Coordenagao os quais constituem
as estruturas de apoio direto a Camara Municipal, ao Presidente e aos Vereadores com compe-
téncias delegadas.

Artigo 15.°

Atribuicdes e competéncias

1 — Compete, em geral, aos servigos mencionados no n.° 2 do artigo anterior proceder ao
tratamento e a informagao direta sobre processos cuja iniciativa ou execugédo nao corram pelas
unidades organicas flexiveis, bem como a concegao, o acompanhamento e a coordenagéo de agdes
ou programas especificos que tenham sido determinados pelo Executivo, Presidente ou vereadores
com competéncias delegadas.

2 — As competéncias especificas de cada um destes servigos sao definidas por deliberagao
da Cémara Municipal.

3 — O conjunto das atribuicbes e competéncias de cada Unidade Organica Flexivel ou de
cada Subunidade Organica constituem o quadro de referéncia da respetiva atividade, podendo no
entanto ser ampliadas ou modificadas por deliberagdo do executivo municipal.

Artigo 16.°
Gabinetes de Apoio, Assessoria e Coordenagao
Constituem servigos de assessoria e coordenagao:

a) Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereadores (GAP);
b) Gabinete de Apoio a Vereagao (GAV);
c¢) Gabinete de Protecao Civil e Técnico Florestal:

i) Secgao de Protegao Civil Municipal;

d) Gabinete de Informatica;

e) Gabinete de Inovagéao e Investimento;

f) Gabinete de Comunicagéao, Cultura (Bibliotecas) e Turismo;
g) Gabinete de Agricultura e Empreendedorismo;

h) Gabinete de Coordenacédo de Museus e Artes;

i) Gabinete de Educagao, Juventude e Desporto.

Artigo 17.°
Estrutura Flexivel

1 — A estrutura flexivel € composta por unidades orgénicas flexiveis, constituindo uma com-
ponente variavel da organizagao dos Servigos Municipais, que visa assegurar a sua permanente
adequagao 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 prossecugéo das atribuicdes municipais e pela dindmica
socioecondmica envolvente.

2 — E fixado em nove o nimero maximo de Unidades Orgéanicas Flexiveis, a constituir nos
termos do Artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

3 — As unidades organicas flexiveis a constituir nos termos do numero anterior, sdo assegu-
radas por 4 Cargos Dirigentes com qualificagdo de Cargo de Direcao Intermédia de 2.° Grau e com
a designagao de Chefe de Divisdo e 5 cargos com qualificagdo de Cargo de Diregao Intermédia
de 3.° Grau.

4 — As unidades organicas flexiveis sao criadas e podem ser alteradas e extintas por delibe-
racao da Camara Municipal, que lhes define as competéncias, cabendo ao Presidente da Camara
Municipal a afetacao ou reafetagdo do pessoal do respetivo mapa, de acordo com o limite previa-
mente fixado pela Assembleia Municipal.
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5 — Acriagao, alteracdo ou extingdo de unidades organicas no &mbito da estrutura flexivel visa
assegurar a permanente adequagao do servigo as necessidades de funcionamento e de otimizagao
dos recursos, tendo em conta a programagao e o controlo criteriosos dos custos e resultados.

Artigo 18.°
Subunidades Organicas

1 — No ambito das unidades orgénicas e quando estejam predominantemente em causa
fungdes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, nas areas comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao
dos 6rgaos e servigos, podem ser criadas por despacho do Presidente da Camara Municipal e
dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia Municipal, subunidades organicas.

2 — E fixado em cinco o numero maximo de Subunidades Organicas, sendo cada uma com-
posta por um coordenador técnico e criadas por despacho do Presidente da Camara Municipal,
que definira as respetivas competéncias.

Artigo 19.°

Sistema de Gestao da Qualidade

Aos intervenientes em agbes no ambito do Sistema Gestdo da Qualidade compete, gene-
ricamente, promover a implementagcdo de um sistema de gestdo da qualidade, privilegiando a
desburocratizacdo dos procedimentos bem como a reducéo de tempos de espera, simplificando
formalidades n&o essenciais com vista a otimizando dos resultados, bem como promover a concegéo
e implementacao de novas técnicas e metodologias de trabalho alinhadas com a modernizagao
administrativa dos servicos.

CAPITULO llI

Das competéncias, Recrutamento e Remuneragao
dos Cargos de Diregao Intermédia

Artigo 20.°
Dirigentes

1 — As Unidades Orgéanicas Flexiveis de 2.° Grau (Divis6es) sao dirigidas por cargos dirigentes,
com a qualificagédo de cargo de diregao intermédia de 2.° grau, os quais sao responsaveis pela area
de atividade correspondente ao servigo que dirigem.

2 — As Unidades Orgéanicas Flexiveis de 3.° Grau s&o dirigidas por cargos dirigentes, com a
qualificagao de cargo de diregdo intermédia de 3.° grau, os quais sdo responsaveis pela area de
atividade correspondente ao servigo que dirigem

Artigo 21.°

Competéncias dos Dirigentes

1 — Os dirigentes intermédios de 2.° e 3.° grau previstos no presente regulamento assumem
um papel relevante em todo o processo de gestdo municipal, cabendo-lhes responsabilidades
técnicas, de gestao e lideranga, com integral respeito pelo quadro normativo vigente, assim como
pelos principios gerais de gestéo.

2 — Os titulares dos cargos dirigentes de 2.° e 3.° grau exercem, na respetiva unidade orga-
nica, as competéncias seguintes:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara ou do vereador com competéncia delegada,
devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugao;
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b) Receber e fazer distribuir pelos servigcos da unidade orgénica a correspondéncia a eles
referente;

c¢) Propor ao Presidente da Camara tudo o que seja do interesse dos 6rgédos da autarquia;

d) Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestao previsional e dos relatérios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da Camara e propor
solugdes adequadas;

f) Promover a execugao das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes do Orgao
Executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirigem;

g) Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgéanica que dirigem, tendo em conta os obje-
tivos gerais estabelecidos;

h) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes com
vista a execucgao dos planos de atividades e a prossecucao dos resultados obtidos e a alcancar;

i) Garantir a coordenagao das atividades e a qualidade técnica da prestagéo dos servigos na
sua dependéncia;

J) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos, otimizando
0s meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

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

/) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores, proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais neces-
sarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados
ao incremento da qualidade do servico a prestar;

m) 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 e a assungéo de responsabilidades por
parte dos trabalhadores;

n) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores em fungéo dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao dos objetivos
€ no espirito de equipa;

0) Identificar as necessidades de formacéo especifica dos trabalhadores da sua unidade
organica e propor a frequéncia das agdes de formagéo consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

p) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;

q) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orga-
nica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao de
documentos aos interessados;

r) Prestar informacgéo para preparagao da proposta do Plano Anual de Investimentos e do
orcamento municipal, bem como do respetivo mapa de pessoal;

s) Prestar informagao sobre o nimero de postos de trabalho de que carece para o desempenho
das respetivas atividades, caracterizados em fungao da atribuicdo, competéncia ou atividade que
0 seu ocupante se destina a cumprir ou a executar, bem como a area académica ou profissional
respetiva.

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

Artigo 22.°
Area de Recrutamento

1 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 2.° Grau sao recrutados, por procedimento
concursal, de entre trabalhadores licenciados dotados de competéncia técnica e aptidao para o
exercicio de fungbes de diregao, coordenagao e controlo que reinam quatro anos de experiéncia
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profissional em fungdes, cargos, carreiras ou categorias para cujo exercicio ou provimento seja
exigivel uma licenciatura.
2 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° Grau sao recrutados, por procedi-
mento concursal, nos termos definidos por regulamento.
3 — A area de Licenciatura exigida para o recrutamento de cargos diregao intermédia de 2.° e
3.° grau, constara do ato que procede a determinacdo da abertura do procedimento concursal.
Artigo 23.°

Remuneragéao

1 — Os titulares dos cargos dirigentes de 2.° grau tém direito & remuneracao prevista na lei
geral para o cargo.

2 — Os titulares dos cargos dirigentes de 3.° grau tém direito a remuneragéo prevista no
respetivo regulamento.

Artigo 24.°
Despesas de Representagao

Aos titulares dos cargos dirigentes sdo abonadas despesas de representagéo que Ihe vierem
a ser conferidas nos termos da lei.

CAPITULO IV
Disposicdes Finais

Artigo 25.°
Organograma

O organograma € o constante do Anexo I.

Artigo 26.°
Duvidas e Omissoes
As duvidas e omissodes resultantes da aplicagdo da presente estrutura organicas serdo resol-
vidas por deliberagdo da Camara Municipal, sem prejuizo da legislagcao aplicavel em vigor.
Artigo 27.°
Regulamentos Internos

Para além das competéncias e atribuicbes enumeradas no presente regulamento e anexo, a
camara municipal podera elaborar Regulamentos Internos para cada servigo e Manuais de Proce-
dimentos, os quais, em estrita observancia ao disposto no presente Regulamento de Organizagao
de Servicos Municipais, poderao descrever pormenorizadamente as respetivas tarefas e respon-
sabilidades de cada unidade orgéanica e servigo.

Artigo 28.°

Norma Revogatoéria e Entrada em vigor

O modelo de estrutura organica e o numero de unidades flexiveis e de subunidades organicas
entram em vigor no primeiro dia util seguinte ao da aprovacao em Assembleia Municipal e subse-
quente publicagéo no Diario da Republica, substituindo os anteriores, os quais ficam expressamente
revogados a partir daquela data.
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ANEXO1

Estrutura Orgéanica Flexivel dos Servigos da Camara Municipal de Vila Flor

Camara Municipal
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CAPITULO |

Estrutura Organica Flexivel dos Servigos da Camara Municipal de Vila Flor

Artigo 1.°
Estrutura Geral

1 — A Camara Municipal de Vila Flor, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
para o exercicio da sua competéncia e realizagdo das atribuigcbes que legalmente lhe cabem,
estabelece que a estrutura flexivel dos servigos compreende as seguintes Divisdes e Unidades
organicas de 2.° e 3.° grau:

a) Divisao Administrativa;

b) Divisao Financeira;

c) Divisao de Obras, Servigos Urbanos, Ambiente e Alteragdes Climaticas;
d) Divisao de Agéo Social;

e) Unidade orgéanica de 3.° grau — Qualidade;

f) Unidade organica de 3.° grau — Compras e Contratagao Publica;

g) Unidade orgénica de 3.° grau — Obras Publicas e Planeamento;

h) Unidade orgéanica de 3.° grau — Urbanismo e Ambiente;

i) Unidade orgéanica de 3.° grau — Envelhecimento Ativo.

2 — Aos servigos municipais, compete, de um modo geral, preparar e executar as deliberagdes
e decisdes dos 6rgaos e entidades representativas do Municipio, cabendo-lhes ainda:

a) Coordenar a atividade nas areas de atuacao que Ihe estao cometidas e assegurar a correta
execugao das tarefas dentro dos prazos determinados;
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b) Adotar procedimentos e medidas que garantam maior eficiéncia, transparéncia e melhor
prestacao de servicos aos municipes;

c¢) Fornecer atempadamente os elementos necessarios a elaboragdo do Orgcamento e das
Grandes Opgdes do Plano;

d) Assegurar a coordenagao e cooperagao entre os varios servicos municipais, tendo por
objetivo maximizar resultados e a satisfagdo dos municipes;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou por regulamento;

f) Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas;

g) Remeter ao Arquivo Geral, no fim de cada ano, os documentos e processos que haja sido
objeto de decisdo final e desnecessarios ao funcionamento dos servigos.

Artigo 2.°
Composicao do Gabinete de Apoio ao Presidente (GAP)
O Gabinete de Apoio ao Presidente (GAP) é composto por um Chefe de Gabinete, e um
Adjunto.
Artigo 3.°
Composigao do Gabinete de Apoio a Vereagao (GAV)

Os Vereadores a Tempo Inteiro podem constituir um Gabinete de Apoio com um Secretario,
nos termos fixados na Lei n.° 75/2013. O Gabinete de Apoio a Vereagao (GAV) é composto por
um secretario.

Artigo 4.°
Composicao da Divisdo Administrativa (DA)

A Divisdo Administrativa compreende varias areas de atuacéo, e Uma Unidade orgénicas de
3.° grau:

1) Servigos de atividade direta da DA:

a) Servigos Juridicos;
b) Subunidade orgénica de Recursos Humanos;
c¢) Expediente Geral;

2) Unidade Organica Qualidade, a qual compreende:

)
a) Balcao Unico de Atendimento (BUA);
b) Gabinete da qualidade
c¢) Gabinete de Higiene e Seguranga no Trabalho;
d) Arquivo;
e) SIADAP e Capacitagéo.

Artigo 5.°
Composicao da Divisdo Financeira (DF)
A Divisao Financeira compreende:

a) Contabilidade;
b) Tesouraria;
c¢) Patrimonio;
d) Controlo e Gestao de Riscos;
e) Inventariagao.
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Artigo 6.°

Composigao da Divisao de Obras, Servigos urbanos, Ambiente
e Alteragoes Climaticas (DOSUAAC)

A Divisdo de Obras, Gestao Territorial e Ambiente compreende duas unidades organicas de
3.° grau designadas de Obras Publicas e Planeamento e Urbanismo e Ambiente, as quais com-
preendem:

1) Unidade organica de 3.° grau — Obras Publicas e Planeamento:

)
a) Obras Publicas;

b) Servigo de Manutencéao das Vias e Sinalética;
¢) Empreitadas e Fiscalizagao;

d
e

) Servigo de Manutenc¢ao de Equipamentos, Parques;
) Setor e Projeto, Apoio Técnico e Administrativo;
2) Unidade orgénica de 3.° grau — Urbanismo e Ambiente:

) Urbanismo e Obras Particulares;

a
b) Servigo de Mercados, Feiras, Cemitérios e Espagos Verdes;
c) Aguas, saneamento e ETAR’s;

d) Fiscalizagao e Vistorias;

e) Sistemas de Informacédo Geografica;

f) Servigos de ambiente, alteragdes Climaticas e Transi¢gdo Energética.

Artigo 7.°
Composicgao da Divisdao de Agao Social (DAS)
A Divisao de A¢ao Social compreende:
a) Servigo de Acgao Social e Habilitagao;
b) Setor de Igualdade e parcerias Solidarias.
CAPITULO Il

Atribuigoes e Competéncias dos Servigos

Artigo 8.°
Atribuicoes e Competéncias dos Diversos Servigos

O conjunto de atribuicbes e competéncias adiante descritas para cada servigo municipal
constituem o quadro de referéncia da respetiva atividade, podendo, no entanto, ser ampliadas ou
modificadas por deliberagao do 6rgao executivo municipal.

SECGAO |

Gabinetes de Apoio a Presidéncia

Artigo 9.°
Gabinete de Apoio ao Presidente (GAP)

1 — O Gabinete de Apoio ao Presidente esta constituido ao abrigo do disposto na Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, na sua versao atualizada, cabendo-lhe executar funcbes de assessoria direta
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ao Presidente da Camara Municipal, ndo interferindo na atividade desenvolvida pelos servigos da
estrutura organizativa, nomeadamente:

a) Assessorar o Presidente nos dominios da preparagao da sua atuagao politica e adminis-
trativa, recolhendo e tratando os elementos para a elaboragdo das propostas por si subscritas,
a submeter aos 6rgéos do Municipio ou para tomada de decisdes no ambito dos seus poderes
préprios ou delegados;

b) Promover junto da populagao, especialmente a do Concelho, e demais instituigbes, aimagem
do Municipio face as necessidades do desenvolvimento harmonioso do concelho e aos problemas
concretos da populagéo;

¢) Promover a comunicagao eficiente e util entre os municipes e o Municipio, estimulando
o didlogo permanente, a corresponsabilizacdo coletiva e a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

d) Zelar pela boa imagem do Municipio, dos seus 6rgéos e dos seus servigos;

e) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.

2 — A direcéo da atividade desenvolvida pelo Gabinete de Apoio a Presidéncia é da compe-
téncia exclusiva do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 10.°

Gabinete de Apoio a Vereagao (GAV)

1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia esta constituido ao abrigo do disposto na Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, na sua versao atualizada, cabendo-lhe executar fungdes de assessoria direta
ao Presidente da Camara Municipal, n&o interferindo na atividade desenvolvida pelos servigos da
estrutura organizativa.

a) Assessorar os Vereadores nos dominios da preparagdo da sua atuagéo politica e admi-
nistrativa, recolhendo e tratando os elementos para a elaboracéo das propostas por si subscritas,
a submeter aos 6rgéos do Municipio ou para tomada de decisdes no ambito dos seus poderes
préprios ou delegados;

b) Promover junto da populagao, especialmente a do Concelho, e demais instituigcbes, aimagem
do Municipio face as necessidades do desenvolvimento harmonioso do concelho e aos problemas
concretos da populagao;

¢) Promover a comunicagao eficiente e util entre os municipes e o Municipio, estimulando
o dialogo permanente, a corresponsabilizacdo coletiva e a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

d) Prestar assessoria técnico-administrativa, nomeadamente nos dominios do secretariado,
da informacao e relagdes publicas, da ligagdo com os 6rgéos colegiais do Municipio e Juntas de
Freguesia, da preparagao de inquéritos de opini&do aos municipes e definicdo de politicas;

e) Prestar apoio técnico-administrativo as sessées da Assembleia Municipal;

f) Organizar a agenda, marcando as reunidées com entidades externas e com os diversos
responsaveis dos servigos municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar;

g) Zelar pela boa imagem do Municipio, dos seus 6rgaos e dos seus servigos;

h) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagédo ou despacho.

2 — A diregdo da atividade desenvolvida pelos GAP e GAV é da competéncia exclusiva do
Presidente da Camara Municipal e Vereadores em exercicio de fungdes a tempo inteiro.

Artigo 11.°
Gabinete de Protecgao Civil e Técnico Florestal

1 — Ao Gabinete de Protegao Civil e Técnico Florestal cabe a coordenagéo das operagdes de
prevengao, socorro e assisténcia em geral e, em especial, situagdes de catastrofe e calamidade publica.
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2 — Ao Gabinete de Protegao Civil e Técnico Florestal compete, designadamente:

a) Assegurar a coordenagao das atribuicdes cometidas as Autarquias em matéria de defesa
da floresta contra incéndios;

b) Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios e o Plano
Operacional Municipal (POM) que incluem a construgdo de um Sistema de Informagao Geografica
(SIG) Florestal para o concelho;

c¢) Elaborar e acompanhar projetos de investimento no ambito da Defesa da Floresta Contra
Incéndios;

d) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre processos
no ambito das Florestas/Espaco Rural (florestagdes, faixas de gestdo de combustiveis e condicio-
nalismos a edificagédo, queimadas, fogo controlado, espécies protegidas);

e) Gerir a base de dados e elaborar SIG’s e cartografia no &mbito da Defesa da Floresta contra
Incéndios;

f) Desenvolver projetos de sensibilizagéo, informagéo e educagao florestal e ambiental, dirigidos
a populagdo em geral e a comunidade escolar;

g) Promover a aplicagdo das normas contempladas nos instrumentos de planeamento e de
ordenamento dos espacos florestais no &mbito da gestao territorial;

h) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagcédo ou despacho.

3 — O Gabinete de Protecao Civil e Técnico Florestal compreende a Secgao de Protecgdo civil
Municipal a qual compete:

a) Atuar preventivamente no levantamento e analise de situagbes de risco suscetiveis de
fazerem acionar os mecanismos de protec¢ao civil;

b) Elaborar estudos de seguranca e planos de emergéncia;

c) Partilhar com as forgas de segurancga informagéo para a manutengao da tranquilidade publica
e protec¢ao das comunidades locais;

d) Organizar e aplicar planos de contingéncia para protegao civil em situagbes de catastrofe,
em articulagdo com a Autoridade Nacional de Protegéo Civil e outras entidades;

e) Contribuir para a seguranga de pessoas e bens e aplicar medidas preventivas;

f) Promover o desenvolvimento local de estruturas de protegao civil.

Artigo 12.°
Gabinete de Informatica

1 — Ao Gabinete de Informatica exerce a sua atividade no &mbito do planeamento, do desen-
volvimento, da implementacgédo, da gestao e da manutencao de recursos e servigos de informatica e
redes de comunicagao, para todos 0s servigos municipais, promovendo a sua utilizagdo e inovagéo.

2 — Ao Gabinete de Informatica compete, designadamente:

a) Planear, administrar e dar suporte a todas as solugbes e meios tecnolégicos da Camara
Municipal, nas diversas vertentes, bem como garantir o suporte adequado aos meios tecnoldgicos
de outras entidades do concelho, cujas competéncias nessa area estejam delegadas na Camara
Municipal;

b) Executar tarefas de recolha e tratamento automatico de informacgao das aplicagdes e rotinas
que sejam implementadas nos equipamentos atribuidos;

¢) Programar e controlar circuitos de informagao destinada ao tratamento automatico dentro
do nucleo nas relagdes com os utilizadores, em ordem a se executarem tarefas de acordo com as
condi¢des e prazos estabelecidos;

d) Gerir o sistema informatico do municipio;

e) Assegurar a execugao dos procedimentos destinados a permitir a adequada manutengao
e protecao dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte;
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f) Assegurar a ligagao entre a informatica e as restantes unidades organicas da Camara Muni-
cipal com vista a produgao e divulgagao de informagao e a correta utilizagdo dos equipamentos;

g) Assegurar 0os meios necessarios a seguranca da informacgao;

h) Manter atualizada a informacéo relativa a procedimentos da sua responsabilidade;

i) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

Artigo 13.°
Gabinete de Inovagao e Investimento
O Gabinete de Inovagéo e Investimento tem como objetivos:

a) Estudar os instrumentos financeiros colocados a disposi¢do das autarquias no ambito de
fundos Comunitarios e propor as correspondentes candidaturas;

b) Acompanhar a execugao fisica e financeira dos processos de candidatura a fundos comu-
nitarios;

¢) Assegurar a organizagao do processo técnico-financeiro subjacente a execugao de protocolos
ou contratos-programa e candidaturas, designadamente no ambito de fundos comunitarios;

d) Propor e executar agbes que potenciem as atividades econdmicas locais, visando a captagao
de novas iniciativas e reforgo do tecido empresarial;

e) Assegurar a gestio das feiras e eventos municipais;

f) Organizar e apoiar a participagdo de representagdes municipais em feiras ou em outros
certames, contribuindo para promogao e divulgagao do Municipio;

g) Promover, por iniciativa municipal ou em articulagdo com instituigdes e associagbes empre-
sariais, a realizagao de feiras tematicas ou outras iniciativas com o objetivo de valorizar e promover
o desenvolvimento do comércio e da producgao de base local.

Artigo 14.°
Gabinete de Comunicacgéao, Cultura (Bibliotecas) e Turismo
O Gabinete de Comunicagao, Cultura (Bibliotecas) e Turismo tem como objetivos:

a) Incrementar o usufruto do patrimonio histérico-cultural, preservando a sua autenticidade;

b) Fomentar a reabilitagdo urbana e potenciar economicamente o patriménio natural e rural e
afirmar o turismo na economia local;

c) Estruturar a oferta turistica;

d) Reforgar o envolvimento da sociedade no processo de desenvolvimento turistico, do trabalho
em rede e a promogao conjunta entre os varios setores.

e) Gerar nova procura e aumentar a atratividade anualmente, através de captagéo de con-
gressos internacionais e eventos corporativos de interesse regional e concelhio;

f) Divulgar os eventos culturais, visando combater a sazonalidade na regiao;

g) Através do turismo religioso — atrair turistas dando a conhecer e promovendo roteiros
associados as festividades religiosas do concelho;

h) Ser agente ativo na promogéao do Concelho;

i) Assegurar o funcionamento da Biblioteca;

J) Dinamizar a Biblioteca como instrumento de desenvolvimento cultural;

k) Executar um programa sistematico de inventario e registo do acervo bibliotecario municipal
e propor, através dos procedimentos legais adequados, a sua classificagao;

) Proceder a identificagao e inventariagao de pegas de interesse;

m) Dinamizar formas de incentivo a leitura, particularmente entre criangas e jovens, em arti-
culagao com as escolas;

n) Organizar e promover, no ambito da museologia, agdes culturais que contribuam para a
sensibilizagao, divulgagéo e preservagao do patrimonio cultural concelhio, nomeadamente atividades
pedagogicas junto da comunidade e, de forma especial, do publico escolar;
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0) Salvaguardar o patriménio histoérico arqueoldgico do concelho, através da publicacéo de
inventarios e trabalhos cientificos que o divulguem e, paralelamente, Ihe sirvam de defesa perante
situacgdes ilicitas de destruicdo, roubo e mutilagcéo;

p) Propor a aquisi¢do continuada e criteriosa de obras literarias;

q) Promover visitas a biblioteca;

r) Apoiar a atividade de entidades culturais e recreativas na area do municipio;

s) Executar agbes de animagao recreativa;

f) Promover medidas e agbes de natureza cultural, no ambito das respetivas politicas definidas
pelo municipio, visando a elevacao do nivel cultural e da qualidade de vida dos municipios;

u) Fomentar as artes tradicionais, designadamente a musica popular, o teatro, as atividades
artesanais;

v) Promover estudos e edi¢des destinados a recolher e divulgar a cultura popular tradicional;

w) Apoiar as associagdes e grupos que localmente se propdem executar agdes de desenvol-
vimento cultural;

x) Colaborar com os organismos regionais e nacionais do setor do turismo;

y) Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua divulgacgéo;

z) Promover o desenvolvimento de meios, agdes e infraestruturas de apoio ao turismo e lazer;

aa) Propor e desenvolver agdes de acolhimento ao forasteiro;

bb) Gestao do posto de turismo e Parque de Campismo;

cc) Promover atividades de animacgéo cultural;

dd) Promover a cultura e o patrimonio através do incentivo a praticas culturais (oferta/cria-
¢ao/procura) e do desenvolvimento de processos de revitalizagao, valorizagdo e divulgagao do
patriménio local.

ee) Apostar em iniciativas culturais que sao ja referéncias incontornaveis no panorama nacional,
dotando o Concelho de infraestruturas dedicadas a fruigéo cultural e a qualidade de vida de todos
quanto nele habitam, preservando e honrando o patriménio histérico — material e imaterial.

ff) Planear e promover a imagem institucional assegurando a sistematizagéo e implementagao
de uma politica de informagéo e comunicacéo interna e externa, multicanal;

gg) Garantir uma comunicagao e relacionamento com pessoas e instituigdes, nacionais e
internacionais, alinhados com a estratégia de desenvolvimento municipal,

hh) Gerir a marca Vila Flor — Terra de Alma e Cor, garantindo a sua coeréncia;

ii) Definir as normas inerentes a marca, imagem e comunicagao, a utilizar pelos servigos;

Jj) Assegurar a elaboragéo, execug¢ao e monitorizagdo do Plano de Comunicagdo Municipal;

kk) Promover a concec¢do, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de comuni-
cacao e imagem multicanal de suporte as iniciativas desenvolvidas pelo municipio;

Il) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagc&o ou despacho.

Artigo 15.°

Gabinete de Agricultura e Empreendedorismo

1 — Ao Gabinete de Agricultura e Empreendedorismo compete genericamente a coordenagao
e a dinamizagao de todas as iniciativas com reflexos no desenvolvimento local.
2 — Ao Gabinete de Agricultura e Empreendedorismo compete, designadamente:

a) Apoiar os empresarios nas suas pretensdes/resolugado de processos inerentes a sua atividade;

b) Veicular informagéo acerca de legislagao de apoio a atividade econdémica, fundos comuni-
tarios e outros programas de financiamento;

c¢) Apoiar e acompanhar a instalagdo de empresas no concelho;

d) Colaborar com as Associagdes de Agricultores e a Associagdo Comercial e Industrial;

e) Aumentar o emprego e melhorar a qualidade de vida da populagao;

f) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho;

g) Agbes de apoio a procura ativa de emprego e desenvolvimento da atitude empreendedora;
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h) Captagéo e divulgagao de ofertas de emprego e apoio a colocagao;

i) Divulgagédo de medidas de apoio ao emprego, formagéao profissional e empreendedorismo
€ apoio ao encaminhamento de candidatos;

j) Divulgacao de programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na
formacao profissional no espago europeu;

k) Encaminhamento para agdes promotoras do desenvolvimento de competéncias de empre-
gabilidade e criagdo do proprio emprego;

1) Apoio a inscrigédo online dos candidatos a emprego;

m) Agoes previstas no Aambito de apoio ao Emprego, formacgéao e qualificacdo do Programa de
Contratos Locais de Desenvolvimento Social;

n) Informagao sobre o conteludo e abrangéncia de alguns servigos e apoios em matéria de
seguranga social;

o) Outras atividades consideradas necessarias, pelos servigos de emprego, para apoio a
insercao profissional dos desempregados, nomeadamente as ag¢des de informagao e encaminha-
mento previstas na Garantia Jovem.

Artigo 16.°
Gabinete de Coordenagao de Museus e Artes
Sao atribuigdes do Gabinete de Coordenagéo de Museus e Artes as seguintes:

a) Assegurar o funcionamento do Museu;

b) Dinamizar o Museu como instrumento de desenvolvimento cultural;

¢) Executar um programa sistematico de inventario e registo e propor, através dos procedi-
mentos legais adequados, a sua classificagao;

d) Proceder a identificagéo e inventariagdo de pegas de interesse museolégico;

e) Dinamizar formas de incentivo a visita do Museus, particularmente entre criancas e jovens,
em articulacdo com as escolas;

f) Promover agbes de recolha de informacgao e de pegas de valor patrimonial, tendo em vista
evitar o seu desaparecimento ou saida da area do concelho;

g) Organizar e promover, no ambito da museologia, agdes culturais que contribuam para a
sensibilizagéo, divulgagao e preservagao do patrimoénio cultural concelhio, nomeadamente atividades
pedagogicas junto da comunidade e, de forma especial, do publico escolar;

h) Salvaguardar o patriménio histérico arqueoldgico do concelho, através da publicacéo de
inventarios e trabalhos cientificos que o divulguem e, paralelamente, Ihe sirvam de defesa perante
situacdes ilicitas de destruigédo, roubo e mutilagao;

i) Promover visitas ao Museu;

J) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

Artigo 17.°
Gabinete de Educacgao, Juventude e Desporto
Compete ao Gabinete de Educacao, Juventude e Desporto:

a) Contribuir para a melhoria do sistema educativo do Municipio;

b) Programar e apoiar projetos de educagéo a integrar no plano de atividades do Municipio;

c) Executar as agdes no ambito da competéncia administrativa do Municipio, no que se refere
as escolas dos niveis de ensino pré-escolar e ensino basico;

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

e) Elaborar a carta educativa a integrar no plano diretor municipal;

f) Fomentar atividades complementares de agao educativa pré-escolar e de ensino basico,
designadamente nos dominios da agao social escolar e da ocupagéo dos tempos livres;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 50 10 de margo de 2023 Pag. 343

g) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais carenciados e, em fungao
delas, propor apoios financeiros no ambito da acao social escolar;

h) Assegurar a limpeza e fornecimento de material didatico, mobiliario e equipamento as escolas
da responsabilidade do Municipio;

i) Colaborar na detegédo das caréncias educativas na area do ensino e propor as medidas
adequadas para executar as agdes programadas;

J) Acompanhar e apoiar o funcionamento das agdes no dmbito da educagéo de adultos;

k) Propor a atribuigdo de bolsas de estudo;

/) Estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos particulares de educagéo
e a obras de formacéao educativa existentes na area do Municipio;

m) Organizar e coordenar agdes de formacgao profissional desenvolvidas em colaboragdo com
outros organismos.

n) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagéo ou despacho.

o) Planificar, promover e coordenar as agdes que conduzam ao desenvolvimento desportivo
do concelho, promovendo a realizagado de iniciativas desportivas com as coletividades ou grupos
desportivos e recreativos;

p) Programar a construgéo e/ou reabilitagdo de equipamentos desportivos e de tempos livres;

q) Assegurar o apoio material e logistico as estruturas desportivas do concelho e providenciar
a cedéncia de transportes municipais a entidades ou grupos que solicitem;

r) Promover atividades de animagéao e desporto e o associativismo;

s) Executar agdes de ocupacédo de tempos livres das criangas, jovens e adultos;

t) Fomentar e apoiar a pratica desportiva noutras camadas da populagédo, e nomeadamente
0 desporto escolar;

u) Conceder apoio administrativo, na area de pessoal, alunos, acao social escolar, tesouraria
e contabilidade, ao Agrupamento de Escolas de Vila Flor;

v) Coordenar, apoiar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Agrupamento;

w) Assegurar a gestao corrente dos servigos, equacionando a problematica do pessoal, nomea-
damente em termos de caréncia de recursos humanos e necessidades de formacao;

x) Preparacao das refei¢cdes da cantina escolar e limpeza;

y) Realizagéo de vigilancia e apoio aos alunos durante os tempos letivos e protegao noturna
do edificio e zona envolvente da Escola EB 2,3/S de Vila Flor;

Z) Apoiar os alunos com necessidades educativas especiais durante as aulas, nas refeicdes
e nos tempos livres;

aa) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados
por lei, requlamento, deliberagcédo ou despacho.

SECCAO I

Divisao Administrativa

Artigo 18.°
Divisdo Administrativa (DA)

1 — Compete a Divisdo Administrativa garantir o bom funcionamento dos servicos, a eficaz
gestdo dos recursos humanos e materiais, nomeadamente:

a) Promover e zelar pelo cumprimento dos normativos legais, proceder a divulgacao de
legislacao pelas diferentes unidades organicas e propor a elaboragdo de pareceres, estatutos,
regulamentos, contratos, normas e outros instrumentos que se mostrem necessarios ao bom
funcionamento dos servigos;

b) Superintender os servigcos de atendimento ao publico;

c¢) Assegurar uma gestao adequada dos recursos humanos;
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d) Executar as agdes administrativas relativas ao recrutamento, selegéo e cessagao da relagao
juridica de emprego publico;

e) Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizagdo administrativa continuada da
prestacao de servigos aos clientes/municipes;

f) Acompanhar os projetos de informatizagdo municipal, na parte que diz respeito a Divisao,
devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfagdo e qualidade dos
Servigos;

g) Promover agdes de sensibilizagdo da politica de qualidade municipal, apresentando regu-
larmente os indicadores de produtividade e de desempenho das respetivas subunidades organicas;

h) Prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgaos autarquicos sempre que solicitado;

i) Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo as reunides dos drgaos autarquicos;

J) Supervisionar a acompanhar os processos eleitorais;

k) Participar em estudos sobre matérias especificas da area da Divisdo e submeté-los a
consideracgao superior;

/) Executar as tarefas inerentes ao recebimento, classificagéo e registo, distribuicao, expedi¢éao
e arquivo de todo o expediente;

m) Promover a divulgagao de assuntos militares;

n) Assegurar o servigo de contencioso, no sentido de promover o respeito pelos diplomas
legais e regulamentos;

o) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de interesse municipal quando
ndo existam subunidades organicas com essa finalidade;

p) Superintender os processos e circuitos de expediente e comunicagado com o exterior;

g) Promover, nas suas diversas unidades organicas dependentes, a politica de qualidade
municipal;

r) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacdo ou despacho.

2 — A Divisao Administrativa é dirigida por um Chefe de Divisédo, ao qual compete:

a) Dirigir e coordenar os respetivos servigos integrados na Divisao;

b) Executar as atividades de carater administrativo, no &mbito da Divisao;

¢) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;

d) Secretariar as reunides da Camara Municipal, subscrever e assinar as respetivas atas;

e) Certificar os factos e atos que constam nos arquivos municipais e autenticar todos os
documentos e atos dos 6rgaos municipais;

f) Superintender os servigos de atendimento ao publico;

g) Superintender os processos e circuitos de expediente e comunicagdo com o exterior;

h) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as acbes a desenvolver para cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

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

J) Submeter a despacho do Presidente da Camara os assuntos da sua competéncia;

k) Assinar assuntos de mero expediente, para que tenha recebido delegagéo;

/) Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéncia da Diviséo;

m) Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de trabalho em ordem a
modernizag&do administrativa dos servigos da Divisao;

n) Proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal da Divisdo, no ambito do SIADAP;

0) Zelar pela correta e atempada execugéao das atribuigdes respetivas, estudando e propondo
as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo;

p) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagéo ou despacho.
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3 — ADivisao Administrativa compreende varios Trés setores de gestao direta e Uma Unidade
Organica de 3.° grau.

3.1 — Servigos Juridicos:

Compete aos servigos juridicos:

a) Assegurar a consultadoria juridica aos diversos servigos do municipio, nomeadamente
através da emissao de pareceres juridicos;

b) Assegurar a preparagao dos atos notariais em que o municipio seja parte interessada e
apoiar na formalizagdo dos contratos;

c¢) Assegurar uma gestao adequada dos recursos humanos;

d) Assegurar a homologagéao dos estudos e pareceres juridicos, promovendo a divulgagao de
entendimentos juridicos a adotar;

e) Emitir com carater obrigatorio, ouvidos os servigos de origem, parecer, em caso de recurso
hierarquico de ato praticado pelo Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada
ou subdelegada, previamente a reapreciagao pelo autor do ato;

f) Assegurar a instrugdo de processos extrajudiciais de responsabilidade civil extracontratual,

g) Gerir processos relativos a declaragéo de utilidade publica para expropriacao, intervindo
nas fases subsequentes;

h) Assegurar a instrugédo dos processos disciplinares ou de inquérito aos servigos e funcionarios
do municipio;

i) Assegurar o cumprimento das atribuicdes municipais no ambito do processo de execugao
fiscal, desenvolvendo as acbes necessarias a instauracdo dos processos de cobranga coerciva e
procedendo ao respetivo acompanhamento judicial;

J) Assegurar o cumprimento das atribuicdes municipais no ambito das oposi¢cdes deduzidas
em processo de execugao fiscal, procedendo ao seu acompanhamento junto dos tribunais res-
petivos;

k) Assegurar as medidas necessarias a cobranga coerciva de dividas referentes a receitas
municipais ndo pagas no prazo de pagamento voluntario, que devam ser objeto de agao executiva
em tribunal comum;

) Representar, o Municipio em todas as agdes em que o mesmo como autor ou réu junto dos
tribunais administrativos e fiscais;

m) Assegurar a instrugdo e acompanhamento de todos os processos de contraordenagao
instaurados pelos diferentes servigos do municipio ou cuja competéncia seja do Municipio;

n) Assegurar a gestdo regulamentar do Municipio, mantendo atualizadas as disposi¢coes
regulamentares;

0) Assegurar as ligagdes funcionais com os servigos de Fiscalizagdo e Policia Municipal,
responsaveis pela elaboracdo de autos de noticia/participacdes;

p) Assegurar a instauragao e tramitagao dos processos de execugao fiscal, procedendo, nos
termos legais, a todos os atos e formalidades processuais;

q) Assegurar o cumprimento das atribuigbes municipais no ambito das oposigdes deduzidas em
processo de execugao fiscal, procedendo ao seu acompanhamento junto dos tribunais respetivos;

r) Assegurar as medidas necessarias a cobranga coerciva de dividas referentes a receitas
municipais ndo pagas no prazo de pagamento voluntario, que devam ser objeto de agédo executiva
em tribunal comum;

s) Assegurar a analise das reclamagdes graciosas no ambito do processo tributario;

t) Apoio de consultadoria juridica as Juntas de Freguesia e Assembleia Municipal;

u) Assegurar e desenvolver o Centro de Informagéao Juridica (ClJ) e disponibilizar a informagao
a todos os técnicos e demais servigos;

v) Elaborar estudos de matérias de relevancia municipal e promover a sua divulgagao;

w) Assegurar o cumprimento das atribuigbes municipais no dmbito do processo de execugéo
fiscal, desenvolvendo as a¢des necessarias a instauragdo, com base nas respetivas certidées de
divida e toda a tramitacao até a extingao, dos processos de cobranga coerciva por dividas de carater
fiscal ao municipio, ou que sigam esta forma de processo na sua cobranga;

x) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagéo ou despacho.
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3.2 — Subunidade Organica de Recursos Humanos:
Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos:

a) Gerir as relagdes de trabalho e os processos de recrutamento e selegao, no respeito pelos
direitos das pessoas, visando a dignificagao das carreiras e adequagéo do capital humano as
necessidades do municipio;

b) Assegurar a divulgagao da informagao sobre matérias relacionadas com os direitos e deveres
dos trabalhadores;

c¢) Elaborar anualmente o Mapa de Pessoal do Municipio;

d) Proceder anualmente a elaboragao do balanco social;

e) Promover uma adequada utilizagdo dos instrumentos de mobilidade dos trabalhadores;

f) Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores;

g) Promover os atos administrativos necessarios a avaliagdo do desempenho dos trabalha-
dores do municipio;

h) Acompanhar o processo de aplicagdo do SIADAP;

i) Efetuar o processamento e conferéncia dos vencimentos e abonos de acordo com a legis-
lagdo em vigor;

J) Gerir o processo de controlo de assiduidade dos trabalhadores;

k) Gerir o processo de elaboragao do mapa anual de férias, bem como a respetiva execugao;

) Processar e liquidar os vencimentos, descontos e abonos complementares;

m) Assegurar que 0s encargos assumidos estejam devidamente suportados por documento
valido aprovado;

n) Organizar e instruir processos referentes a prestagdes sociais, tais como prestagdes com-
plementares a criangas e jovens, ADSE, Caixa Geral de Aposentacgdes, Seguranga Social e outras;

o) Informar os pedidos de licenga, rescisdo de contratos e exoneragoes;

p) Instruir os processos de aposentacéo;

q) Preparacao e instrugdo dos procedimentos concursais;

r) Assegurar o expediente e arquivo geral da secgéo;

s) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagcédo ou despacho.

3.3 — Expediente Geral:
Compete ao setor de Expediente Geral:

a) Garantir a prestacao de servigos de apoio que assegurem o regular funcionamento da orga-
nizagao, através da gestao eficiente dos meios e recursos disponiveis no dmbito do expediente,
dos servigos gerais e de apoio aos 6rgdos municipais;

b) Assegurar a difusdo das decisdes e diretivas dos 6rgaos e servigos municipais, pelos meios
adequados;

¢) Assegurar a normalizagdo da documentagao interna;

d) Executar as tarefas administrativas de carater geral que ndo estejam cometidas a outros
servigos, designadamente a emisséo de certiddes, autenticagdes e notificagoes;

e) Assegurar o servigo de telefone e limpeza das instalagdes;

f) Diligenciar na resposta ou no encaminhamento dos pedidos de informagao e demais solici-
tacdes rececionadas pelos 6rgaos municipais;

g) Prestar o apoio técnico-administrativo as atividades desenvolvidas pelos servigos operativos
que nao tenham enquadramento funcional nos respetivos setores de apoio administrativo;

h) Apoiar administrativa e logisticamente os érgaos municipais em matérias que n&o estejam
cometidas expressamente a outros servicos;

i) Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalagdo dos 6rgédos do municipio;

J) Remeter aos servigos competentes da Administracdo Central ou de outras autoridades
publicas, as informagdes, documentos, certiddes ou fotocopias nos casos legalmente previstos;

k) Desempenhar outras tarefas no ambito das suas atribuigées;

/) Organizar os atos inerentes aos processos eleitorais;

m) Apoiar os particulares no ambito do RJACSR (Regime Juridico de Acesso e Exercicio de
Atividade de Comeércio) e Plataforma da AMA (Balcdo do Empreendedor);
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n) Proceder a emissao de alvaras de taxis;

o) Proceder a emissao de alvaras de licengas e informar o montante das taxas e outras receitas
municipais no ambito do licenciamento, de acordo com a lei e regulamentos municipais;

p) Liquidar impostos, taxas, tarifas e demais rendimentos do Municipio, com exce¢ado das
respeitantes a outras Seccgdes ou Setores;

g) Emitir, na sequéncia do respetivo processo administrativo, por deliberagdo da Camara
Municipal ou despacho do Presidente ou Vereador com poderes delegados, os alvaras de licengas
constantes em regulamentos municipais e remeté-los ao Balcdo Unico de Atendimento (BUA);

r) Dar seguimento aos processos de realizagao de espetaculos publicos, jogos e maquinas de
diversdo, com vista ao seu licenciamento pelas autoridades competentes e, depois de concluidos,
remeté-los ao Balcao Unico de Atendimento (BUA);

s) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberac&do ou despacho.

SECGAO Il

Unidade Organica Qualidade

Artigo 19.°
Unidade Orgéanica Qualidade
A Unidade Organica Qualidade compreende:

a) Balcao Unico de Atendimento (BUA);

b) Gabinete Qualidade;

c¢) Gabinete de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho;
d) Arquivo;

e) SIADAP e Capacitagao.

1 — Compete a Unidade Orgénica Qualidade garantir o bom funcionamento dos servigos, a
eficaz gestdo dos recursos humanos e materiais, nomeadamente:

a) Dirigir, coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as atividades que se enqua-
drem nos dominios da qualidade, atendimento, arquivo, higiene, saude e seguranga no trabalho,
SIADAP e capacitacao;

b) Promover e zelar pelo cumprimento dos normativos legais, proceder a divulgacéo de
legislagéo pelas diferentes unidades organicas e propor a elaboragédo de pareceres, estatutos,
regulamentos, contratos, normas e outros instrumentos que se mostrem necessarios ao bom
funcionamento dos servigos;

c¢) Gerir os servigos de atendimento ao publico;

d) Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizagao administrativa continuada da
prestacao de servigos aos clientes/municipes;

e) Acompanhar os projetos de informatizagdo municipal, na parte que diz respeito a Unidade
Organica, devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfagao e qualidade
dos servicos;

f) Promover agdes de sensibilizagdo da politica de qualidade municipal, apresentando regular-
mente os indicadores de produtividade e de desempenho das respetivas subunidades organicas;

g) Supervisionar a acompanhar os processos eleitorais;

h) Participar em estudos sobre matérias especificas da area da Unidade Organica e submeté-
-los a consideracao superior;

i) Executar as tarefas inerentes ao recebimento, classificagao e registo, distribuicao, expedi¢do
e arquivo de todo o expediente;

J) Superintender os processos e circuitos de expediente e comunicagdo com o exterior;

k) Promover, nas diversas unidades organicas municipais, a politica de qualidade municipal;

) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagéo ou despacho.
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2 — A Unidade Orgéanica Qualidade é dirigida por um dirigente Intermédio de 3.° Grau, ao
qual compete:

a) Dirigir e coordenar os respetivos servigos integrados na Unidade Organica;

b) Executar as atividades de carater administrativo, no &mbito da Unidade Organica;

¢) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;

d) Certificar os factos e atos que constam nos arquivos municipais e autenticar todos os
documentos e atos dos 6rgdos municipais;

e) Superintender os servigos de atendimento ao publico;

f) Superintender os processos e circuitos de expediente e comunicagdo com o exterior;

g) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agbes a desenvolver para cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

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

i) Submeter a despacho do Presidente da Camara os assuntos da sua competéncia;

J) Assinar assuntos de mero expediente, para que tenha recebido delegagao;

k) Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéncia da Unidade Orgénica;

) Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de trabalho em ordem a
modernizagado administrativa dos servigos da Unidade Organica;

m) Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal da Unidade Orgénica, no ambito do
SIADAP;

n) Zelar pela correta e atempada execugéao das atribuigdes respetivas, estudando e propondo
as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo;

o) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

Artigo 20.°
Balcio Unico de Atendimento (BUA)

1 — O Balcao Unico de Atendimento tem como missdo coordenar e articular todos os servicos
a prestar ao municipe.
2 — Compete ao Balcado Unico de Atendimento, nomeadamente:

a) Gerir e assegurar o atendimento geral da Camara Municipal através do Balcao Unico, com
excegao do atendimento técnico e o dirigido diretamente aos eleitos;

b) Garantir o atendimento em primeira linha aos municipes, numa 6tica de agilizagao e resolugéo
célere das questdes apresentadas, encaminhar todas as solicitagdes de natureza mais complexa,
cuja resposta ndo possa ser imediata, garantindo o seu atendimento atempado pelos eleitos ou
servigos respetivos;

c¢) Proceder a recegao, registo e andamento de requerimentos, cujo expediente deva correr
pelos diversos servigos do Municipio, bem como dar seguimento e acompanhar toda a tramitagao,
até a fase de decisao, de todos os processos apresentados pelos municipes;

d) Organizar, promover e garantir o correto atendimento dos municipes, zelando pelo cumpri-
mento das disposi¢des do Cadigo do Procedimento Administrativo e demais legislacao aplicavel;

e) Assegurar o relacionamento entre o servigo de atendimento e os outros servigos da Camara
Municipal, para tratamento dos respetivos processos;

f) Organizar e gerir um servico permanente de atendimento, recegdo e encaminhamento de
sugestdes e reclamagdes, transmitindo aos municipes interessados o resultado das diligéncias
efetuadas;

g) Realizar agdes tendo em vista fomentar a utilizagdo de novos canais de relacionamento
entre a Camara Municipal e os utilizadores externos;
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h) Garantir o apoio aos municipes no que respeita a defesa dos seus legitimos interesses e
direitos;

i) Avaliar sistematicamente a satisfagdo do municipe, implementando o modelo de monitori-
zagao da qualidade do servigo prestado;

J) Elaborar as estatisticas e os relatérios do Gabinete;

k) Assegurar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, por regulamento, deliberagéo
ou despacho.

Artigo 21.°
Gabinete da Qualidade
Ao Gabinete da Qualidade compete, designadamente:

a) Promover, acompanhar e executar medidas de simplificagdo administrativa e melhoria da
qualidade dos servicos;

b) Centralizar a monitorizagdo, acompanhamento e resposta as reclamagdes do municipio;

c¢) Coordenar o sistema de qualidade do municipio;

d) Planear e implementar projetos de infraestruturas tecnoldgicas, nomeadamente, sistemas
servidores de dados e de aplicagdes, redes e controladores de comunicacgdes e dispositivos de
seguranga, assegurando a respetiva gestdo e manutencgao;

e) Preparar as unidades organicas para a implementacao de sistemas de gestdo da qualidade
que promovam a melhoria continua dos servigos;

f) Colaborar na gestao e atualizagdo do portal do municipio (interno e externo);

g) Desenvolver em articulagdo com as restantes unidades organicas, programas e agoes com
vista a desburocratizagao, simplificagao e racionalizagdo do funcionamento, propondo a reenge-
nharia de processos conducentes a agilizagdo dos servicos e a melhoria de resposta aos seus
clientes internos e externos;

h) Propor e implementar a estratégia de melhoria continua dos servigos, numa logica orientada
para o cliente interno e externo;

i) Definir, dinamizar e manter a estratégia de desmaterializagdo de processos;

J) Elaborar relatérios de trimestrais de avaliagao e evolugéo de indicadores estratégicos, deter-
minados superiormente, com a colaboragao dos diversos servicos municipais;

k) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagédo ou despacho.

Artigo 22.°
Arquivo
Ao Arquivo compete, designadamente:

a) Coordenacgéo de todas as agdes e tarefas adstritas ao Arquivo da Reparticdo Administrativa
e Desenvolvimento Municipal, bem como, no plano cultural, pela defesa e salvaguarda dos arquivos,
colegbes e mais documentos com valor historico e patrimonial e de outros organismos, pessoas ou
servigos existentes no concelho;

b) Assegurar a transferéncia de documentos produzidos pelos diversos servigos do Municipio,
bem como recolher arquivos e conjuntos documentais pertencentes a outras entidades com interesse
histérico, patrimonial, arquivistico e/ou informativo, proceder ao tratamento arquivistico dos documen-
tos de forma a torna-los acessiveis aos utilizadores através do front office localizado na Biblioteca
Municipal, zelar pela salvaguarda das espécies em depdsito e difundir o patrimonio documental do
concelho ao publico através da organizagéo de exposigdes, da realizagdo de atividades e partici-
pagao em publicacdes;

¢) Modernizagao administrativa e da interagao/comunicagao entre a Camara Municipal e o
municipe e, desta forma, contribuir para a prestacao de servicos de qualidade ao cidadao; Gestéo
da memoria do passado e do presente, mantendo-a acessivel para o futuro, salvaguardando o
patrimonio historico de Vila Flor;
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d) Gestao integrada dos arquivos dos diferentes 6rgaos e servigos do Municipio, independen-
temente da data, forma e suporte em que a informacao se encontra registada (analdgico e digital);

e) Servigo de leitura publica para a documentagao a sua guarda, assim como consulta dos
Servigos camararios;

f) Promover uma politica cultural para a divulgagao e difusdo da informagéo a sua guarda,
através da disponibilizagao fisica e numa segunda fase disponibilizagao online dos conteudos.

Artigo 23.°
Gabinete de Higiene, Saude e Segurancga no Trabalho
Ao Gabinete de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho compete designadamente:

a) Atuar em todos os niveis da estrutura organizacional e locais fisicos do municipio fazendo
cumprir as diretrizes que vinculam o cumprimento das normas de respeito de higiene, saude e
seguranga no trabalho;

b) Prevenir acidentes, antecipar situagdes e medidas e a¢des que preparem o municipio para
imprevistos no ambito da atividade dos trabalhadores;

¢) Cumprir com as regras do Regulamento Geral de Protegédo de dados, garantindo nomea-
damente sigilo e confidencialidade da informacao a que tenha acesso;

d) Integrar a avaliagdo dos riscos para a seguranga e a saude do trabalhador no conjunto das
atividades do municipio, devendo adotar as medidas adequadas de protecéo;

e) Assegurar que as exposigdes aos agentes quimicos, fisicos e biologicos e aos fatores de
risco psicossociais ndo constituem risco para a seguranga e saude do trabalhador no local de
trabalho;

f) Promover a adequacéo do trabalho ao colaborador, na concegao dos postos de trabalho, na
escolha de equipamentos de trabalho e nos métodos de trabalho e producéo, com vista a, atenuar
o trabalho mondtono e o trabalho repetitivo e reduzir os riscos psicossociais;

g) Adaptagao a novas formas de organizagao do trabalho sempre se afira necessario;

h) Substituir o que é perigoso pelo que é isento de perigo ou menos perigoso;

i) Promover e informar os trabalhadores, sobre a forma adequada de utilizagdo de equipa-
mentos de protecédo individual;

J) Elaborar e divulgar instru¢des de trabalho compreensiveis e adequadas a atividade desen-
volvida pelo trabalhador.

Artigo 24.°
SIADAP e Capacitagao
Ao setor SIADAP e Capacitagdo compete designadamente:

a) Garantir o cumprimento de prazos do ciclo de gestdo do SIADAP 1, 2 e 3;

b) Promover a melhoria do desempenho e qualidade dos servigos, para a coeréncia e harmonia
da agéo destes, dirigentes e demais trabalhadores e para a promogé&o da sua motivagao profissional
e desenvolvimento de competéncias;

c¢) Promover e garantir a aplicagédo do estipulado na Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro,
nomeadamente a prossecuc¢ao dos principios subjacentes:

i) Coeréncia e integragao, alinhando a agao dos servigos, dirigentes e trabalhadores na pros-
secucao dos objetivos e na execugao das politicas publicas;

ii) Responsabilizagdo e desenvolvimento, reforgando o sentido de responsabilidade de diri-
gentes e trabalhadores pelos resultados dos servigos, articulando melhorias dos sistemas orga-
nizacionais e processos de trabalho e o desenvolvimento das competéncias dos dirigentes e dos
trabalhadores;

iiify Universalidade e flexibilidade, visando a aplicagdo dos sistemas de gestao do desempe-
nho a todos os servigos, dirigentes e trabalhadores, mas prevendo a sua adaptacao a situag¢des
especificas;
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iv) Transparéncia e imparcialidade, assegurando a utilizagao de critérios objetivos e publicos
na gestdo do desempenho dos servicos, dirigentes e trabalhadores, assente em indicadores de
desempenho;

v) Eficacia, orientando a gestao e a agéo dos servigos, dos dirigentes e dos trabalhadores para
a obtencao dos resultados previstos;

vi) Eficiéncia, relacionando os bens produzidos e os servigos prestados com a melhor utilizagéo
de recursos;

vii) Orientagéo para a qualidade nos servigos publicos;

viii) Comparabilidade dos desempenhos dos servigos, através da utilizagdo de indicadores que
permitam o confronto com padrdes nacionais e internacionais, sempre que possivel;

ix) Publicidade dos resultados da avaliagdo dos servigos, promovendo a visibilidade da sua
atuacao perante os utilizadores;

x) Publicidade na avaliagao dos dirigentes e dos trabalhadores, nos termos previstos na
presente lei;

xi) Participagdo dos dirigentes e dos trabalhadores na fixagdo dos objetivos dos servigos, na
gestdo do desempenho, na melhoria dos processos de trabalho e na avaliagdo dos servigos;

xii) Participagédo dos utilizadores na avaliagdo dos servigos;

d) Contribuir para a promogao da melhoria da gestao municipal em razdo das necessidades
dos utilizadores e alinhar a atividade dos servigos com os objetivos das politicas municipais;

e) Promover o desenvolvimento e consolidagao de praticas de avaliagdo e autorregulacéo na
Administragédo Autarquica;

f) Promover a motivacao e o desenvolvimento das competéncias e qualificagdes dos dirigentes
e trabalhadores, favorecendo a formagéao ao longo da vida;

g) Melhorar a arquitetura de processos, gerando valor acrescentado para os utilizadores, numa
Otica de tempo, custo e qualidade;

h) Apoiar o processo de decisdes estratégicas através de informagao relativa a resultados e
custos, designadamente em matéria de pertinéncia da existéncia de servigos, das suas atribui¢des,
organizagao e atividades;

i) ldentificar com a colaboragdo de cada um dos servigcos municipais, as necessidades de
capacitagdo adequadas a melhoria do desempenho dos servigos, dos dirigentes e dos trabalhadores
e apresentar o Plano de Formacao;

J) Acompanhar a execugéo e avaliagdo do Plano de Formagéo.

SECCAO IV

Divisao Financeira

Artigo 25.°

Divisao Financeira

1 — Compete a Divisdo Financeira garantir o bom funcionamento dos servicgos, a eficaz gestao
dos recursos humanos e materiais, nomeadamente:

a) Dirigir, coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as atividades que se enquadrem
nos dominios da gestdo econdmica e financeira, da administragdo geral e patrimonial de acordo
com 0s recursos existentes;

b) Coordenar a elaboragao dos projetos das grandes opgdes do plano e integragéo no orgamento;

c¢) Coordenar a execugao orgamental e financeira dos projetos incluidos nas grandes opgoes
do plano e propor as alteragdes e revisbes quando tal se mostrar necessario;

d) Promover e zelar pelas finangas municipais, nomeadamente ao nivel da arrecadagéo das
receitas, das formas e montantes de financiamentos, da realizagao de despesas, da contratagao
de servigos financeiros, do pagamento das despesas legalmente assumidas e da satisfagdo dos
encargos financeiros;
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e) Promover e zelar pelo cumprimento dos normativos legais, proceder a divulgagao de
legislagao pelas diferentes unidades organicas e propor a elaboragdo de pareceres, estatutos,
regulamentos, contratos, normas e outros instrumentos que se mostrem necessarios ao bom
funcionamento dos servigos;

f) Participar em estudos sobre matérias especificas da area da Divisdo e submeté-los a
consideragao superior;

g) Assegurar o servigo de contencioso, no sentido de promover o respeito pelos diplomas
legais e regulamentos;

h) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.

2 — A Divisao Financeira é dirigida por um Chefe de Divisdo, ao qual compete:

a) Dirigir e coordenar os respetivos servigos integrados na Unidade Organica;

b) Executar as atividades de carater administrativo, no ambito da Unidade Orgéanica;

¢) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

d) Dinamizar e coordenar as atividades conducentes a elaboragao dos principais instrumentos
de gestao do Municipio, nomeadamente o Orgamento e as Grandes Opg¢des do Plano, bem como
dos documentos legais de prestagcado de contas, designadamente o balang¢o, a demonstragao de
resultados, os mapas de execugdo orgamental, os anexos as demonstragdes financeiras e o rela-
tério de gestéo;

e) Organizar e assegurar que se mantém atualizado o inventario das existéncias nos armazéns
municipais;

f) Dirigir todos os procedimentos conducentes a adjudicagao de empreitadas de obras publicas,
de aquisicdo e bens e servigos, assim como de concessido de obras e servigos publicos pelo
Municipio, decorrentes do regime juridico, incluido no Codigo dos Contratos Publicos e demais
legislagdo complementar;

g) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

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

i) Submeter a despacho do Presidente da Camara os assuntos da sua competéncia;

J) Assinar assuntos de mero expediente, para que tenha recebido delegagao;

k) Elaborar pareceres e/ou informacdes sobre assuntos da competéncia da Unidade Organica;

/) Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de trabalho em ordem a
modernizagcado administrativa dos servigos da Unidade Organica;

m) Proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal da Unidade Orgéanica, no &mbito do
SIADAP;

n) Zelar pela correta e atempada execugao das atribuigcdes respetivas, estudando e propondo
as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servicgo;

o) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagédo ou despacho.

3 — A Divisao Financeira compreende Cinco setores de gestao direta:
3.1 — Contabilidade:
Compete ao Setor de Contabilidade:

a) Coligir todos os elementos necessarios, bem como seguir a metodologia correta para a
elaboragao dos documentos previsionais (homeadamente Orgamento e Grandes Opgdes do Plano)
e respetivas modificagoes;
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b) Elaborar estudos financeiros, sempre que solicitados pelo Chefe de Divisao ou Presidente
da Camara;

c) Desencadear as operagbes necessarias ao encerramento do ano econoémico;

d) Verificagao e coeréncia dos documentos da contabilidade patrimonial e orgamental;

e) Organizar a apresentagao de contas e respetivo relatério de gestao;

f) Elaborar e atualizar normas e regulamentos internos;

g) Assegurar que os procedimentos contabilisticos e orgamentais sdo aplicados com rigor;

h) Garantir, produzir e prestar informacao clara e precisa as entidades externas que a solicitem;

i) Partilhar informacgdes e conhecimentos com os restantes servigos da divisao e disponibilizar-
-se para os apoiar quando solicitado;

J) Assegura a correta elaboragao dos processos inerentes a realizagdo de acordos de paga-
mento entre entidades externas e manter a informacgao atualizada;

k) Assegurar a correta aplicagdo dos principios contabilisticos estabelecidos no ponto 3.2.
do POCAL;

) Colaborar na coordenagao e controlo de toda a atividade financeira, designadamente do
cabimento de verbas;

m) Promover o acompanhamento e controlo do orgamento e das grandes opgdes do plano;

n) Promover a conferéncia da arrecadagao de receitas e o pagamento das despesas autori-
zadas;

0) Proceder a todos os registos contabilisticos de conformidade com as regras que regem o
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL);

p) Exercer o controlo da tesouraria, nomeadamente quanto a arrecadacgao de receitas eventuais
e liquidagao de juros de mora;

q) Organizar os processos relativos a financiamentos que seja necessario obter, assegurando
uma informacéo permanente e atualizada da capacidade de endividamento do Municipio;

r) Estabelecer e manter as estatisticas financeiras que se mostrem necessarias a um efetivo
controlo de gestao;

s) Enviar ao tribunal de contas os documentos de prestagédo de contas e documentos previ-
sionais, bem como as outras entidades, de acordo com a lei e nos prazos legalmente estipulados;

t) Reunir os elementos necessarios e elaborar os documentos para efeitos fiscais;

u) Verificar diariamente a exatiddo de todas as operagdes e movimentos da tesouraria;

v) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.

3.2 — Tesouraria:
Compete ao Setor de Tesouraria:

a) Promover a arrecadagao das receitas virtuais e eventuais, incluindo a liquidagao de juros
de mora e outras taxas suplementares e proceder diariamente ao respetivo depdsito bancario;

b) Efetuar junto dos postos de cobranga o apuramento da receita cobrada diariamente e
proceder a consolidagdo do seu registo;

¢) Promover o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas e verifi-
cadas as condigdes necessarias a sua efetivagao;

d) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios de tesouraria, remetendo-os diariamente
a contabilidade, juntamente com os respetivos documentos de receita e de despesa;

e) Assegurar o controlo das contas bancarias;

f) Emissao de certiddes de divida e envio para Execugbes Fiscais;

g) Cumprir as demais disposigdes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

h) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.

3.3 — Patrimonio:
Compete ao Setor de Patrimonio:

a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens que integram o patrimoénio
municipal, incluindo prédios urbanos e outros imoveis;
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b) Executar e acompanhar, através de elementos fornecidos pelos diversos servigos, todo o
processo de inventariagcao do patriménio municipal (nomeadamente aquisigéo, alienagéo, oneragao,
transferéncia, abate ou permuta);

c) Assegurar a gestao e controlo do patrimoénio;

d) Realizar inventariagdes de acordo com as necessidades dos servigos;

e) Promover a inscrigdo nas matrizes prediais € na conservatoria do registo predial de todos
0s bens préprios imobiliarios do municipio;

f) Executar todo o procedimento administrativo relacionado com a alienagdo de bens moveis
e imoveis do Municipio, designadamente os processos de hastas publicas;

g) Efetuar a gestdo dos seguros relativos aos bens moveis e iméveis do Municipio;

h) Gerir e promover a inscrigdo das cedéncias em loteamentos, apds comunicagao pela Divisdo
de Obras, Habitacdo e Urbanismo;

i) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagédo ou despacho.

3.4 — Controlo e Gestao de Risco:
Compete ao Setor de Controlo e Gestao de Riscos:

a) Desenvolver o trabalho de auditoria as unidades orgéanicas integradas no municipio e
acompanhar as auditorias externas promovidas por 6érgaos de tutela inspetiva ou de controlo juris-
dicional;

b) Coordenar a elaboragao de contraditérios aos relatérios de auditoria externa;

¢) Assegurar o cumprimento de normas e processos, através de rotinas proprias e intervengdes
ad hoc;

d) Elaborar o programa anual de auditoria que contemple as areas da realizagao de despesa,
da receita e da gestéo patrimonial;

e) Executar as agbes de auditoria planeadas e outras que |he sejam atribuidas;

f) Analisar os sistemas de informagao e de controlo interno associados a gestdo de despesa
e de receita, identificando areas de risco;

g) Definir normas de realizagdo de auditorias as aplicagbes informaticas e aos sistemas de
informacédo e promover a realizagdo dessas auditorias;

h) Monitorizar o cumprimento das recomendagdes decorrentes de agdes de auditoria;

i) Desenvolver agdes de sensibilizagdo junto dos servigos municipais no sentido de se atingir
um maior aperfeicoamento dos procedimentos adotados;

J) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagcédo ou despacho.

3.5 — Inventario:
Compete ao Setor de Inventario:

a) A sistematizagéo do inventario dos bens;

b) Inventariar de acordo com o Regime da Contabilidade Patrimonial a que a Autarquia passa
a estar sujeita;

c) Estabelecer os principios gerais de inventariagdo, aquisicao, registo, afetacdo, abate,
valorimetria e administragdo dos bens madveis, imdveis e veiculos do municipio, assim como as
competéncias dos diversos servigos municipais envolvidos na prossecug¢ao destes objetivos, bem
como a inventariagao de direitos e obrigagoes;

d) Assegurar o registo inicial, as alteragdes e o abate;

e) Coordenar e controlar a atribuicdo dos numeros de inventario, o qual ndo deve ser dado a
outro bem, mesmo depois de abatido ao efetivo;

f) Coordenar e controlar a codificagéo por localizagao e prever em regulamento;

g) Proceder a atualizagéo anual, incluindo as amortizagdes e reavaliagdes permitidas por lei;

h) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagao da informagao que assegure o
conhecimento de todos os bens do municipio e respetiva localizacao;

i) Elaborar as fichas, mapas e relatorios anuais de inventario;
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J) Desenvolver todas as agdes relacionadas com o abate dos bens méveis, iméveis e veiculos,
por motivos definidos na legislagéo aplicavel.

SECCAO V

Divisao de Obras, Servigos Urbanos, Ambiente e Alteragoes Climaticas

Artigo 26.°
Divisao de Obras, Servigos Urbanos, Ambiente e Alteragdes Climaticas (DOSUAAC)

1 — Compete a Divisédo de Obras, Servicos Urbanos, Ambiente e Alteracdes Climaticas, entre
outras, as seguintes tarefas:

a) Estudar, projetar e dirigir obras de construgéo civil, viagao rural ou urbana, redes de sanea-
mento e abastecimento de agua, de acordo com a programacao da Camara Municipal, para execugéo
por administracao direta pela Camara;

b) Estudar, projetar, orgamentar e dirigir obras municipais que lhe foram confiadas, de acordo
com a programacgao da Camara Municipal;

c¢) Dirigir, administrar e fiscalizar as obras municipais a realizar por empreitadas, incluindo a
execuc¢ao de autos de consignagao, medigéo de trabalhos e recec¢édo de obras, bem como a ligagéo
com empreiteiros e seus técnicos;

d) Programar a realizagao e conservagao dos arruamentos, estradas e caminhos;

e) Zelar pela conservagao do equipamento a cargo dos servigos da Divisao;

f) Levar ao executivo assuntos que exijam deliberagao;

g) Zelar pelo cumprimento das agbes aprovadas pela Camara Municipal no dominio da sua
intervencao;

h) Participar em reunides de coordenagao promovidas pelo executivo camarario e fazer cumprir
as deliberacbes tomadas nos servicos dependentes;

i) Propor superiormente medidas conducentes a melhorar o funcionamento da Divisao,
designadamente dotacdo de meios humanos, formagao profissional, informatizagdo da sua area
de trabalho;

J) Planear e programar a atividade de administragdo urbanistica do Municipio, submetendo a
aprovagao da Camara propostas devidamente fundamentadas;

k) Promover a elaboragéo de estudos e planos de dominio de administragao urbanistica, através
dos proéprios servicos ou por encomenda a entidades externas, necessarios ao cumprimento do
plano plurianual de investimentos aprovado;

/) Providenciar matéria a ser incluida, em complementos e regulamentos de natureza urbanis-
tica, em complemento de leis gerais e/ou decorrentes dos planos aprovados, bem como a reviséo
de posturas e regulamentos existentes;

m) Propor a definigéo e fixagdo de normas para a utilizagdo do solo urbano, nomeadamente
no que se refere a usos permitidos, promovendo a criagao de mecanismos de acompanhamento
e controlo;

n) Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizagao administrativa continuada da
prestagao de servigos aos clientes/municipes;

0) Acompanhar os projetos de informatizagdo municipal, na parte que diz respeito a Divisao,
devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfagdo e qualidade dos
Servigos;

p) Promover ac¢des de sensibilizagdo da politica de qualidade municipal, apresentando regu-
larmente os indicadores de produtividade e de desempenho das respetivas subunidades organicas;

q) Proceder ao levantamento das necessidades de conservagao do patriménio municipal,
em colaboragdo com os restantes servigos, e proceder aos respetivos trabalhos, de acordo com a
programacao da Camara Municipal;

r) Assegurar o planeamento, gestdo e execugdo de obras de constru¢do e conservagao a
realizar por administragao direta;
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s) Acompanhar todas as obras municipais por administragao direta, com vista a controlar os
respetivos custos, qualidades e prazos;

t) Organizar e manter atualizados ficheiros e arquivos de estudos e o plano diretor municipal;

u) Manter um sistema de permanente fiscalizacdo do cumprimento das normas sobre admi-
nistracado urbanistica e construcéo urbana;

v) Promover mecanismos de controlo nos dominios da construgao e loteamento, com vista
ao correto enquadramento das diversas situagdes no ambito da politica urbanistica do concelho;

w) Promover e acompanhar os planos de ordenamento do territério da area do municipio
através da realizacdo de planos de urbanizagao, planos de pormenor, estudos de zonas a nivel
concelhio e arranjos urbanisticos de interesse municipal;

x) Elaborar propostas ou controlar a elaboragao no exterior dos planos anuais e de médio
prazo, de aquisi¢do do solo e outros imdveis necessarios a implementagao da politica urbanistica
aprovada e promovendo a aquisi¢ao de solos e outros iméveis, desenvolvendo, para o efeito, as
acdes necessarias;

y) Aplicar as medidas necessarias para preservar a paisagem de obras que possam alterar
negativamente o aspeto natural da regiéo;

z) Assegurar a gestdo e manutengéao do parque de viaturas e maquinas do Municipio, de acordo
com critérios de rentabilidade e de prioridade as atividades operativas;

aa) Gerir a rede viaria municipal (estradas e caminhos) e os arruamentos urbanos;

bb) Promover a conservagao da rede viaria, o planeamento do transito e a implementacgéo de
campanhas de prevengao e seguranga rodoviaria;

cc) Assegurar a gestao e fiscalizagdo da sinalizagdo das vias publicas municipais;

dd) Promover a distribuicdo de energia elétrica em baixa tenséo e a rede de iluminagéo
publica;

ee) Planear e gerir os processos relativos a energias renovaveis e outras;

ff) Promover as agbes necessarias a manutencgao e extensao de sistemas de iluminagéo das
vias e espacgos publicos municipais;

g9) ldentificar as necessidades de intervengao no dominio publico e privado e comunica-las
ao Presidente da Camara ou Vereador com competéncias delegadas nessas areas;

hh) Assegurar a execugao, por administragao direta, das ordens de servigo relativas a colocagao,
substituicdo e retirada de contadores de agua para consumo humano;

iiy Promover o tratamento e a valorizacdo dos espacgos verdes e arranjos exteriores;

Jj) Promover a aquisicao de equipamento e espécies vegetais diversas;

kk) Organizar e manter viveiros onde se preparem as trocas para os servigos de arborizagao;

Il) Gerir os jardins municipais e outros espagos verdes

mm) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados
por lei, por regulamento, deliberagdo ou despacho.

2 — A Divisao de Obras, Gestao Territorial e Ambiente € dirigida por um Chefe de Diviséo, ao
qual compete:

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

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
funcionarios e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais neces-
sarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados
ao incremento da qualidade do servico a prestar;

c¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as agbes a desenvolver para cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assunc¢éo de responsabilidades por
parte dos funcionarios;
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d) Elaborar (ou supervisionar) e submeter a aprovagao superior os regulamentos, as instruges
e as normas que forem julgados necessarias ao correto exercicio das atribuicdes da Divisdo, bem
como propor as medidas de politicas mais aconselhaveis no ambito de cada servigo;

e) Empreender agbes de informatizagcdo e de modernizagdo administrativa dos servigos da
Divisao, bem como a agilizagdo de procedimentos;

f) Promover a divulgacao das iniciativas e das atividades da Divisao, recorrendo também as
novas tecnologias;

g) ldentificar as necessidades de formagao especifica dos funcionarios da sua unidade orga-
nica e propor a frequéncia das ag¢des de formacao consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagao;

h) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade orgéanica;

i) Autorizar a passagem de certidées de documentos arquivados na respetiva unidade orga-
nica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituigdo de
documentos aos interessados;

J) Organizar as atividades da divisdo de acordo com o plano anual de atividades da divisédo e
com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a avaliagcdo do desempenho e
dos resultados alcangados;

k) Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da divisdo, assegurando a
informagao necessaria e a correta execugao das tarefas, dentro dos prazos determinados;

/) Promover a qualificacdo do pessoal da divisdo (ao nivel das competéncias e da carreira
profissional);

m) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade organica;

n) Proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal da divisdo no ambito do SIADAP;

o) Fomentar a boa gestao dos recursos materiais da divisdo e do municipio;

p) Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéncia da divisao;

q) Estabelecer interfaces com os demais servigos municipais € com o executivo municipal,
de modo a fomentar as opc¢des estratégicas, o planeamento e o ordenamento territorial do muni-
cipio;

r) Garantir o atendimento e esclarecimento dos municipes e do publico em geral, com
carater de consultoria técnica e de foro pedagdgico, em matéria de ordenamento do territorio e
urbanismo;

s) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos
servicos com vista a adaptacao e melhoria continua dos servigos da divisdo e a consequente
obtencao de melhores niveis de satisfacéo, de eficacia e celeridade;

t) Produzir relatorios de atividades, tratamento de dados estatisticos e balangos da atividade
da Diviséo;

u) Apresentagéo de indicadores mensais de gestao, relativos a cada um dos setores;

v) Exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da lei;

w) Elaborar relatério mensal de atividades e desempenho;

x) Assegurar a lideranca e gestdo dos processos e a execugdo das obras de construgéo,
reparagao e conservagao, relativas a todo o patrimoénio municipal imobiliario;

y) Organizar as atividades da divisdo de acordo com o plano anual de atividades e proceder
a avaliacao dos resultados alcancados;

z) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo;

aa) Dar parecer sobre os processos das obras municipais a executar e propor o procedimento
a adotar bem como os recursos a afetar;

bb) Assegurar o planeamento de obras, recorrendo a uma aplicagao informatica, de forma a
permitir a sua consulta sob diferentes perspetivas;

cc) Marcar vistorias;

dd) Assegurar que os dados relevantes das novas obras em curso e das obras finalizadas
sejam entregues ao Setor de Contabilidade, Aprovisionamento e Patriménio;
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ee) Apoiar os municipes na resolugédo dos seus problemas e dificuldades sentidas no ambito
dos respetivos servigcos municipais;

ff) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito no sentido de uma
maior eficacia e celeridade na sua resolucéao, pelos respetivos servicos municipais;

g9) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos res-
petivos servigos com vista a obtengdo de melhores niveis de atendimento e resolugdo dos seus
assuntos;

hh) Zelar pela correta e atempada execugao das atribuigdes respetivas, estudando e propondo
as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo;

i) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagcédo ou despacho.

3 — A Divisado Obras, Gestao Territorial € Ambiente compreende duas Unidades Organicas
de 3.° grau designadas de Urbanismo e Ambiente, e Obras Publicas e Planeamento, as quais
compreendem:

Unidade organica de 3.° grau — Obras Publicas e Planeamento:

a) Obras Publicas;

b) Servigos de Manutengdo das Vias e Sinalética;

c) Empreitadas e Fiscalizagao;

Servicos de Manutencao de Equipamentos, Parques;
Setor de Projeto, Apoio Técnico e Administrativo;

d)
e)
Unidade organica de 3.° grau — Urbanismo e Ambiente:

a) Urbanismo e Obras Particulares;
b) Servigos de Mercados, Feiras, Cemitérios e Espacos Verdes;
c) Aguas, Saneamento e ETAR’s;
d) Fiscalizagao e Vistorias;

e) Sistemas de Informacédo Geografica;

f) Servigos de Ambiente, Alteragdes Climaticas e transi¢do Energética.

SECGAO VI

Unidade Organica de Obras Publicas e Planeamento

Artigo 27.°
Unidade Organica de Obras Publicas e Planeamento

Compete a Unidade Orgéanica de Obras Publicas e Planeamento, entre outras, as seguintes
tarefas:

a) Estudar, projetar, orgamentar e dirigir obras municipais que lhe foram confiadas, de acordo
com a programagao da Camara Municipal;

b) Dirigir, administrar e fiscalizar as obras municipais a realizar por empreitadas, incluindo a
execucgao de autos de consignacgéo, medi¢ao de trabalhos e recegéo de obras, bem como a ligagao
com empreiteiros e seus técnicos;

¢) Programar a realizagdo e conservagao dos arruamentos, estradas e caminhos;

d) Zelar pela conservagao do equipamento a cargo dos servigos da Divisao;

e) Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizagdo administrativa continuada da
prestacao de servigos aos clientes/municipes;

f) Acompanhar os projetos de informatizagdo municipal, na parte que diz respeito a Divisao,
devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfagdo e qualidade dos
Servigos;
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g) Promover agdes de sensibilizagdo da politica de qualidade municipal, apresentando regu-
larmente os indicadores de produtividade e de desempenho das respetivas subunidades organicas;

h) Assegurar o planeamento, gestdo e execugéo de obras de construgdo e conservagao a
realizar por administragao direta;

/) Acompanhar todas as obras municipais por administragdo direta, com vista a controlar os
respetivos custos, qualidades e prazos;

J) Assegurar a gestdo e manutengao do parque de viaturas e maquinas do Municipio, de acordo
com critérios de rentabilidade e de prioridade as atividades operativas;

k) Promover a conservagao da rede viaria, o planeamento do transito e a implementagao de
campanhas de prevengdo e seguranca rodoviaria;

) Assegurar a gestao e fiscalizagdo da sinalizagéo das vias publicas municipais;

m) ldentificar as necessidades de interveng¢ao no dominio publico e privado e comunica-las ao
Presidente da Camara ou Vereador com competéncias delegadas nessas areas;

n)Assegurar a execugao, por administragao direta, das ordens de servigo relativas a colocagao,
substituicdo e retirada de contadores de agua para consumo humano;

o) Gerir a concegao das infraestruturas urbanas, em articulagdo com outras entidades que as
tutelam, com vista ao seu correto dimensionamento, e emitir pareceres no seu ambito;

p) Incentivar e coordenar o desenvolvimento do territério, de forma equilibrada e em conformi-
dade com as capacidades definidas para os solos nos planos municipais de ordenamento;

q) Acompanhar as iniciativas, estudos e planos da administragcao central e regional, bem como
de outros municipios que tenham incidéncia no desenvolvimento municipal;

r) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.

Artigo 28.°
Obras Publicas
Compete ao Servigo de Obras Publicas:

a) Garantir a fiscalizacdo das obras municipais, visando os respetivos autos de medicao,
respondendo pelo cumprimento das condig¢des fixadas nos projetos e cadernos de encargos;

b) Informar os pedidos de obras a mais e outros relativos a execugao de obras por empreitada;

¢) Informar os pedidos de revisées de precos das empreitadas, garantindo o controlo das datas
dos autos de medigdo em correspondéncia com os planos de trabalho;

d) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas;

e) Efetuar a recegao final das empreitadas, preparando os autos de recegao e conta final da
empreitada;

f) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

Artigo 29.°
Servigos de Manutengao das Vias e Sinalética
Compete aos Servigos de Manutengao das Vias e Sinalética:

a) Planear e coordenar todas as obras efetuadas por administragao direta;

b) Assegurar a execugao das obras municipais de construgao e conservagao, definidas no
plano anual de atividades, incluindo as desenvolvidas no regime de administragao direta;

c¢) Garantir a fiscalizagido de projetos de seguranga de todas as obras municipais por emprei-
tada e por administragéo direta;

d) Propor alteragdes de transito e colocagao de sinalizagao rodoviarias;

e) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.
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Artigo 30.°
Empreitadas e Fiscalizagao
Compete ao Setor de Empreitadas e Fiscalizagao:

a) Garantir a fiscalizagdo das obras municipais, visando os respetivos autos de medigao,
respondendo pelo cumprimento das condigdes fixadas nos projetos e cadernos de encargos;

b) Informar os pedidos de obras a mais e outros relativos a execugao de obras por empreitada;

¢) Informar os pedidos de revisdes de pregos das empreitadas, garantindo o controlo das datas
dos autos de medi¢cao em correspondéncia com os planos de trabalho;

d) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas;

e) Efetuar a recegao final das empreitadas, preparando os autos de recegao e conta final da
empreitada;

f) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

Artigo 31.°
Servigos de Manutengao de Equipamentos, Parques
Compete ao Setor Servigos de Manutengao de Equipamentos, Parques:

) Zelar pela conservagao dos equipamentos a cargo do servigo;
) Gerir as oficinas e o contingente de viaturas da autarquia;
) Manter o parque automével do municipio em condi¢des de operacionalidade;
d) Distribuir as viaturas pelos diferentes servigos de acordo com as indicagdes superiores;
e) Elaborar requisi¢gdes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque auto-
movel,

f) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;
g) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.

a
b
c

Artigo 32.°
Setor de Projeto, Apoio Técnico e Administrativo
Compete ao de Projeto, Apoio Técnico e Administrativo:

a) Estudar, projetar, orgamentar obras municipais que lhe foram confiadas, de acordo com a
programacao da Camara Municipal;
b) Garantir o apoio administrativo necessario aos servigos da Unidade Organica;
c¢) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.
SECCAO VI

Unidade Organica de Urbanismo e Ambiente

Artigo 33.°
Unidade Organica de Urbanismo e Ambiente
Compete a Unidade Organica de Urbanismo e Ambiente, entre outras, as seguintes tarefas:

a) Estudar, projetar e dirigir obras de construgao civil, viagao rural ou urbana, redes de sanea-
mento e abastecimento de agua, de acordo com a programacao da Camara Municipal, para execugao
por administragao direta pela Camara;
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b) Levar ao executivo assuntos que exijam deliberagao;

c¢) Zelar pelo cumprimento das agbes aprovadas pela Camara Municipal no dominio da sua
intervencéo;

d) Participar em reunides de coordenagéo promovidas pelo executivo camarario e fazer cumprir
as deliberacdes tomadas nos servigos dependentes;

e) Propor superiormente medidas conducentes a melhorar o funcionamento da Divisao,
designadamente dotagdo de meios humanos, formagao profissional, informatizagdo da sua area
de trabalho;

f) Planear e programar a atividade de administragao urbanistica do Municipio, submetendo a
aprovacao da Camara propostas devidamente fundamentadas;

g) Promover a elaboragéo de estudos e planos de dominio de administragéo urbanistica, através
dos proéprios servicos ou por encomenda a entidades externas, necessarios ao cumprimento do
plano plurianual de investimentos aprovado;

h) Providenciar matéria a ser incluida, em complementos e regulamentos de natureza urbanis-
tica, em complemento de leis gerais e/ou decorrentes dos planos aprovados, bem como a reviséo
de posturas e regulamentos existentes;

i) Propor a definigdo e fixagdo de normas para a utilizagdo do solo urbano, nomeadamente
no que se refere a usos permitidos, promovendo a criagdo de mecanismos de acompanhamento
e controlo;

J) Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizagdo administrativa continuada da
prestacao de servigos aos clientes/municipes;

k) Acompanhar os projetos de informatizagdo municipal, na parte que diz respeito a Divisao,
devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfagéo e qualidade dos servicos;

) Promover agdes de sensibilizacao da politica de qualidade municipal, apresentando regular-
mente os indicadores de produtividade e de desempenho das respetivas subunidades organicas;

m) Proceder ao levantamento das necessidades de conservagao do patrimoénio municipal,
em colaboragdo com os restantes servigos, e proceder aos respetivos trabalhos, de acordo com a
programacao da Camara Municipal;

n) Organizar e manter atualizados ficheiros e arquivos de estudos e o plano diretor municipal;

0) Manter um sistema de permanente fiscalizagdo do cumprimento das normas sobre admi-
nistracao urbanistica e construcéo urbana;

p) Promover mecanismos de controlo nos dominios da construgao e loteamento, com vista ao
correto enquadramento das diversas situagdes no ambito da politica urbanistica do concelho;

q) Promover e acompanhar os planos de ordenamento do territério da area do municipio através
da realizacao de planos de urbanizacao, planos de pormenor, estudos de zonas a nivel concelhio
e arranjos urbanisticos de interesse municipal;

r) Elaborar propostas ou controlar a elaboragédo no exterior dos planos anuais e de médio
prazo, de aquisicdo do solo e outros imdveis necessarios a implementagao da politica urbanistica
aprovada e promovendo a aquisicdo de solos e outros imdéveis, desenvolvendo, para o efeito, as
acdes necessarias;

s) Aplicar as medidas necessarias para preservar a paisagem de obras que possam alterar
negativamente o aspeto natural da regiao;

t) Gerir a rede viaria municipal (estradas e caminhos) e os arruamentos urbanos;

u) Promover a distribuicdo de energia elétrica em baixa tensao e a rede de iluminagao publica;

v) Planear e gerir 0s processos relativos a energias renovaveis e outras;

w) Promover as agbes necessarias a manutengao e extensao de sistemas de iluminagéo das
vias e espacos publicos municipais;

x) Promover o tratamento e a valorizagao dos espagos verdes e arranjos exteriores;

y) Promover a aquisicdo de equipamento e espécies vegetais diversas;

z) Organizar e manter viveiros onde se preparem as trocas para os servigos de arborizagao;

aa) Gerir os jardins municipais e outros espacos verdes;

bb) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados
por lei, requlamento, deliberacédo ou despacho;

cc) Promover o desenvolvimento das atividades de planeamento, tendo como instrumentos
de atuagao os Planos Municipais de Ordenamento do Territorio e os projetos de intervengéo no
espaco publico e urbano;
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dd) Promover a elaboragao, centralizagdo e articulagdo dos instrumentos de planeamento
urbanistico;

ee) Gerir os planos municipais de ordenamento do territério, estudando e propondo a sua
eventual atualizagao;

ff) Apreciar e informar os pedidos de informagéao prévia, projetos de edificagbes sujeitas a
licenciamento, bem como estudos urbanisticos ou projetos de loteamento;

g9) Organizar, atualizar permanentemente e gerir o sistema e informagéo geografica municipal,

hh) Estabelecer, manter e explorar uma base de dados de planeamento estratégico, urbanistico
e de desenvolvimento municipal;

iiy Gerir as aplicagdes inerentes ao sistema de informagao geografica.

Artigo 34.°
Urbanismo e Obras Particulares
Compete ao setor de Urbanismo e Obras Particulares:

a) Executar todas as agbes decorrentes da aplicagao dos documentos de gestdo aprovados
pelos 6rgaos municipais e das orienta¢des definidas para o dominio do urbanismo e das obras
particulares;

b) Emitir pareceres sobre projetos de obras particulares e assegurar o fornecimento de plantas
de localizacéo;

c¢) Apreciar e informar projetos respeitantes a viabilidade e licenciamento de obras particulares;

d) Estabelecer as condigbes de execugao de operagdes urbanisticas e de obras particulares
e controlar os respetivos prazos para a sua conclusao;

e) Realizar ou participar em vistorias e fazer aplicar as normas e legislagdo de natureza urbanistica;

f) Informar pedidos de constituigdo em propriedade horizontal;

g) Atribuir nUmeros de policia dos edificios;

h) Garantir a correta inscrigdo de prédios nas matrizes rustica e urbana, de acordo com os
planos municipais e as operagdes urbanisticas;

i) Apreciar e informar pedidos de ocupacéo da via publica, colocagéo de publicidade e outros
projetos de impacto urbanistico;

J) Proceder ao célculo das taxas relativas ao licenciamento de obras particulares e de operagdes
de loteamento e de ocupacéo do dominio publico, promovendo a sua liquidacao;

k) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

Artigo 35.°
Servigos de Mercados, Feiras, Cemitérios e Espagos Verdes
Compete ao Setor de Mercados, Feiras, Cemitérios e Espacos Verdes compete, designadamente:

a) Administrar os cemitérios sob jurisdigdo municipal;

b) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes legais ao Setor e as orientagdes superiores;

¢) Promover e manter a limpeza e bom estado de conservagao dos cemitérios e dependéncias
dos mesmos;

d) Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respetivo consumo;

e) Promover o alinhamento e numeragéo das sepulturas e designar os lugares onde podem
ser abertas novas covas;

f) Informar os processos de aquisi¢ao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos, man-
tendo atualizados os respetivos registos;

g) Manter os servigos informados do abandono, nos termos da li, de jazigos e sepulturas
perpétuas concedidas pelo Municipio;

h) Proceder a enterramentos, inumacdes e exumagdes, de acordo com informagdes que sejam
prestadas pelos servigos de apoio administrativos;
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i) Manter atualizados os registos de inumagoes e exumagoes;

J) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, requlamento, deliberag&o ou despacho;

k) Promover programas de informacgao e sensibilizagdo ambiental dirigidos a comunidade escolar
e populagdo em geral, com vista a promover o aumento da consciéncia ambiental coletiva;

/) Promover e acompanhar a elaboragao de estudos com incidéncia ou impacto ambientais
nas suas diferentes vertentes (ruido, qualidade do ar, biodiversidade, recursos hidricos e residuos);

m) Assegurar a criagao, protegao e gestdo das zonas verdes da responsabilidade do municipio,
bem como promover a prote¢ao do ambiente;

n) Promover a execugao de projetos de implantagdo de zonas verdes e zelar pela manutengéo
dos espacos verdes de uso publico;

0) Assegurar a manutengao e a utilizagdo dos espagos verdes;

p) Assegurar a administragao de hortos, viveiros e estufas municipais;

q) Garantir a ornamentagao em iniciativas municipais;

r) Conceber e executar projetos relativos a novos espacgos verdes, em articulagdo com a Divisao
de Planeamento Urbanistico;

s) Assegurar a gestao do ruido urbano;

t) Garantir a ornamentagéo em iniciativas municipais;

u) Proceder a guarda e assegurar o tratamento previsto na legislagdo aplicavel as viaturas
abandonadas;

v) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

Artigo 36.°
Aguas, Saneamento e ETAR’s
Compete ao Setor de Aguas e Saneamento e ETAR’s:

a) Pesquisar, estudar e contribuir para o bom funcionamento dos sistemas de abastecimento de
agua ao concelho, tendo sempre como objetivos prioritarios a seguranga e conforto dos municipes,
0 menor custo municipal no servi¢go e quantidade de agua, a divulgacao e aplicagédo de medidas
para o seu uso eficiente e todos os servigos de ligagdes e ampliagdes de rede quando aprovadas
superiormente;

b) Efetuar o controlo e tratamento da Qualidade de Agua de Consumo Humano e Saneamento,
assim como, a Qualidade de Agua de Piscinas;

¢) Preparagao solida ao nivel das ciéncias de base e ao nivel laboratorial, conferindo capaci-
dade de intervengado numa larga gama de técnicas e equipamentos técnico-cientificos necessarios
a implementacao de aplicagdes biotecnoldgicas;

d) Instalagao, calibragéo e operagéo de equipamentos e instrumentos;

e) Manipular e monitorar reagentes, produtos quimicos e materiais biolégicos;

f) Executar testes e analises laboratoriais;

g) Projetar melhorias nos sistemas de produgao, propondo a incorporagéo de novas tecnologias;

h) Reconhecer problemas ambientais e buscar solu¢des regionais e ter iniciativas para desen-
volver métodos de investigagdo ambiental, motivagéo para o estudo e para realizagao de pesquisa;

i) Aplicar a metodologia cientifica para o planeamento, gerenciamento e execugao de processos
e técnicas visando o desenvolvimento de projetos e prestagao de servicgo;

J) Proceder a conservagéo, limpeza e desobstrugdo de fontes, reservatérios, aquedutos e
condutas;

k) Desenvolver e propor projetos de construgao e conservagao de redes de distribuigao publica
de aguas, promovendo a realizagdo das obras por administragao direta através da Secgao de
Obras, Habitagdo e Urbanismo ou procedendo as diligéncias adequadas para a sua adjudicagao
e fiscalizando o desenvolvimento do respetivo projeto;

/) Efetuar a desinfegdo e procedimentos das redes de esgotos e canalizagdes;

m) Proceder a manutengao da qualidade de agua e seus afins das piscinas Municipais;
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n) Proceder ao controlo analitico da agua e residuos para efeitos de auditorias e fiscalizagao;

0) Colaborar nos processos de contraordenagéao respeitantes a APA e ERSAR,;

p) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagéo ou despacho.

q) Manter em condigbes de bom funcionamento todos os sistemas de drenagem de aguas
residuais domésticas ou industriais, cuidando, preservando ou modificando redes ou acessorios
sempre que se justifique;

r) Vigiar e aperfeigoar os sistemas de tratamento de aguas residuais, ETAR(s), em funcio-
namento no concelho, considerando-se para o efeito, como data inicial de responsabilizagao, a
rececgao definitiva das obras efetuadas;

s) Promover e planear todos os servigos de conservagao, reparagdo ou beneficiagdo na
recolha de residuos solidos urbanos e industriais, em articulagdo com as empresas constituidas e
a prestarem ou que venham a prestar servigos ao municipio neste setor;

t) Proceder a colocagéo, substituigdo e retirada de contadores de agua para consumo humano;

u) Proceder a conservagao, limpeza e desobstrugédo de fontes, reservatorios, aquedutos e
condutas;

v) Desenvolver e propor projetos de construgao e conservagao de redes de distribui¢cdo publica
de aguas, promovendo a realizagdo das obras por administracdo direta através da Secgao de
Obras, Habitagdo e Urbanismo ou procedendo as diligéncias adequadas para a sua adjudicagao
e fiscalizando o desenvolvimento do respetivo projeto;

w) Promover estudos e projetos de construgédo, ampliagdo ou manutengao da rede de esgotos
€ assegurar a sua execugao;

x) Efetuar a desinfe¢ao das redes de esgotos e canalizagdes;

y) Elaborar os contratos dos consumidores e organizar os respetivos processos;

z) Coordenar a execugao das tarefas inerentes a leitura e cobranga dos consumos de agua;

aa) Tratar e enviar os dados necessarios ao processamento automatico dos recibos de
agua;

bb) Fazer a rececdo dos recibos de agua nao cobrados e elaborar a respetiva relagao de
débito a Tesouraria;

cc) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberac&o ou despacho.

Artigo 37.°
Fiscalizacao e Vistorias
Compete ao Setor de Fiscalizacao e Vistorias:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares da competéncia do Municipio,
bem como de deliberagdes ou decisbes dos 6rgdos municipais;

b) Zelar pelo cumprimento das normas legais ou regulamentares e decisées do Municipio
na area do urbanismo, bem como fiscalizar a observancia das licencas/autorizacbes e respetivos
condicionalismos;

c) Promover a execugéo das medidas de tutela da legalidade urbanistica, designadamente
embargos administrativos, demolicao de obras ilegais, reposicdes de terrenos;

d) Agdes de vigilancia dos estabelecimentos de Restauragcdo e Bebidas, designadamente
nos horarios praticados e promocéo de a¢des de sensibilizagcao para a adaptacdo dos mesmos as
normas e regulamentos aplicaveis;

e) Instruir e acompanhar a tramitagéo dos processos tendentes a determinagéo da realizagéo
de obras necessarias a corre¢do de mas condi¢des de seguranga ou salubridade, bem como realizar
vistorias administrativas ao abrigo do disposto nos artigos 89.° € 90.° do Decreto-Lei n.° 555/99, de
16/12, alterado e republicado pela Lei n.° 60/2007, de 4/9.

f) Assegurar e coordenar a integragao das agdes de fiscalizagdo das diferentes areas de atuagao
municipal, nomeadamente, urbanistica, ambiental, de ocupacao do espaco publico e publicidade,
e mercados municipais e feiras;
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g) Promover as agdes necessarias a verificagdo da seguranga e salubridade, ao nivel de
edificacbes urbanas;

h) Proceder ao levantamento dos respetivos autos;

i) Definir e desenvolver planos operacionais com dire¢gdes municipais, em matéria de fiscalizagao;

) Criar os instrumentos que permitam adequar os objetivos da fiscalizagdo com o plano de agao;

k) Propor e desenvolver agbes de sensibilizagao e informagao no sentido de operar mudancgas
comportamentais, que conduzam a uma melhor observancia das normas estabelecidas;

/) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a cobranga
de impostos, taxas e outros rendimentos municipais através dos agentes de Fiscalizagao;

m) Conferir os taldes de cobranga e passar as respetivas guias de receita referentes ao
trabalho de aferigao;

n) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacdo ou despacho.

Artigo 38.°
Sistemas de Informacédo Geografica
Compete ao Setor de Sistemas de Informagédo Geografica:

a) Gerir a base de dados geografica, incluindo o cadastro geografico de todos os Recursos
geoldgicos (Minerais, Hidrogeologicos e Energéticos), tais como pedidos/concessdes massas mine-
rais, depositos minerais, petroleo, aguas, centrais solares, aerogeradores, entre outros. Garantir a
estruturagao da informacgéao geografica para disponibilizagao interna e externa. Assegurar a criacao,
manutencgao e disponibilizacdo de metadados e de servigos de visualizagao e/ou descarregamento
dos seus dados geograficos, nomeadamente harmonizados de acordo com os requisitos da Diretiva
europeia INSPIRE Geoportal;

b) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagcédo ou despacho.

Artigo 39.°
Servigos de Ambiente, Alteragoes Climaticas e transigao Energética
Compete ao Setor de Servigos de Ambiente, Alteragdes Climaticas e transigdo Energética:

a) Elaboragao de propostas fundamentadas de solugbes de problemas concretos na area
ambiental;

b) Preparagéo, elaboragéo e acompanhamento de projetos ambientais. Intervengéo com outros
ramos de especialidade para a prossecugao de objetivos com conteudo pluridisciplinar;

c¢) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberac&do ou despacho.

SECCAO VIII

Divisao de Agédo Social

Artigo 40.°
Divisdao de Agao Social (DAS)

1 — Compete a Divisdo de agao Social, entre outras, as seguintes tarefas de promogéo e
acompanhamento de iniciativas na area da Ag¢ao Social, bem como proceder ao apoio técnico das
diversas entidades publicas e privadas nas mesmas areas, nomeadamente:

a) Constituir o suporte do municipio as respostas sociais e a melhoria da qualidade de vida
dos municipes e trabalhadores da autarquia;
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b) Dirigir o pessoal integrado nestes servigos;

c¢) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade organica;

d) Proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal da divisdo no ambito do SIADAP;

e) Distribuir, orientar e controlar a execugao dos trabalhos dos subordinados;

f) Organizar as atividades dos servigos de acordo com o plano definido para o Municipio, e
proceder a avaliacdo dos resultados alcancados;

g) Promover a qualificagdo do pessoal dos servigos;

h) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia dos servigos a seu
cargo;

i) Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizagao administrativa continuada da
prestacao de servicos aos clientes/municipes;

J) Apoiar os Municipes na resolugao dos seus problemas e dificuldades sentidas no ambito
dos respetivos servicos municipais;

k) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito no sentido de uma
maior eficacia e celeridade na sua resolugao pelos respetivos servigos municipais;

/) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos
servigos com vista a obtencao de melhores niveis de atendimento e resolugdo dos seus assuntos.

2 — A Divisao de Agao Social é dirigida por um Chefe de Divisédo, ao qual compete:

a) Dirigir e coordenar os respetivos servigos integrados na Diviso;

b) Executar as atividades de carater administrativo, no &mbito da Divis&o;

¢) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua Divisao;

d) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as acbes a desenvolver para cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assunc¢ao de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

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

f) Submeter a despacho do Presidente da Camara os assuntos da sua competéncia;

g) Assinar assuntos de mero expediente, para que tenha recebido delegacéo;

h) Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéncia da Unidade Orgéanica;

i) Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de trabalho em ordem a
modernizagado administrativa dos servigos da Unidade Organica;

J) Proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal da Unidade Organica, no ambito do SIADAP;

k) Zelar pela correta e atempada execugao das atribui¢gdes respetivas, estudando e propondo
as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo;

) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.

3 — A Divisao de Agao Social compreende:
3.1 — Servigo de Acao Social e Habilitacao;
Compete ao Setor de A¢ao Social e Habilitagao:

a) Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, as
familias e a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;

b) Colaborar com as instituicdes vocacionadas para intervir na area da agao social,

c¢) Efetuar inquéritos socioeconémicos e outros solicitados ao Municipio;

d) Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;

e) Acompanhar a Rede Social, e articular o Conselho Local de Agdo Social (CLAS) de Vila
Flor, plataforma de planeamento e coordenagao da intervengao social;
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f) Promover a nivel local a Rede Social materializada através da criagdo das Comissdes Sociais,
Inter-Freguesias (CSIF), e a quem compete marcar, convocar e secretariar as reunides.

g) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagcéo ou despacho.

3.2 — Setor da Igualdade e Parcerias Solidarias:
Compete ao Setor de Igualdade e Parcerias Solidarias:

a) Conduzir os procedimentos que visem o arrendamento ou a venda de habitago, incluindo,
em caso de arrendamento, a fixagdo, segundo os critérios estabelecidos, das respetivas ren-
das;

b) Planear e coordenar a atividade municipal do setor publico ou do setor privado, quando
legalmente apoiado, na promogao e recuperacéo de habitagdes para fins sociais;

c) Colaborar em programas especiais destinados a recuperagido de fogos ou imoveis em
degradacéo;

d) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitacao e identifiquem as areas de parques
habitacionais degradados e fornecer dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades
de atuacéao;

e) Promover a atribuicdo das habitagdes sociais disponiveis e, de um modo geral, promo-
ver 0 apoio em matéria de habitagdo aos municipes mais carenciados ou vitimas de situagdes
anémalas;

f) Elaborar o planeamento e a programagao operacional da atividade decorrente nos dominios
dos assuntos sociais, promog¢ao comunitaria e habitagao;

g) Promover iniciativas, em articulagdo com as entidades vocacionadas para o efeito, tendentes
a apoiar municipes necessitados de integragao profissional;

h) Promover a igualdade entre mulheres e homens e os Direitos Humanos na prossecugao
de uma condigao de justica social, necessaria para que as sociedades se tornem mais modernas
€ mais equitativas.

i) Promover a igualdade de género de modo transversal a todas as areas e dominios da inter-
vengao do Municipio e ao nivel local, reconhecendo a importancia da integragao destas dimensbdes
nas praticas de cidadania por parte do Municipio,

J) Garantir a implementag¢do do Plano Municipal da Igualdade e Nao Discriminagéo de Vila
Flor, com vista a manutengdo de uma estratégia integrada nesta matéria;

k) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.

SECGAO IX

Unidade Organica Envelhecimento Ativo

Artigo 41.°
Saude e Bem-estar
Compete ao Setor de Saude e Bem-estar:

a) Desenvolver e implementar agbes de apoio a infancia e terceira idade de forma a melhorar
0 seu bem-estar;

b) Promover a execugédo de medidas tendentes a prestagdo de cuidados de saude as popu-
lagcdes mais carenciadas;

c¢) Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, as
familias e a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;

d) Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;

e) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagéo ou despacho.
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Artigo 42.°
Isolamento Sénior
Compete ao Setor de Isolamento Sénior:

a) Diagndstico do territorio e populagédo envelhecida, no combate ao Isolamento Sénior;

b) Dinamizar uma cultura de solidariedade intergeracional tendo em conta e considerando as
diferentes necessidades e expectativas;

c¢) Promover o envelhecimento ativo em conjunto com equipas multidisciplinares que estarao
aptas a dar respostas as necessidades alimentares, de habitagdo, medicamentos e prestacéo de
cuidados;

d) Promover a cidadania em saude, equidade e acesso adequado aos cuidados de saude,
politicas saudaveis e qualidade em saude. Permitindo apoiar, quer através da equipa multidisciplinar,
quer através de parceiras com servigos publicos ou privados, permitindo que todos os municipes
possam recorrer a servicos de saude que permitam resolver ou diminuir os seguintes problemas:
O consumo de alcool e de tabaco; O isolamento da populacdo; A saude mental e aumentar o
apoio psicoldgico; A violéncia interpessoal; A comunicagao e a literacia da populagdo no dominio
sobretudo da saude;

e) Combater as desigualdades e todos os tipos de violéncia, fisica ou psicoldgica, implemen-
tando agbes concertadas com as redes existentes neste dominio, identificando as prioridades
estratégicas de intervencao, traduzindo-as em atividades concretas, participadas e partilhadas,
integrando os compromissos da autarquia e das entidades parceiras visando criar as condigdes
para que a igualdade entre mulheres e homens se efetive, tanto na esfera publica como na esfera
privada, para a erradicagao da violéncia doméstica e violéncia de género e para a integragéo de
todas e todos;

f) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagédo ou despacho.

SECCAO X
Unidade Organica Compras e Contratagao Publica

Artigo 43.°
Contratagao Publica
Compete ao Setor de Contratagao Publica:

a) Assegurar, na formagao e na execugao dos contratos publicos, o respeito das normas apli-
caveis em vigor em matéria social, laboral, ambiental, de igualdade de género e de prevencao e
combate a corrupgao, decorrentes do direito internacional, europeu, nacional ou regional;

b) Garantir o devido enquadramento legal e procedimental dos contratos publicos no ambito
do enquadramento do CCP;

c¢) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que Ihe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberagédo ou despacho.

Artigo 44.°
Aprovisionamento
Compete ao Setor de Aprovisionamento:

a) Proceder ao estudo das previsdes anuais com a colaboragéo dos diversos setores para a
aquisicado de diverso material, tendo em conta uma correta gestdo de stocks;

b) Participar na elaboracdo de programas de procedimento e verificagao dos respetivos
cadernos de encargos, para consultas ao mercado e concursos de aquisi¢do de materiais e outros
bens e servicos;
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c¢) Proceder a aquisigao de bens e servigos necessarios a atividade municipal, de acordo com
critérios técnicos, econdmicos e de qualidade;

d) Promover a analise e relatério das propostas apresentadas pelos fornecedores e prestadores
de servigos a submeter a despacho superior;

e) Emitir requisi¢des concernentes a todos os materiais e servigos em consonéncia com a
reposicao de stocks e apos terem sido cabimentadas pela secgao de contabilidade, fazer o envio
aos respetivos fornecedores;

f) Organizar e manter os processos que se destinem a fiscalizagdo do Tribunal de Contas e
que nao sejam da competéncia de outra unidade organica;

g) Administrar o material de expediente, proceder a sua distribui¢do interna, propondo medidas
tendentes a racionalizar as aquisi¢ées e consumos, e manter atualizado, através de registo, o
respetivo ficheiro;

h) Estabelecer medidas de atuagéo tendentes ao correto enquadramento dos servigos com
o Armazém;

i) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, por regulamento, deliberacédo ou despacho.

Artigo 45.°
Gestéao de Stocks
Compete ao Setor de Gestao de Stocks:

a) Diagnosticar, classificar e gerir os stocks, nas suas componentes fisicas, administrativa e
econdémica;

b) Catalogar os diferentes tipos de stock bem como atribuir diferentes tipos de gestao a cada
um deles, criando modelos ou parametros para a otimizagao dos niveis de stock;

c¢) Definir o melhor método de compra/aprovisionamento para cada tipo de material, de acordo
com o seu valor, criticidade ou fiabilidade de fornecedores;

d) Decidir uma Gestao de Stocks, que permita garantir o cumprimento dos Niveis de Servigo
exigidos com um Nivel Minimo de Inventario por forma a reduzir custos;

e) Identificar a principais tecnologias ao servigo da gestao de stocks;

f) Definir os layouts e equipamentos de armazenagem e movimentagdo mais adequados ao
municipio;

g) Efetuar a recegéo dos artigos, controlando a quantidade e qualidade dos mesmos;

h) Movimentar o ficheiro de Armazém, registando as entradas e saidas dos materiais;

i) Promover a gestao dos stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

J) Assegurar a correta arrumagao, conservagao e seguranga dos materiais em Armazém;

k) Atender os pedidos dos utilizadores;

/) Participar nas contagens fisicas das existéncias;

m) Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias nos armazéns;

n) Solicitar a aquisi¢ao dos materiais pedidos e nao existentes em Armazém;

o) Controlar a cedéncia de equipamentos e materiais solicitados por entidades diversas;

p) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo dos custos de materiais;

q) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados por
lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.
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