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MUNICIPIO DE VILA FLOR

Estrutura Orginica Flexivel dos Servigos
da Camara Municipal de Vila Flor

CAPITULO I
Organizacdo dos Servigos

Artigo 1.°
Estrutura Geral
Cémara Municipal de Vila Flor, nos termos do Decreto-Lei n° 305/2009, de 23 de

outubro, para o exercicio da sua competéncia e realizagiio das atribuigSes que legalmente
lhe cabem, estabelece que a estrutura flexivel dos servigos compreende as seguintes
Divisdes:

a)
b)

Divisdo Administrativa e Financeira;
Divisdo de Obras, Habitagcdo e Urbanismo.

2 - Aos servigos municipais, compete, de um modo geral, preparar e executar as deliberacdes
e decisbes dos 6rgios e entidades representativas do Municipio, cabendo-thes ainda:

a)
b)
¢}
d)
e}

f)
g)

Coordenar a atividade nas dreas de atuagfo que lhe estdo cometidas e assegurar a
correta execugdo das tarefas dentro dos prazos determinados;

Adotar procedimentos ¢ medidas que garantam maior eficiéncia, transparéncia e
melhor prestacio de servigos aos municipes;

Fornecer atempadamente os clementos necessarios a elaboragiio do Orcamento e das
Grandes Ope¢des do Plano;

Assegurar a coordenagfio e cooperacdo entre os varios servigos municipais, tendo por
objetivo maximizar resultados e a satisfagio dos municipes;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou por regulamento;
Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas;

Remeter ao Arquivo Geral, no fim de cada ano, os documentos e processos que haja
sido objeto de decisdio final e desnecessdrios ao funcionamento dos servicos.

Artige 2.°
Composicio do Gabinete de Apoio & Presidéncia (GAP)
O Gabinete de Apoio a Presidéncia é composto por um Chefe de Gabinete, um

Adjunto e um Secretario. Os Vereadores a Tempo Inteiro podem constituir um Gabinete de
Apoio com um Secretario.

Artigo 3.°
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a)
b)
c)
d)
e)
£
g)

MUNICIPIO DE VILA FLOR

Composicio da Divisio Administrativa e Financeira (DAF)

A Diviso Administrativa e Financeira compreende:

Ralcio Unico de Atendimento;

Secedo de Expediente Geral;

Secgfo de Recursos Humanos;

Setor de Contabilidade, Aprovisionamento e Patrimdnio;

Tesouraria;

Setor de Informética;

Armazém.

Artigo 4.°

Composi¢io da Divisie de Obras, Habitacfio, Urbanisme e Ambiente (DOHUA)

a)
b)
¢)
d)
e)

A Divisfio de Obras, Habitagdo, Urbanismo e Ambiente compreende:
Seccéo de Obras, Habitagfo e Urbanismo;
Setor de Aguas e Saneamento:
Setor de Oficinas, Méaquinas ¢ Viaturas;
Setor de Cemitérios:
Servigo de Obras Municipais.

Artigo 5.°

Composi¢io dos Servigos de Agiio Social, Cultura, Educagiio, Turismo e Desporte

a)
b)
c)
d)
e

f)

Os Servigos de Agfio Social, Cultura, Educag@o, Turismo e Desporto compreendem:
Secgdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas de Vila Flor;
Setor de Ag@o Social;
Biblioteca e Museu;
Setor de Cultura e Turismo;
Setor de Educacio;
Setor de Desporto ¢ Tempos Livres.

CAPITULO II
Atribui¢des e Competéncias dos Servigos

Artige 6.°
Atribuicdes ¢ Competéncias dos Diversos Servicos
O conjunto de atribuigbes e competéncias adiante descritas para cada servigo

municipal constituem o quadro de referéncia da respetiva atividade, podendo, no entanto, ser
ampliadas ou modificadas por deliberagio do drgo executivo municipal.
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MUNICIPIO DE VILA FLOR

SECCAQ I
Gabinete de Apoio 4 Presidéacia

Artigo 7.°
(Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP)

I - O Gabinete de Apoio & Presidéncia esta constituido ao abrigo do disposto na Lei n.°
169/99, de 18 de setembro, alterada e republicada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro,
cabendo-lhe executar fungBes de assessoria direta ao Presidente da Camara Municipal,
ndo interferindo na atividade desenvolvida pelos servigos da estrutura organizativa.

2 - Ao Gabinete de Apoio & Presidéncia compete, designadamente:

a)

b)

dy

¢)
B

g)
h)

Assessorar o Presidente e os Vereadores nos dominios da preparagéio da sua atuacio
politica ¢ administrativa, recolhendo ¢ tratando os elementos para a elaboragio das
propostas por si subscritas, a submeter aos érgios do Municipio ou para tomada de
decisdes no dmbito dos seus poderes proprios ou delegados;

Promover junto da populagdo, especialmente a do Concelho, e demais institui¢des, a
imagem do Municipio face &s necessidades do desenvolvimento harmoniose do
concelho e aos problemas concretos da populagio;

Promover a comunicagdo eficiente e util entre os municipes € o Municipio,
estimulando o didlogo permanente, a corresponsabilizaciio coletiva e a melhoria da
qualidade dos servigos prestados;

Prestar assessoria técnico-administrativa, nomeadamente nos dominios do
secretariado, da informacdo e relagBes plblicas, da ligagio com os érgdos colegiais
do Municipio ¢ Juntas de Freguesia, da preparagfio de inquéritos de opinido aos
municipes e defini¢do de politicas;

Prestar apoio técnico-administrativo as sessdes da Assembleia Municipal;

Organizar a agenda, marcando as reunides com entidades externas e com os diversos
responsaveis dos servigos municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar;
Zelar pela boa imagem do Municipio, dos seus 6rgfios e dos seus servigos;

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

3- A dire¢io da atividade desenvolvida pelo Gabinete de Apoio & Presidéncia & da
competéncia exclusiva do Presidente da CAmara Municipal.

Artigo 8.°
Servigo Municipal de Proteciio Civil

1 - Ao Servigo Municipal de Protegdo Civil cabe a coordenagio das operagdes de prevencio,
socorro e assisténcia em geral e, em especial, situagbes de catastrofe e calamidade
piblica.

2 - Ao Servigo Municipal de Proteciio Civil compete, designadamente:

Exctara
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b)
c)

d)

e)
£)

h)

)
k)

l)

MUNICIPIO DE VILA FLOR

Atuar preventivamente no levantamento e andlise de situages de risco suscetiveis de
fazerem acionar os mecanismos de prote¢fio civil;

Elaborar estudos de seguranga ¢ planos de emergéncia;

Partilhar com as forcas de seguranga informagfio para a manutencio da tranquilidade
publica e prote¢do das comunidades locais;

Organizar e aplicar planos de contingéneia para protegio civil em situagbes de
catastrofe, em articulagio com a Autoridade Nacional de Protecfio Civil e outras
entidades;

Contribuir para a seguranga de pessoas ¢ bens e aplicar medidas preventivas;
Promover o desenvolvimento local de estruturas de protego civil;

Assegurar a coordenagiio das atribuigbes cometidas as Autarquias em matéria de
defesa da floresta contra incéndios;

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

Elaborar e acompanhar projetos de investimento no dmbito da Defesa da Floresta
Contra Incéndios;

Garantir a gestao {lorestal municipal;

Analisar tecnicamente e elaborar relatdrios, pareceres e/ou informagBes sobre
processos no ambito das Florestas / Espago Rural (florestagfes, faixas de gestfio de
combustiveis e condicionalismos a edificagfio, queimadas, fogo controlado, espécies
protegidas);

Gerir a base de dados e elaborar SIG’s e cartografia no 4mbito da Defesa da Floresta
contra Incéndios;

Desenvolver projetos de sensibilizagfo, informacio e educacio florestal e ambiental,
dirigidos & populagiio em geral e & comunidade escolar;

Promover a aplicagiio das normas contempladas nos instrumentos de planeamento ¢
de ordenamento dos espagos florestais no Ambito da gestdo territorial.

Artigo 9.°

Gabinete de Empreendedorisme, Agricultura, Apoio ac Desenvolvimento e Emprego
1 - Ao Gabinete de Empreendedorismo, Agricultura, Apoio ao Desenvolvimento e Emprego
compete genericamente a coordenagfio e a dinamizagio de todas as iniciativas com
reflexos no desenvolvimento local.
Ao Gabinete de Empreendedorismo, Agricultura, Apoio ao Desenvolvimento e Emprego
compete, designadamente;

P

a)
b)

<)
d)

Apotar 0s empresarios nas suas pretensdes / resolugiio de processos inerentes a sua
atividade;

Veicular informag8o acerca de legislagiio de apoio 4 atividade econdmica, fundos
comunitirios e outros programas de financiamento;

Apotar e acompanhar a instalagfo de empresas no concelho;

Colaborar com as AssociagBes de Agricultores ¢ a Associagiio Comercial ¢ Industrial;
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¢) Aumentar o emprego e melhorar a qualidade de vida da populacao;

f)

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

SECCAO II
Biviso Administrativa e Financeira

Artige 19.°
Bivisio Administrativa e Financeira (DAF)

1 - Compete a Divisio Administrativa e Financeira garantir o bom funcionamento dos
setvigos, a eficaz gestiio dos recursos humanos ¢ materiais, nomeadamente:

a)

b)

€)
d)

)
h)

3

k)

Dirigir, coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as atividades que se
enquadrem nos dominios da gestdo econémica e financeira, da administragiio geral e
patrimonial de acordo com os recursos existentes;

Coordenar a elaboragio dos projetos das grandes opgdes do plano e integragio no
orcamento;

Coordenar a execugfio orgamental ¢ financeira dos projetos incluidos nas grandes
opgdes do plano e propor as alteragfes e revisdes quando tal se mostrar necessdrio;
Promover e zelar pelas finangas municipais, nomeadamente ao nivel da arrecadaciio
das receitas, das formas e montantes de financiamentos, da realizaciio de despesas, da
contratagdo de servigos financeiros, do pagamento das despesas legalmente
assumidas e da satisfagfio dos encargos financeiros;

Promover e zelar pelo cumprimento dos normativos legais, proceder a divulgagio de
legistagho pelas diferentes unidades orginicas e propor a elaboragdo de parcceres,
estatutos, regulamentos, contratos, normas e outros instrumentos que se mostrem
necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

Superintender os servi¢os de atendimento ao publico;

Assegurar uma gestdo adequada dos recursos humanos;

Executar as agGes administrativas relativas ao recrutamento, selegiio e cessacio da
relagdio juridica de emprego pablico;

Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizacdo administrativa
continuada da prestagdo de servigos aos clientes / municipes;

Acompanhar 0s projetos de informatizagdo municipal, na parte que diz respeito 2
Divis&o, devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfagio
e qualidade dos servigos;

Promover agdes de sensibilizacio da politica de qualidade municipal, apresentando
regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho das respetivas
subunidades orgénicas;

Prestar apoio téenico-administrativo aos 6rgfios autdrquicos sempre que solicitado;
Coordenar ¢ prestar apoio téenico-administrativo as reunides dos orgios autarquicos;
Supervisionar a acompanhar os processos eleitorais;
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p)

Q)
1)

s)

rd

MUNICIPIO DE VILA FLOR

Participar em estudos sobre matérias especificas da 4rea da DivisSio e submeté-los a
consideragio superior;

Executar as tarefas inerentes ao recebimento, classificagiio e registo, distribuicdo,
expedicdo e arquivo de todo o expediente;

Promover a divulgagéo de assuntos militares;

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

Organizar ¢ dar sequéncia aos processos administrativos de interesse municipal
quando ndo existam subunidades orginicas com essa finalidade;

Superintender os processos e circuitos de expediente e comunicagio com o exterior;
Promover, nas suas diversas unidades organicas dependentes, a politica de qualidade
municipal;

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

A Divisdo Administrativa ¢ Financeira ¢ dirigida por um Chefe de Divisdo, ao qual

compete:

a) Dirigir e coordenar os respetivos servicos integrados na Divisfio;

b) Executar as atividades de carater administrativo, no dmbito da Divisgo;

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

d) Dinamizar e coordenar as atividades conducentes a elaboragiio dos principais
instrumentos de gestio do Municipio, nomeadamente o Orcamento e as Grandes
Opgdes do Plano, bem como dos documentos legais de prestagio de contas,
designadamente o balango, a demonstragio de resultados, os mapas de execugiio
orgamental, os anexos as demonstragdes financeiras e o relatorio de gestio;

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

f) Certificar os factos ¢ atos que constam nos arquivos municipais e autenticar todos os
documentos e atos dos Grgios municipais;

g) Superintender os servigos de atendimento ao puablico;

h) Superintender os processos ¢ circuitos de expediente e comunicagfio com o exterior:

i) Organizar e assegurar que se mantém atualizado o inventdrio das existéncias nos
armazeéns municipais;

J} Dirigir todos os procedimentos conducentes a adjudicagiio de empreitadas de obras
piblicas, de aquisi¢o e bens e servigos, assim como' de concessdo de obras e
servigos plblicos pelo Municipio, decorrentes do regime juridico, incluido no Cadigo
dos Contratos Publicos e demais legislagio complementar;

k} Divulgar junto dos funciondrios os documentos internos e as normas de procedimento

a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para
cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assuncio
de responsabilidades por parte dos funcionarios;
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D

mj
n}
o)
p)

q)
r)

s)

MUNICIPIO DE VILA FLOR

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orginica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacio do servigo, tendo em
conta a satisfagdio do interesse dos destinatdrios;

Submeter a despacho do Presidente da Cdmara os assuntos da sua competéncia;
Assinar assuntos de mero expediente, para que tenha recebido delegacio;

Elaborar pareceres e / ou informagBes sobre assuntos da competéncia da Divisdo;
Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de trabalho em
ordem & modernizacio administrativa dos servigos da Divisfo;

Proceder & avaliagdo de desempenho do pessoal da Divisio, no 4mbito do SIADAP;
Zelar pela correta e atempada execugdo das atribuighes respetivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficicia e a
qualidade do servigo;

Efetuar as demais tarefas e procedimentos que the forem superiormente determinados
por lei, regulamento, deliberagio ou despacho.

A Divisio Administrativa e Financeira compreende as seguintes subunidades orgénicas e
setores:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Baledio Unico de Atendimento;

Secgdo de Expediente Geral;

Secgdo de Recursos Humanos;

Setor de Contabilidade, Aprovisionamento e Patriménio;
Tesouraria;

Setor de Informdtica;

Armazém,

Artige 11.°
Baledio Unico de Atendimento (BUA)

O Balesio Unico de Atendimento tem como missio coordenar ¢ articular todos os servigos
a prestar ao municipe.
Compete ao Balcio Unico de Atendimento, nomeadamente:

a)
b)

Gerir ¢ assegurar o atendimento geral da Cdmara Municipal através do Balcfo Unico,
com excegdo do atendimento técnico e o dirigido diretamente aos eleitos;

Garantir o atendimento em primeira linha aos municipes, numa 6tica de agilizagio e
resoluglo célere das questGes apresentadas, encaminhar todas as solicitacSes de
natureza mais complexa, cuja resposta nfio possa ser imediata, garantindo o seu
atendimento atempado pelos eleitos ou servigos respetivos;

Proceder a recegfio, registo e andamento de requerimentos, cujo expediente deva
correr pelos diversos servicos do Municipio, bem como dar seguimento ¢
acompanhar toda a tramitagdo, até & fase de decisfo, de todos os processos
apresentados pelos municipes;
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d)

£)

h)

i)
k)

MUNICIPIO DE VILA FLOR

Organizar, promover e garantir o correto atendimento dos municipes, zelando pelo
cumprimento das disposigdes do Cddigo do Procedimento Administrativo ¢ demais
legislacdo aplicavel;

Assegurar o relacionamento entre o servigo de atendimento e os outros servicos da
Cémara Municipal, para tratamento dos respetivos processos;

Organizar e gerir um servigo permanente de atendimento, recegio e encaminhamento
de sugestdes e reclamagdes, transmitindo aos municipes interessados o resultado das
diligéncias efetuadas;

Realizar agles tendo em vista fomentar a utilizagio de novos canais de
relacionamento entre a Camara Municipal ¢ os utilizadores externos;

Garantir o apoio aos municipes no que respeita a defesa dos seus legftimos interesses
e direitos;

Avaliar sistematicamente a satisfacdo do municipe, implementando o modelo de
monitorizagfio da qualidade do servigo prestado;

Elaborar as estatisticas e os relatérios do Gabinete;

Assegurar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacgdo ou despacho.

Artigo 12.°
Secgiio de Expediente Geral

Compete 4 Secghio de Expediente Geral:

a)

b)

¢)
d)

)
B

g

Garantir a prestagio de servigos de apoio que assegurem o regular funcionamento da
organizacdo, através da gestdo eficiente dos meios e recursos disponiveis no ambito
do expediente, dos servigos gerais e de apoio aos 6rgdos municipais;

Assegurar a difusdo das decisGes e diretivas dos dorgfios e servigos municipais, pelos
meios adequados;

Assegurar a normalizagdo da documentagio interna;

Executar as tarefas administrativas de cardter geral que nfio estejam cometidas a
outros servigos, designadamente a emiss@o de certides, autenticagdes e notificagdes;
Assegurar o servigo de telefone ¢ limpeza das instalages;

Diligenciar na resposta ou no encaminhamento dos pedidos de informacfo e demais
solicitagOes rececionadas pelos 6rgfios municipais;

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

Apoiar administrativa e logisticamente os Grgdos municipais em matérias que néo
estejam cometidas expressamente a outros servigos;

Assegurar o expediente relativo & convocagdo das Reunides de Camara, elaborar a
Minuta das Atas e distribuir as ordens de trabalho e documentagiio anexa;

Organizar e manter atualizado o sumdrio das deliberagbes para divulgacio e
publicagio;
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k)

)

m)

n)
0)
P

q)
r)
8)
t)
u)
v}
w)

X)

¥)

aa)

MUNICIPIO DE VILA FLOR

Remeter ao Ministério Publico, no prazo devido, copias das atas das reunides dos
orglos autdrquicos e outras entidades pablicas municipais, e, bem assim, processos,
documentos e outros elementos que sejam requisitados;

Assegurar as tarefas administrativas referentes 4 instalagiio dos érgfios do municipio;
Manter atualizada a lista dos elementos que compdem os érgiios do municipio,
promovendo as agBes necessdrias ao preenchimento das vagas operadas por
suspensio, renlncia ou perda de mandato dos seus membros;

Promover a encadernagio das atas dos érgos do municipio;

Assegurar as fungdes de Oficial Piblico da CAmara Municipal;

Remeter aos servigos competentes da Administragio Central ou de outras autoridades
publicas, as informagdes, documentos, certiddes ou fotocdpias nos casos legalmente
previstos;

Desempenhar outras tarefas no &mbito das suas atribuicdes;

Realizar os atos de recenseamento militar;

Organizar os atos merentes aos processos eleitorais;

Organizar processos de feirantes ¢ vendedores ambulantes;

Organizar o processo de concessfo de cartas de cagador;

Organizar processos de execugfo fiscal e de contraordenagfio;

Proceder a emissdo de alvaras de tdxis;

Proceder & emissio de alvards de licengas e informar o montante das taxas e outras
receitas municipais no mbito do licenciamento, de acordo com a lei e regulamentos
municipais;

Liquidar impostos, taxas, tarifas e demais rendimentos do Municipio, com excegfio
das respeitantes a outras Secgdes ou Setores;

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

Proceder 4 fiscalizagio do cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a
cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos municipais através dos agentes de
Fiscalizagfo;

bb} Conferir os taldes de cobranga e passar as respetivas guias de receita referentes ao

cc)

trabalho de aferigfo;

Dar seguimento aos processos de realizagio de espeticulos publicos, jogos e
méaquinas de diversdo, com vista ao seu licenciamento pelas autoridades competentes
e, depois de concluidos, remeté-los ao Balcfo Unico de Atendimento (BUA);

dd} Assegurar as demais fungles que the forem cometidas por lei, deliberaciio ou

despacho.

Artigo 13.°
Secgdio de Recursos Humanos

Compete a Secgiio de Recursos Humanos:

Formalo A 4



Exolesra

b)

¢)
d)

e)

2)

)

0)
p)
Q)
r)

MUNICIPIO DE VILA FLOR

Gerir as relagdes de trabalho ¢ os processos de recrutamento e selegfio, no respeito
pelos direitos das pessoas, visando a dignificacdo das carreiras ¢ adequagfio do capital
humano as necessidades do municipio;

Assegurar a divulgagdo da informagfio sobre matérias relacionadas com os direitos e
deveres dos trabalhadores:;

Elaborar anualmente o Mapa de Pessoal do Municipio;

Proceder anualmente a elaboragio do balango social;

Promover uma adequada ufilizagio dos instrumentos de mobilidade dos
trabathadores;

Organtzar ¢ atualizar os processos individuais dos trabalhadores;

Promover os atos administrativos necessarios a avaliagiio do desempenho dos
trabalhadores do municipio;

Consolidar a aplicagdo do SIADAP, aprovado pela Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, aplicado & Administragdo Local pelo Decreto Regulamentar n.° 18/2009,
de 4 de setembro;

Efetuar o processamento e conferéncia dos vencimentos ¢ abonos de acordo com a
legislagdo em vigor;

Gerir 0 processo de controlo de assiduidade dos trabalhadores;

Gerir o processo de elaboragiio do mapa anual de férias, bem como a respetiva
execucdo;

Processar e liquidar os vencimentos, descontos e abonos complementares;

Assegurar que os encargos assumidos estejam devidamente suportados por
documento valido aprovado;

Organizar e instruir processos referentes a prestagdes sociais, tais como prestagdes
complementares a criangas e jovens, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes,
Seguranca Social e outras;

Informar os pedidos de licenga, rescisfio de contratos e exoneragdes;

instruir os processos de aposentacio;

Preparacio e instrugfo dos procedimentos concursais;

Assegurar o expediente e arquivo geral da secgfo;

s) Efetuar as demais tarefas ¢ procedimentos que lhe forem superiormente determinados

por lei, regulamento, deliberagio ou despacho.

Artigo 14.°
Setor de Contabilidade, Aprovisionamento e Patrimoénio

Compete ao Setor de Contabilidade, Aprovisionamento e Patrimonio, no dmbito da
Contabilidade:

a)

b)

Coligir todos os elementos necessarios, bem como seguir a metodologia correta para
a elaboragdio dos documentos previsionais (nomeadamente Orcamento e Grandes
Opgdes do Plano) e respetivas modificagdes:

Elaborar estudos financeiros, sempre que solicitados pelo Chefe de Divisfio ou
Presidente da CAmara;
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¢) Desencadear as operagdes necessdrias ao encerramento do ano econémico:

d) Verificagdo e coeréneia dos documentos da contabilidade patrimonial e orcamental:

ey Organizar a apresentagdo de contas e respetivo relatério de gestio:

)  Elaborar e atualizar normas e regulamentos internos;

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

) Garantir, produzir e prestar informagfo clara e precisa as entidades externas que a
solicilem;

i) Partilhar informagdes e conhecimentos com os restantes servios da divisio e
disponibilizar-se para os apoiar quando solicitado;

5y Assegura a correta elaboragfio dos processos inerentes a realizacfio de acordos de
pagamento entre entidades externas e manter a informacfo atualizada;

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

1) Colaborar na coordenagio 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;

) Promover a conferéncia da arrecadagiio de receitas e o pagamento das despesas
autorizadas;

o) 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 quanio arrecadagfo de receitas
eventuais ¢ liquidagio de juros de mora;

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

ry Estabelecer e manter as estatisticas financeiras que se mostrem necessdrias a um
efetivo controlo de gestio;

) Enviar ao tribunal de contas os documentos de prestagio de contas e documentos
previsionais, bem como as outras entidades, de acordo com a lei e nos prazos
legalmente estipulados;

) Reunir os elementos necessarios ¢ elaborar os documentos para efeitos fiscais:

w) Verificar diariamente a exatidfio de todas as operagdes e movimentos da tesouraria.

Compete ao Setor de Contabilidade, Aprovisionamento ¢ Patrimdnio, no dmbito do

Aprovisionamenio:

a) Proceder ao estudo das previsdes anuais com a colaboragio dos diversos setores para

b)

a aquisi¢do de diverso material, tendo em conta uma correta gestdo de stocks:
Participar na elabora¢@io de programas de procedimento e verificagio dos respetivos
cadernos de encargos, para consultas ao mercado e concursos de aquisi¢io de
materiais e outros bens e servigos;
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¢} Proceder a aquisigio de bens ¢ servigos necessérios & atividade municipal, de acordo
com critérios técnicos, econdmicos ¢ de qualidade;

d) Promover a andlise ¢ relatdrio das propostas apresentadas pelos fornecedores e
prestadores de servigos a submeter a despacho superior;

¢) Emitir requisigles concernentes a todos os materiais e servigos em consondneia com
a reposi¢do de stocks e apds terem sido cabimentadas pela secgfio de contabilidade,
fazer o envio aos respetivos fornecedores;

f} Organizar e manter os processos que se destinem a fiscalizacio do Tribunal de
Contas e que nio sejam da competéncia de outra unidade argénica;

g Administrar 0 material de expediente, proceder a sua distribuigfio interna, propondo
medidas tendentes a racionalizar as aquisi¢des e consumos, e manter atualizado,
através de registo, o respetivo ficheiro;

h) Estabelecer medidas de atuag¢fo tendentes ao correto enquadramento dos servicos
com o Armazém.

3 - Compete ainda ao Setor de Contabilidade, Aprovisionamento e Patrimonio, no dmbito do

Patriménio.

a) Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro dos bens que integram o
patriménio municipal, incluindo prédios urbanos e outros imoveis:

b) Executar ¢ acompanhar, através de elementos fornecidos pelos diversos servigos,
todo o processo de inventariagio do patriménio municipal (nomeadamente aquisicdo,
alienagfio, oneragio, transferéncia, abate ou permuta);

¢) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;

d) Realizar inventaria¢es de acordo com as necessidades dos servigos;

e) Promover a inscri¢io nas matrizes prediais e na conservatdria do registo predial de
todos os bens préprios imobilidrios do municipio;

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

g) Efetuar a gestio dos seguros relativos aos bens méveis e imoveis do Municipio;

hy  Gerir e promover a inscri¢io das cedéncias em loteamentos, apés comunicaciio pela
Diviso de Obras, Habitagdo e Urbanismo.

Artigo 15.°
Tesouraria
Séo atribuicdes da Tesouraria:

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

by Efetuar junto dos postos de cobranga o apuramento da receita cobrada diariamente e
proceder a consolidagfio do seu registo;

¢y Promover o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas e
verificadas as condi¢Bes necessdrias a sua efetivagfo,
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Elaborar os didrios de tesouraria e resumos diarios de tesouraria, remetendo-os
diariamente 4 contabilidade, juntamente com os respetivos documentos de receita e
de despesa;

Assegurar o controlo das contas bancérias;

Emissfo de certiddes de divida e envio para Execugdes Fiscais;

Cumprir as demais disposicdes legais e regulamentares sobre a contabilidade
municipal.

Artigo 16.°
Setor de Informatica

O Setor de Informatica exerce a sua atividade no aAmbito do planeamento, do
desenvolvimento, da implementagfio, da gestio e da manutenciio de recursos e servigos
de informédtica e redes de comunicagdo, para todos os servigos municipais, promovendo a
sua utilizagdo e inovagio.

Ao Setor de Informatica compete, designadamente:

a)

b)

d)
¢)

g)
h)

a)

b)

c)

Planear, administrar e dar suporte a todas as solugdes 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 Cdmara Municipal;

Executar tarefas de recolha e tratamento automatico de informagdo das aplicagdes ¢
rotinas que sejam implementadas nos equipamentos atribuidos;

Programar e controlar circuitos de informagiio destinada ao tratamento automdtico
dentro do ntcleo nas relages com os utilizadores, em ordem a se executarem tarefas
de acordo com as condigdes e prazos estabelecidos;

Gerir o sistema informatico do municipio;

Assegurar a execugio dos procedimentos destinados a permitir a adequada
manutengdo e protegdo dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte;
Assegurar a ligago entre a informdtica ¢ as restantes unidades orgénicas da Camara
Municipal com vista 4 produgfio e divulgagio de informagiio e a correta utilizacio
dos equipamentos;

Assegurar 0s meios necessarios & seguranga da informagio;

Manter atualizada a informagfo relativa a procedimentos da sua responsabilidade;
Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados
por lei, regulamento, deliberagfio ou despacho.

Avrtigo §7.°
Armazém

Sao atribuigdes do Armazém:

Efetuar a recegfio dos artigos, controlando a quantidade e qualidade dos mesmos;
Movimentar o ficheiré de Armazém, registando as entradas e saidas dos maleriais;
Promover a gestiio dos stocks necessérios ao bom funcionamento dos servigos;
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Assegurar a correta arrumagfo, conservagio e seguranca dos materiais em Armazém;
Atender os pedidos dos utilizadores;

Participar nas contagens fisicas das existéncias;

Organizar e manter atualizado o inventdrio das existéncias nos armazéns;

Solicitar a aquisi¢do dos materiais pedidos e nfo existentes em Armazém;

Controlar a cedéncia de equipamentos e materiais solicitados por entidades diversas;
Preencher os suportes administrativos necessdrios ao controlo dos custos de
materiais.

SECCAO 111
Divisiio de Obras, Habitacdo, Urbanismo e Ambiente

Artigo 18.°
Divisdio de Obras, Habitagio, Urbanismo e Ambiente (DOHUA)

I- Compete a Divisfo de Obras, Habitago, Urbanismo e Ambiente, entre outras, as
seguintes tarefas:

a)

b)
¢)
d)
e}

I.)
g)

h)
1)

J)
k)

Exaterra

Estudar, projetar e dirigir obras de construgfo civil, viago rural ou urbana, redes de
saneamento e abastecimento de dgua, de acordo com a programaciio da Cémara
Municipal, para execucdio por administragdo direta pela CAmara;

Estudar, projetar, orcamentar e dirigir obras municipais que lhe foram confiadas, de
acordo com a programagio da Cimara Municipal;

Dirigir, administrar e fiscalizar as obras municipais a realizar por empreitadas,
incluindo a execugfio de autos de consignagio, medigio de trabalhos e rececio de
obras, bem como a ligagiio com empreiteiros e seus técnicos;

Programar a realizagfio ¢ conservagfio dos arruamentos, estradas e caminhos:

Zelar pela conservagfio do equipamento a cargo dos servigos da Divisgo:

Levar ao executivo assuntos que exijam deliberacfio;

Zelar pelo cumprimento das agSes aprovadas pela Camara Municipal no dominio da
sua intervengio;

Participar em reunides de coordenagfo promovidas pelo executivo camardrio e fazer
cumprir as deliberagdes tomadas nos servigos dependentes;

Propor superiormente medidas conducentes a melhorar o funcionamento da Divisio,
designadamente dotagio de meios humanos, formagdio profissional, informatizagio
da sua drea de trabalho;

Planear e programar a atividade de administragio urbanistica do Municipio,
submetendo a aprovagdo da Cmara propostas devidamente fundamentadas;
Promover a elaboragfio de estudos e planos de dominio de administragiio urbanistica,
através dos préprios servigos ou por encomenda a entidades externas, necessarios ao
cumprimento do plano plurianual de investimentos aprovado;
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Providenciar matéria a ser inclufda, em complementos e regulamentos de natureza
urbanistica, em complemento de leis gerais e / ou decorrentes dos planos aprovados,
bem como a revis@io de posturas e regulamentos existentes;

Propor a definicio ¢ fixagio de normas para a utilizagio do solo urbano,
nomeadamente no que se refere a usos permitidos, promovendo a criacfo de
mecanismos de acompanhamento e controlo;

Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizacio administrativa
continuada da prestagdo de servigos aos clientes / municipes;

Acompanhar os projetos de informatizagfo municipal, na parte que diz respeito &
Divisdio, devendo propor methorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfagfio
e qualidade dos servigos;

Promover agBes de sensibilizaglio da politica de qualidade municipal, apresentando
regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho das respetivas
subunidades orgénicas;

Proceder ao levantamento das necessidades de conservagio do patriménio municipal,
em colaboragfio com os restantes servigos, e proceder aos respetivos trabalhos, de
acordo com a programagcio da Cimara Municipal;

Assegurar o planeamento, gestdo e execugfio de obras de construgdio e conservagiio a
realizar por administrago direta;

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

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

Manter um sistema de permanente fiscalizagiio do cumprimento das normas sobre
administracio urbanistica e construcfio urbana;

Promover mecanismos de controlo nos dominios da construgio e loteamento, com
vista ao comreto enquadramento das diversas situagdes no ambito da politica
utbanistica do concelho;

Promover e acompanhar os planos de ordenamento do territério da drea do municipio
através da realizacio de planos de urbanizac8o, planos de pormenor, estudos de zonas
a nivel concelhio e arranjos urbanisticos de interesse municipal;

Elaborar propostas ou controlar a elaboragfio no exterior dos planos anuais ¢ de
médio prazo, de aquisi¢io do solo e outros imdveis necessdrios a implementagdo da
politica urbanistica aprovada e promovendo a aquisi¢io de solos ¢ outros imédveis,
desenvolvendo, para o efeito, as agles necessarias;

Aplicar as medidas necessdrias para preservar a paisagem de obras que possam
alterar negativamente o aspeto natural da regido;

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

aa) Gerir a rede vidria municipal (estradas e caminhos) e os arruamentos urbanos;
bb) Promover a conservagio da rede vidria, o planeamento do trinsito e a implementagéo

de campanhas de prevengfo ¢ seguranca rodoviaria;

cc) Assegurar a gestio e fiscalizagfo da sinalizagfo das vias ptblicas municipais;
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dd} Promover a distribuiciio de energia elétrica em baixa tensfio ¢ a rede de iluminacdo
publica;

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

ff) Promover as agBes necessdrias & manutengfio ¢ extensio de sistemas de iluminacio
das vias e espagos ptiblicos municipais;

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

hh) Assegurar a execucfio, por administragiio direta, das ordens de servico relativas a
colocagdo, substitui¢do e retirada de contadores de 4gua para consumo humano;

it) Promover o tratamento e a valorizagfio dos espagos verdes e arranjos exteriores;

ji) Promover a aquisi¢io de equipamento e espécies vegetais diversas;

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

I) Gerir os jardins municipais e outros espagos verdes;

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

A Diviso de Obras, Habitagdo, Urbanismo e Ambiente é dirigida por um Chefe de

Diviséio, ao qual compete:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orginica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagio do servico, tendo em
conta a satisfagfio do interesse dos destinatdrios;

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

) Divulgar junto dos funcionérios 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 assungfio
de responsabilidades por parte dos funcionarios;

d} Elaborar (ou supervisionar) e submeter & aprovagéio superior os regulamentos, as
instrugBes e as normas que forem julgados necessdrias ao correto exercicio das
atribui¢es da Divisdo, bem como propor as medidas de politica mais aconselhaveis
no dmbito de cada servigo;

¢) Empreender agdes de informatizacio ¢ de modernizagio administrativa dos servigos
da Divisdio, bem como a agilizagho de procedimentos;

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

g) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos funciondrios da sua unidade
orgénica ¢ propor a frequéneia das agdes de formagio consideradas adequadas ao
suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito & autoformagio;

h) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos funciondrios da sua unidade organica;
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Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade
orginica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a
restitui¢do de documentos aos interessados;

Organizar as atividades da diviso de acordo com o plano anual de atividades da
divisdo e com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder &
avaliagdio do desempenho e dos resultados alcangados;

Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da divisdo, assegurando
a informaglio necessaria ¢ a correta execugdo das tarefas, dentro dos prazos
determinados;

Promover a qualificagio do pessoal da divisdo (ao nivel das competéneias e da
carreira profissional);

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

Proceder a avaliagio de desempenho do pessoal da divisdo no dmbito do SIADAP:
Fomentar a boa gestio dos recursos materiais da divisdo e do municipio;

Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéneia da divisgo;
Estabelecer interfaces com os demais servigos municipais e com o executivo
municipal, de modo a fomentar as opedes esiratégicas, o plancamento e o
ordenamento territorial do municipio.

Garantir o atendimento e esclarecimento dos municipes ¢ do pliblico em geral, com
cardter de consultoria técnica e de foro pedagdgico, em matéria de ordenamento do
territdrio e urbanismo;

Recolher junto dos municipes opiniSes e sugestdes quanto ao funcionamento dos
respetivos servigos com vista & adaptagfo e melhoria continua dos servigos da divisio
e & consequente obtengdo de melhores niveis de satisfacfio, de eficacia e celeridade:
Produzir relatorios de atividades, tratamento de dados estatisticos ¢ balangos da
atividade da Divisgo;

Apresentagio de indicadores mensais de gestfio, relativos a cada um dos setores:
Exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da lei:

Elaborar relatério mensal de atividades e desempenho;

Assegurar a lideranga e gestiio dos processos ¢ a execugdio das obras de construgio,
reparacdo e conservagdo, relativas a todo o patriménio municipal imobilirio;
Organizar as atividades da diviso de acordo com o plano anual de atividades e
proceder & avaliagio dos resultados alcangados;

Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisio a seu
cargo;

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 aplicacio informatica, de forma

cc)

a permitir a sua consulta sob diferentes perspetivas;
Marcar vistorias;

dd) Assegurar que os dados relevantes das novas obras em curso e das obras finalizadas

sejam entregues ao Setor de Contabilidade, Aprovisionamento ¢ Pattiménio:
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ee) Apoiar os municipes na resolugfio dos seus problemas e dificuldades sentidas no
ambito dos respetivos servigos municipais;

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

gg) Recolher junto dos municipes opiniGes e sugesides quanto ao funcionamento dos
respetivos servigos com vista 4 obtengio de melhores niveis de atendimento e
resolugfio dos seus assuntos.

hh) Zelar pela correta e atempada execuglio das atribuigBes respetivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficicia ¢ a
qualidade do servigo.

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

A Divisdo de Obras, Habitagdo, Urbanismo e Ambiente compreende as seguintes
subunidades orginicas e setores:

a) Secgdo de Obras, Habitag¢fo e Urbanismo;

b) Setor de Aguas e Saneamento;

¢) Setor de Oficinas Maquinas e Viaturas;

d) Setor de Cemitérios;

e) Servigo de Obras Municipais.

Artigo 19.°
Seccgiio de Obras, Habitacdo ¢ Urbanismo

Compete a Secgio de Obras, Habitaciio e urbanismo:

a) Informatizar e arquivar o expediente da Divisio;

b) Organizar e informar os processos burocrdticos a cargo do servigo;

¢) Organizar e atualizar os ficheiros e o arquivo da Divisfo;

d) Instruir os processos de concurso das diversas empreitadas;

e) Coordenar os procedimentos dos processos de concurso, desenvolvendo todas as
agOes necessarias a sua boa execugio;

f)  Coordenar a participar na anélise das propostas de concursos de empreitadas de obras
municipais;

g) Articular com os diversos servigos relativamente &s necessidades de apoio no ambito
dos concursos de empreitadas;

h) Acionar os procedimentos administrativos de abertura de concursos publicos,
limitados e ajustes diretos, relativamente a empreitadas de obras pablicas;

1) Assegurar o plancamento, a gestio e a qualidade dos processos conducentes 3
execuclo de obras de construgdo ¢ conservagiio a realizar por empreitada, até
consignacio;

j)  Organizar os processos relativos a obras municipais, a executar por empreitada, de
acordo com o plano plurianual de investimentos;

k} Executar atividades concernentes & elaboragfio de projetos de obras;

[
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1} Construgfo e conservagio das obras adjudicadas por empreitada;

m) Informar os processos que caregam de despacho ou deliberagfo;

n) Obter, de outros servigos téenicos da CAmara e, designadamente, dos centros de
saide, as informagdes da competéneia daqueles departamentos que sejam necessarios
para a decisfio dos respetivos processos;

o} FIiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas sobre construgdes particulares,
bem como assegurar a sua conformidade com os projetos aprovados;

p) Fiscalizar preventivamente a area territorial do Municipio de forma a impedir a
construgio clandestina;

q) Garantir o atendimento permanente ao pablico, facultando informagles e
esclarecimentos, recebendo os respetivos pedidos no Ambito da Diviso;

) Efetuar o registo de “entrada dos processos” e a organizacio dos mesmos;

s) Garantir, no é&mbito do “licenciamento urbanistico”, a apreciaco liminar e
fundamentagfio técnica das decises a recair sobre os pedidos de licenciamento, de
autorizagdo, de comunicagio prévia, de isengdo de controlo prévio ou de parecer
prévio;

t) Apreciar os projetos de arquitetura, as operagles de loteamento e as obras de
urbanizagdo;

u) Verificar os projetos das especialidades;

v) Consultar a entidades exteriores ao municipio;

w) Formular informacdes prévias ¢ viabilidades construtivas;

x) Realizar vistorias e peritagens;

y) LDmitir alvaras, licencas e outros titulos;

z) Emitir certidGes e declarages;

aa) Gerir os prazos dos processos e os contatos diretos com os requerentes;

bb) Elaborar Fichas dos processos ¢ fomentar uma base de dados;

cc) Apreciar e efetuar o enquadramento legal e urbanistico dos demais requerimentos dos
interessados no dmbito do RJUE, emitindo parecer;

dd) Implementar, aplicar e, se necessdrio, atualizar as taxas referentes as Obras,
Habitac8o e Urbanismo;

ee) Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis, com especial relevéncia para
0 apoio administrativo a todos os servigos da Divisdo;

{f) Fiscalizar e acompanhar periodicamente as obras particulares e os loteamentos
urbanos, relativamente a processos oficiais em curso — realizar inspegdes e vistorias;

gg) Efetuar o controlo dos prazos de execugio das obras (Alvaras e suas protrogaces) e
verificar as obrigacdes dos diretores técnicos de obra, dos empreiteiros e dos donos
de obra;

hh) Efetuar o procedimento de “Registo de Isengio” relativamente a obras isentas de
licenga ou comunicagfo prévia;

i) Aferir e fiscalizar as condi¢des de ocupagiio da via pablica;

i} Exercer continuamente a atividade de sensibilizagio junto dos municipes e dos
agentes da construgio.
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kk} Fiscalizar continuamente todo o municipio, antecipando a ocorréncia de operagGes
urbanisticas irregulares;

Iy Elaborar ¢ notificar participagSes, autos de noticia, autos de embargo e autos de posse
administrativa,

mm)Promover a regularizagio de operagdes urbanisticas;

nn) Identificar ¢ conduzir os processos sobre edificagdes em estado de ruina e
insalubridade;

oo} Exercer outras competéncias e atribui¢des compativeis, colaborando com os demais
servicos municipais (sendo que, nestes casos, os processos serfo coordenados pelas
respetivas chefias desses servigos);

pp) Informar todos os requerimentos de licengas de obras, loteamentos, vistorias e
ocupagio; '

qq) Prevengiio do ambiente;

ir) Elaborar projetos e executar obras de abastecimento de 4gua ¢ de saneamento basico;

ss) Desenvolver e conservar a rede vidria urbana e rural;

tt) Fomentar a construgfo de habitacdes e proceder ao licenciamento ¢ fiscalizacio das
construgdes urbanas:

uu) Executar as atividades relativas & limpeza putblica, nomeadamente a recolhba e
tratamento do lixo;

vv) Superintender na administragdo dos parques ¢ jardins, bem como na implementagéo
de novos espagos ¢ zonas verdes;

ww) Promover a conservago dos Parques e Jardins do Municipio;

xx) Promover a arborizagfio das ruas, pracas, jardins e demais logradouros publicos,
providenciando o plantio e sele¢fio das espécies que melhor se adaptem as condigdes
locais;

vy) Promover o combate ds pragas e doengas vegetais nos espagos verdes, sob a sua
administragdo;

zz) Promover os servigos de podagem das 4rvores e da relva existentes nos parques,
Jardins ¢ pragas publicas, bem como o servigo de limpeza respetiva;

aaa} Zelar pela conservagio dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacio;

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

Artigo 20.°
Setor de Aguas e Saneamento
Compete ao Setor de Aguas e Saneamento:

a) Pesquisar, estudar e contribuir para o bom funcionamento dos sistemas de
abastecimento de dgua ao concelho, tendo sempre como objetivos prioritdrios a
seguranca ¢ conforto dos municipes, o menor custo municipal no servico e
quantidade de dgua, a divulgagfio e aplicagfo de medidas para o scu uso eficiente e
todos os servigos de ligagGes e ampliagBes de rede quando aprovadas superiormente;
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b) Manter em condigdes de bom funcionamento todos os sistemas de drenagem de
dguas residuais domésticas ou industriais, cuidando, preservando ou modificando
redes ou acessorios sempre que se justifique;

c) Vigiar e aperfeigoar os sistemas de tratamento de dguas residuais, ETAR(s), em
funcionamento no concelho, considerando-se para o efeito, como data inicial de
responsabilizagfio, a recegiio definitiva das obras efetuadas;

d) Promover e planear todos os servigos de conservagio, reparagiio ou beneficiaciio na
recolha de residuos sélidos urbanos e industriais, em articulagiio com as empresas
constituidas e a prestarem ou que venham a prestar servigos ao municipio neste setor;

¢) Proceder a colocagho, substitui¢io e retirada de contadores de 4gua para consumo
humano;

) Proceder & conservagfio, limpeza ¢ desobstrugfio de fontes, reservatérios, aquedutos ¢
condutas;

g) Desenvolver e propor projetos de constru¢do ¢ conservagdio de redes de distribuigdio
publica de dguas, promovendo a realizaciio das obras por administracfio direta através
da Sec¢lo de Obras, Habitagdo ¢ Urbanismo ou procedendo as diligéncias adequadas
para a sua adjudicagiio e fiscalizando o desenvolvimento do respetivo projeto;

h) Promover estudos e projetos de construgio, ampliacio ou manutengdo da rede de
esgolos € assegurar a sua execugio; '

i) Efetuar a desinfecfio das redes de esgotos e canalizagdes;

J)  Elaborar os contratos dos consumidores e organizar os respetivos pProcessos;

k) Coordenar a execugfio das tarefas inerentes 4 leitura e cobranca dos consumos de
agua; '

1) Tratar e enviar os dados necessdrios a0 processamento automaético dos recibos de

dgua;

m) Fazer a recegdio dos recibos de dgua ndo cobrados e elaborar a respetiva relagio de
débito a Tesouraria;

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

Artigo 21.°
Setor de Oficinas, Maquinas e Viaturas
Sio atribuigdes do Setor de Oficinas, Maquinas e Viaturas:

a) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a cargo do servigo;
b) Gerir as oficinas ¢ o contingente de viaturas da autarquia;
c¢) Manter o parque automével do municipio em condiges de operacionalidade;
d) Distribuir as viaturas pelos diferentes servigos de acordo com as indicagdes

superiores;
e} LElaborar requisi¢Bes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque

automovel;
f) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada méaquina ou viatura;
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Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados
por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

Artigo 22.°
Setor de Cemitérios
Ao Setor de Cemitérios compete, designadamente:
Administrar os cemitérios sob jurisdi¢io municipal;
Cumprir e fazer cumprir as disposi¢es legais ao Setor ¢ as orientagdes superiores;
Promover e manter a limpeza e¢ bom estado de conservagfio dos cemitérios e
dependéncias dos mesmos;
Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respetivo consumo;
Promover o alinhamento e numeragio das sepulturas ¢ designar os lugares onde
podem ser abertas novas covas;
Informar os processos de aquisi¢io de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos,
mantendo atualizados os respetivos registos;
Manter os servigos informados do abandono, nos termos da li, de jazigos e sepulturas
perpétuas concedidas pelo Municipio;
Proceder a enterramentos, inumagdes ¢ exumagdes, de acordo com informagdes que
sejam prestadas pelos servigos de apoio administrativos;
Manter atualizados os registos de inumag3es e exumacdes;
Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados
por Iei, regulamento, deliberagfo ou despacho.

Artige 23.°
Servi¢o de Obras Municipais
Compete ao Servigo de Obras Municipais:
Planear e coordenar todas as obras efetuadas por administragio direta;
Elaborar relatérios periodicos sobre o grau de execugiio das atividades que sdo da sua
responsabilidade em articulagio com o Plano de Atividades;
Instalar, conservar e reparar circuitos ¢ aparelhagem elétrica;
Guiar frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras
especificagbes téenicas que interprete;
Cumprir com as disposigdes legais relativas s instalagdes de que trata;

Instalar maquinas, aparelhos, equipamentos elétricos, sonoros, luminosos ou de forga

motrig;

Determinar a posigio e instalar érgdos elétricos, tais como quadros de distribuico,
caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e tomadas;

Revestir e reparar pavimentos, justapondo ¢ assentando paralelepipedos, cubos ou
outros solidos de pedra;

Executar trabalhos de vérios tipos de madeira, através de moldes que lhes sdo
apresentados;
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j)  Construir, montar e colocar no local de utilizagfio, cofragens ¢ moldes de madeira;

k) Aparelhar pedra em grosso;

I} Executar alvenaria de pedra, tijolo ou bloco;

m} Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;

n) Executar muros e estruturas simples e outros trabalhos similares ou complementares;

o) Construir e aplicar estruturas metalicas para edificios, pontes, caldeiras, caixilhatias e
oufras obras, interpretando desenhos e outras especificacdes técnicas;

p) Levantar e revestir macicos de alvenaria, assentar manithas, azulejos e ladrithos e
aplicar camadas de argamassas de gesso em superficies de edificagdes, para os quais
utiliza ferramentas manuais mais adequadas;

q) Vigiar, conservar ¢ limpar um determinado troco de estrada, comunicando
aluimentos de via, executando pequenas reparagdes e desimpedindo acessos;

r) Limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos, de modo & manter em boas
condigbes o escoamento das dguas pluviais;

s) Executar cortes em 4rvores existentes nas bermas das estradas:

t) Executar tarefas fundamentais de eletricista, calceteiro, carpinteiro, pedreiro
serralheiro e trolha;

u) Execuclio e tarefas indiferenciadas afetas aos servigos de obras municipais;

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

SECCAO IV
Servigos de Ag¢fio Social, Cultura, Educacio, Turismo e Desporte

Artigo 24.°
Servicos de A¢fio Social, Cultura, Educacio, Turismo e Desporto
Compete aos Servigos de Aglo Social, Cultura, Educagio, Turismo e Desporto, entre
outras, as tarefas de promogfio e acompanhamento de iniciativas na area da A¢o Social,
Cultura, Educagdo, Turismo e Desporto, bem como proceder ao apoio técnico das
diversas entidades publicas ¢ privadas nas mesimas 4reas.

Os Servigos de Ag¢io Social, Cultura, Educacio, Turismo e Desporto sfio diretamente

dependentes do Senhor Presidente da Camara, o qual decide sobre diversas questdes

destas areas, nomeadamente:

a) Gerir as atividades educativas do municipio;

b) Programar agbes de desenvolvimento a integrar no plano de atividades do Municipio;

¢) Promover o desenvolvimento do nivel cultural das populagdes, designadamente
através de centros de cultura ¢ de animagio cultural;

d) Constituir o suporte do municipio as resposias sociais e 4 melhoria da qualidade de
vida dos municipes e trabalhadores da autarquia;
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e) Dirigir o pessoal integrado nestes servigos;

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

g) Proceder a avaliagio de desempenho do pessoal da divisio no ambito do SIADAP;

h) Distribuir, orientar e controlar a execugfio dos trabalhos dos subordinados;

1) Organizar as atividades dos servigos de acordo com o plano definido para o
Municipio, e proceder & avaliagfio dos resultados alcangados;

j) Promover a qualificaciio do pessoal dos servigos;

k) Elaborar pareceres ¢ informagBes sobre assuntos da competéncia dos servicos a seu
Cargo;

1} Propor medidas tendentes a impulsionar uma modernizagfio administrativa continuada
da prestagdo de servigos aos clientes / municipes;

m) Acompanhar os projetos de informatizacio municipal, na parte que diz respeito aos
servigos, devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a satisfacdo
e qualidade dos mesmos;

n) Promover agBes de sensibilizagfo da politica de qualidade municipal, apresentando
regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho das respetivas
subunidades orginicas e setores; .

0) Apoiar os Municipes na resolugfio dos seus problemas ¢ dificuldades sentidas no
ambito dos respetivos servigos municipais;

p} Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito no sentido de uma
maior eficécia e celeridade na sua resolugfio pelos respetivos servigos municipais;

q) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos
respetivos servigos com vista a obtengio de melhores niveis de atendimento e
resolugfio dos seus assuntos.

3 - Os Servigos de Agfo Social, Cultura, Educag¢fio, Turismo e Desporto, compreendem as
seguintes subunidades orgdnicas e setores:
a) Secglo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Hscolas de Vila Flor;
b) Setor de Agio Social;
c) Biblioteca e Museu;
d) Setor de Cultura e Turismo;
e) Setor de Educacio;
f) Setor de Desporto e Tempos Livres.

Artigo 25.°
Seceido de Apoio Administrative ac Agrupamento de Escolas de Vila Flor
580 competéncias da Secgdo de Apoio Administrativo ao Agrupamento de Escolas de
Vila Flor:
a) Conceder apoio administrativo, na drea de pessoal, alunos, a¢io social escolar,
tesouraria e contabilidade, ao Agrupamento de Escolas de Vila Flor;
b) Coordenar, apoiar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Agrupamento;
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Assegurar a gestio corrente dos servigos, equacionando a problemdtica do pessoal,
nomeadamente em termos de carénecia de recursos humanos e necessidades de
formacéo;

Preparagfio das refei¢des da cantina escolar e limpeza;

Realizagdo de vigilncia e apoio aos alunos durante os tempos letivos e protegio
noturna do edificio ¢ zona envolvente da Escola EB 2,3/S de Vila Flor;

Apoiar os alunos com necessidades educativas especiais durante as aulas, nas
refei¢des e nos tempos livres;

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

Artigo 26.°
Setor de Aciio Social
Sdo atribuigdes do Setor de A¢do Social:
Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, as
familias e 4 comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;
Colaborar com as institui¢Bes vocacionadas para intervir na area da agfio social;
Efetuar inquéritos socioecondmicos e outros solicitados ao Municipio;
Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos
especificos;
Desenvolver ¢ implementar agdes de apoio 4 infincia ¢ terceira idade de forma a
meihorar o seu bem-estar:
Promover a execugdio de medidas tendentes a prestagdo de cuidados de satde as
populagdes mais carenciadas;
Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitagfio, identifiquem as 4reas de
parques habitacionais degradados e fornecer dados sociais e econdmicos que
determinem as prioridades de atuacfio;
Conduzir os procedimentos que visem o arrendamento ou a venda de habitacio,
incluindo, em caso de arrendamento, a fixagfo, segundo os critérios estabelecidos,
das respetivas rendas;
Planear e coordenar a atividade municipal do setor pablico ou do setor privado,
quando legalmente apoiado, na promogio e recuperagio de habitagdes para fins
sociais;
Colaborar em programas especiais destinados a recuperagfio de fogos ou imdveis em
degradagéo; _
Promover a atribuicio das habitagdes sociais disponiveis e. de um modo geral,
promover 0 apoio em matéria de habitagio aos municipes mais carenciados ou
vitimas de situagdes anomalas;
Elaborar o planeamento e a programagiio operacional da atividade decorrente nos
dominios dos assuntos sociais, promogdo comunitaria e habitagio;
Promover iniciativas, em articulacio com as entidades vocacionadas para o efeito,
tendentes a apoiar municipes necessitados de integracio profissional;
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n) Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente determinados
por lei, regulamento, deliberagéio ou despacho.

Artigo 27.°
Bibloteca e Museu
Sdo atribuigSes da Biblioteca e Museu as seguintes:

a) Assegurar o funcionamento da Biblioteca e do Museu;

b) Dinamizar a Biblioteca e 0 Museu como instrumento de desenvolvimento cultural;

¢) Executar um programa sistematico de inventério e registo do acervo bibliotecario
municipal e propor, através dos procedimentos legais adequados, a sua classificagfio;

d} Proceder a identificacdio e inventariagio de pecas de interesse museologico;

¢} Dinamizar formas de incentivo a leitura, particularmente entre criancas ¢ jovens, em
articulagio com as escolas;

f) Promover agdes de recolha de informagfio e de pecas de valor patrimonial, tendo em
vista evitar o seu desaparecimento ou saida da 4rea do concelho;

g) Organizar e promover, no dmbito da museologia, agdes culturais que contribuam para
a sensibilizagdo, divulgagdo e preservagfio do patriménio cultural concelhio,
nomeadamente atividades pedagogicas junto da comunidade e, de forma especial, do
pablico escolar;

h) Salvaguardar o patriménio histérico-arqueolégico do concelho, através da publica¢io
de inventdrios e trabalhos cientificos que o divulguem e, paralelamente, the sirvam de
defesa perante situagGes ilicitas de destrui¢fio, roubo e mutilaggo;

1)  Propor a aquisi¢fio continuada e criteriosa de obras literérias;

j) Promover visitas aoc Museu.

Artigo 28.°
Setor de Cultura e Turismo
Constituem competéncias do Setor de Cultura e Turismo:
a} Apoitar a atividade de entidades culturais e recreativas na drea do municipio;
b} Execular ages de animaco recreativa;
¢} Promover medidas e agdes de natureza cultural, no Ambito das respetivas politicas

definidas pelo municipio, visando a elevagio do nivel cultural ¢ da qualidade de vida

dos municipios;

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

¢} Promover estudos e ediges destinados a recolher e divulgar a cultura popular
tradicional;

f) Apoiar as associagBes e grupos que localmente se propbem executar agdes de
desenvolvimento cultural;

g) Colaborar com os organismos regionais e nacionais do setor do turismo;
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h) Inventariar as potencialidades turisticas da édrea do Municipio e promover a sua
divulgacdo;

1) Promover o desenvolvimento de meios, agBes e infraestruturas de apoio ao turismo e
lazer;

j) Propor e desenvolver a¢Bes de acolhimento ao forasteiro;

k} Gestio do posto de turismo;

1} Promover atividades de animacio cultural.

Artigo 29.°
Setor de Educacgio
S8o0 competéneias do Setor de Educagfo:

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

b) Programar e apoiar projetos de educagio a integrar no plano de atividades do
Mumicipio;

¢} Executar as acdes no dmbito da competéneia administrativa do Municipio, no que se
refere as escolas dos niveis de ensino pré-escolar e ensino bésico:

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

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

f} Fomentar atividades complementares de agdio educativa pré-escolar ¢ de ensino
basico, designadamente nos dominios da agfio social escolar e da ocupacio dos
tempos livres;

g) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais carenciados e, em
fungio delas, propor apoios financeiros no 4mbito da agfo social escolar;

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

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

J)  Acompanhar e apoiar o funcionamento das agdes no Ambito da educagio de adultos;

k) Propor a atribui¢do de bolsas de estudo:

1) Estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos particulares de
educagiio ¢ a obras de formacfio educativa existentes na drea do Municipio;

m) Organizar e coordenar agdes de formagdo profissional desenvolvidas em colaboragio
COmM OUtros Organismos,

Artigo 30.°
Setor de Desporto e Tempos Livres
Constituem competéncias do Setor de Desporto e Tempos Livres:
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a) Planificar, promover e coordenar as agles que conduzam ao desenvolvimento
desportivo do concelho, promovendo a realizagiio de iniciativas desportivas com as
coletividades ou grupos desportivos e recreativos;

b} Programar a construgiio e / ou reabilitagio de equipamentos desportivos e de tempos
livres;

¢} Assegurar o apoio material e logistico s estruturas desportivas do concelho e
providenciar a cedéncia de transportes municipais a entidades ou grupos que
solicitem;

d) Promover atividades de animagio e desporto e o associativismo;

e) Executar a¢des de ocupagiio de tempos livres das criangas, jovens ¢ adultos;

f) Fomentar e apoiar a pratica desportiva noutras camadas da populagio, e
nomeadamente o desporto escolar.

SECCAO VI
Sande e Salubridade Pecuaria

Artigo 31.°
Satde e Salubridade Pecudria

Compete ao Servico de Satde e Salubridade Pecudria todas as agBes que visem garantir

uma boa assisténcia na doenga as populagdes, bem como a sanidade animal, protegendo o

desenvolvimento pecudrio da regifio, nomeadamente:

a) Inventariar as caréncias da populagfo em técnicos e equipamentos de saide e propor
as medidas adequadas 4 sua resolugfio;

b) Recolher as sugestdes e criticas da populagiio ao funcionamento dos Servigos de
Sande;

¢) Intervir nos érgdos de gestdo do Centro de Satide e diagnéstico da situagio sanitaria da
comunidade, assim como nas respetivas campanhas de profilaxia e prevenciio;

d) Promover a execugiio de medidas de profilaxia animal e colaborar com os organismos
regionais ou nacionais ligados 4 pecudria no diagndstico da situagio sanitaria animal,
bem como nas respetivas campanhas de vacinacio e prevengdo;

¢) Efetuar a fiscalizagdo sanitaria na drea do Municipio.

O Servigo de Satde ¢ Salubridade Pecudria é exercido pelo Presidente da Camara
Municipal, sendo assegurado pelo médico veterinario municipal na parte respetiva.
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