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MUNICIPIO DE MOIMENTA DA BEIRA

Despacho n.° 2560/2022

Sumario: Alteragao da estrutura organica e organizagéo dos servigos da Camara Municipal.

Paulo Alexandre de Matos Figueiredo, Presidente da Camara Municipal de Moimenta da
Beira, torna publicas as alteragdes a Estrutura Interna e Organizagéo dos Servigos Municipais da
Camara Municipal de Moimenta da Beira, publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 20, de
29 de janeiro de 2018.

16 de fevereiro de 2022. — O Presidente da Camara, Paulo Alexandre de Matos Figueiredo.
Estrutura Interna e Organizagao dos Servigos Municipais

Preambulo

A ultima estrutura interna e organizagédo dos servigos municipais da Camara Municipal de
Moimenta da Beira foi publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 20, de 29 de janeiro de 2018,
apos aprovacgao pela Assembleia Municipal, em sessao ordinaria, realizada a 21 de dezembro
de 2017, sob proposta da Camara Municipal, aprovada em reunido ordinaria, realizada em 11 do
mesmo més, nos termos e para os efeitos previstos no artigo 6.2, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro.

A reorganizagao dos servigos da autarquia €, assim, para além de um imperativo destinado
ao cumprimento das normas legais em vigor, uma oportunidade de melhorar o seu desempenho,
aproximando a estrutura organizativa a uma realidade atuante, cada vez mais complexa e exigente.

Trés anos volvidos, em ordem a concretizar a visdo do novo executivo municipal, constata-se
que a referida estrutura interna carece de ser ajustada as necessidades sentidas na prossecugao
diaria das responsabilidades que s&o cometidas ao Municipio de Moimenta da Beira, de forma a
permitir que todas as unidades, subunidades orgéanicas e outros servigos fiquem dotadas de maior
operacionalidade e eficiéncia, sem prejuizo de continuar a garantir a agilizagdo do processo de
adaptacéo a nova estrutura por parte de dirigentes, trabalhadores, municipes, entidades e cidadaos
em geral.

Nesta conformidade, nos termos e para os efeitos previstos no artigo 6.°, do referido Decreto-
-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a Assembleia Municipal de Moimenta da Beira, em sesséo
ordinaria, realizada em 29 de dezembro de 2021, aprovou, sob proposta da Camara Municipal,
aprovada em sua reuniao extraordinaria, realizada em 23 do mesmo més, a presente alteragéo a
Estrutura Organica e a Organizagao dos Servigos Municipais.

Por sua vez, com vista a concretizagdo da reorganizagédo dos servigos municipais, no uso de
competéncias préprias e sob proposta do Presidente da Camara Municipal, no respeito pelos limites
fixados pela Assembleia Municipal, conforme dispde o artigo 7.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23
de outubro, a Camara Municipal deliberou, em reunido ordinaria, realizada no dia 13 de janeiro de
2022, a criagao de unidades organicas flexiveis e definiu as respetivas atribuigdes e competéncias,
bem como decidiu no sentido da criagéo, no futuro, de equipas de projeto.

A seguir, em cumprimento ao disposto no artigo 8.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de ou-
tubro, foi proferido Despacho pelo Presidente da Camara Municipal, nos termos do qual foi efetuada
a conformagao da estrutura interna das unidades organicas, nomeadamente mediante a criagao
de subunidades orgénicas e a definicdo das respetivas competéncias, sendo, ainda, determinada
a afetagao e reafetagéo de pessoal do respetivo mapa de pessoal, de acordo com a nova estrutura
interna e organizacdo dos servicos municipais.

Nestes termos, ao abrigo do disposto no n.° 6, do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, procede-se a publicacdo no Didrio da Republica da nova estrutura interna e
organizagao dos servigos municipais, que incorpora aquelas decisdes proferidas pelos 6rgaos
competentes, nos termos legais.
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CAPITULO |

Disposi¢coes Gerais

Artigo 1.°
Missao

Os servigcos do Municipio de Moimenta da Beira tém como miss&o o exercicio das atribuicbes
e competéncias que lhe sdo cometidas, nos termos da lei e dos regulamentos, no respeito por
critérios de eficiéncia, eficacia, qualidade, transparéncia e rigor, de forma a garantir qualidade de
vida aos municipes € a todos os utilizadores dos servigcos municipais.

Artigo 2.°

Superintendéncia

A superintendéncia e a coordenagao dos servigos municipais competem ao Presidente da Ca-
mara Municipal, nos termos da legislagdo em vigor, que promovera a adequagéao, a conformagéao e
o aperfeicoamento das estruturas e métodos de trabalho, de forma a aproximar a administragdo dos
cidadaos em geral e dos municipes em particular. Os Vereadores terao, na matéria a que se refere
0 numero anterior, os poderes que lhes forem delegados pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 3.°
Objetivos

No ambito das suas atribuicdes, 0s servigos municipais prosseguem os seguintes objetivos:

a) Realizagao plena, oportuna e eficiente das agbes e tarefas definidas pelos 6rgdos municipais,
no sentido do desenvolvimento integrado do concelho, com vista a satisfagao das necessidades
das populagdes;

b) Promogéo da participagdo organizada, sistematica e responsavel dos agentes sociais e
econdmicos e dos cidaddos em geral, nas decisdes e atividade municipal, na prossecug¢ao do
interesse publico, no respeito pelos cidadaos e pelos principios da eficiéncia, desburocratizagao e
da administracéo aberta;

c) Obtencao de elevados padrbes de qualidade dos servigos prestados as populagoes;

d) Maximo aproveitamento dos recursos disponiveis, no quadro de uma gestao racional,
otimizada e moderna;

e) Dignificagao e valorizagao civica, social e profissional dos trabalhadores municipais.

Artigo 4.°

Principios Orientadores
1 — Os servigos municipais orientam-se pelos seguintes principios gerais:

a) Sentido de servigo a populagao e aos cidadaos, consubstanciado no absoluto respeito pelas
decisdes dos 6rgaos autarquicos e na consideragao dos interesses legitimos dos municipes, como
referéncia fundamental;

b) Respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento de todos os cidadaos e
pelos direitos e interesses legalmente protegidos destes;

¢) Transparéncia, didlogo e participagao, consubstanciados ao nivel da gestéo e dos procedi-
mentos, em relagdo aos municipes e trabalhadores municipais, por permanente atitude de aproxi-
magao e interagdo com a populagao e por uma comunicagado permanente, informativa e pedagoégica
entre o Municipio e a comunidade;

d) Racionalidade de gestao e sensibilidade social, pela associagao permanente e equilibrada
dos critérios técnicos, econémicos e financeiros exigentes e modernos, com critérios sociais inul-
trapassaveis, como a justi¢a, a equidade e a solidariedade;
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e) Qualidade e inovagéo, correspondendo a necessidade da continua introdugéo de solugbes
inovadoras sob o ponto de vista técnico, organizacional e metodoldgico, de forma a permitir uma
maior racionalizag¢ao, desburocratizacdo e aumento da produtividade e, por esta via, a elevacao
da qualidade dos servigos prestados a populacéao.

2 — Constituem principios estruturantes da organizagao administrativa municipal, nomeada-
mente os seguintes:

a) Principio da administragcao aberta, generalizando a divulgagao da informagao municipal,
que permita a participagdo dos municipes, dando, assim, a conhecer as agbes promovidas e o
respetivo enquadramento;

b) Principio da eficacia, visando a melhor aplicagdo dos meios disponiveis para a prossecugao
do interesse publico municipal;

¢) Principio da coordenacao de servicos e da racionalizagdo dos circuitos administrativos,
visando observar a necessaria articulagéo entre diferentes unidades organicas e tornar célere a
integral execugao das deliberagbes e decisdes dos drgdos municipais, do Presidente da Camara
Municipal e dos Vereadores;

d) Principio da qualidade e procura da sistematica introdugao de solugdes inovadoras condu-
centes a racionalizagdo, desburocratizagdo e aumento da produtividade na prestagao de servigos
a populagéo, bem como a clarificagdo dos procedimentos administrativos através da elaboragao
de manuais de procedimento e de fluxogramas de circuitos;

e) Principio da verticalidade, responsabilizando cada dirigente, sem prejuizo do dever de
cooperacdo entre os diversos servigos, pela globalidade das decisdes da sua unidade organica,
como forma de diminuir as dependéncias e aumentar a celeridade das tomadas de decisédo € o
nivel de responsabilidade;

f) Principio da gestéo integrada e interdisciplinar dos servigos municipais, assente na respon-
sabilizacao, formacgao e qualificagcao profissional dos agentes municipais;

g) Principio da economia de meios, através do aproveitamento racional maximizado dos re-
cursos financeiros e humanos.

3 — A atividade dos trabalhadores do municipio rege-se pelos seguintes principios e regras:

a) Principios de dignificagdo das condigdes de trabalho, justi¢ca e igualdade na apreciagao do
meérito profissional, motivagao permanente para a aprendizagem e desenvolvimento de competén-
cias, protegdo na carreira e mobilidade interna em fungéo de novas aprendizagens;

b) Cumprimento, pelos trabalhadores do municipio, do dever geral de colaboragdo com os
orgaos municipais na modernizagao e melhoria do funcionamento dos servigos e da imagem destes
perante o publico em geral;

c¢) Exercicio da atividade profissional dos trabalhadores municipais de acordo com os principios
enunciados na Carta Deontoldgica do Servigo Publico.

4 — A gestdo municipal rege-se pelos seguintes principios e regras:

a) Desenvolvimento da gestdo municipal no quadro juridico aplicavel a administragao local;

b) Planeamento: o planeamento municipal € prosseguido com base em planos e programas
globais e setoriais, aprovados pelos 6rgdos municipais, nele se integrando as agdes a desenvolver
pelo municipio no &mbito de cooperagéao intermunicipal € no quadro de cooperagao com instituigdes
da administracao central e outras instituicbes publicas e privadas;

c¢) Coordenagéo: este principio concretiza-se através do permanente controlo e elaboragao
de relatérios da atividade desenvolvida pelos servicos municipais, com vista a detecdo e corregéo
de disfungdes ou de desvios aos planos, programas, projetos e agdes em vigor, da realizagao sis-
tematica de reunides de trabalho de ambito setorial ou global, da avaliagdo do desempenho e da
adequacéo e aperfeicoamento das estruturas e métodos de trabalho;

d) Delegacao: a delegacao de competéncias constitui um privilegiado instrumento de desbu-
rocratizagao e racionalizagdo administrativa, no sentido de maior eficiéncia, eficacia e celeridade
dos procedimentos, e respeitara o quadro legalmente definido.
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Artigo 5.°

Modelo da Estrutura Organica

A organizagao dos servicos municipais de Moimenta da Beira obedece ao modelo de estru-
tura hierarquizada, nos termos da alinea a), do n.° 1, do artigo 9.°, e do artigo 10.°, do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 6.°

Estrutura Nuclear

A estrutura nuclear dos servigos municipais de Moimenta da Beira é constituida pela unidade
organica designada por Departamento de Administragdo Geral.

Artigo 7.°

Estrutura Flexivel

1 — Aestrutura flexivel dos Servigos do Municipio de Moimenta da Beira € composta por unidades
organicas flexiveis, dirigidas por um Chefe de Divisdo Municipal, no respeito pelo nimero maximo
de quatro, fixado pela Assembleia Municipal, em sessao realizada em 29 de dezembro de 2021.

2 — A estrutura flexivel € composta pelas seguintes unidades organicas com o nivel corres-
pondente a divisdo municipal:

a) Divisao Administrativa;

b) Divisdo de Gestéo Financeira;

c¢) Divisdo de Obras e Ambiente;

d) Divisdao de Desenvolvimento Social.

3 — Aestrutura flexivel, no respeito pelo nimero maximo de trés, fixado pela Assembleia Mu-
nicipal, em sessao realizada em 29 de dezembro de 2021, é também composta por trés unidades
chefiadas por um Chefe de Unidade de 3.° grau, assim designadas:

3.1 — Na Divisdo de Obras e Ambiente:

a) Unidade de Obras e Contratagao Publica;
b) Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos;

3.2. Na Divisao de Desenvolvimento Social:

a) Unidade de Desporto, Lazer e Educacao.

4 — A estrutura flexivel dos Servigos do Municipio de Moimenta da Beira é constituida pelas
seguintes subunidades organicas, designadas por secgdes, gabinetes, servigos e nucleos, no
respeito pelo nimero maximo de quarenta e duas, fixado pela Assembleia Municipal, em sessao
realizada em 29 de dezembro de 2021:

4.1 — No ambito dos Servicos de Apoio e Assessoria ao Presidente da Camara:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;
b) Gabinete de Apoio a Vereacgao;
c) Gabinete de Comunicagao;

d) Gabinete de Apoio ao Agricultor e ao Investidor;

e) Gabinete de Desenvolvimento Econdmico e Gestdo de Candidaturas;
f) Gabinete de Inclusao, Igualdade e Insergao Profissional;

g) Servigo de Autoridade Sanitaria e Veterinario Municipal;

h) Servigo Municipal de Protecéo Civil;

i) Servigo de Controlo de Gestéo, Auditoria e Qualidade;

J) Equipa de Projeto.
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4.2 — No ambito do Departamento de Administragao Geral:

a) Servigo de Apoio Técnico e Administrativo.

4.3 — No ambito da Divisdo Administrativa:

a) Seccgao de Recursos Humanos;

b) Secgéo de Expediente Geral e Arquivo;

c) Secgao de Taxas e Licencas;

d) Servico de Atendimento ao Publico — Balcdo Unico de Atendimento:
e) Gabinete Juridico e Contencioso;

f) Gabinete de Informatica;

g) Nucleo de Apoio Operacional.

4.4 — No ambito da Divisao de Gestao Financeira:

a) Seccgao de Contabilidade;

b) Secgéao de Patrimonio;

c¢) Servigo de Gestdo de Candidaturas e Financiamentos;
Seccao de Compras e Gestao de Stocks;

Servico de Tesouraria.

d)
e)
4.5 — No ambito da Divisao de Obras e Ambiente:

a) Servigo de Fiscalizagao.

4.6 — No ambito da Divisao de Obras e Ambiente, na Unidade de Obras e Contratagido Publica:

a) Secgéao de Obras Particulares;
b) Seccgéo de Estudos e Projetos;
c¢) Servigo de Empreitadas;

d) Servigo de Contratagéo Publica.

4.7 — No ambito da Divisdo de Obras e Ambiente, na Unidade de Ambiente e Servicos

Urbanos:

a) Servigo de Gestao Florestal, Recursos Naturais e Jardins;

b) Servigcos de Agua, Saneamento e Residuos Solidos e Urbanos;
c¢) Servigo de Cemitérios, Feiras e Mercados;

d) Servigo de Energia e Sustentabilidade;

e) Servigco de Administragcéo Direta.

4.8 — No ambito da Divisao de Desenvolvimento Social:

a) Seccgao de Apoio Técnico e Administrativo;

b) Servigo de Agao Social;

c) Servigo de Saude;

d) Gabinete de Migragao;

e) Secgéao de Cultura — Biblioteca Municipal;

f) Secg¢éo de Promocgao Turistica — Loja Interativa de Turismo;
g) Servigo de Promocgéao de Eventos.

4.9 — Na Divisao de Desenvolvimento Social, na Unidade de Desporto, Lazer e Educacéo:

a) Gabinete de Desporto;
b) Secgéo de Manutengao dos Equipamentos Municipais;
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c¢) Servigo de Educacgao;
d) Servigo de Atividades de Animagao e Apoio a Familia;
e) Servigo de Atividades de Enriquecimento Curricular.

Artigo 8.°
Competéncias funcionais dos Dirigentes

Sem prejuizo do estabelecido no estatuto do pessoal dirigente, compete ao Diretor de Depar-
tamento e aos Chefes de Divisao:

a) Dirigir o funcionamento do respetivo servico com base nas orientagdes e objetivos definidos
pelos 6érgaos municipais, na competéncia da unidade organica e na regulamentagao interna, através
da continua procura da eficiéncia e eficacia social e econdémica, do cumprimento da legalidade e
do equilibrio financeiro, bem como definir os objetivos de atuagao do servigo;

b) Coordenar as relagdes dos diversos servigos sob sua responsabilidade;

c¢) Organizar e promover o controlo da execugéo das atividades a cargo da unidade organica
e proceder a avaliagao dos resultados obtidos;

d) Elaborar a proposta de opgdes do plano e orgamento no dmbito da unidade organica,
quando solicitado;

e) Elaborar os relatérios de atividade da unidade organica;

f) Assegurar a administragéo do pessoal da unidade organica, em conformidade com as de-
liberagbes da Camara Municipal e Despachos do Presidente ou Vereador com responsabilidade
na direcdo da unidade organica, distribuindo o servigo do modo mais conveniente e zelando pela
assiduidade do pessoal;

g) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no emprego
de todos os recursos e a boa produtividade do pessoal em servigo na unidade organica;

h) Assegurar o enquadramento adequado do pessoal afeto a unidade organica, no sentido da
permanente elevagao da sua motivagédo e desempenho, da disciplina laboral e da sua qualificagao
e valorizagao profissionais;

i) Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal, participando qualquer infragdo ao Presidente
da Camara Municipal;

J) Assegurar a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores;

k) Zelar pelas instalagbes a seu cargo e respetivo recheio;

) Preparar o expediente e as informacdes necessarias para a resolugdo dos 6rgaos munici-
pais competentes, decisdo do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com delegacgao de
competéncias;

m) Prestar os esclarecimentos e as informagdes relativos a atividade da unidade organica,
quando solicitados pela Camara Municipal ou algum dos seus membros;

n) Preparar as minutas dos assuntos que caregam de deliberagdo da Camara Municipal e
hajam sido despachados, nesse sentido, pelo Presidente da Camara ou Vereador responsavel;

0) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos autarquicos e participar
nas reunioes de trabalho para que for convocado;

p) Autorizar pedidos ao aprovisionamento até aos limites que lhe sejam fixados pela Camara
Municipal ou pelo respetivo Presidente;

q) Promover a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos informativos relativos as atri-
buicbées da unidade orgéanica;

r) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, no ambito da competéncia
da unidade organica e que nao sejam de carater confidencial ou reservado;

s) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares relativas as atribui¢cdes da
unidade organica;

t) Assinar a correspondéncia relativa a assuntos da sua competéncia e dirigida a organismos
publicos ou entidades particulares, havendo delegacgao para o efeito;

u) Informar, por escrito, nos processos que tramitam na unidade organica e caregam de delibe-
ragcdo da Camara Municipal ou de decisdo do seu Presidente ou de Vereador, se foram cumpridas
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todas as obrigagbes legais ou regulamentares, assim como emitir prévia informagao escrita no
ambito da instrugdo de pedidos de parecer a Administragdo Central;
v) O exercicio da fungao notarial nos termos da lei.

Artigo 9.°
Competéncias funcionais dos Chefes de Unidade

Sem prejuizo do estabelecido no estatuto do pessoal dirigente, compete aos Chefes de Uni-
dade de 3.° grau:

a) Dirigir o funcionamento dos servigos que Ihe estdo afetos com base nas orientagdes e ob-
jetivos definidos pelos 6rgaos municipais e pelos respetivos dirigentes, na competéncia da unidade
organica e na regulamentacgéao interna, através da continua procura da eficiéncia e eficacia social e
econdmica, do cumprimento da legalidade e do equilibrio financeiro, bem como definir os objetivos
de atuagéao do servigo;

b) Coordenar as relagdes dos diversos servigos sob sua responsabilidade;

¢) Organizar e promover o controlo da execugéo das atividades a cargo da unidade organica
e proceder a avaliagdo dos resultados obtidos;

d) Assegurar a administragdo do pessoal da unidade organica, em conformidade com as
deliberagdes da Camara Municipal, Despachos do Presidente ou Vereador com responsabilidade
na diregdo da unidade organica, bem assim como do respetivo Dirigente, distribuindo o servigo do
modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

e) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no emprego
de todos os recursos e a boa produtividade do pessoal em servigo na unidade organica;

f) Assegurar o enquadramento adequado do pessoal afeto a unidade orgénica, no sentido da
permanente elevagao da sua motivagédo e desempenho, da disciplina laboral e da sua qualificagao
e valorizagao profissionais;

g) Participar na avaliagdo do desempenho dos trabalhadores;

h) Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respetivo recheio;

i) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para a resolugao dos 6rgaos municipais
competentes;

J) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos autarquicos e participar nas
reunides de trabalho para que for convocado;

k) Promover a recolha, tratamento e divulgagdo dos elementos informativos relativos as atri-
buigdes da unidade organica;

) Informar, por escrito, nos processos que tramitam na unidade organica e caregam de de-
liberagdo da Camara Municipal ou de decisdo do seu Presidente ou de Vereador, ou do respeito
Dirigente, se foram cumpridas todas as obriga¢des legais ou regulamentares, assim como emitir
prévia informacgao escrita no ambito da instrugao de pedidos de parecer a Administracdo Central.

Artigo 10.°

Competéncias funcionais dos Coordenadores Técnicos e Responsaveis
por Secc¢oes, Gabinetes, Servigos e Nucleos

Aos Coordenadores Técnicos e ou Responsaveis por Seccoes, Gabinetes, Servigcos e Nucleos
compete, designadamente:

a) Chefiar e orientar o pessoal a seu cargo, mantendo a ordem e disciplina do servigo e pessoal
respetivo, advertindo os funcionarios que se mostrem pouco zelosos ou menos assiduos;

b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo, de modo que todo ele tenha an-
damento e se efetive nos prazos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias;

c¢) Apresentar ao respetivo superior hierarquico as sugestdes que julgar convenientes, no sen-
tido de um melhor aperfeigoamento do servigo a seu cargo, e da sua articulagdo com os restantes
servigos municipais;
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d) Fornecer aos outros servigos municipais as informacdes e esclarecimentos de que caregam
para o bom andamento de todos eles;

e) Propor ao superior hierarquico o prolongamento do horario normal de trabalho, sempre que
se verifiquem casos de urgente necessidade ou de acumulagao de trabalho que nao possa ser
executado dentro do horario normal, com todas as unidades de trabalho ou com os funcionarios
que as circunstancias exigirem, no respeito pela legislagédo aplicavel;

f) Participar ao superior hierarquico as faltas ou infragdes disciplinares do pessoal da unidade
organica;

g) Distribuir pelo pessoal da unidade organica os processos para informagao;

h) Informar regularmente o superior hierarquico sobre o andamento dos trabalhos da unidade
organica;

i) Conferir e rubricar todos os documentos de despesa ou receita emitidos pelos servigos a
seu cargo;

J) Fornecer ao superior hierarquico, nos primeiros dias de cada més, os elementos referentes
ao més anterior, de interesse para os relatérios de execugdo de atividades a cargo da unidade
organica;

k) Cumprir e fazer cumprir as normas e os regulamentos internos da sec¢ao, gabinete, servigo
e nucleo;

/) Participar na avaliagdo do desempenho dos trabalhadores;

m) Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos a unidade e subunidade or-
ganicas.

CAPITULO Il

Competéncias e Atribuigcoes

SECCAO |

No ambito dos servigos de apoio e assessoria, ndo integrados em unidades organicas, e de-
pendentes diretamente do Presidente da Camara.

Artigo 11.°

Gabinete de apoio a presidéncia

1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia € a subunidade organica de apoio direto aos 6rgaos
municipais, no desempenho das suas fungbes, a qual, entre outros, compete:

a) Assessorar o Presidente da Camara;

b) Organizar a agenda e as audiéncias publicas;

c¢) Realizar todas as diligéncias necessarias a representacao do Presidente, em todos os atos
publicos;

d) Analisar e preparar o expediente para despacho e posterior registo e reencaminhamento;

e) Promover contactos com os érgaos da Autarquia e os 6rgaos da Administragdo Publica;

f) Coligir toda a informagao divulgada nos 6rgaos de comunicagao social, que diga respeito
a este Municipio;

g) Estabelecer, por determinagéo do Presidente da Camara, todos os contactos com os 6rgaos
de comunicagéo social, para divulgagao das atuagdées da Camara; h) Apoiar as relagdes protoco-
lares do Municipio;

i) Garantir as relagdes institucionais, intermunicipais e internacionais do Municipio, preparando-
-as e desenvolvendo-as;

2 — Compete, ainda, ao Gabinete de Apoio a Presidéncia a divulgagao de toda a atividade
da Autarquia, bem como de conceber e implementar regras e procedimentos de atendimento aos
municipes, assegurando o exercicio do direito a informagéo e encaminhamento dos municipes aos
servigos competentes.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 40 25 de fevereiro de 2022 Pag. 434

Artigo 12.°

Gabinete de apoio a vereagao

1 — O Gabinete de Apoio a Vereacao € um servigo de apoio politico, técnico e administrativo
aos vereadores que exercem fungdes em regime de permanéncia, constituido por dois secretarios,
com o estatuto e as competéncias constantes dos regimes juridicos das autarquias locais e a que
estdo sujeitos os gabinetes dos membros do governo.

2 — Podem ser afetos ao exercicio de fungdes no Gabinete de Apoio a Vereagao outros tra-
balhadores do municipio, com funcdes de apoio técnico, administrativo e operacional.

3 — Compete ao Gabinete de Apoio a Vereagéo:

a) Assessorar os vereadores nas relagdes institucionais internacionais e nacionais, designada-
mente com organizagdes internacionais, orgaos da unido europeia, 6rgaos de soberania e outros
organismos da administragcéo central, regional e local, instituicdes publicas e privadas;

b) Assessorar os vereadores no exercicio dos poderes de que sejam titulares nos dominios
sob sua responsabilidade;

c¢) Assegurar o secretariado e apoio administrativo aos vereadores;

d) Representar os vereadores nos atos que estes determinarem;

e) Organizar a agenda e marcar as reunides dos vereadores;

f) Elaborar as informacgdes, pareceres e reunir a documentagao necessaria ao exercicio das
competéncias delegadas ou subdelegadas nos vereadores;

g) Formular propostas a submeter ao presidente ou a outros 6érgéos nos quais os vereadores
tenham assento representagao institucional do municipio ou presidente.

Artigo 13.°

Gabinete de comunicagao

1 — O Gabinete de Comunicagao é a subunidade orgénica de apoio direto aos érgaos muni-
cipais, a qual, entre outros, compete:

a) Promover junto da populagéo, especialmente a do Municipio e demais instituigdes, a sua
imagem enquanto instituicdo aberta e eficiente ao servigo exclusivo da comunidade;

b) Promover a melhor informagédo dos municipes sobre as posigbes e as atividades do Muni-
cipio, face as necessidades do seu desenvolvimento e aos problemas concretos da populagao;

¢) Promover a comunicagao eficiente e util entre os municipes e o municipio, estimulando o
didlogo permanente e a melhoria da qualidade dos servigos prestados.

2 — Sao atribuigbes especificas do Gabinete de Comunicagao:
2.1 — No ambito da comunicacao:

a) Produgéo e difusdo da informagao escrita e audiovisual, relativa a atividade dos 6rgaos
municipais e dos servicos;

b) Produgéo e difusdo de publicagbes e outros materiais ou iniciativas de informagao geral e
de carater promocional;

c) Assegurar uma adequada articulagdo com os 6rgdos de comunicagdo social, nacional e
regional, com vista a difusdo de informagdo municipal;

d) Proceder a elaboracao do Boletim Municipal;

e) Recolher, analisar e difundir diariamente, toda a informagao veiculada pelos 6rgaos de
comunicacao social referente ou de interesse municipal;

f) Gerir o arquivo de imprensa, com o recorte, selecao e classificagdo dos artigos relevantes
para a Camara e a elaboragao de “dossiers” tematicos;

g) Propor a aquisicao de jornais, revistas e material audiovisual com interesse para a autarquia.

2.2 — No ambito das rela¢des publicas:

a) Assegurar, em colaboragdo com outros servigos, as fungdes de protocolo nas cerimonias,
atos oficiais e outras manifestagdes de iniciativa municipal;
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b) Colaborar na organizagéo das deslocagdes oficiais do executivo no Pais e no estrangeiro;

c¢) Apoiar na organizagéo, recegdo e estadia das entidades individuais ou coletivas convidadas
pela Camara;

d) Colaborar com outros servigos na expedi¢ao de convites para atos, solenidades e manifes-
tacdes de iniciativa municipal e coordenar a sua organizagao;

e) Apoiar a realizagao de iniciativas promocionais de interesse para o Municipio;

f) Contribuir, através de sugestdes e pareceres no dominio da informagdo e comunicagao,
para a melhoria de relacionamento entre o poder autarquico e os municipes;

g) Propor a aquisicdo de material promocional;

h) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 14.°
Gabinete de apoio ao agricultor e ao investidor

O Gabinete de Apoio ao Agricultor e ao Investidor é a estrutura de apoio direto ao Presidente
da Camara e/ou Vereador do Pelouro no desempenho das suas fungdes, a quem, entre outras,
compete:

a) Desenvolver parcerias ativas no setor agricola, para ajudar os agricultores e as entidades
que os representam a tirarem partido das oportunidades no a&mbito da politica agricola comum;

b) Colaborar com as cooperativas agricolas em agdes e projetos tendentes a reforgar o seu
papel no desenvolvimento da agricultura e a apoiar a sua representagado nas organizagdes de
ambito regional e nacional;

¢) Incentivar a crescente qualificagdo e modernizagéo das exploragdes agropecuarias;

d) Sensibilizar os agentes agricolas concelhios para o potencial de novas culturas associadas
a implantagao de modernas unidades agroindustriais no concelho;

e) Propor a realizagédo de parcerias para a promogao de projetos inovadores nas areas de
intervengéo do gabinete e outras da atuagao do municipio que com elas se relacionem;

f) Promover a capacitagéo dos produtos locais e o empreendedorismo jovem para incremento
de exploragdes agropecuarias e desenvolvimento de novos investimentos;

9) Intermediar o contacto dos produtores e agentes locais com as entidades da administragcao
central e outras organizagdes locais e nacionais com intervengdo nos processos administrativos;

h) Elaborar programas para promogao do territério e dos produtos enddégenos e dinamizar,
para esse efeito, a realizagdo de eventos, certames e outras iniciativas municipais dentro e fora
do Concelho;

i) Dinamizar sessdes de informacgao e esclarecimento locais e sessdes de trabalho em campo
no ambito da atividade do gabinete.

Artigo 15.°
Gabinete de desenvolvimento econémico e gestdao de candidaturas

Ao Gabinete de Desenvolvimento Econdmico e Gestao de Candidaturas compete, em articu-
lagdo com o Servigo de Gestao de Candidaturas e Financiamentos, designadamente:

a) Preparar os dossiers de candidatura a financiamento, informando sobre os procedimentos
a adotar no ambito dos mesmos;

b) Sistematizar e arquivar toda a legislagao dos fundos estruturais, nomeadamente diretivas
€ normas nacionais;

c¢) Publicitar o acesso ao financiamento pelos programas e fundos;

d) Acompanhar as candidaturas fornecendo os elementos que venham a ser solicitados e
efetuando as alteragcbes que se mostrem convenientes;

e) Zelar pela boa aplicagao dos financiamentos e elaborar os relatérios que, no ambito dos
mesmos, se revelem necessarios;

f) Efetuar os pedidos de comparticipagao;
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g) Propor as reprogramagoes financeiras que se mostrem necessarias;

h) Elaborar relatérios finais de aplicagdo dos financiamentos;

i) Informar o executivo sobre o andamento de cada um dos processos;

J) Manter-se informado sobre os diversos programas de apoio econémico a que a Camara
possa recorrer;

k) Apoiar as diversas areas do tecido econdémico local (comércio, industria, agricultura, pesca,
servigos e outros), incentivando a sua revitalizagdo e modernizagéo, colaborando ainda na apre-
sentacao de candidaturas a financiamentos comunitarios e da administragéo central;

) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdes superiores.

Artigo 16.°
Gabinete de inclusao, igualdade e insergao profissional

Ao Gabinete de Inclusdo, Igualdade e Insergédo, em estreita articulagdo com os servigos de
emprego, entre outras, compete:

a) Promover e ou participar em agdes de apoio a procura ativa de emprego e desenvolvimento
da atitude empreendedora;

b) Promover a captagao e divulgagao de ofertas de emprego e apoio a colocagao de traba-
Ihadores desempregados;

c¢) Divulgar as medidas de apoio ao emprego, de formagéao profissional e empreendedorismo
e o respetivo apoio ao encaminhamento de candidatos;

d) Divulgar os programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formagao
profissional no espago europeu;

e) Encaminhar todos os interessados para agdes promotoras do desenvolvimento de compe-
téncias de empregabilidade e criacdo do proprio emprego;

f) Apoiar a inscrigao online dos candidatos a emprego;

g) Informar sobre o conteudo e abrangéncia de alguns servigos e apoios em matéria de se-
guranga social;

h) Outras atividades consideradas necessarias pelos servigos de emprego, para apoio a in-
sergao profissional dos desempregados.

Artigo 17.°
Servigo de autoridade sanitaria e veterinario municipal
Sao atribuigbes do Servigo de Autoridade Sanitaria e Veterinaria Municipal, designadamente:

a) Colaborar na execugao das tarefas de inspecgao higio-sanitarias das instalagdes para alo-
jamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou indus-
triais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

b) Efetuar vistorias a veiculos de transporte de produtos alimentares;

c¢) Emitir parecer, nos termos da legislacao vigente, sobre as instalagdes, estabelecimentos e
veiculos referidos nas alineas anteriores;

d) Apoiar as brigadas de fiscalizagdo da ASAE, bem como efetuar peritagens por nomeagao
do Ministério Publico ou em acdes de rotina;

e) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacgao relativa ao movimento nosonecrolégico
dos animais;

f) Notificar, de imediato, as doengas de declaragéo obrigatoria e adotar prontamente as medi-
das de profilaxia determinadas pela Autoridade Sanitaria Veterinaria Nacional sempre que sejam
detetados casos de doengas de carater epizodtico;

g) Emitir guias sanitarias de transito;

h) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pelas autoridades
competentes;
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i) Colaborar na realizagédo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario
€ ou econdmico e prestar informagao técnica sobre a abertura de novos estabelecimentos de co-
mercializagdo, de preparagao e de transformagao de produtos de origem animal;

/) Realizar cirurgias e outros tratamentos aos animais que deles necessitem;

k) Recolher e encaminhar animais errantes;

/) Recolher e encaminhar cadaveres de animais para destino final;

m) Elaborar o regulamento do canil e assegurar o seu cumprimento;

n) Assegurar o regular funcionamento do Centro Oficial de Recolha de Animais, em termos
de higiene e bem-estar animal;

0) Promover uma rede de adogéo, em colaboragdo com a populagdo em geral e com asso-
ciagdes de protecao animal;

p) Realizar campanhas de sensibilizacdo e informagéo da populagdo, no ambito das suas
atribuicdes;

q) Desenvolver o Programa de Esterilizagcdo de Animais Errantes;

r) Colaborar com as Camaras Municipais da regido ou quaisquer outras entidades idéneas na
realizagao de iniciativas que visem a promog¢ao do bem-estar animal.

s) Assegurar a vacinagao dos canideos.

Artigo 18.°
Servigo municipal de protecao civil

Ao Servico Municipal de Protegao Civil, em articulagdo com o Coordenador Operacional Mu-
nicipal, compete, em geral, a coordenacao das operag¢des de prevengao, socorro e assisténcia em
situacoes de catastrofe e calamidade publica e, em especial;

a) Assegurar a articulagéo do sistema operacional de intervengéo de protegao civil, assegurando
a comunicagado com os 0rgaos municipais e outras entidades publicas e privadas;

b) Elaborar o relatério anual de atividades de protegao civil;

c¢) Apoiar e coordenar as operagdes de socorro as populagdes atingidas por catastrofe ou
calamidade publica;

d) Promover o realojamento e acompanhamento de populagdes atingidas por catastrofe ou cala-
midade, em articulagdo com os bombeiros e outros servigos competentes da area do Municipio;

e) Elaborar e monitorizar os planos municipais de emergéncia e da defesa da floresta contra
incéndios;

f) Promover agdes de sensibilizacdo e informagéo das populagdes no dominio da protegao
civil e da floresta;

g) Acompanhamento e coordenacgao das equipas de sapadores florestais;

h) Assistir e participar nas reunides da comissdo municipal da defesa da floresta contra in-
céndios;

i) Dar apoio técnico na gestdo das zonas de caga, na area do Municipio.

Artigo 19.°
Servigo de controlo de gestao, auditoria e qualidade

Ao Servico de Controlo de Gestao, Auditoria e Qualidade compete desenvolver a moderni-
zagao e a inovagdo administrativa, promover a gestdo da qualidade e a avaliagdo, em termos de
eficiéncia, eficacia, economicidade e legalidade dos atos e contratos praticados pela autarquia,
designadamente:

a) Promover a implementacgéo do sistema de gestao da qualidade, através da realizagdo das
tarefas e atividades que |Ihe estao inerentes;

b) Avaliar os servicos através da aplicagdo de questionarios periddicos e diversos;

c¢) Avaliar periodicamente a satisfagdo dos municipes e proceder ao registo, avaliagéo e reen-
caminhamento de reclamagdes/sugestdes;
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d) Fornecer analises, apreciagdes, recomendagoes, sugestdes e informagdes relativas as
atividades dos servigos avaliados;

e) Apoiar a gestao, através do controlo sistematico do funcionamento dos diversos setores e
das atividades por eles desenvolvidas;

f) Promover a melhoria do desempenho dos servigos e a redugdo de custos nas diversas
atividades, sem diminuigdo dos objetivos fixados, apontando solu¢gdes no sentido de conduzir a
eliminagéo de todas as formas de desperdicio;

g) Realizar agdes de avaliagdo da coordenagao entre os diversos setores, designadamente no
que se refere a fiabilidade dos sistemas de controlo interno e aos fluxos financeiros e seus circuitos,
no sentido de aumentar a eficacia destes servicos;

h) Avaliar a gestao orgamental e cumprimento dos objetivos fixados para cada um dos servigos
nos instrumentos previsionais;

iy Acompanhar as auditorias externas, quer promovidas pelo Municipio, quer pelos érgaos de
tutela inspetiva ou de controlo jurisdicional;

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

k) Elaborar recomendacdes relativas a falhas ou deficiéncias detetadas na atividade dos ser-
Vigos camararios;

/) Efetuar quaisquer outras ag¢des de auditoria ou de controlo que Ihe sejam solicitadas.

m) Auditar as contas da Camara Municipal, bem como a aplicagao de fundos disponibilizados
aos servicos para funcionamento corrente;

n) Avaliar a grau de eficiéncia e eficacia dos fluxos e processos indexados as despesas e
receitas municipais;

o) Elaborar pareceres sobre medidas tendentes a melhorar a eficiéncia dos servicos e a mo-
dernizacao do seu funcionamento;

p) Proceder a inspeg¢des, sindicancias e inquéritos ou processos de meras averiguagdes de-
terminadas pela Camara Municipal ou pelo seu Presidente;

q) Averiguar os fundamentos de queixas e reclamagdes de municipes sobre o funcionamento
dos servigos municipais, propondo, se for caso disso, medidas destinadas a corrigir procedimentos,
falhas ou deficiéncias;

r) Acompanhar e monitorizar o plano de prevengao da corrupgao e infragdes conexas, garan-
tindo a sua atualizag&o anual e respetiva execugao;

s) Analisar os sistemas de informagao e de controlo interno associados a gestao da despesa
e da receita e identificagdo de areas de risco.

CAPITULO llI

Competéncias e Atribuigcoes

SECCAO |

Da Unidade Organica Nuclear e respetivos servigos

Artigo 20.°
Departamento de administragao geral
Ao Departamento de Administragcao Geral compete, designadamente:

a) Assegurar a assessoria técnico-administrativa a Camara Municipal e ao Presidente da
Cémara;

b) Promover o desenvolvimento organizacional e otimizag&o dos processos de trabalho, como
suporte a melhoria do desempenho individual;

¢) Contribuir para a criagdo de uma cultura de melhoria continua, baseada na simplificagédo
de procedimentos, monitorizagédo sistematica do desempenho e orientacéo para a obtencéo de
resultados;
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d) Participar nas atividades de planeamento estratégico municipal, designadamente nas suas
vertentes financeira e econdmica;

e) Coordenar as atividades municipais, no ambito do planeamento urbanistico e do ordena-
mento do territério, bem como do ambiente e servigos urbanos;

f) Coordenar o servigo de auditoria interna, realizando operagdes através de uma abordagem
sistematica e disciplinada, que permitam ao Municipio alcancar os seus objetivos, na avaliacao e
melhoria da eficacia dos processos de gestdo de risco, de controlo e de governagao, destinadas
a acrescentar valor.

Artigo 21.°
Servigo de Apoio Técnico e Administrativo

Na direta dependéncia do Departamento de Administragdo Geral funciona o Servigo de Apoio
Técnico e Administrativo, a quem compete assegurar o expediente e todo o processamento téc-
nico e administrativo dos assuntos que correm pela unidade organica, assim como a organizagao,
movimentagao e arquivo dos processos que lhe estdo afetos, bem como a preparagéo da agenda
dos assuntos a submeter a reuniao de Camara, e ainda executar todas as outras tarefas que, no
ambito das suas competéncias, Ihe sejam solicitadas, em articulagdo com outros Servigos e/ou
Entidades intervenientes no processo.

SECGAO II

Das Unidades Organicas Flexiveis e respetivas subunidades organicas e restantes servigos

Artigo 22.°

Divisdo administrativa

A Divisdo Administrativa, chefiada por um dirigente intermédio de 2.° grau, compete, desig-
nadamente:

a) Assegurar a assessoria técnico-administrativa a Camara Municipal e ao Presidente da
Cémara;

b) Promover o desenvolvimento organizacional e otimizagao dos processos de trabalho, como
suporte a melhoria do desempenho individual;

c¢) Contribuir para a criagdo de uma cultura de melhoria continua, baseada na simplificagédo
de procedimentos, monitorizacédo sistematica do desempenho e orientacdo para a obtencéo de
resultados;

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

e) Preparar o expediente e as informacdes necessarias para deliberagdo/decisdo dos 6rgaos
do Municipio;

f) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal, promovendo
a publicitacao de editais;

g) Assegurar a diregado do pessoal da Divisao;

h) Garantir a execugao das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do Presidente
ou dos Vereadores com competéncias delegadas;

i) Participar na elaboragéo dos diferentes instrumentos de planeamento, programagéo, orga-
mentagao e de gestao;

J)Assegurar a circulagao da informagéo inter e intrasservigos, de modo a contribuir para o bom
funcionamento dos mesmos;

k) Assegurar o expediente geral da Camara Municipal;

) Assegurar a certificagdo de factos e atos que constem dos arquivos municipais;

m) Assegurar o expediente relativo a atos eleitorais e referendos;

n) Assegurar a organizagao do sistema de registo e controlo da correspondéncia recebida e
expedida;
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0) Assegurar a gestao dos servigos auxiliares, central telefonica e reprografia;

p) Zelar pela limpeza e conservagao do edificio dos Pagos do Municipio e respetivos mobili-
arios e equipamentos;

q) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento do servico;

r) Propor a realizag&o de cursos e agdes de formagéo do pessoal e selecionar os trabalhadores
que a elas devem comparecer;

s) Assegurar o processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores afetos a unidade
organica;

t) Assegurar outras atribuicbes que Ihe sejam superiormente cometidas pelo Presidente da
Camara Municipal e ou Vereador do Pelouro.

Artigo 23.°
Seccgao de Recursos Humanos
1 — Compete a Seccéo de Recursos Humanos:

a) Propor e colaborar nas agoes respeitantes a movimentagéo e gestdo de pessoal, a fim de
possibilitar uma correta afetagao de recursos humanos existentes, com as necessidades de cada
servigo, ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos humanos;

b) Assegurar a tramitagdo dos procedimentos concursais para recrutamento e selegao de
pessoal;

c) Assegurar a adequagao com as normas legais vigentes, os processos de contratagdo a
termo determinado e indeterminado, prestacao de servigos, promovendo o normal decurso dos
processos, (elaboragéo de contratos, renovagdes, etc.);

d) Acompanhar a implementagéo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho da Administragéo
Publica mantendo atualizada a lista de atribuicdo de pontos de todos os trabalhadores da Camara
Municipal;

e) Coordenar os processos de recrutamento e selegao dos estagios profissionais, assim como
o expediente relacionado com o Instituto de Emprego e Formagao Profissional, Escolas Profissionais
e demais entidades e promover candidaturas a programas ou protocolos/parcerias;

f) Colaborar na gestdo de candidaturas aos programas do Instituto de Emprego e Formagéao
Profissional;

g) Organizar o Mapa de Pessoal;

h) Colaborar na determinagéao/atribuicao de alteracao de posicionamentos remuneratorios;

i) Instruir processos referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente abono
de familia, ADSE e Caixa Geral de Aposentagdes e Seguranga Social;

J) Elaborar listas de antiguidade e relagdes de frequéncia mensal;

k) Processar os vencimentos dos funcionarios e de outros colaboradores e outros abonos do
pessoal e assegurar o respetivo pagamento, através das Instituicbes bancarias, nos prazos esta-
belecidos superiormente;

) Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal, bem como controlo e registo de as-
siduidade;

m) Assegurar o expediente relativo a faltas, férias e licengas;

n) Emitir cartdes de identificagdo do pessoal e manter atualizado o seu registo;

0) Assegurar e manter organizado o cadastro individual dos funcionarios e restantes colaborado-
res, assim como garantir a gestao de ficheiros e arquivos de pessoal, em suporte digital e de papel;

p) Elaborar anualmente o balango social;

q) Proceder a elaboragédo dos mapas de férias, promover a sua aprovagao e proceder a dis-
tribuigdo pelos setores depois de aprovados;

r) Fazer cumprir as obrigagdes fiscais a que estio sujeitos os trabalhadores, de acordo com
as normas em vigor;

s) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
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2 — Compete, ainda, a Secgao de Recurso Humanos, em articulagdo com todos os servigos
municipais, no ambito da Higiene e Seguranga no Trabalho:

a) Dar andamento as participagdes dos sinistrados, quando o acidente ocorra em servigo;

b) Promover a participagdo dos trabalhadores e suas estruturas representativas na definigao
das politicas de prevengédo, seguranga, higiene e saude no trabalho;

¢) Contribuir a realizagao profissional e qualidade de vida dos trabalhadores, tendo em vista
0 aumento da produtividade e eficacia dos servicos municipais;

d) Colaborar na definigdo de uma politica de prevengéo de riscos profissionais de forma a
diminuir os acidentes de trabalho e as doengas profissionais;

e) Promover e dinamizar a formagéao e informagéo dos trabalhadores e chefias no ambito da
seguranga, higiene e saude no trabalho;

f) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

g) Proceder a marcacgao dos exames médicos de admissao, iniciais, periédicos e ocasionais,
previstos na legislagéo em vigor.

Artigo 24.°
Seccgdo de Taxas e Licengas
Compete a Seccao de Taxas e Licencgas:

a) Assegurar o servigo de expediente, nomeadamente a recegéo, registo, classificagao, dis-
tribuicao, expedi¢do e arquivo da correspondéncia;

b) Colaborar na organizagao dos processos de consumidores de agua e dos utentes das redes
de saneamento;

c¢) Colaborar no processo de faturagdo dos consumos de agua e na cobranga das taxas de
ligacao e utilizagdo das respetivas redes de saneamento;

d) Colaborar na elaboragdo dos mapas e listagens inerentes ao fornecimento de agua e res-
petivas certidées de divida para o servigo de execucgdes fiscais;

e) Organizar os processos relativos a ocupagao da via publica e publicidade, procedendo a
sua liquidacao;

f) Organizar o registo e averbamentos dos licenciamentos no ambito da atividade de exploragao
de maquinas de diversao;

g) Organizar o registo e averbamentos dos licenciamentos no ambito dos licenciamentos
diversos;

h) Organizar o registo e averbamentos no ambito do licenciamento dos taxis;

i) Preparar a agenda dos assuntos a submeter a reunido de Camara;

J) Executar as tarefas administrativas de carater geral, que n&o estejam cometidas a outros
servicos, designadamente a emisséo de certiddes, autenticagdes e notificagdes;

k) Organizar e desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam superiormente solicitadas.

Artigo 25.°
Seccdo de Expediente Geral e Arquivo
Compete a Secgao de Expediente Geral e Arquivo:

a) Assegurar o servico de expediente, nomeadamente a recegao, registo, classificagao, dis-
tribui¢do, expedigao e de correspondéncia;

b) Executar as tarefas administrativas de carater geral, que ndo estejam cometidas a outros
servigos, designadamente a emissao de certiddes, autenticagdes e notificagdes;

c¢) Assegurar o expediente relativo a atos eleitorais e referendos;

d) Assegurar o servigo de arquivo, acompanhando a sua gestao integrada;

e) Preparar a agenda dos assuntos a submeter a reunido da Camara Municipal;

f) Executar outras tarefas que, superiormente, lhe forem cometidas por despacho superior.
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Artigo 26.°
Servigo de Atendimento ao Publico — Balcdo Unico de Atendimento
Ao Servigo de Atendimento ao Publico — Balc&o Unico de Atendimento, compete, entre outros:

a) Assegurar a tramitagdo do expediente que corre no &mbito do Balcdo Unico de Atendimento;

b) Prestar atendimento e orientar as solicitagdes dos cidadaos, encaminhando-os para os
servigos adequados;

c¢) Apoiar e ajudar no preenchimento e interpretagao de formularios/ impressos;

d) Aceitar e encaminhar sugestdes e reclamacgoes;

e) Executar outras tarefas que, superiormente, lhe forem cometidas por despacho superior.

Artigo 27.°
Gabinete de Informatica

1 — Compete, em geral, ao Gabinete de Informatica as fungdes de estudo, implementagao
e gestao de sistemas automatizados de informacgéo a utilizar nos servigos municipais, bem como
conceber, propor a aquisigdo, atualizar e manter os sistemas que permitam a melhoria da eficiéncia
e produtividade dos servigcos na perspetiva da simplificacdo e modernizagcdo administrativa.

2 — Em especial, incumbe ao Gabinete de Informatica:

a) Participar na definicao e assegurar a coordenagao técnica dos sistemas de informagao
existentes no Municipio;

b) Promover a elaboragéo do plano de desenvolvimento dos servigos municipais, que inclua
a definicdo dos equipamentos e dispositivos de hardware e software e de redes informaticas a
adquirir, instalar, manter e reparar;

c) Assegurar a gestédo da rede interna, exercendo fungbes de sistemas e de rede de dados;

d) Contemplar projetos de expansao e adequagao as necessidades funcionais de cada ser-
Vigo;

e) Conceber, analisar, desenvolver, instalar, gerir e manter sistemas baseados em tecnologias
de Internet e em sistemas de aplicacées multimédia;

f) Promover a concegéo de suportes de informagao dirigidos aos municipes nas diferentes
atividades municipais;

g) Colaborar na atualizagdo da pagina do Municipio na Internet;

h) Colaborar na aquisi¢ao de equipamento informatico e suportes légicos.

Artigo 28.°

Gabinete Juridico e de Contencioso

1 — Compete ao Gabinete Juridico e de Contencioso prestar todas as informagdes de carater
juridico que sejam solicitadas pela Camara, pelo Presidente ou pelos servigos municipais, desig-
nadamente:

2 — No ambito da assessoria juridica:

a) Prestar assessoria juridica ao Executivo, aos Servigos Municipais, Juntas de Freguesia,
bem como no ambito da integragao deste Municipio nas Associagbes dos Municipios;

b) Colaborar na elaboragao de normas regulamentares e pronunciar-se sobre a conformidade
legal das propostas de deliberagéo;

c¢) Prestar apoio juridico na analise de processos administrativos.

3 — No dmbito do contencioso:

a) Acompanhar e manter o Presidente da Camara informado sobre as agdes e recursos, em
que o Municipio seja parte;
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b) Assegurar o patrocinio judiciario da Camara Municipal ou, no caso de o patrocinio ser ex-
terior, garantir todo o apoio necessario ao mandatario;

c) Apoiar a atuacéo dos Orgéos Municipais, sempre que seja solicitada a sua participagdo em
processos legislativos ou regulamentares.

4 — No ambito das contraordenacgtes e execugdes fiscais:

a) Organizar e instruir os processos de contraordenagéo e de execugoes fiscais e assegurar
os atos processuais correspondentes.

Artigo 29.°
Nucleo de Apoio Operacional
Compete ao Nucleo de Apoio Operacional:

a) Assegurar a gestao dos servigos auxiliares, central telefonica e reprografia;

b) Zelar pela limpeza e conservagao do edificio dos Pagos do Municipio e respetivos mobili-
arios e equipamentos;

c¢) Executar outras tarefas que, superiormente, Ihe forem cometidas.

Artigo 30.°
Divisdao de Gestao Financeira

A Divisdo de Gestéo Financeira, chefiada por um dirigente intermédio de 2.° grau, compete,
designadamente:

a) Assegurar a assessoria economico-financeira @8 Cadmara Municipal e ao Presidente da
Céamara;

b) Cumprir e fazer cumprir as disposig¢des legais e regulamentares sobre a contabilidade das
autarquias locais, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, promovendo
a integracao consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos;

c¢) A gestao orgamental (orgamento e atividades mais relevantes) — elaboragao, acompanha-
mento, modificagdes e relato;

d) A gestéo orgamental (plano plurianual de investimentos) — coadjuvar a elaboragéo, acom-
panhamento, modificacdes e relato;

e) Os registos e relatos inerentes a contabilidade orgamental e patrimonial;

f) Elaborar as demonstragdes financeiras do Municipio, de acordo com o sistema contabilistico
vigente;

g) Proceder a reconciliagdo de contas de terceiros (circularizagao de terceiros);

h) Proceder mensalmente as reconciliagbes bancarias;

i) Assegurar a contabilidade patrimonial e analitica e elaborar informagéo a administragao
municipal;

J) A prestagéo de contas — Coordenar e elaborar a organizagdo dos documentos da prestagao
de contas e o relatério de gestéo;

k) A gestéao financeira e de tesouraria;

/) Acompanhar a evolugéo da capacidade de endividamento municipal;

m) Garantir o cumprimento das obrigagdes fiscais do Municipio — Manutengéo e produgao
dos elementos contabilisticos e fiscais;

n) Elaborar estudos que fundamentem decisdes relativas a operagdes de crédito;

0) Proceder a gestao centralizada do patrimoénio imével municipal, em estreita colaboragéo
com outros departamentos, propondo a Camara as correspondentes decisdes de gestao fundiaria
e patrimonial;

p) Assegurar a diregdo do pessoal da Divisao;

q) Propor a realizagao de cursos e agdes de formagao do pessoal e selecionar os trabalhadores
que a elas devem comparecer;
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r) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da Divis&o;

s) Coordenar, orientar e colaborar na execug¢ao do expediente que se encontra afeto as sec-
¢Oes dela dependente;

t) Garantir as ligagdes funcionais com outros 6rgéaos da estrutura de modo a contribuir para o
bom funcionamento dos mesmos;

u) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento do servico;

v) Providenciar pela existéncia de condi¢des de higiene, seguranca e bem-estar em todos os
servicos na sua dependéncia;

w) Assegurar o processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores afetos a unidade
organica;

x) Assegurar outras atribuicdes que Ihe sejam superiormente cometidas pelo Presidente da
Camara Municipal e ou Vereador do Pelouro.

Artigo 31.°
Seccao de Contabilidade
Compete a Seccao de Contabilidade:

a) Orientar e zelar pelo normal funcionamento da secgéo;

b) Coligir todos os elementos necessarios para a preparagao dos documentos previsionais
(orcamento, grandes opgdes do plano, plano plurianual de investimentos e plano de atividades mais
relevantes), e respetivas modificagoes;

c) Elaborar a prestagédo de contas do exercicio e fornecer os elementos indispensaveis a
elaboragéo do respetivo relatério de gestéao;

d) Controlar a atividade financeira, designadamente através da verificagdo do cabimento de
verbas;

e) Emitir guias de receita;

f) Emitir ordens de pagamento, avisos de langamentos e os respetivos meios de pagamento;

g) Proceder a emisséo e registo de cheques;

h) Proceder aos registos contabilisticos, respeitando as diretivas contabilisticas em vigor;

i) Manter, devidamente organizado, o arquivo de toda a documentagao;

J) Remeter, as diversas entidades, os elementos determinados por lei;

k) Manter em ordem as contas correntes com empreiteiros e fornecedores e ainda os mapas
de atualizagdo de empréstimos;

/) Efetuar a reconciliagao bancaria;

m) Elaborar e submeter a apreciagdo da Camara Municipal um relatério anual das atividades
desenvolvidas;

n) Preparar a agenda dos assuntos a submeter a reuniao de Camara.

Artigo 32.°
Seccao de Compras e Gestao de Stocks
Compete a Seccao de Compras e Gestao de Stocks:

a) Orientar e zelar pelo normal funcionamento da Secgéo;

b) Promover a elaboragéo do plano anual de compras e de aprovisionamento e economato, em
consonancia com as reais necessidades do servigo, respeitando os critérios de gestao econdmica,
financeira e de qualidade;

¢) Proceder a armazenagem, conservacgao e distribuigdo pelos servigos dos bens de consumo
corrente;

d) Controlar os seguros e apresentar propostas para a sua formalizagao;

e) Proceder ao movimento de entradas através das requisi¢des emitidas pelos respetivos
servigos e visadas pelos responsaveis;
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f) Dar saidas dos bens armazenados através das requisigcdes emitidas pelos respetivos ser-
vigos e visadas pelos responsaveis;

g) Promover, organizar, controlar e executar todos os procedimentos/processos relativos a
aquisicao de bens e servigos, nos termos legais e regulamentares;

h) Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos e
a verificacao das faturas;

i) Organizar e manter atualizado o ficheiro de fornecedores, bem como o inventario do material
de utilizacdo permanente e sua distribuicéo;

J) Executar quaisquer outras tarefas dentro do setor que lhe sejam superiormente solicitadas;

k) Zelar pela armazenagem, conservagao e distribuigao dos bens a sua guarda;

/) Proceder ao armazenamento e gestao das existéncias dos bens de consumo corrente, ga-
rantindo o seu fornecimento aos servigos municipais que os requisitem;

m) Conferir e armazenar os materiais provenientes de fornecedores, garantindo uma boa
conferéncia dos mesmos;

n) Promover uma adequada gestao dos stocks assegurando o fornecimento regular de todos
0s materiais necessarios a execucao das obras por administracao direta;

0) Preparar a agenda dos assuntos a submeter a reuniao de Camara.

Artigo 33.°
Seccgao de Patriménio
Compete a Seccao de Patrimdnio:

a) Orientar e zelar pelo normal funcionamento da secgéo;

b) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens, prédios e outros iméveis;

¢) Proceder ao registo, nos termos legais e regulamentares, de todos os bens patrimoniais;

d) Promover a inscrigdo nas matrizes prediais € na conservatoria do registo predial de todos
os bens imobiliarios;

e) Executar o expediente relacionado com a alienagéo de bens méveis e iméveis;

f) Organizar, em relagédo a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um
processo com toda a documentagdo que a ele respeite, incluindo plantas, cépias de escrituras
ou sentenca de expropriacdo e demais documentos relativos aos atos e operag¢des de natureza
administrativa e juridica e a descrigéo, identificagao e utilizagdo dos prédios;

g) Executar as agdes e operagdes necessarias a administragdo corrente do patriménio muni-
cipal e a sua conservagao;

h) Controlar a carteira de seguros e apresentar propostas para a sua formalizagao;

i) Realizar, quando solicitado superiormente, hastas publicas relativas a alienagao de bens
moveis e imdveis municipais com base nos elementos fornecidos pelas unidades organicas com-
petentes, assegurando os procedimentos administrativos correspondentes;

J) Preparar a agenda dos assuntos a submeter a reunido de Camara;

k) Executar quaisquer outras tarefas dentro do setor que lhe sejam superiormente solicitadas.

Artigo 34.°
Servigo de Gestdao de Candidaturas e Financiamentos

Ao Servico de Gestao de Candidaturas e Financiamentos, em articulagdo com o Gabinete de
Desenvolvimento Econdmico e Gestao de Candidaturas compete:

a) Acompanhar e assegurar a execucao dos projetos financiados, garantindo a contabilidade
dos montantes recuperados e a recuperar;

b) Assegurar os fluxos financeiros relativos aos fundos comunitarios, incluindo as transferéncias
e 0s pagamentos aos beneficiarios das operagoes;

c¢) Verificar e controlar a gestao dos projetos cofinanciados;

d) Assegurar a realizagao de outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.
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Artigo 35.°
Servigo de Tesouraria

Compete ao servigco de Tesouraria assegurar a sua gestao e a seguranga dos valores a sua
guarda, especialmente:

a) Proceder a cobranga das receitas, nos termos legais e regulamentares;

b) Proceder a recebimentos e pagamentos;

c¢) Elaborar os balancetes diarios, bem como os respetivos documentos;

d) Executar todos os procedimentos que incumbem a este servigo, nos termos legais e regu-
lamentares.

Artigo 36.°
Divisdo de Obras e Ambiente

A Divisdo de Obras e Ambiente, chefiada por um dirigente intermédio de 2.° grau, compete,
designadamente:

a) Assegurar a assessoria técnico-administrativa a Camara Municipal e ao Presidente da
Camara;

b) Promover o desenvolvimento organizacional e otimizagao dos processos de trabalho, como
suporte a melhoria do desempenho individual;

¢) Contribuir para a criagdo de uma cultura de melhoria continua, baseada na simplificagdo
de procedimentos, monitorizacado sistematica do desempenho e orientacdo para a obtencio de
resultados;

d) Participar nas atividades de planeamento estratégico municipal, designadamente nas suas
vertentes financeira e econémica;

e) Assegurar a diregao do pessoal da Divisao;

f) Garantir a execugéao das deliberagbes da Camara Municipal e dos despachos do Presidente
ou dos Vereadores com competéncias delegadas;

g) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da Divis&o;

h) Colaborar na preparagéo dos documentos previsionais do Municipio (orgamento, grandes
opgdes do plano, plano plurianual de investimentos e plano de atividades mais relevantes);

i) Coordenar, orientar e colaborar na execugao do expediente que se encontra afeto as subu-
nidades dela dependentes;

J)Assegurar a circulagao da informagéo inter e intrasservigos, de modo a contribuir para o bom
funcionamento dos mesmos;

k) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento do servico;

/) Propor a realizagao de cursos e agdes de formagao do pessoal e selecionar os trabalhadores
que a elas devem comparecer;

m) Assegurar o processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores afetos a unidade
organica;

n) Assegurar outras atribuicdes que Ihe sejam superiormente cometidas pelo Presidente da
Camara Municipal e ou Vereador do Pelouro.

Artigo 37.°
Servigo de Fiscalizagao

1 — Na dependéncia direta do Chefe da Divisdo de Obras e Ambiente funciona o Servigo de
Fiscalizagao, a quem compete:

a) Fiscalizar o cumprimento de posturas e regulamentos municipais, bem como de outros regula-
mentos gerais, elaborando as participagdes com vista a instru¢gdo de processos de contraordenagao;
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b) Fiscalizar as obras particulares, em cumprimento das disposigdes legais em vigor, nomea-
damente o regulamento das edificagdes urbanas;

c¢) Participar imediatamente os factos ilicitos constatados em matéria de obras particulares,
lavrando o competente auto de noticia, devidamente fundamentado em razdes de facto e de di-
reito;

d) Acompanhar o cumprimento das deliberagdes da Camara e das decisdes do Presidente da
Camara, em matéria de obras particulares, especificadamente as que respeitem a imposigéo de
orientagbes de natureza legal e medidas sancionatodrias;

e) Fiscalizar preventivamente a area territorial do Municipio, de forma a impedir construgdes
clandestinas;

f) Notificar o embargo das construgdes ilegais que caregam da respetiva licenca;

g) Velar pelo regular funcionamento dos mercados municipais e feiras;

h) Fiscalizar o cumprimento das determinagdes legais relativamente ao funcionamento dos
estabelecimentos de venda ao publico, especialmente de produtos alimentares, em colaboracao
com as outras autoridades oficiais;

i) Executar, por determinagéo do Presidente da Camara ou Vereador responsavel, as notifica-
¢bes que lhe forem entregues pelos diversos servigos municipais;

J) Velar pela conservagédo do patrimoénio municipal, participando as anomalias encontradas,
nomeadamente em edificios;

k) Notificar embargos administrativos de obras, quando as mesmas estejam a ser efetuadas
sem licenca, ou em desconformidade com ela, lavrando os respetivos autos, mediante deliberagao
ou despacho prévio e procedendo as notificagdes legalmente previstas;

) Coordenar, em ligagdo com as demais unidades orgénicas, a agédo da fiscalizagdo de forma
a serem cumpridas as determinagdes legais nos varios setores da gestdo municipal.

2 — No ambito do funcionamento do Servico de Fiscalizacao, deve ter-se em consideracao o
conteudo funcional da categoria de fiscal, na carreira especial de fiscalizagao, que esta previsto no
artigo 8.°,n.° 1, do Decreto-Lein.° 114/2019, de 20 de agosto, nomeadamente consubstanciando-se:

a) No acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regula-
mentares,

b) Informar sobre as irregularidades verificadas;

c) Prevenir riscos e perigos para a saude, segurancga e integridade de pessoas e bens;

d) Garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagbes legalmente determinadas;

e) Elaborar autos de noticia, de contraordenacgéo ou transgresséao por infragdo das normas
legais e regulamentares.

3 — Por sua vez, o conteudo funcional da categoria de fiscal coordenador, esta previsto no
n.° 2, do supra citado artigo 8.°, onde, para além de integrar o da categoria de fiscal, é acrescido
de fungdes de chefia técnica e administrativa, nos termos e condigbes ali estabelecidas.

4 — No exercicio das suas fungdes, acresce a elaboragao de autos de noticia, de contraorde-
nagao ou transgressao por infragdo das normas legais e regulamentares que os trabalhadores que
integram o Servigo de Fiscalizagao devem executar tarefas de ambito administrativo nos processos
que correm neste setor de atividade.

Artigo 38.°
Unidade de Obras e Contratagao Publica

Na dependéncia direta do Chefe da Divisdo de Obras e Ambiente, funciona a Unidade de Obras
e Contratagdo Publica, chefiada por um cargo dirigente intermédio de 3.° grau, a quem compete,
designadamente:

a) Assegurar a gestao processual, nomeadamente o normal desenvolvimento da tramitagéo
processual, acompanhando a instrugdo, o cumprimento de prazos, a prestagao de informagéao e
os esclarecimentos aos interessados, bem como a analise técnica e submeter a aprovagéo os
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procedimentos de comunicagao e controlo prévio e emissao dos respetivos titulos, nos termos da
legislagdo em vigor e das competéncias do Municipio, inerentes a operagdes urbanisticas;

b) Emitir pareceres em processos de licenciamento de atividades econémicas coordenadas
por entidades externas, quando solicitados;

¢) Promover, coordenar, monitorizar e gerir a elaboragao ou revisao dos instrumentos de orde-
namento e gestdo territorial de competéncia municipal, assegurando a sua articulagdo com planos,
programas e projetos de ambito municipal ou supramunicipal e a aplicagéo das disposicdes legais
e regulamentares vigentes;

d) Acompanhar e participar na definicdo de estratégias de planeamento e de ordenamento
intermunicipais e regionais, conciliando as propostas municipais de desenvolvimento territorial com
os planos e iniciativas intermunicipais, regionais, nacionais, europeias e internacionais, compatibi-
lizando os instrumentos de planeamento fisico do territorio;

e) Elaborar levantamentos topograficos e métricos, bem como efetuar medi¢des de suporte
a estudos e projetos;

f) Desenvolver estudos urbanisticos, anteprojetos e projetos de obras publicas relativos a
edificios, infraestruturas, arranjos exteriores de vias e equipamentos coletivos da responsabilidade
do Municipio;

g) Prestar apoio técnico as Juntas de Freguesia, coletividades e outras instituicoes designadas
pelo executivo municipal;

h) Conceber e desenvolver um modelo de dados e gestédo da informagéao georreferenciada, gerir
os sistemas de informagéao suporte, estipular os mecanismos de atualizagao e assegurar o controlo
da fiabilidade da informagao de suporte as decisdes e intervengdes da administragdo municipal,

i) Acompanhar tecnicamente as empreitadas de obras publicas, procedendo a fiscalizagao e
direcdo técnica de obras municipais em curso, articulando a relagdo do Municipio com o adjudicatario,
garantindo o controlo da execugao, da qualidade, dos custos e dos prazos, incluindo a observagao
das condigdes de higiene e seguranga nas obras, nos termos da legislagdo aplicavel;

J) Estabelecer um sistema de controlo da execucado das obras e elaborar um relatério por
empreitada, justificando os desvios verificados;

k) Efetuar estimativas orgamentais ou orgamentos dos projetos de execugéo das empreitadas
de obras publicas a incluir no plano de atividades anual e plurianual;

/) Participar na preparagao dos elementos que devam incorporar as pegas dos procedimentos
de contratacdo publica, propondo a designacao do gestor do contrato;

m) Submeter a aprovagao os procedimentos de contratagao publica;

n) Assegurar o langamento, o acompanhamento e a gestao dos procedimentos de contratagdo
publica, nomeadamente o normal desenvolvimento da tramitagdo processual, acompanhando a ins-
trugédo, o cumprimento de prazos, a prestagédo de informagéo e os esclarecimentos aos interessados;

0) Participar no processo de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores afetos a unidade
organica;

p) Desempenhar outras fungdes e executar outras tarefas no ambito funcional desta unidade
organica, que sejam determinadas pelo superior hierarquico, pelo Presidente da Camara Municipal
e ou Vereador do Pelouro.

Artigo 39.°

Secgao de Obras Particulares

1 — Compete a Secgao de Obras Particulares assegurar o expediente e todo o processamento
técnico e administrativo dos assuntos que correm por este servigo, assim como a organizagao,
movimentagao e arquivo dos processos que lhe estdo afetos, bem como a preparagéo da agenda
dos assuntos a submeter a reunido de Camara, e ainda executar todas as outras tarefas que, no
ambito das suas competéncias, |he sejam solicitadas, em articulagdo com outros servigos e/ou
entidades intervenientes no processo.

2 — Em especial, compete a Seccao de Obras Particulares:

a) Apreciar e informar os processos respeitantes a viabilidade e licenciamento de obras de
edificagao particular, operagdes de loteamento e obras de urbanizagéo particulares, tendo em
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conta o respetivo enquadramento nos planos, estudos urbanisticos, leis e regulamentos em vigor,
e, ainda, nas zonas de proteg¢ao legalmente fixadas;

b) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a prestagdo de caugdes, cedéncias
patrimoniais e cumprimento de outras obrigagbes dos promotores;

c) Articular a gestéo e transferéncia das zonas verdes em operagdes de loteamento até a
rececao definitiva, as quais posteriormente integrarao o patriménio municipal,

d) Fiscalizar a execucgéao de trabalhos de obras de urbanizagdo, assegurando que as mesmas
estdo a ser executadas de acordo com os projetos aprovados;

e) Elaborar alvaras de loteamento, de licenga e autorizagéo de utilizagéo, relativamente as
obras de urbanizacéao e edificagao;

f) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes, no que concerne a regu-
lamentos, normas e questdes urbanisticas e de construgao;

g) Assegurar as vistorias relativas a concessao de licengas de utilizagado, e intervir noutras
vistorias, designadamente para beneficiagdo de construgbes ou demoligbes, quando os prédios
ameacem ruina ou oferegam perigo iminente de desmoronamento;

h) Proceder a estudos e calculos para determinacao das taxas de urbanizagéo, pela realizagdo
de infraestruturas e outras operagdes urbanisticas, bem como dos encargos de mais-valias nos
termos do regulamento em vigor;

i) Orientar e verificar a implantagao de construgdes particulares e loteamentos urbanos, e
fixar as cotas de nivel, de acordo com os planos aprovados ou, na falta destes, de acordo com os
critérios superiormente determinados;

J)Assegurar o procedimento tendente a manutengéo e inspegéo dos ascensores, monta-cargas,
escadas e tapetes rolantes;

k) Assegurar o envio de dados estatisticos das operagdes urbanisticas para o Instituto Nacional
de Estatistica.

Artigo 40.°
Secgao de Estudos e Projetos
1 — Compete a Secgéao de Estudos e Projetos:

a) Praticar os atos e executar as tarefas de concegéao, promogao, definicdo e regulamentagao
dos planos de preservagao da qualidade urbanistica na area do Municipio, através da participagao
ativa na execucao do Plano Diretor Municipal, dos planos de urbanizagao e pormenor e de outros
instrumentos de ordenamento do territério municipal;

b) Promover e conceber os projetos que caibam nas competéncias da Divisdo e preparar e
instruir os respetivos processos que devam ser adjudicados a entidades externas, preparando
os programas de concurso e os cadernos de encargos, através dos meios técnicos existentes ou
através da aquisigdo de servigos;

c) Promover os estudos prévios, anteprojetos e projetos de rede viaria e infraestruturas de
iniciativa municipal, de equipamento urbano, de edificios, arranjos exteriores e equipamento pai-
sagistico de equipamentos de interesse publico, de edificios de valor patrimonial e de espagos
naturais degradados com interesse ambiental, através dos meios técnicos existentes ou através
de aquisicdo de servigos;

d) Elaborar os estudos necessarios a definigdo de um plano de intervengao nos equipamentos
sociais, educacionais, culturais e desportivos, bem como elaborar os estudos e projetos necessarios
a execucao e ou implementacido desse mesmo plano;

e) Proceder aos estudos de trafego, transportes, rede viaria e sinalizagéo, definindo as coor-
denadas de intervencgao;

f) Articular todos os procedimentos necessarios ao financiamento dos projetos e assegurar o
controlo de execugéao e a gestao financeira dos projetos, bem como os respetivos procedimentos
administrativos e de prestagéo de contas;
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g) Propor e promover agbes e procedimentos de controlo da execugéo de determinadas emprei-
tadas e servigos contratados, permitindo a existéncia de informagao permanentemente atualizada
sobre as mesmas e garantindo a sua transmissao aos 6rgaos competentes;

h) Analisar e conferir a conformidade dos projetos de iniciativa publica e ou privada, com os
objetivos e estratégias do Municipio, incluindo a consulta a entidades exteriores para efeitos de
parecer;

i) Organizar os processos no ambito da toponimia e numeracgao de policia;

J) Colaborar nos procedimentos técnico-administrativos relacionados com a preparagao de
candidaturas para financiamento de obras particulares, de interesse para a conservagao do patri-
maonio municipal;

k) Executar levantamentos topograficos e métricos, bem como trabalhos de georreferenciagao;

/) Elaborar desenhos técnicos, bem como medigdes feitas com base nos mesmos desenhos.

Artigo 41.°
Servico de Empreitadas

Compete ao Servico de Empreitadas elaborar, executar e acompanhar, através de meios téc-
nicos do Municipio ou aquisicao de servigos, os processos relativos a obras, equipamentos e infra-
estruturas municipais, nomeadamente a construcéo, beneficiagdo, recuperacao e manutencgao de:

a) Edificios do patrimonio municipal ou a cargo do Municipio, incluindo, entre outros, os edificios
escolares, os cemitérios e os mercados;

b) Estradas, arruamentos e caminhos municipais;

¢) Redes de abastecimento de agua, residuais e saneamento do Municipio;

d) Zonas verdes e equipamentos urbanos;

e) Articular, com outros servigos municipais, todos os procedimentos necessarios ao financia-
mento dos projetos e assegurar o controlo de execugdo e a gestao financeira dos projetos, bem
como os respetivos procedimentos administrativos e de prestagcédo de contas;

f) Propor e promover agdes e procedimentos de controlo da execugao das empreitadas e
servigos contratados, permitindo a existéncia de informagdo permanentemente atualizada sobre
as mesmas e garantindo a sua transmissao aos érgdos competentes;

g) Superintender na fiscalizagdo de obras publicas municipais adjudicadas por empreitada;

h) Desenvolver agdes relacionadas com a construgdo e conservagao de obras publicas mu-
nicipais, executadas por administragéo direta.

Artigo 42.°
Servigo de Contratagao Publica
Compete ao Servigco de Contratagao Publica:

a) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagéo, e proceder aos registos de
todos os procedimentos de contratagao publica nos suportes informaticos em vigor, bem como nas
plataformas e portais publicos, sempre que legalmente exigido;

b) Assegurar o cumprimento das orientagdes estratégicas definidas em matéria dos procedimen-
tos de contratacdo publica, por forma a potenciar a capacidade negocial do Municipio e respetivos
servigos, garantindo a eficiéncia, a racionalidade e a qualidade da contratagéo;

c¢) Assegurar o langamento dos todos os procedimentos tendentes a contratagéo para aquisigao
de bens e servigos e de empreitadas do Municipio, sob proposta e apoio técnico dos servigos, ins-
truindo, acompanhando e organizando os procedimentos précontratuais, de acordo com a legislacao
aplicavel e respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualidade;

d) Assegurar a elaboragdo das minutas dos contratos regidos pelo Cédigo dos Contratos
Publicos ou por regimes especiais de contratagdo publica, ndo sujeitos a fiscalizagdo prévia de
tribunal de contas;
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e) Assegurar a prestacéo de informagao, mediante solicitagdo dos servicos, sobre o estado
da tramitacado dos procedimentos de contratacao;

f) Colaborar em articulagao com os servigos requisitantes na formacgao das posigées do Muni-
cipio perante solicitacbes de entidades terceiras, nomeadamente entidades fiscalizadoras;

g) Proceder a promocgao, gestao e controlo de todos os contratos no ambito da contratagao
publica em articulagdo com o gestor do contrato (proposto pelo servigo requisitante para cada
contrato e com a fungéo de acompanhamento da sua execugao);

h) Assegurar a avaliagao dos fornecedores e manter atualizada a base de dados de fornece-
dores;

i) Preparar, com a colaboragédo dos servigos competentes, os processos de concurso de
concessao desencadeados pelo Municipio, assegurando os procedimentos administrativos cor-
respondentes.

Artigo 43.°
Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos

Na dependéncia direta do Chefe da Divisdo de Obras e Ambiente, funciona a Unidade de
Ambiente e Servigos Urbanos, chefiada por um cargo dirigente de 3.° grau, a quem compete, de-
signadamente:

a) Planear, desenvolver e acompanhar a implementagao de projetos que prevejam a preser-
vacao e a valorizacao dos recursos naturais do concelho;

b) Desenvolver iniciativas que promovam a dinamizagao e valorizagao dos setores florestal e
agricola, no ambito das potencialidades econdmicas do concelho, com vista ao apoio do respetivo
setor empresarial, bem como a captagcédo de novos investimentos;

c¢) Proceder a analise e emissao de pareceres sobre intervengdes florestais e agricolas, bem
como sobre candidaturas a apoios;

d) Realizar e promover agdes de sensibilizagdo da populagao para a necessidade de protegao
do ambiente e dos recursos naturais;

e) Assegurar os procedimentos inerentes a gestdo dos servigos de abastecimento de agua,
saneamento e residuos, nomeadamente, gestado de clientes, dos contratos incluindo o incumpri-
mento contratual, de pedidos/processos, de orcamentacao/leitura/processamentos/elementos para
faturacao e do controlo de cobranga;

f) Assegurar o fornecimento de agua e de drenagem de aguas residuais prestado a populagao
em cumprimento dos requisitos legais e padrdes de seguranga e qualidade definidos na legislagéo
e regulamentagao em vigor;

g) Assegurar a gestéo técnica e operacional dos sistemas de captagao, recolha, tratamento
e distribuicdo de agua;

h) Assegurar a gestao técnica e operacional dos sistemas de recolha e condugao de aguas
residuais domésticas e de aguas pluviais;

i) Assegurar a gestao técnica e operacional dos servigos de recolha e de condugéo de residuos
soélidos urbanos a destino final adequado;

J) Assegurar os procedimentos inerentes a gestao, manutencgéao, limpeza e valorizagdo do
Cemitério Municipal de Moimenta da Beira, garantindo o cumprimento das normas regulamentares
aplicaveis a este tipo de infraestrutura;

k) Assegurar a abertura e aterro de sepulturas, depdsito e levantamento de restos mortais;

) Assegurar a tramitacdo e a gestdo de processos, incluindo a analise das pretensoes e a
submissdo a aprovagao, nos termos da legislagdo em vigor e das competéncias do Municipio, ine-
rentes a atividades econdémicas e publicidade em espagos publicos, (incluindo feiras e mercados)
e atividades dos operadores publicos ou privados que intervenham ou ocupem o espaco publico;

m) Assegurar os procedimentos e gerir os processos inerentes a gestdo comercial da energia
e combustiveis adquiridos pela Camara Municipal;

n) Desenvolver estudos e projetos e propor intervengdes que visem uma utilizagao racional da
energia, tendo presente os melhores principios de sustentabilidade econémica e ambiental;
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o) Realizar operagdes de manutengéo, de conservagéao e de reabilitagdo dos edificios, equipa-
mentos e infraestruturas municipais a efetuar por administracdo direta, nomeadamente, em edifi-
cios e equipamentos municipais, rede viaria municipal, incluindo a rede de sinalizagdo horizontal e
vertical, parques de estacionamento e outras estruturas de apoio a circulagéo rodoviaria, espagos
destinados a circulagao pedonal, incluindo os equipamentos neles instalados, rede de abastecimento
de agua, a rede de recolha e conducao de aguas pluviais e rede de recolha e condug¢ao de aguas
residuais domésticas da responsabilidade da Camara Municipal e sinalética de toponimia;

p) Planear, coordenar, executar e promover o controlo de execugdo das atividades no ambito
das obras por administragao direta;

q) Executar por administragao direta as obras de conservagao e reparagao das infraestrutu-
ras viarias e do patriménio edificado municipal, com meios préprios ou contratualizados, segundo
critérios de eficiéncia orgamental e gestao de recursos humanos € maquinas;

r) Proceder a conservagéo e manutengéo da rede viaria municipal, dos edificios e equipamen-
tos coletivos municipais;

s) Verificar as necessidades de materiais € equipamentos para o normal funcionamento dos
Servigos;

t) Gerir e conservar os materiais, ferramentas e equipamentos do servico;

u) Elaborar, sempre que for necessario, o mapa de custos da operagéo;

v) Participar no processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores afetos a unidade
organica;

w) Desempenhar outras fungbes e executar outras tarefas no ambito funcional desta unidade
organica, que sejam determinadas pelo superior hierarquico, pelo Presidente da Camara Municipal
e ou Vereador do Pelouro.

Artigo 44.°

Servigo de Gestao Florestal, Recursos Naturais e Jardins
Ao Servigo de Gestao Florestal, Recursos Naturais e Jardins, compete, entre outras:

a) Planear, desenvolver e zelar pela manutengao das zonas verdes, garantindo as suas condi-
¢des de permanente uso publico, bem como assegurar o permanente estado de higiene das ruas,
pracas, logradouros, jardins ou de qualquer outro espago publico;

b) Promover e coordenar interfaces com a Administragdo Central, Local e entidades represen-
tativas dos interesses ambientais;

c¢) Promover a elaboragao de projetos de valorizagao e integragao da biodiversidade;

d) Planear e coordenar campanhas de educagao ambiental e de qualidade de vida, informagao
e sensibilizacdo que visem a defesa, protecao, valorizacao e sustentabilidade do meio ambiente;

e) Inventariar todas as areas do Municipio, que sofreram impactes ambientais;

f) Acompanhar as politicas de fomento florestal;

g) Acompanhar a prestagdo de informacado no dmbito dos instrumentos de apoio a floresta;

h) Apromocao de politicas e de agdes no ambito do controlo e erradicagao de agentes bidticos
e defesa contra agentes abidticos;

i) A elaboragao de projetos agroflorestais e acompanhamento da sua execugao;

J) Apoiar a comissdo municipal de defesa da floresta;

k) Participar na elaboragao dos planos municipais de defesa da floresta contra incéndios, em
articulagdo com a comissao municipal de defesa da floresta;

) Proceder ao registo cartografico anual de todas as agdes de gestao de combustiveis;

m) A recolha, registo e atualizagdo da base de dados da Rede de Defesa da Floresta contra
Incéndios (RDFCI);

n) Prestar apoio técnico na construgao de caminhos rurais no ambito da execugéo dos planos
municipais da defesa da floresta;

0) O acompanhamento dos trabalhos de gestdo de combustiveis, do licenciamento de quei-
madas e da utilizagdo de fogo de artificio ou outros artefactos pirotécnicos;

p) Prestar apoio técnico as equipas de sapadores florestais;

q) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais do Municipio;

r) Participar nas agdes de planeamento de protegao civil.
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Artigo 45.°

Servigo de Agua, Saneamento e Residuos Sélidos e Urbanos
1 — Ao Servigo de Agua, Saneamento e Residuos Sdlidos e Urbanos, compete:

a) Promover a colocagao e manutengao de recipientes de recolha de residuos e assegurar um
servigo de recolha e transporte de residuos sélidos, fixando os respetivos itinerarios;

b) Organizar, atualizar e fornecer informagéo cadastral necessaria ao planeamento, gestao e
exploragao dos sistemas de abastecimento de dgua e drenagem de aguas residuais;

c¢) Assegurar o correto funcionamento das ETAS e ETAR’s, propondo e executando os traba-
Ihos relacionados com a desinfegcao, analises quimicas e bacterioldgicas;

d) Promover a deposigéo, recolha, transporte, tratamento e destino final de residuos sélidos
urbanos, separados seletivamente;

e) Assegurar o adequado cumprimento dos contratos de prestagao de servigos de recolha de
residuos solidos;

f) Solicitar a intervengéo das autoridades sanitarias, sempre que se verifique a violagdo de
normas de higiene e salubridade e proceder a atividades regulares de desinfestacao.

2 — Ao Servigo de Agua, Saneamento e Residuos Sélidos Urbanos, compete em articulagéo
com outros servigos:

a) Colaborar na organizagao dos processos de consumidores de agua e dos utentes das redes
de saneamento;

b) Colaborar no processo de faturagdo dos consumos de adgua e na cobranga das taxas de
ligagao e utilizagédo das respetivas redes de saneamento;

c¢) Colaborar na elaboragao dos mapas e listagens inerentes ao fornecimento de agua e res-
petivas certiddes de divida para o servico de execucdes fiscais.

Artigo 46.°

Servigo de Cemitérios, Feiras e Mercados
Ao Servigo de Cemitérios, Feiras e Mercados compete, designadamente:

a) Assegurar os procedimentos inerentes a gestao, manutencgao, limpeza e valorizagdo do
Cemitério Municipal de Moimenta da Beira, garantindo o cumprimento das normas regulamentares
aplicaveis a este tipo de infraestrutura;

b) Assegurar a abertura e aterro de sepulturas, deposito e levantamento de restos mortais;

¢) Assegurar a tramitagdo e a gestdo de processos, incluindo a analise das pretensoes e a
submissdo a aprovacgao, nos termos da legislacao em vigor e das competéncias do Municipio, ine-
rentes a atividades econdmicas e publicidade em espagos publicos, (incluindo feiras e mercados)
e atividades dos operadores publicos ou privados que intervenham ou ocupem o espago publico;

d) Organizar e assegurar um adequado planeamento da feira quinzenal, em articulagdo com
o Setor da Fiscalizagdo e com a Autoridade Veterinaria Municipal, fazendo uma monitorizagao
permanente da atividade ali desenvolvida;

e) Controlar as taxas devidas pelo exercicio da atividade.

Artigo 47.°

Servigo de Energia e Sustentabilidade
Ao Servigo de Energia e Sustentabilidade compete, designadamente:

a) Assegurar os procedimentos e gerir 0s processos inerentes a gestao comercial da energia
e combustiveis adquiridos pela Camara Municipal;

b) Desenvolver estudos e projetos e propor intervengdes que visem uma utilizagao racional da
energia, tendo presente os melhores principios de sustentabilidade econémica e ambiental;
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c¢) Realizar operagdes de manutengao, de conservagao e de reabilitagdo dos edificios, equipa-
mentos e infraestruturas municipais a efetuar por administragao direta, nomeadamente, em edificios
€ equipamentos municipais e rede viaria municipal;

d) Assegurar e acompanhar a eletrificagédo e iluminagéo publica na area do municipio em co-
laboragao com as empresas concessionarias de distribuicdo de energia elétrica;

e) Participar na elaboragao de projetos elétricos e de telecomunicagbes em edificios, de ele-
trificacao e iluminacéo publica, de remodelagao e de ampliacao de rede;

f) Elaborar estudos, consultas e analises de propostas de energias alternativas e eficiéncia
energética, tendo em vista promover a sua implementag¢ao para poupanga de energia e protegéo
ambiental;

g) Monitorizar os consumos de energia elétrica dos edificios municipais e da iluminagao pu-
blica, tendo como objetivo a detegao de situagdes passiveis de serem corrigidas, com alteragbes
de tarifarios ou substituicdo de equipamentos existentes por outros mais eficientes;

h) Colaborar na organizagdo em sede de langamento e na apreciagao de propostas, em pro-
cessos no ambito das infraestruturas e instalacdes elétricas e iluminacéo publica, da iniciativa do
municipio.

Artigo 48.°

Servigo de Administragao Direta
Compete ao Servigo de Administragéo Direta:

a) Planear, coordenar, executar e promover o controlo de execugao das atividades no ambito
das obras por administragao direta;

b) Executar por administragao direta as obras de conservagao e reparagao das infraestrutu-
ras viarias e do patrimonio edificado municipal, com meios préprios ou contratualizados, segundo
critérios de eficiéncia orgamental e gestao de recursos humanos € maquinas;

c) Proceder a conservagdo e manutengéo da rede viaria municipal, dos edificios e equipa-
mentos coletivos municipais;

d) Verificar as necessidades de materiais e equipamentos para o normal funcionamento dos
Servigos;

e) Gerir e conservar os materiais, ferramentas e equipamentos do servigo;

f) Elaborar, sempre que for necessario, 0 mapa de custos da operacgao.

Artigo 49.°

Divisdao Desenvolvimento Social

A Diviséo de Desenvolvimento Social, chefiada por um dirigente intermédio de 2.° grau, com-
pete, designadamente:

a) Assegurar a assessoria técnico-administrativa a Camara Municipal e ao Presidente da
Cémara;

b) Promover o desenvolvimento organizacional e otimizagao dos processos de trabalho, como
suporte a melhoria do desempenho individual;

¢) Contribuir para a criagdo de uma cultura de melhoria continua, baseada na simplificagao de pro-
cedimentos, monitorizacéo sistematica do desempenho e orientagdo para a obtencao de resultados;

d) Elaborar o plano estratégico de desenvolvimento desportivo do Municipio;

e) Desenvolver estratégias de gestao de instalagdes desportivas, com vista a rentabilizagdo
social e sustentacdo econémico-financeira dos equipamentos;

f) Promover o desenvolvimento qualitativo do sistema de educagdo no Municipio, em todas
as suas vertentes;

g) Assegurar a gestao corrente dos edificios e equipamentos escolares, da responsabilidade
do Municipio;

h) Promover a articulagdo das atividades sociais realizadas no Municipio, colaborando na
execucao das tarefas inerentes a Comissao de Protecao de Criangas e Jovens em Risco;
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i) Realizar agbes de formagao e divulgagdo na area da prevencao e profilaxia da saude das
populagbes, nomeadamente através de campanhas especificas;

J) Realizar estudos e elaborar proposta no ambito do desenvolvimento turistico do Municipio;

k) Promover e incentivar a difuséo e criagdo de cultura nas suas variadas manifestagdes (mu-
sica, teatro, artes plasticas, cinema, literatura, dancga, etc.), de acordo com programas especificos
e integrados, valorizando os espagos e equipamentos disponiveis;

/) Propor a realizagéo de cursos e agdes de formagao do pessoal e selecionar os trabalhadores
que a elas devem comparecer;

m) Colaborar na coordenagao, em articulagao com outros servigos, nas atividades de apoio
a familia;

n) Colaborar na coordenagédo, em articulagdo com outros servigos, das atividades de enrique-
cimento curricular;

o) Colaborar na coordenagéo, em articulagao com outros servigos, as atividades funcionais
dos trabalhadores do mapa de pessoal desta Camara Municipal, em servigo no Agrupamento de
Escolas de Moimenta da Beira;

p) Assegurar o processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores afetos a unidade
organica;

q) Assegurar outras atribuicdes que lhe sejam superiormente cometidas pelo Presidente da
Camara Municipal e ou Vereador do Pelouro.

Artigo 50.°

Secgido de Apoio Técnico e Administrativo

Na dependéncia direta do Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Social funciona a Secgao de
Apoio Técnico e Administrativo, a quem compete assegurar o expediente e todo o processamento
administrativo dos assuntos que correm pela unidade organica, designadamente, organizagao,
movimentagao e arquivo dos processos que lhe estdo afetos, bem como a preparagéo da agenda
dos assuntos a submeter a reuniao de Camara, e ainda executar todas as outras tarefas adminis-
trativas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam solicitadas, em articulagdo com outros
Servicos e/ou Entidades intervenientes no processo.

Artigo 51.°

Servigo de Agéao Social

1 — Compete ao Servico de Agéo Social assegurar o expediente e todo o processamento
técnico e administrativo dos assuntos que correm pelo servigos, assim como a organizagéo, movi-
mentagao e arquivo dos processos que lhe estdo afetos, e ainda executar todas as outras tarefas
que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam solicitadas, em articulagdo com outros servigos
e ou entidades intervenientes no processo.

2 — No ambito do Servigo de Acéo Social funciona o nucleo de Acao Social, a quem compete
assegurar o funcionamento da rede social, bem como as atividades municipais no dominio da agao
social, tendo em vista a melhoria das condi¢gdes de vida da populagédo e dos seus grupos mais
vulneraveis e funciona, ainda, o Conselho Local de Ag¢ao Social, presidido pelo Presidente da Ca-
mara, a quem compete fomentar a articulagdo entre os organismos publicos e entidades privadas,
visando uma atuagao concertada na prevencéao e resolucdo dos problemas locais de exclusio
social e pobreza, nos termos da legislagao vigente.

Artigo 52.°

Servigos de Saude
Compete ao Servico de Saude:

a) Colaborar na detegéo das caréncias da populagao em servigos de saude;
b) Efetuar estudos que detetem as caréncias em técnicos de saude e propor as medidas
adequadas a sua resolugao;
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c) Desenvolver ou colaborar em agdes de prevencao e profilaxia;

d) Recolher as sugestdes e criticas sobre o funcionamento dos servigos de saude e dar-lhes
0 encaminhamento devido;

e) Promover a execugao de medidas tendentes a prestagdo de cuidados de saude as pessoas
mais carenciadas;

f) Propor medidas com vista a intervengao do municipio nos érgaos de gestédo do servigo de
saude, designadamente no respetivo conselho consultivo;

g) Colaborar com os servigos de saude no diagndstico da situagao sanitaria da comunidade.

Artigo 53.°
Gabinete da Migragao
Compete ao Gabinete de Migragao:

a) Informar as pessoas migrantes (nacionais de paises terceiros) sobre os seus direitos e
deveres;

b) Apoiar as pessoas migrantes na resolugéo de questdes relativas a sua integragéo social e
econdmica e encaminhar as situagdes de regularizagdo e aquisi¢ao de nacionalidade;

¢) Apoiar nas questbes sobre saude, a seguranga social, o emprego, a formagéao profissional
€ 0 apoio juridico, entre outros;

d) Promover a integragao cultural dos migrantes e o dialogo intercultural, assim como a proxi-
midade territorial mas também as realidades sociais das comunidades imigrantes;

e) Prestar apoio e informagao geral em diversas areas, tais como, regularizagdo, nacionali-
dade, reagrupamento familiar, habitagao, retorno voluntario, trabalho, saude, educagéo, entre outras
questdes do quotidiano.

Artigo 54.°
Seccao da Biblioteca Municipal
A Secgao da Biblioteca Municipal, compete:

a) Assegurar as atividades do servigo da biblioteca municipal central e dos seus polos na area
do municipio, e outros postos de informagao a comunidade, numa perspetiva dinamica, criativa e
descentralizadora, no sentido da criagao de habitos de leitura e de apoio bibliotecario aos diversos
nucleos populacionais;

b) Realizar estudos e emitir pareceres que permitam a camara municipal, desenvolver uma
politica de leitura e informag&o adequada ao municipio, nomeadamente no que se refere a criagao
de uma rede de bibliotecas e postos de informagado e documentacdo municipais, a introducao de
tecnologias de informagéao e a participagdo em projetos no dominio das bibliotecas;

¢) Fomentar a cooperagédo com as escolas de todos os graus de ensino do municipio;

d) Garantir a conservagao e divulgacao de livros e documentos;

e) Organizar e manter atualizado o catalogo informatico dos documentos;

f) Proceder ao arquivo de informagao da imprensa nacional, regional e local de interesse para
0 municipio, para o fundo local e permanente;

g) Manter adequado e atualizado o fundo documental;

h) Promover a recolha de obras bibliograficas relativas a histéria do municipio;

i) Apoiar a educacgao individual e a autoformagéao, assim como a educacgéao formal a todos os
niveis;

J) Criar e fortalecer os habitos de leitura nas criancas, desde a primeira infancia;

k) Estimular a imaginagéo das criangas e jovens;

/) Promover a criagao de servicos digitais numa base transectorial e numa légica de parceria;

m) Promover atividades de extensao cultural;

n) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
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Artigo 55.°

Servigo de Promocao de Eventos
Compete ao Servico de Promocéao de Eventos:

a) Propor e coordenar as atividades e programas culturais do municipio, nas suas mais variadas
vertentes (musica, teatro, artes plasticas, cinema, literatura, danga, etc.);

b) Promover a cooperagéo e apoiar, na sua area de atuagao, as atividades da administragéo
central, dos municipios vizinhos, das juntas de freguesia e dos agentes sociais e culturais do municipio;

¢) Promover e regulamentar o apoio a edigdo de publicagdes e estudos de interesse para a
difusdo e desenvolvimento historico e cultural do municipio;

d) Dinamizar, preservar, valorizar e divulgar o patriménio histérico e cultural, imovel e imaterial
do municipio;

e) Proceder a programacao e gestdo dos equipamentos afetos a esta area;

f) Promover e apoiar a preservagao dos valores culturais tradicionais, nomeadamente o arte-
sanato, o folclore e a etnografia/etnologia;

g) Propor e participar, em articulagdo com outros servigos, na elaboragcédo de candidaturas,
tendo em vista o financiamento da programagéo cultural,

h) Cooperar, no ambito das suas competéncias, com outros servigos no desenvolvimento
de eventos no dominio da educacao, turismo, desporto, juventude e agéo social, assegurando o
cumprimento das politicas e objetivos definidos;

i) Promover a divulgagéo dos eventos culturais, em articulagdo com o Gabinete de Comuni-
cagao.

Artigo 56.°

Seccgao de Promogao Turistica/Loja Interativa do Turismo
Compete a Secgéo de Promogao Turistica/Loja Interativa do Turismo:

a) Contribuir para a promogéo de uma nova imagem do municipio, reforgando a integragéo nos
circuitos de oferta turistica da Regido, enquanto destino ligado a fruicdo dos recursos patrimoniais,
historicos e paisagisticos;

b) Assegurar e gerir o funcionamento da Loja Interativa de Turismo, nomeadamente no que
diz respeito a divulgacao de publicacdes, folhetos, e de atividades de interesse turistico;

c) Efetuar a gestao, atualizagédo e operacionalizagédo das plataformas de promogao turistica;

d) Avaliar as necessidades do mercado e do potencial turistico da Regido, com o intuito de
organizar um calendario de atividades com capacidade de atrair visitantes;

e) Realizar agbes de marketing e de promogéo turistica do Municipio, organizagédo de eventos,
acompanhamento e orientagdo na producgao de suportes de comunicagéo e divulgagéo do setor;

f) Gerir os processos de interagdo dinamica de todos os agentes integrados na envolvente
turistica (turista, comunidade de acolhimento, agentes econémicos publicos e privados);

g) Inventariar recursos adequados ao sistema turistico;

h) Produzir a estatistica dos movimentos turisticos;

i) Efetuar a avaliagdo da satisfagdo dos visitantes;

J) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 57.°

Unidade de Desporto, Lazer e Educagao

Na dependéncia direta do Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Social, funciona a Unidade
de Desporto, Lazer e Educagao, chefiada por um cargo dirigente de 3.° grau, a quem compete,
designadamente:

1 — No ambito do Desporto e Lazer:

a)Assegurar o funcionamento e conservagéo das instalagdes desportivas municipais e proceder
ao levantamento das respetivas necessidades;
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b) Promover uma adequada planificagao da cedéncia de espacos a outras coletividades;

c¢) Assegurar o funcionamento das piscinas municipais;

d) Programar e apoiar medidas de fomento da pratica do desporto, em colaboragdo com os
organismos e associagdes desportivas do Municipio, incentivando o associativismo desportivo;

e) Promover e apoiar projetos que fomentem a pratica da atividade fisica regular, numa pers-
petiva de melhoria da saude, bem-estar e qualidade de vida;

f) Promover o levantamento das necessidades de conservagédo, manutengéo e gestdo dos
equipamentos desportivos municipais;

g) Zelar pelo conhecimento e divulgagéo atempada da legislagdo e das normas regulamentares
de interessa para o0s servicos;

h) Exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
solicitadas.

2 — No ambito da Educagao, compete a esta unidade, em geral:

a) Promover a coordenagao da politica educativa, articulando a intervengdo, no ambito do
sistema educativo, dos agentes educativos e dos parceiros sociais interessados;

b) Colaborar na coordenagéo, em articulagdo com outros servigos, das atividades de apoio
a familia;

c¢) Colaborar na coordenagao, em articulagdo com outros servigos, das atividades de enrique-
cimento curricular;

d) Colaborar na coordenagao, em articulagdo com outros servigos, nas atividades funcionais
dos trabalhadores do mapa de pessoal desta Camara Municipal, em servigo no Agrupamento de
Escolas de Moimenta da Beira.

3 — Neste setor de atividade, inclui-se o Conselho Municipal de Educagao, a quem compete,
em especial:

a) Acompanhar a coordenagao do sistema educativo e articular a politica educativa com outras
politicas sociais, em particular com as areas da saude, da acao social e da formagéo e emprego;

b) Apreciar os projetos educativos a desenvolver no municipio;

¢) Acompanhar o processo de elaboragéo e atualizagédo da carta educativa;

d) Acompanhar as decisdes sobre as diferentes modalidades de agao social escolar as neces-
sidades locais, em particular no que se refere aos apoios socioeducativos, a rede de transportes
escolares e a alimentagao;

e) Acompanhar a coordenagao de programas e agdes de prevengao e seguranga dos espagos
escolares e seus acessos;

f) Acompanhar a intervengao de qualificagéo e requalificagdo do parque escolar.

Artigo 58.°
Gabinete de Desporto
Ao Gabinete de Desporto compete, designadamente:

a)Assegurar o funcionamento e conservagao das instalagdes desportivas municipais e proceder
ao levantamento das respetivas necessidades;

b) Promover uma adequada planificagao da cedéncia de espagos a outras coletividades;

¢) Assegurar o funcionamento das piscinas municipais;

d) Programar e apoiar medidas de fomento da pratica do desporto, em colaboragdo com os
organismos e associagdes desportivas do Municipio, incentivando o associativismo desportivo;

e) Promover e apoiar projetos que fomentem a pratica da atividade fisica regular, numa pers-
petiva de melhoria da saude, bem-estar e qualidade de vida;

f) Promover o levantamento das necessidades de conservagdo, manutengéo e gestdo dos
equipamentos desportivos municipais;
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g) Zelar pelo conhecimento e divulgagao atempada da legislagédo e das normas regulamentares
de interessa para os servicos;

h) Exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
solicitadas.

Artigo 59.°
Secgao de Manutengao dos Equipamentos Municipais
Compete a Seccao de Manutencéo dos Equipamentos Municipais:

a)Assegurar o funcionamento e conservagao das instalagdes desportivas municipais e proceder
ao levantamento das respetivas necessidades;

b) Promover uma adequada planificagdo da cedéncia de espacos a outras coletividades;

c¢) Assegurar o funcionamento das piscinas municipais;

d) Zelar pelo conhecimento e divulgagao atempada da legislagédo e das normas regulamentares
de interessa para os servicos;

e) Exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu dmbito ou lhe sejam superiormente
solicitadas.

Artigo 60.°
Servigo de Educacao e Apoio a Agao Educativa
1 — Ao Servigo de Educagao, compete em geral:

a) Promover a coordenacao da politica educativa, articulando a intervengédo, no ambito do
sistema educativo, dos agentes educativos e dos parceiros sociais interessados;

b) Colaborar na coordenagéo, em articulagdo com outros servigos, das atividades de apoio
a familia;

c¢) Colaborar na coordenagéao, em articulagdo com outros servigos, das atividades de enrique-
cimento curricular;

d) Colaborar na coordenagao, em articulagdo com outros servigos, nas atividades funcionais
dos trabalhadores do mapa de pessoal desta Camara Municipal, em servigo no Agrupamento de
Escolas de Moimenta da Beira.

2 — Ao Servigo de Educagao, compete, em especial:

a) Acompanhar a coordenacgao do sistema educativo e articular a politica educativa com outras
politicas sociais, em particular com as areas da saude, da agao social e da formagédo e emprego;

b) Apreciar os projetos educativos a desenvolver no municipio;

¢) Acompanhar o processo de elaboragao e atualizagéo da carta educativa;

d) Acompanhar as decisdes sobre as diferentes modalidades de agao social escolar as neces-
sidades locais, em particular no que se refere aos apoios socioeducativos, a rede de transportes
escolares e a alimentagao;

e) Acompanhar a coordenacgéo de programas e agdes de prevengao e seguranga dos espagos
escolares e seus acessos;

f) Acompanhar e monitorizar o processo de transferéncia de competéncias nesta area;

g) Acompanhar a intervencgao de qualificagao e requalificagdo do parque escolar.

Artigo 61.°
Servigo de Atividades de Animagao e Apoio a Familia
Ao Servigo de Atividades de Animagéao e Apoio a Familia compete, designadamente:

a) Proporcionar atividades de animagéao e apoio as familias como estratégia complementar do
sistema educativo e da agao pedagogica no reforgo do processo de socializagao infantil;
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b) Assegurar o acompanhamento das criangas na educagao pré-escolar antes e ou depois do
periodo diario de atividades educativas e durante os periodos de interrupgéo destas atividades;

c) Promover a realizagao de atividades ludicas, pedagdgicas e desportivas;

d) Apoiar as familias proporcionando os servigos de refei¢gdes e de prolongamento de horario
tendo em conta as suas necessidades, nomeadamente os seus horarios e locais de trabalho.

Artigo 62.°
Servigo de Atividades de Enriquecimento Curricular
Ao Servigo de Atividades de Enriquecimento Curricular, compete, designadamente:

a) Contribuir para a consolidagao do conceito de escola a tempo inteiro, constituindose como
um fator fundamental de igualdade de oportunidades e de inclus&o social;

b) Organizar a implementagédo de programas de incentivo ao enriquecimento curricular dos
alunos, junto de estabelecimentos de ensino publico do 1.° ciclo do ensino basico e visam a pro-
mocao de respostas diversificadas de apoio as escolas, as familias e aos alunos, implementando
atividades pedagogicamente enriquecedoras e complementares das aprendizagens associadas
a aquisicao de competéncias basicas, assentes numa natureza eminentemente ludica e cultural
incidindo, nomeadamente, nos dominios desportivo, artistico, cientifico e tecnoloégico, e de ligagao
da escola com o0 meio;

c¢) Criar ofertas complementares das componentes do curriculo, garantindo uma diversidade
de atividades consideradas relevantes para a formagéao integral dos alunos e articulando com as
familias uma ocupacgao adequada dos tempos nao letivos;

d) Promover a oferta de um conjunto de aprendizagens enriquecedoras do curriculo, e, ao
mesmo tempo, promover a articulagdo entre o funcionamento da escola e a organizagao de res-
postas sociais no dominio do apoio as familias.

CAPITULO IV

Equipas de Projeto

Artigo 63.°

Sob proposta da Camara Municipal, a Assembleia Municipal deliberou que fosse constituida
apenas uma Equipa de Projeto, a qual sera conformada por Despacho do Presidente da Camara
Municipal assim que se justificar.

CAPITULO V

Disposicdes Finais

Artigo 64.°
Mobilidade de Pessoal

A afetagao do pessoal constante do mapa de pessoal sera determinada pelo Presidente da Ca-
mara ou pelo Vereador com competéncias delegadas em matéria de gestao de recursos humanos;

Artigo 65.°
Cargos de Diregao

Com a entrada em vigor da presente Estrutura Interna e Organizagdo dos Servigos Municipais,
manter-se-8o as comissdes de servigo nos cargos dirigentes intermédios de 2.° grau, correspondentes a
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chefes de divisao, nos termos e para efeitos do disposto na parte final da alinea ¢), don.® 1, do artigo 25.°,
da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada e republicada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.

Artigo 66.°
Substituicdo casuistica dos cargos de Chefia

Sem prejuizo das regras legalmente previstas para substituigdo dos cargos dirigentes e de
chefia, os chefes de divisao, chefes de unidade e coordenadores técnicos serao substituidos por
trabalhadores a designar por Despacho do Presidente da Camara. Nos servigos néo integrados
em unidades organicas, sem cargo dirigente ou de chefia, a respetiva coordenagao cabera ao
trabalhador designado por Despacho do Presidente da Camara.

Artigo 67.°
Area e requisitos de recrutamentos dos cargos de diregado intermédia de 3.° Grau

Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau s&o recrutados através de procedi-
mento concursal, nos termos da lei em vigor, de entre trabalhadores dotados de competéncia técnica
e aptidao para o exercicio destas fungdes, para o qual sera exigido uma licenciatura adequada.

Artigo 68.°
Niveis remuneratérios dos cargos de diregao intermédia de 3.° Grau

A remuneragao dos titulares dos cargos de diregéo intermédia de 3.° grau corresponde a
6.2 posicao remuneratéria e nivel remuneratério 31, de acordo com o previsto no n.° 3, do artigo 4.°,
da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

Artigo 69.°
Alteragao de Atribuicoes e Competéncias

A criacao, alteragao ou extingdo de unidades organicas ou das suas competéncias, no ambito
da estrutura flexivel, podera verificar-se por deliberagdo da Camara Municipal.

A criagao, alteragdo ou extingdo de subunidades organicas ou das suas competéncias, no
ambito da estrutura flexivel, podera verificar-se por despacho do Presidente da Camara Municipal.

A atual macroestrutura tem um perfil dindmico, que, em cada momento, deve refletir as
prioridades que o executivo considera fundamentais, designadamente ao nivel das atribuigbes e
competéncias de cada unidade e ou subunidade organica que a constituem.

Artigo 70.°
Casos omissos

Os casos omissos e as duvidas suscitadas na interpretagéo e aplicagdo do presente regula-
mento, que ndo possam ser resolvidas pelo recurso aos critérios legais de interpretagao e integragéo
de lacunas, serao submetidos a decisdo do Presidente da Camara.

Artigo 71.°

Entrada em vigor

A presente estrutura interna e respetivo organograma entram em vigor no primeiro dia util
seguinte ao da sua publicagdo no Diario da Republica, ficando automaticamente revogada a Es-
trutura e Organizagéo dos Servigos Municipais, publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 20,
de 29 de janeiro de 2018.



