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MUNICIPIO DE CORUCHE

Despacho n.° 7578/2019

Sumario: 11l alteracéo a estrutura organica e Regulamento de Organizagéo de Servigos do Muni-
cipio de Coruche.

lll alteragao a estrutura organica e Regulamento de Organizagao de Servicos do Municipio de Coruche

Francisco Silvestre de Oliveira, Presidente da Camara Municipal de Coruche, faz publico, nos
termos do n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, que por deliberagéo
da Assembleia Municipal de 21/06/2019, da Camara Municipal de 10/07/2019 e por seu despacho
de 11/07/2019, foi aprovada lll alteragdo a estrutura organica e ao regulamento de organizagao
de servicos do Municipio de Coruche, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, e do Decreto-Lei n.° 44/2019, de 1 de abril, e considerando a
necessidade de efetuar uma pequena alteragao a estrutura organica do Municipio. Assim:

Por deliberagdo da Assembleia Municipal de 21 de junho de 2019, foi decidido:

1 — Manter o teor de todas as deliberacbes que aprovaram a estrutura organica e respetivas
alteragdes nos seus integrais termos exceto no que concerne ao seguinte:

a) O numero maximo de unidades organicas flexiveis sera de cinco, sendo cinco unidades
organicas a preencher com cargos de diregao intermédia de 2.° grau. Que a estas unidades organi-
cas seja acrescida a estrutura “Bombeiros Municipais”, que ndo é comandada por pessoal dirigente
nos termos da acecéao definida pela Lei n.° 49/2012; e o “Servigo Municipal de Prote¢ao Civil’,nos
termos do Decreto-Lei n.° 44/2019.

b) Manter as unidades organicas flexiveis existentes criando uma nova estrutura “Servigo Mu-
nicipal de Protegao Civil”.”"O SMPC depende hierarquicamente do presidente da camara municipal,
com a faculdade de delegagao no vereador por si designado, e é dirigido pelo coordenador municipal
de protecao civil”, disposto no Decreto-Lei n.° 44/2019, de 1 de abiril, no artigo 9.°, n.° 3.

2 — Manter as seguintes Comissdes de Servigo ora vigentes:

Comissao de servico do Diretor de Departamento de Administracéo, Finangas e Desenvolvi-
mento Estratégico e Social;

Comissao de servigo da Chefe de Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social;

Comissao de servigo da Chefe de Divisao de Espagos Publicos, Ambiente e Energia;

Comissao de servigo do Chefe de Divisdo de Patriménio, Ordenamento do Territorio e Desen-
volvimento Urbano;

Comissao de servico do Chefe de Divisao de Obras e Equipamentos Municipais;

Comissao de servigo da Chefe de Divisdo do Planeamento Estratégico.

3 — Manter o abono de despesas de representagao a todos os cargos dirigentes intermédios
de 1.° e 2.° grau que se encontram em exercicio de fungdes.

4 — Conferir o abono de despesas de representagao a todos os cargos dirigentes intermédios
de 1.° e 2.° grau que vejam a sua comissao de servigo renovada.

5 — Atribuir o direito ao abono de despesas de representagao aos titulares dos cargos dirigentes
de intermédios de 1.°, 2.° e os que vierem a ser designados, que exergam fun¢des em regime de
substituicdo em conformidade com a nova estrutura organica, dada a necessidade destes dirigen-
tes exercerem fungdes de representagdo do municipio em reunides oficiais e atos publicos para o
exercicio das suas funcoes.

6 — Referente, nos termos do disposto no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 que os co-
ordenadores técnicos na carreira séo 3.

7 — Decidir, no que respeita ao SMPC:

a) que o do cargo de coordenador sera remunerado pelo mesmo valor que € remunerado o
Cargo de Direcao intermédia de 2.° grau e que tera direito a despesas de representagio de valor
igual as do cargo de diregao intermédia de 2.° grau.
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8 — A alteragao ao Regulamento de Organizagédo dos Servigos, fica em anexo a presente
informacao.

9 — Esta deliberagdo devera ser publicada na 2.2 série do “Diario da Republica’ nos termos
do disposto no artigo 10.° n.° 6 do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

10 — Que, até ao preenchimento do lugar de Coordenador Municipal de Protegéo Civil as
fungbes de coordenagao do servico se mantenham na Chefe de Divisdo de Planeamento Estra-
tégico.

11 — A presente alteragdo devera ser remetida a Dire¢gao Geral das Autarquias.

12 — A presente alteracéo tera entrada em vigor na data da sua publicacdo do Diario de
Republica.

Por deliberagdo da Camara Municipal de 10 de julho de 2019 foi decidido:

1 — Aprovar a estrutura flexivel e respetivas competéncias que constam no Anexo | a presente
deliberagéo e que aqui se dao por integralmente transcritas.

2 — Manter todas as deliberagdes que aprovaram a Estrutura Organica e respetivas alteragdes
nos seus integrais termos exceto no que concerne ao seguinte:

a) O numero maximo de unidades organicas flexiveis sera de cinco, sendo cinco unidades
organicas. A estas unidades orgéanicas seja acrescida a estrutura “Bombeiros Municipais”, que nao
€ comandada por pessoal dirigente nos termos da acegao definida pela Lei n.° 49/2012, e o “Servigo
Municipal de Protegao Civil”, nos termos do Decreto-Lei n.° 44/2019.

b) Manter as unidades organicas flexiveis existentes criando uma novas estrutura “Servigo
Municipal de Protegao Civil”. “O SMPC depende hierarquicamente do Presidente da Camara Mu-
nicipal, com a faculdade de delegacao no Vereador por si designado, e € dirigido pelo Coordena-
dor Municipal de Protegao Civil’, conforme disposto no Decreto-Lei n.° 44/2019, de 1 de abril, no
artigo 9.°, n.° 3.

3 — Manter as seguintes Comissbes de Servigo ora vigentes:

Comissao de servigo do Diretor de Departamento de Administragdo, Finangas e Desenvolvi-
mento Estratégico e Social;

Comissao de servico da Chefe de Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social;

Comissao de servigo da Chefe de Divisao de Espagos Publicos, Ambiente e Energia;

Comissao de servigo do Chefe de Divisdo de Patriménio, Ordenamento do Territério e Desen-
volvimento Urbano;

Comissao de servigo do Chefe de Divisdo de Obras e Equipamentos Municipais;

Comissao de servigo da Chefe de Divisao do Planeamento Estratégico.

4 — Nos termos do disposto no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 que os coordenadores
técnicos na carreira séo 3.
5 — Decidir, no que respeita ao SMPC:

a) que o do cargo de coordenador sera remunerado pelo mesmo valor que é remunerado o
Cargo de Direcao intermédia de 2.° grau e que tera direito a despesas de representagao de valor
igual as do cargo de diregéo intermédia de 2.° grau.

6 — A alteragdo ao Regulamento de Organizagao dos Servigos, fica em anexo a presente
informacao.

7 — Adeliberagao a tomar pela Camara Municipal devera ser publicada na 2.2 série do “Diario
da Republica”.

8 — Que, até ao preenchimento do lugar de Coordenador Municipal de Protegao Civil as fungdes
de coordenacéo do servico se mantenham na Chefe de Divisdo de Planeamento Estratégico.

9 — A presente alteragéo devera ser remetida a Diregdo Geral das Autarquias.
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10 — A presente alteragao tera entrada em vigor na data da sua publicagdo no Diario de
Republica.

Por meu despacho datado de 11 de julho de 2019 foi determinado que:

1 — A criagdo dos Servigos/Gabinetes/Nucleos que ficardo afetos as respetivas unidades
organicas conforme consta no Anexo | ao presente despacho.
2 — Manter as seguintes Comissdes de Servico ora vigentes:

Comissao de servigo do Diretor de Departamento de Administracdo, Finangas e Desenvolvi-
mento Estratégico e Social;

Comissao de servico da Chefe de Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social;

Comissao de servigo da Chefe de Divisao de Espagos Publicos, Ambiente e Energia;

Comissao de servigo do Chefe de Divisdo de Patriménio, Ordenamento do Territorio e Desen-
volvimento Urbano;

Comissao de servico do Chefe de Divisao de Obras e Equipamentos Municipais;

Comissao de servigo da Chefe de Divisao do Planeamento Estratégico.

3 — Determinar, que até ao provimento do cargo de coordenador municipal de protegao civil
as competéncias de direcado das areas de protecao civil sera efetuadas pela Chefe da Divisao do
Planeamento Estratégico.

4 — Aprovar, na parte que lhe respeita, o Regulamento de Organizagao dos Servigos que fica
em anexo ao presente despacho.

O presente despacho devera ser publicado na 2.2 série do Diario da Republica (artigo 10.°
n.° 6 Decreto-Lei n.° 305/2009) em conjunto com as respetivas deliberagdes da Assembleia Muni-
cipal e Camara Municipal que aprovaram as unidades organicas nucleares e flexiveis (Estrutura e
Organizagao de Servigos completa e respetivo organograma).

12 de julho de 2019. — O Presidente da Camara, Francisco Silvestre de Oliveira.

Il Alteragdo ao Regulamento de Organizagéo de Servigos

Considerando a necessidade de proceder a reorganizagao dos servigos.

Considerando o disposto na Lei n.° 75/2013, no D.L. 305/2009 de 23 de outubro e a Lei
n.° 49/2012.

Assim, o presente documento visa rever a miss&o, as atribuicdes, a estratégia e os obje-
tivos do Municipio de Coruche e determinar os meios humanos necessarios ao exercicio das
fungdes. Mantém-se um modelo de estrutura organica hierarquizada, em fungéo dos objetivos,
do pessoal e das tecnologias disponiveis, com vista a simplificagédo e racionalizagado dos pro-
cedimentos administrativos, conferindo eficiéncia, eficacia, qualidade e agilidade numa légica
de racionalizagdo dos servigos e de estabelecimento de metodologias de trabalho transversal.
Neste sentido, apresenta-se a estrutura organica e regulamento de funcionamento que se con-
sidera adequada a prossecucdo dos objetivos de interesse publico que o Municipio pretende
alcancar.

O modelo de estrutura organica, as unidades organicas nucleares e 0 nUmero maximo
de unidades organicas flexiveis, foram aprovados por deliberagdo da Assembleia Municipal de
21/06/2019.

As unidades organicas flexiveis e respetivas competéncias foram aprovadas por deliberagao
da Camara Municipal de 10/07/2019.

Os servigos/nucleos/gabinetes afetos as unidades organicas foram aprovados por despacho
do Presidente da Camara de 11/07/2019.
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Artigo 1.°
Pela presente séo alterados os artigos 11.°, 17.°-A, 30.°-B do regulamento da estrutura orgéanica

do municipio, os quais passam a ter a seguinte redagao:

Artigo 11.°

Unidades Organicas Flexiveis

1—(..)

2—(...)

3 — A estrutura orgénica integra ainda as seguintes unidades flexiveis:
a) (...

b)(...)

c)[.-]

d(...)

4—1..]
5 — A estrutura organica integra também o Servigo Municipal de Protecao Civil.

SECCAO VI
Artigo 17.°-A
Divisdao de Planeamento estratégico

A Divisao de Planeamento estratégico compete:

a)(...)
b)(...)
c)(...)
d(...)
e)(...)
f(.)
g) Revogado;
h) (...)
SECCAO II
Artigo 30.°-B

Divisdo de Planeamento Estratégico
1 — A Divisdo de Planeamento Estratégico € composta por 6 servicos:

a) Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Econémico
b) Revogado;

) ()
) ()
) ()
()

D Q O

)
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9)(..)
h) (Revogado.)

Artigo 2.°
Aditamento ao regulamento de organizagao dos servigos

Pelo presente regulamento sio aditados os seguinte artigos 17.°-B, 55.°-A, 55.°-B, 55.°-C com
as seguintes redacgoes:

SECCAO VI

Servigo Municipal de Protegao Civil

Artigo 17.°-B
Servigo Municipal de Protegao Civil

1 — Compete ao Servigco Municipal de Protecao Civil executar as atividades de protecao civil
de ambito municipal, bem como centralizar, tratar e divulgar toda a informagéo recebida nesta
matéria.

Compete ao Servigo Municipal de Protecéo Civil, designadamente:

a) Realizar estudos técnicos com vista a identificagao e avaliagao dos riscos que possam afetar
0 municipio, em fungédo da magnitude estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo
a sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias
previsiveis;

b) Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;

c¢) Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de ambito municipal;

d) Assegurar a pesquisa, analise, sele¢ao e difusdo da documentagdo com importancia para
a protecao civil.

e) Elaborar planos prévios de intervengdo de dmbito municipal;

f) Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagéo eficaz de
todas as entidades intervenientes nas ages de protegao civil;

g) Manter informacéo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio,
bem como sobre elementos relativos as condi¢cdes de ocorréncia e a respetiva resposta;

h) Realizar agbes de sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando
as populacdes face aos riscos e cenarios previsiveis;

i) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes
no concelho, com interesse para as operagoes de protecao e socorro;

J) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro e apoiar logisticamente
a sustentagao das operagdes de protegao e socorro;

k) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em caso de acidente grave
ou catastrofe;

) Planear e gerir os equipamentos de telecomunicagdes e outros recursos tecnolégicos do
Servigo Municipal de Protegao Civil;

m) Manter operativa, em permanéncia, a ligagéo radio a rede estratégica de protegao civil;

n) Assegurar o funcionamento da sala municipal de operagdes e gestdo de emergéncias;

o) Realizar agées de sensibilizagao e divulgagao sobre a atividade de protegéo civil;

p) Promover campanhas de informagao junto dos municipes sobre medidas preventivas e
condutas de autoprotecéao face aos riscos existentes e cenarios previsiveis;

q) Difundir, na iminéncia ou ocorréncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagbes e
procedimentos a ter pela populagao para fazer face a situagao;

r) Exercer quaisquer outras competéncias que Ihe forem superiormente determinadas.
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Artigo 55.°-A
Servigo Municipal de Protegao Civil

1 — O Servigo Municipal de Protecao Civil é dirigido pelo Coordenador Municipal de Protecao
Civil o que exerce as competéncias que lhe estado atribuidas na legislagdo em vigor.
2 — O Servigo Municipal de Protecao Civil € ainda composto pelos seguintes Servigos:

a) Nucleo Técnico e Administrativo;
b) Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal.
Artigo 55.°-B
Nucleo Técnico e Administrativo
Ao Nucleo Técnico e Administrativo compete:

a) apoiar o Coordenador Municipal de Protegao Civil na tomada de decis&o elaborando todos
os documentos de conteudo técnico, designadamente elaborando pareceres, preparando propostas
de decisdo e documentos necessarios a atividade municipal;

b) apoiar o Coordenador Municipal de Protegao Civil, a nivel administrativo, organizando todos
0s processos administrativos;

c¢) assegurar o atendimento dos municipes e das entidades que se dirigem ao Coordenador
Municipal de Protecao Civil;

d) exercer as demais fung¢des que se enquadrem no seu dmbito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 55.°-C
Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal
Ao Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal compete:

a) elaborar executar e atualizar o Plano de Defesa da Floresta contra incéndios e os programas
e projetos dele derivados;

b) participar nas tarefas de planeamento de ordenamento do espago rural do municipio;

c) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente de-
terminadas.

Artigo 3.°

Pelo presente regulamento sao revogados os seguintes artigos: 30.°-D, 30.°-I.

Artigo 4.°
Entrada em vigor

A presente alteragdo entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagéo.

Artigo 5.°
Republicagao

Em anexo é republicado o regulamento de organizagéo de servigos do Municipio de Coruche.

Regulamento de Organizagao de Servigos

Considerando a necessidade de proceder a reorganizagao dos servigos.
Considerando o disposto na Lei n.° 75/2013, no D.L. 305/2009 de 23 de outubro e a Lei
n.° 49/2012.
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Assim, o presente documento visa rever a missao, as atribuigdes, a estratégia e os obje-
tivos do Municipio de Coruche e determinar os meios humanos necessarios ao exercicio das
fungbes. Mantém-se um modelo de estrutura organica hierarquizada, em fungéo dos objetivos,
do pessoal e das tecnologias disponiveis, com vista a simplificagédo e racionalizagédo dos pro-
cedimentos administrativos, conferindo eficiéncia, eficacia, qualidade e agilidade numa logica
de racionaliza¢do dos servigos e de estabelecimento de metodologias de trabalho transversal.
Neste sentido, apresenta-se a estrutura organica e regulamento de funcionamento que se con-
sidera adequada a prossecucgao dos objetivos de interesse publico que o Municipio pretende
alcancar.

O modelo de estrutura organica, as unidades organicas nucleares e o niumero maximo
de unidades organicas flexiveis, foram aprovados por deliberagdo da Assembleia Municipal de
21/06/2019.

As unidades organicas flexiveis e respetivas competéncias foram aprovadas por deliberagao
da Camara Municipal de 10/07/2019.

Os servigos/nucleos/gabinetes afetos as unidades organicas foram aprovados por despacho
do Presidente da Camara de 11/07/2019.

TITULO |
Principios e disposi¢des gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente documento tem por objeto a delimitagdo da missao, atribui¢coes, estratégias e ob-
jetivos do Municipio de Coruche e bem assim a definigdo das unidades organicas que prosseguirdo
as atividades assim definidas.

Artigo 2.°
Tipo de Estrutura e Atribuigées

Tendo por base o artigo 9.° do D.L. 305/2009, o municipio de Coruche tem uma estrutura hie-
rarquizada, constituida por unidades organicas nucleares e flexiveis (departamento, divisbes) por
ser a mais adequada as atribuicées do municipio designadamente:

a) Na construgdo, manutengao e conservagao de equipamento rural e urbano;
b) Energia;

c¢) Transportes e telecomunicagdes;

d) Educacgéao;

e) Patrimoénio, cultura e ciéncia;

f) Tempos livres e Desporto;

g) Saude;

h) Agéo Social;

i) Habitagao;

J) Protegao Civil;

k) Ambiente e Saneamento urbano;

) Defesa do Consumidor;

m) Promogéao do Desenvolvimento;

n) Ordenamento do Territério e Urbanismo;

o) Cooperagao externa;

p) Outras atribuigdes que Ihe sejam legalmente cometidas.
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Artigo 3.°
Recursos financeiros

A fim de desenvolver as atividades de natureza temporaria e permanente a que o Municipio
de Coruche se encontra obrigado, serao afetos os recursos constantes no Orgamento Municipal.

Artigo 4.°
Atividades de natureza temporaria e atividades de natureza permanente

1 — S&o atividades de natureza permanente as que se encontram elencadas no titulo Il do
presente documento.

2 — Sao atividades de natureza temporaria as que se encontram, previstas nas “Grandes
Opgodes do Plano — Atividades mais Relevantes”, com duragéo inferior a um ano.

Artigo 5.°
Estratégia para o desenvolvimento das atribuigoes e competéncias municipais

1 — Os servigos municipais prosseguem, nos termos e formas legalmente previstos, fins de
interesse publico, tendo como objetivo principal da sua atividade proporcionar melhores condigbes
de vida, de trabalho e de lazer aos municipes.

2 — Cabe a Camara Municipal ou ao seu Presidente, atendendo a competéncia legalmente
definida para cada um dos 6rgaos, definir em atividades concretas as atribuigdes dos servigos
municipais, estabelecendo a prioridade das atividades a desenvolver.

3 — Na prossecugao das atribuigbes do Municipio e no ambito das competéncias dos seus
orgaos, 0s servigos municipais seguirdo a seguinte estratégia:

a) Implementacao da Administragdo aberta, privilegiando o interesse dos municipes, facilitando
a sua participagao no processo administrativo, prestando as informacgdes e os esclarecimentos de
que os mesmos caregam e divulgando as atividades do municipio;

b) Desenvolvimento da eficiéncia e da eficacia, prestando um servigo célere e de qualidade,
racionalizando os meios e os recursos disponiveis para uma melhor prestacido de servigcos a po-
pulacao;

¢) Implementagéo da simplicidade nos procedimentos, saneando atos inuteis e redundantes,
encurtando circuitos, simplificando processos de trabalho e promovendo a comunicagao intra e
interdepartamental;

d) Respeito pela cadeia hierarquica, impondo que nos processos administrativos de prepa-
racao das decisdes participem os titulares dos cargos de dire¢gao, sem prejuizo dos propositos de
celeridade, eficiéncia e eficacia;

e) Coordenacao dos servigos, tendo em vista a execugao célere e eficaz das deliberacgbes e
decisdes dos 6rgdos municipais;

f) Dignificagao e valorizagéo dos trabalhadores, estimulando o seu desempenho profissional
e promovendo a melhoria das condi¢des de trabalho e a formagao profissional e implementando
sistemas de avaliagao;

g) Programacao interna em cada servigo, de acordo com o planeamento integrado do municipio,
no dmbito do desenvolvimento sustentado e perspetivando o seu crescimento;

h) Promogéao da participagdo organizada, sistematica e responsavel dos agentes sociais e
econdmicos e dos cidaddos em geral nas decisdes e na atividade municipal;

i) Desenvolvimento da atividade do municipio atendendo aos principios da legalidade, imparcia-
lidade e igualdade de tratamento de todos os cidadaos, com transparéncia, dialogo e participagao,
consubstanciados ao nivel da gestédo e dos procedimentos.
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TITULO II

Estrutura

Artigo 6.°
Organizagao

Ao nivel da estrutura, os servigos municipais organizam-se em unidades organicas, nos se-
guintes termos:

a) Departamento — unidade orgéanica nuclear, de gestédo de areas especificas de atividade do
municipio, cabendo-lhe a coordenacéo a todos os niveis dos servigos dele dependentes.

b) Divisbes — unidades organicas flexiveis, aglutinando atribuicbes de ambito instrumental e
operativo integradas numa mesma area funcional.

¢) Nucleos/ Setores/ Servigos/Gabinetes — Servigos de carater técnico, administrativo e/ou
logistico, que desempenham uma atividade incluida numa area funcional ou prestam apoio de
natureza administrativa ou politica aos 6rgédos municipais.

Artigo 7.°
Dos Servigos Municipais

Para desenvolvimento das suas atividades, o municipio de Coruche tem o organograma que
constitui 0 anexo .

CAPITULO |

Servigos de Assessoria e apoio aos 6rgaos autarquicos

Artigo 8.°
Servigos de Assessoria e apoio aos 6rgaos autarquicos
Os servigos de assessoria e apoio aos 6rgaos autarquicos compreendem os seguintes servicos:

a) Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente da Camara Municipal.
b) Gabinetes de Apoio Pessoal aos Vereadores a tempo inteiro.

Artigo 9.°
Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente da Camara Municipal e Gabinetes de Apoio aos Vereadores

1 — Ao Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente da Camara Municipal compete, sob direcao
do Presidente da Camara, dar apoio a atividade institucional da autarquia, ao protocolo, as relacbes
intramunicipais e intermunicipais.

2 — Ao Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente da Camara e aos Gabinetes de Apoio aos
Vereadores compete, no ambito do secretariado:

a) estabelecer e organizar os contactos solicitados pelo eleito;

b) recolher e organizar os elementos necessarios a realizagéo das reunides do eleito;

c¢) assegurar o atendimento aos municipes ou a outras entidades pelo Presidente da Camara,
marcando entrevistas sempre que necessario;

d) preparar os contactos exteriores do eleito, fornecendo os elementos que permitam a sua
documentagéo prévia;

€) assegurar a preparagao, organizagdo e encaminhamento de todo o expediente do eleito;

f) arquivar e manter devidamente organizada a documentagéao e a correspondéncia do eleito;
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g) assegurar a organizagao e manutengao do arquivo setorial do eleito;

h) remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento do gabinete;

i) assegurar outras atribuicbes que lhe sejam superiormente cometidas em matéria de secre-
tariado.

CAPITULO Il

Estrutura Nuclear

Artigo 10.°
Unidade Organica Nuclear

1 — A estrutura nuclear é constituida pela seguinte unidade orgéanica nuclear: Departamento
de Administragéo, Finangas e Desenvolvimento Estratégico e Social.

2 — Ao Departamento de Administragao, Finangas e Desenvolvimento Estratégico e Social
compete garantir o bom funcionamento dos servigos e a eficaz gestdo dos recursos humanos
e materiais e bem assim o desenvolvimento estratégico e social do concelho, designadamente:

a) assegurar a adequada gestao dos recursos humanos da autarquia;

b) dirigir, coordenar e acompanhar a gestao econémica do municipio através da execugao das
grandes opg¢des do plano e do orgamento;

¢) elaborar estudos econdémico-financeiros relativos a atividade do municipio que sejam ne-
cessarios ao seu funcionamento;

d) executar a gestao econdmico-financeira de acordo com os objetivos e diretrizes do executivo;

e) fornecer ao executivo, em tempo oportuno, os elementos de gestdo que o habilitem a uma
correta tomada de decis&o, quer quanto aos recursos disponiveis, quer quanto a definigdo de ob-
jetivos e prioridades;

f) coordenar a elaboragéo, as alteragdes e as revisbes das grandes opgdes do plano e do
orcamento anual do municipio, bem como a elaboragao dos documentos de prestacao de contas;

g) executar o orgamento com base nas deliberagbes dos 6érgdos municipais, nos despachos do
presidente da camara ou dos vereadores com competéncia delegada, salvaguardando os procedi-
mentos legais em matéria de cabimentos, compromissos e pagamentos assumidos pelo municipio
e a respetiva regularizagédo das operagdes de tesouraria;

h) assegurar o apoio administrativo e de secretariado a cAmara municipal e a assembleia
municipal;

i) preparar a agenda das reunibes de camara e elaborar as respetivas atas;

J) promover o encaminhamento dos processos apoés deliberagdo dos 6érgaos municipais para
0S servigos responsaveis pela sua execucgao;

k) organizar todos os processos de deliberagdo a submeter a assembleia municipal;

/) proceder ao tratamento, arquivo e preservagéao das atas de forma a que se facilite a sua
consulta, se torne rapida a identificagao das deliberagbes tomadas e, em especial, se assegure uma
atempada difusdo pelos servigos do teor das decisdes, com prioridade para aquelas que tenham
efeitos externos;

m) proceder nos termos, prazos e forma legais a emisséo das certiddes de atas que sejam
requeridas;

n) organizar e dar apoio ao processo eleitoral;

0) garantir com igualdade o acesso a educagéao de todas criangas e jovens do Municipio com
idade escolar, bem como o acesso a formas de educacgao recorrente ou outras a todos os muni-
cipes;

p) assegurar o funcionamento dos equipamentos escolares do primeiro ciclo do ensino basico
e do ensino pré-escolar, procedendo ao levantamento das suas necessidades, nomeadamente ao
nivel de mobiliario, material didatico e assegurando a conservagao dos edificios;
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q) promover e executar as medidas de politica social que forem aprovadas pelo municipio no
dominio das suas atribuicdes;

r) revogado;

s) cumprir a politica desportiva municipal, entendida como um conjunto de medidas de fomento
da atividade desportiva.

CAPITULO Il
Estrutura Flexivel

Unidades Orgénicas Flexiveis

Artigo 11.°
Unidades Organicas Flexiveis

1 — A estrutura interna é constituida por unidades organicas flexiveis

2 — O Departamento de Administracao, Finangas e Desenvolvimento Estratégico e Social e
integra a seguinte unidade flexivel: Divisdo Administrativa e de Desenvolvimento Social.

3 — A estrutura orgénica integra ainda as seguintes unidades flexiveis:

a
b
c
d

Divisdo de Patriménio, Ordenamento do Territério e Desenvolvimento Urbano.
Divisdao de Obras e Equipamentos Municipais.

Divisao de Espagos Publicos, Ambiente e Energia.

Divisdo de Planeamento Estratégico.

~— ~— ~— ~—

4 — A estrutura organica integra ainda os Bombeiros Municipais.
5 — A estrutura orgéanica integra também o Servigo Municipal de Protegao Civil.

SECCAO |

Artigo 12.°
Divisdao Administrativa e de Desenvolvimento Social
A Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social compete:

a) garantir o bom funcionamento dos servigos e a eficaz gestdo dos recursos ao servigo da
administragcdo municipal, assegurando todas as tarefas que se inserem nos dominios da adminis-
tragao e gestao dos recursos humanos, recegéo, classificagado, expediente, organizagdo e desen-
volvimento de processos de interesse para os municipes;

b) assegurar a diregdo do pessoal da divisao;

c¢) colaborar na elaboragao dos diferentes instrumentos de planeamento, programacgéo, orga-
mentacao e de gestdo da atividade do municipio;

d) assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades e orgamento da divisao;

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

f) preparar documentagéo orientadora ou regulamentar de atuagdes em matérias relacionadas
com a divisao;

g) gerir os recursos humanos do municipio;

h) assegurar o acompanhamento juridico de todos o0s processos em que 0 municipio intervém;

i) desenvolver mecanismos por forma a modernizar os servigcos municipais favorecendo o
acesso do cidadaos a administracao;

J) desenvolver a politica educativa do municipio e gerir os equipamentos afetos a area edu-
cativa;
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k) desenvolver propostas e executar a politica social propugnada pelo municipio;

/) assegurar o expediente geral da cAmara municipal,

m) assegurar a certificacdo de factos e atos que constem dos arquivos municipais;

n) assegurar o expediente relativo ao recenseamento eleitoral, atos eleitorais, consultas po-
pulares e recenseamento militar;

o) dirigir o funcionamento do arquivo geral do municipio;

p) garantir o adequado atendimento dos municipes;

q) assegurar o apoio administrativo a camara municipal e a assembleia municipal;

r) preparar a agenda das reunides de camara, elaborar as respetivas atas e encaminhar os
processos aos servigos;

s) proceder ao tratamento, arquivo e preservagao das atas de forma a que se facilite a sua
consulta, se torne rapida a identificagao das deliberagbes tomadas e, em especial, se assegure uma
atempada difusado pelos servigos do teor das decisdes, com prioridade para aquelas que tenham
efeitos externos;

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

u) assegurar outras atribuicbes que se enquadrem no seu ambito de atuagdo ou Ihe sejam
superiormente cometidas.

SECCAO I

Artigo 13.°
Divisao de Patrimoénio, Ordenamento do Territério e Desenvolvimento Urbano
A Divisao de Patriménio, Ordenamento do Territério e Desenvolvimento Urbano compete:

a) assegurar a dire¢do do pessoal da divisao;

b) garantir a execugao das deliberacdes dos 6rgdos municipais e dos despachos do Presidente
da Camara e dos Vereadores com competéncia delegada na area da divisao;

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

d) assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades e do orgamento da divisao;

e) promover mecanismos de promogao, estudo e salvaguarda patriménio cultural do municipio
articulando com as entidades competentes da administracéo central;

f) promover e cumprir as orientagdes estabelecidas no Plano Diretor Municipal e outros ins-
trumentos de gestéo urbanistica;

g) promover a elaboragao de regulamentos de urbanizagao e edificagao, bem como a revisao
dos existentes;

h) acompanhar e fiscalizar a execugéo das obras de edificagdo, de urbanizagao e os trabalhos
de remodelagéo de terrenos em cumprimento dos respetivos projetos aprovados;

i) analisar e dar parecer sobre os pedidos de licenciamento que n&o sejam da competéncia
de outras divisdes;

J) garantir a organizagéo do arquivo da divisao;

k) emitir certiddes em matérias da competéncia da divisao;

/) preparar os processos de concurso para a aquisicdo de bens e servigos com destino a
divisao;

m) acompanhar a evolugao da politica de solos;

n) elaborar os instrumentos de planeamento integrado do territério incluindo o planeamento
e ordenamento rural;

0) elaborar planos de salvaguarda e valorizagdo do patriménio histérico e cultural edificado;

p) assegurar o Sistema de Informagao Geografica — Atualizacdo da cartografia e execugao e
manutencao do cadastro do territério municipal, incluindo o cadastro das infraestruturas e estrutura
viaria do concelho;

q) colaborar com o servigo de finangas na atualizagdo da informagao matricial do edificado;
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r) elaborar os trabalhos de desenho e de topografia necessarios ao desenvolvimento de in-
fraestruturas, arranjos urbanisticos, edificios e outras construgdes, que sejam da iniciativa ou do
interesse municipal e lhe sejam cometidos;

s) informar e acompanhar a elaboragao de planos municipais de ordenamento do territério
no tocante aos aspetos relacionados com a estrutura viaria, infraestruturas de estacionamento
e de transporte publico, padrdes determinantes de ocupacgao do solo e demais opgdes estra-
tégicas com reflexos diretos no funcionamento dos sistemas viarios, de estacionamento e de
transporte;

t) promover, a execugao dos trabalhos definidos pelo municipio nas areas de reabili-
tacdo urbana, designadamente: Assegurar a reabilitacdo dos edificios que se encontram
degradados ou funcionalmente inadequados; Melhorar as condigbes de habitabilidade e
de funcionalidade do parque imobiliario urbano e dos espagos néo edificados; Fomentar a
revitalizacdo urbana;

u) coordenar os programas e projetos municipais destinados a garantir acessibilidade, a bens,
produtos, servigos e edificios, a todos os cidadaos.

v) Exercer outras fungdes que se enquadrem no seu ambito ou que Ihe sejam superiormente
determinadas.

SUBSECGAO |

Artigo 14.°

(Revogado)

SECGAO I

Divisao de Espagos Publicos Ambiente e Energia

Artigo 15.°
Divisao de Espagos Publicos Ambiente e Energia
A Divisdo de Espacos Publicos, Ambiente e Energia compete:

a) assegurar a diregao do pessoal da divisao;

b) garantir a execugao das deliberagdes dos 6érgaos municipais, dos despachos do Presidente
da Camara e dos Vereadores com competéncia delegada nas areas da diviséo;

¢) colaborar na elaboragao dos diferentes instrumentos de planeamento, programacao, orga-
mentacgao e de gestao da atividade do municipio;

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

e) assegurar a execugao do plano de atividades e do orgamento da divisao;

f) garantir o cumprimento dos regulamentos municipais existentes que respeitem, nomeada-
mente a area de atuacéo da divisao;

g) promover e coordenar as agdes relacionadas com a defesa do ambiente;

h) zelar pela melhoria dos indices e controlo da poluigdo na area geografica do municipio;

i) conservar e revitalizar os espagos publicos urbanos;

J) promover as atividades culturais da area de responsabilidade do municipio e apoiar a reali-
zacgao de feiras, festas e exposi¢des, incluindo a realizagéo do cortejo etnografico;

k) assegurar e implementar medidas tendentes a assegurar a higiene e a salubridade publica,
procedendo a recolha os residuos urbanos;

/) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu dmbito ou Ihe sejam superiormente
determinadas.
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SECCAO IV

Divisao de Obras e Equipamentos Municipais

Artigo 16.°
Divisao de Obras e Equipamentos Municipais
A Divisdo de Obras e Equipamentos Municipais compete:

a) garantir a execugao das deliberagbes dos 6rgaos municipais, dos despachos do presidente
da camara e dos vereadores com competéncia delegada na area da divisao;

b) colaborar na elaboragéo dos diferentes instrumentos de planeamento, programacéo, orga-
mentacao e de gestdo da atividade do municipio;

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

d) assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades e do orgamento da divisao;

e) Revogado;

f) Revogado;

g) executar por administragao direta as obras municipais que lhe sejam cometidas;

h) executar todas as agdes operativas referentes a obras municipais, designadamente a sua
construcdo e conservacao e proceder a coordenagcao, acompanhamento e fiscalizacao de obras
publicas realizadas por empreitada, garantido o cumprimento do projeto e do contrato de adjudi-
cacao;

i) gerir o parque de maquinas e viaturas municipais;

J) coordenar e assegurar toda atividade operativa de transportes do municipio;

k) apoiar na montagem e desmontagem de feiras, festas e exposigdes;

/) efetuar todas as demais fungdes que Ihe sejam superiormente determinadas.

SECCAO V

Bombeiros Municipais

Artigo 17.°
Bombeiros Municipais
A unidade organica Bombeiros Municipais compete:

a) as agOes de socorro e assisténcia em situagdes de acidente grave, catastrofe ou calami-
dade publica;
b) (Revogado.)

SECCAO VI

Artigo 17.°-A
Divisdao de Planeamento estratégico
A Divisdo de Planeamento estratégico compete:

a) assegurar a interligagao entre os érgaos do municipio com as atividades econdémicas exer-
cidas no concelho ou que ai se pretendam instalar, promovendo o desenvolvimento econdmico do
municipio;

b) promover a animagao turistica e o0 apoio a medidas e agdes visando o incremento da quali-
dade da oferta turistica do municipio, dando especial atengéo ao turismo ativo ou de eventos, aos
valores culturais, geograficos e econdémicos subjacentes a caracterizagao do municipio.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 162 26 de agosto de 2019 Pag. 152

¢) promover e dinamizar as associagoes locais;

d) dinamizar culturalmente o municipio;

e) elaborar estudos prévios, anteprojetos, projetos de arquitetura e projetos de execugao de
obras que Ihe sejam cometidos;

f) preparar os processos para langamento de obras a concurso, elaborando todos os docu-
mentos legalmente exigidos;

g) Revogado;

h) Alinformagéao e divulgagao das agbées do municipio.

SECGAO VI

Servigo Municipal da Protegao Civil

Artigo 17.°-B
Servigo Municipal de Protegao Civil

1 — Compete ao Servigo Municipal de Protecéo Civil executar as atividades de protecao civil
de admbito municipal, bem como centralizar, tratar e divulgar toda a informagao recebida nesta
matéria.

Compete ao Servigo Municipal de Protecao Civil, designadamente:

a) Realizar estudos técnicos com vista a identificagao e avaliagao dos riscos que possam afetar
0 municipio, em fungédo da magnitude estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo
a sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias
previsiveis;

b) Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;

c¢) Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de ambito municipal;

d) Assegurar a pesquisa, analise, sele¢ao e difusdo da documentagdo com importancia para
a protegao civil.

e) Elaborar planos prévios de intervengédo de ambito municipal;

f) Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagéo eficaz de
todas as entidades intervenientes nas agdes de protegao civil;

g) Manter informacéo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio,
bem como sobre elementos relativos as condi¢cdes de ocorréncia e a respetiva resposta;

h) Realizar agdes de sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando
as populacdes face aos riscos e cenarios previsiveis;

i) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes
no concelho, com interesse para as operagdes de protegéo e socorro;

J) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro e apoiar logisticamente
a sustentacao das operacgdes de protegao e socorro;

k) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em caso de acidente grave
ou catastrofe;

/) Planear e gerir os equipamentos de telecomunicagdes e outros recursos tecnolégicos do
Servigo Municipal de Protegao Civil;

m) Manter operativa, em permanéncia, a ligagao radio a rede estratégica de protegao civil

n) Assegurar o funcionamento da sala municipal de operagbes e gestdo de emergéncias

o) Realizar agbes de sensibilizagao e divulgagao sobre a atividade de protegéo civil;

p) Promover campanhas de informagao junto dos municipes sobre medidas preventivas e
condutas de autoprotecdo face aos riscos existentes e cenarios previsiveis;

q) Difundir, na iminéncia ou ocorréncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagdes e
procedimentos a ter pela populagao para fazer face a situacgao;

r) Exercer quaisquer outras competéncias que Ihe forem superiormente determinadas.
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CAPITULO IV

Servigos Afetos as Unidades Organicas

SECCAO |

Departamento de Administragao, Finangas e Desenvolvimento Estratégico e Social

Artigo 18.°
Departamento de Administragao, Finangas e Desenvolvimento Estratégico e Social

O Departamento de Administragao, Finangas e Desenvolvimento Estratégico e Social tem na
sua dependéncia a Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social, e os seguintes Servigos:

a) Nucleo Técnico e de Desenvolvimento Estratégico;
b) Servigo de Contratagdo Publica e Patriménio;
c) Servigo de Tesouraria;

Servico de Contabilidade;

Servigo de Desporto.

d)

e)
Artigo 19.°

Nucleo Técnico e de Desenvolvimento Estratégico

Ao Nucleo Técnico e de Desenvolvimento Estratégico compete:

a) apoiar o Diretor de Departamento na tomada de decisao, elaborando todos os documentos
de conteudo técnico, designadamente elaborando pareceres, preparando propostas de deciséo e
documentos necessarios a atividade municipal, designadamente Planos e Programas;

b) coordenar os Servigos que o Diretor de Departamento determine.

Artigo 20.°
Servigo de Contratagao Publica e Patriménio
Ao servigo de Contratagao Publica e Patrimoénio compete:

a) organizar os processos de aquisicdo de bens, servigos e empreitadas de acordo
com a legislagao em vigor e submeté-los a decisao superior, nos termos das competéncias
previstas na lei;

b) proceder a identificagao, registo e controlo de todos os bens moveis e iméveis do municipio,
e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens;

¢) promover a inscrigdo nas matrizes prediais € na conservatoria do registo predial de todos
os bens imdveis propriedade do municipio;

d) remeter para o Tribunal de Contas todos os processos a ele destinados;

e) controlar o estado de conservagéo dos bens e tomar as medidas necessarias a sua repa-
racao ou abate;

f) tratar de todo o tipo de seguros efetuados pelo municipio;

g) tratar de toda a documentacgao inerente as maquinas e viaturas municipais;

h) elaborar requisi¢gdes, notas de baixa, notas de transferéncia e demais documentagdo em
vigor no setor;

i) manter atualizados os registos dos ficheiros de materiais, de fornecedores e de condigbes
de aquisicao, efetuando as necessarias prospecoes de mercado;

J) elaborar o expediente normal do setor;

k) manter com o servigo de Armazém uma troca de informagao constante sobre a situagéo
dos processos de aquisigado e eventuais faltas de materiais;

/) efetuar a gestdo dos materiais de economato;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 162 26 de agosto de 2019 Pag. 154

m) exercer outras fungbes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 21.°

Servigo de Tesouraria
Ao Servigo de Tesouraria compete designadamente:

a) proceder a arrecadagao de receitas virtuais e eventuais nos termos da lei;

b) efetuar todos os pagamentos com base em documento prévio devidamente autorizado e
depois de verificadas as condicionantes legais em vigor;

¢) manter devidamente escriturados os livros da tesouraria, os impressos obrigatorios de
controlo e gestao financeira e cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre contabilidade
municipal;

d) elaborar os diarios de tesouraria, remetendo-os ao Servigo de Contabilidade com os res-
petivos documentos de receita e despesa;

e) confirmar o apuramento diario de contas de caixa;

f) efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

g) manter atualizada a informagao diaria sobre o saldo de tesouraria das operagdes orgamen-
tais e das operagdes de tesouraria;

h) rececionar e conferir os elementos constantes das guias de recebimento;

i) registar todos os recebimentos com base nas guias de recebimento emitidas pelos servigos
emissores;

J) controlar as contas bancarias;

k) elaborar balangos mensais e outros balangos a efetuar, quando julgados necessarios, aos
fundos, valores e documentos entregues a sua guarda, devendo ser remetidos para apreciagéo
do Servico de Contabilidade;

/) proceder a guarda de cheques nao preenchidos e de cheques preenchidos que tenham
sido anulados;

m) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 22.°
Servico de Contabilidade
Ao Servigo de Contabilidade compete, designadamente:

a) assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as consideragdes
técnicas, principios e regras contabilisticas, documentos previsionais e documentos de prestagcéo
de contas;

b) controlar o mapa de fundos disponiveis e todas as regras estabelecidas na lei dos compro-
missos e pagamentos em atraso;

¢) coligir todos os elementos necessarios a elaboragao do orgamento e respetivas alteracoes
e revisdes;

d) elaborar orientagdes tendentes a adogéo de critérios uniformes a contabilizagao das receitas
e despesas e proceder ao seu registo;

e) elaborar a prestagao de contas e colher todos os elementos que & mesma respeitem;

f) fornecer os elementos necessarios a elaboragao do relatério de gestéao;

g) apreciar os balancetes diarios de tesouraria e proceder a sua conferéncia;

h) proceder ao registo e demais procedimentos relativos ao imposto sobre o valor acrescentado;

/) manter em ordem as contas correntes com empreiteiros, fornecedores e instituigbes ban-
carias;

J) acompanhar e garantir a execugao financeira do orgamento e tratar a informagéo contabi-
listica;
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k) efetuar estatisticas para controlo orgamental e fornecé-las quando solicitadas supe-
riormente;

/) acompanhar os processos de contragdo de empréstimos bancarios, suas amortizagoes e
liquidagdo dos respetivos juros;

m) apresentar propostas para a constituicdo de fundo de maneio para despesas urgentes e
de mero expediente, de acordo com o regulamento de fundos de maneio;

n) receber faturas e respetivas guias de remessa, devidamente conferidas, e proceder a sua
liquidagéo;

0) contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis;

p) organizar o processo administrativo de despesa e receita;

q) submeter a autorizagédo superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de pagamento;

r) rececionar e conferir os elementos constantes da guia de receita;

s) emitir ordens de pagamento relativas a operagdes de tesouraria;

f) recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranga social e
outros e subscrever os respetivos documentos;

u) exercer outras fungbes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente de-
terminadas.

Artigo 23.°
Servico de Desporto
Ao Servico de Desporto compete:

a) cumprir a politica desportiva municipal, entendida como um conjunto de medidas de fomento
da atividade desportiva;

b) promover e realizar levantamentos e estudos de diagndstico da situagdo desportiva na
area geografica do municipio, com especial énfase para a elaboragao e atualizagdo da carta
desportiva;

c¢) dinamizar os espagos desportivos;

d) promover a articulagdo das atividades desportivas na area do municipio, fomentando a
participacdo das associagdes e coletividades;

e) promover agdes destinadas ao preenchimento dos tempos livres das diferentes camadas
etarias;

f) assegurar a gestao das instalagdes desportivas e outros equipamentos designadamente os
comodatados a associagdes.

SUBSECGAO |

Artigo 24.°
Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social
A Divisdo Administrativa e de Desenvolvimento Social € composta pelos seguintes Servigos:

a) Nucleo Técnico e Administrativo;

b) Servigo de Atas;

c) Servigo de Informatica e Modernizagdo Administrativa;
d) Servigo de Recursos Humanos;

e) Servigo de Expediente e Arquivo;

f) Servigo de Balcao unico;

g) Servigo de Educacgéo;

h) Servigo de Agao Social.
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Artigo 25.°
Nucleo Técnico e Administrativo
Ao Nucleo Técnico e Administrativo compete:

a) apoiar o Chefe de Divisdo na tomada de decisédo elaborando todos os documentos de
conteudo técnico, designadamente elaborando pareceres, preparando propostas de decisao e
documentos necessarios a atividade municipal, designadamente Planos e Programas;

b) coordenar os servigos que o Chefe de Divisdo determine;

¢) representar o municipio junto do Tribunal Administrativo e Fiscal;

d) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 26.°
Servigo de Atas
Ao Servigo de Atas compete:

a) assegurar 0 apoio necessario as reunides dos 6rgaos municipais;

b) preparar toda a documentagéo a submeter as reunides de caAmara e as sessdes de assem-
bleia municipal,

c) assistir as reunides de camara e as sessdes de assembleia municipal e proceder a elabo-
racao das respetivas atas;

d) proceder ao tratamento e arquivo das atas de forma a que se facilite a consulta e se torne
rapida a identificacdo das deliberagoes, e, em especial, assegurar a atempada difusdo pelos ser-
vigos das deliberagbes tomadas pelos 6érgaos do municipio;

e) elaboragao de todo o expediente, quer externo, quer interno, referente as reunides de ca-
mara e as sessoes de assembleia municipal;

f) proceder a emissao das certiddes das atas, nos termos legais;

g) exercer as demais fungbes que se enquadrem no seu ambito ou Ihe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 27.°
Servico de Informatica e Modernizagao Administrativa
Ao Servigo de Informatica compete:

a) promover e divulgar novas tecnologias da informagdo e comunicagdo com o objetivo de
modernizacdo administrativa, desburocratizagdo e simplificagdo de procedimentos; coordenar as
acgdes destinadas a informatizagao dos servigos, propondo a aquisi¢ao de equipamentos e aplica-
¢bes, ou o seu desenvolvimento interno segundo uma analise funcional, com vista a adequar os
meios as necessidades reais dos servigos;

b) estudar e desenvolver a criagdo de sistemas automatizados e interativos de divulgagao
aos municipes das atividades dos 6rgéos e servigos municipais, implementando redes de recolha
e difusdo de informacao que permitam a descentralizacao do atendimento aos interessados e a
prestacao de servigos publicos;

) apoiar os servigos na utilizacdo e manutengao dos meios informaticos que tenham a sua
disposi¢ao, garantindo a sua correta utilizagéo;

d) gerir e controlar as versdes de software;

e) colaborar na elaboragéo dos planos de formagédo nos dominios dos meios informaticos;

f) elaborar instrugdes e normas de procedimentos relativas a utilizagdo do equipamento infor-
matico e das aplicagdes, bem como ao registo de dados pessoais no que concerne a confidencia-
lidade, reserva e seguranga da informagao.
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Artigo 28.°

Servigo de Recursos Humanos
Ao Servigo de Recursos Humanos compete:

a) executar todas as agdes administrativas relacionadas com a gestéo de pessoal;

b) lavrar contratos de pessoal;

¢) instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente
abonos de familia, Seguranga Social, ADSE e Caixa Geral de Aposentagdes;

d) assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal;

e) emitir cartdes de identificagdo pessoal e manter atualizado o seu registo;

f) proceder, com a colaboragédo dos demais servigos municipais, ao registo e controlo da as-
siduidade, da pontualidade e do respetivo gozo de férias, faltas e licengas;

g) realizar estudos e propor agdes de mobilidade dos funcionarios com base em informagao
dos servigos;

h) elaborar e executar o plano e relatério anual de formagéo;

i) promover o processamento de vencimentos, abonos, prestagdes suplementares e de outras
remuneragdes de igual cariz devidas por trabalho prestado ao municipio e elaborar os mapas e
relagbes de descontos, enviando-os as entidades destinatarias dentro dos prazos legais;

J) organizar os processos de acidente de trabalho;

k) organizar o processo anual de avaliagcdo de desempenho dos trabalhadores e todas as
operagdes inerentes ao mesmo;

/) conceber, propor para superior aprovagao e dar execugao a agdes no dominio da seguranga,
higiene e saude no trabalho;

m) elaborar anualmente o balango social da autarquia;

n) assegurar o atendimento e esclarecimento dos trabalhadores;

0) organizar e publicar o plano de férias dos trabalhadores da autarquia;

p) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 29.°
Servigo de Expediente e Arquivo
Ao Servigco de Expediente e Arquivo compete:

a) dar apoio aos orgaos autarquicos, garantindo o adequado encaminhamento dos despachos
e deliberagbes para os servigos responsaveis pela sua execugao;

b) executar as tarefas inerentes a recegao, classificagao, registo, distribuicdo e expedicao de cor-
respondéncia, requerimentos, informagdes internas, folhas de atendimento ao publico e outros docu-
mentos dentro dos respetivos prazos, bem como assegurar a expedigao de todo o correio da autarquia;

¢) manter em ordem o ficheiro de registo e distribuicdo de correspondéncia;

d) arquivar nos respetivos processos os documentos referidos na alinea anterior;

e) arquivar editais, avisos, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servigo;

f) elaborar as chamadas telefonicas e receber as chamadas telefonicas;

g) anotar as solicitagdes que |he sejam efetuadas e comunica-las aos respetivos servigos;

h) distribuir os documentos internos e externos;

i) preparar a documentagéo necessaria, organizando os respetivos processos, para a celebra-
¢ao de contratos em que o municipio seja outorgante;

J) organizar e manter um sistema de ficheiros das escrituras e dos demais atos celebrados;

k) executar o expediente de autenticagdo de documentos e atos oficiais dos 6rgaos autarquicos;

/) remeter aos servigos competentes da administragao central as informagdes, documentos
e/ou fotocopias a que por lei esteja obrigado;

m) organizar e gerir o arquivo geral do municipio, incluindo a classificagdo e arrumacgao, a
feitura de ficheiros de documentos, contendo entradas e saidas, o qual sera objeto de atualizagéo
permanente;

n) propor, logo que decorridos os prazos legais, a inutilizagdo de documentos;
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0) desenvolver todos os demais procedimentos aplicaveis por forga da lei quanto a documen-
tacao produzida e recebida;

p) revogado

q) revogado

r) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu dmbito ou Ihe sejam superiormente de-
terminadas.

Artigo 29.°-A
Servigo de Balcio Unico
Ao Servigo de Balcdo Unico compete:

a) atender o publico em todas as areas inerentes ao desenvolvimento das competéncias
municipais, designadamente obras particulares, taxas, licengas, recursos humanos, agao social,
desporto e educacéo;

b) prestar todas as informagdes aos municipes;

c) efetuar a rececao de reclamacgoes;

d) executar todos os procedimentos solicitados e relacionados com taxas, tarifas e licengas;

e) promover a expedi¢ao de avisos e editais para pagamento de licengas, taxas e outros ren-
dimentos, ndo especialmente cometidas a outros servigos;

f) promover a cobranga das rendas de fogos pertencentes ao municipio;

g) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou Ihe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 30.°

Servigo de Educagéo
Ao Servico Educacao compete:

a) garantir com igualdade o acesso a educagao de todas as criangas e jovens do Municipio
com idade escolar, incluindo a execucao da acao social escolar e bolsas de estudo, bem como o
acesso a formas de educacéo recorrente ou outras a todos os municipes;

b) assegurar o funcionamento dos equipamentos escolares do primeiro ciclo do ensino basico
e do ensino pré-escolar sob gestdo do municipio;

c) gerir o funcionamento dos transportes e refeitérios escolares;

d) colaborar e executar atividades complementares de agao educativa, designadamente no
dominio da acao social escolar e de ocupacao dos tempos livres;

e) acompanhar a execugao de novas constru¢des e de obras de manutengéo de edificios do
primeiro ciclo do ensino basico e do ensino pré-escolar;

f) promover e realizar estudos de diagndstico da situagao escolar e social na area geografica
do municipio;

g) promover uma articulagao estreita e continuada com os 6rgéos das escolas, dos agrupa-
mentos de escolas, das associagdes de estudantes e das associagdes de pais, bem como fomentar
o estreitar das relagbes com os 6rgaos da administragao local e regional;

h) assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Educagéo.

Artigo 30.°-A
Servigo de Agéao Social
Compete ao servico de Agcao Social:

a) promover e coordenar projetos de intervencdo comunitaria que visem a minimizagao das
problematicas de exclusao social e da promogao da saude a nivel municipal;

b) estabelecer e desenvolver parcerias municipais que fomentem a pratica e desenvolvimento
de estilos de vida saudaveis e a minimizagao de situagdes de exclusao.

c¢) promover e executar as medidas de politica social que forem aprovadas pelo municipio no
dominio das suas atribuicoes;
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d) dinamizar estruturas concelhias de coordenagéo, nos dominios da educagéo, agao social
e da saude;

e) colaborar com as instituigdes publicas e privadas conjugando esforgos para uma mais rapida
resolucéo dos problemas no dmbito da acao social;

f) desenvolver os procedimentos de atribuigao, utilizagdo e gestao de habitagao social;

g) promover e apoiar as iniciativas na area da saude publica aos niveis de informagéo e da
educacgao para a saude;

h) promover e apoiar projetos e agdes que visem a insergao ou reinsergao socioprofissional
dos municipes;

i) organizar o funcionamento da Comisséo de Protecdo de Criangas e Jovens em Perigo;

J) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu dmbito ou Ihe sejam superiormente
determinadas.

SECCAO I

Artigo 30.°-B
Divisdao de Planeamento Estratégico
1 — A Divisao de Planeamento Estratégico € composta por 6 servigos:

a) Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Econdmico
b) Revogado;

c) Gabinete de Imprensa, Relagdes Publicas e Imagem;

d) Servigo de Associativismo;

e) Servigo de Cultura e Biblioteca;

f) Servigo de Turismo;

g) Gabinete de Projetos;

h) (Revogado.)

Artigo 30.°-C
Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Econémico
Ao Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Econémico compete:

a) assegurar a interligagao entre os 6érgaos do municipio com as atividades econdémicas exer-
cidas no concelho ou que ai se pretendam instalar;

b) coordenar agdes destinadas ao desenvolvimento do comércio, industria e servigos;

c¢) proceder a recolha de informagéao respeitante as inten¢des de investimento na area geo-
grafica do municipio, bem como identificar projetos estruturantes em colaboragao com os demais
Servigos municipais;

d) coordenar a execugao da politica de desenvolvimento, incentivo e estratégia econémica em
articulagdo com os restantes servigos municipais;

e) realizar estudos e analises de ambito global ou setorial, nomeadamente quanto a realidade
econdmica do concelho;

f) propor e coordenar formas de gestao integrada dos espagos de desenvolvimento empresarial;

g) promover eventos de projegdo nacional, regional e local na area econémica;

h) apoiar e participar na realizagao de feiras e mostras do potencial econémico do concelho;

i) promover a celebragao de protocolos de colaboragdo com parceiros locais, associagbes
empresariais, instituigbes do conhecimento e demais entidades e agentes de desenvolvimento;

J) acompanhar a execugéao de projetos e programas de desenvolvimento econémico comuns
a varias entidades;

k) coordenar a preparagao de candidaturas e acompanhar a execugao, a programas de finan-
ciamento nacional e comunitario;

Artigo 30.°-D
(Revogado)
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Artigo 30.°-E
Gabinete de Imprensa, Relag6es Publicas e Imagem

Ao Gabinete de Imprensa, Relagdes Publicas e Imagem compete:

a) coordenar a emissao do Boletim Municipal;

b) elaborar e editar comunicados, brochuras e outra documentacgéo informativa destinada a
manter a populacéo informada sobre a atividade da autarquia;

c¢) assegurar a distribuicdo do Boletim Municipal e demais documentacg&o informativa do Municipio;

d) gerir as vitrinas e outros lugares de estilo, municipais;

e) dar cobertura e apoiar as iniciativas organizadas pelo municipio e pelos seus servigos e
promover a sua divulgagao;

f) promover e participar ativamente no desenvolvimento de agbes de promog¢ao do municipio
e de divulgagéo da sua imagem;

g) assegurar a aquisi¢cao de jornais, revistas e obras de interesse para a autarquia, de acordo
com as orientacdes definidas pelos responsaveis;

h) assegurar a leitura e analise da imprensa nacional e regional e organizar o respetivo arquivo;

i) assegurar a organizagao e manutengao do arquivo fotografico;

J) assegurar a organizagédo e manutengao de um ficheiro de entidades e individualidades para
expedicao da informacao municipal e outra documentacdo do municipio;

k) prestar apoio em material informativo aos outros servigos do municipio;

/) assegurar as relagbes com os 6rgaos de comunicagao social;

m) efetuar estudos de opinido e imagem da autarquia;

n) proceder a aquisigao, registo e arquivo de documentos com interesse para o desenvolvi-
mento da atividade autarquica e divulgacao pelos diferentes servigos;

o) efetuar o sumario das publicagdes periddicas, seu ordenamento, classificagédo e arquivo e, bem
assim, facultar a sua consulta aos trabalhadores municipais no fim de efetuada a necessaria requisicao;

p) assegurar a impressao e reprodugao de trabalhos da autarquia e de outras entidades, neste
caso quando se trate de trabalhos de relevo para o municipio;

q) realizar trabalhos de artes graficas e design para a atividade interna da autarquia, ou em apoio
a entidades externas, neste caso quando se trate de atividades de interesse para o municipio;

r) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu ambito ou Ihe sejam superiormente de-
terminadas.

Artigo 30.°-F
Servigo de Associativismo

Ao Servigo de Associativismo compete, designadamente:

a) dinamizar e apoiar as associagdes locais;

b) apoiar as associagdes de natureza cultural, recreativa e outras cuja competéncia de apoio
nao seja cometida a outros servigos da autarquia;

c) apoiar as associagdes juvenis, nomeadamente no seu processo de constituicdo e registo
junto das entidades competentes e na candidatura a apoios municipais;

d) cumprir e fazer cumprir os regulamentos e diretivas em vigor;

e) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 30.°-G
Servigo de Turismo, Cultura e Biblioteca
Ao Servigo de Turismo, Cultura e Biblioteca compete, designadamente:

a) inventariar as potencialidades turisticas do Municipio e promover a sua divulgagéo;

b) promover a animagao turistica e o apoio a medidas e agbes visando o incremento da quali-
dade da oferta turistica do municipio, dando especial atengao ao turismo ativo ou de eventos, aos
valores culturais, geograficos e econdémicos subjacentes a caracterizagao do Municipio;
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c) assegurar as relagdes com as entidades ligadas ao setor do turismo;

d) promover e apoiar a publicagao de edi¢cbes de carater promocional que informem e orientam
os visitantes e que garantam uma boa imagem do Municipio nas suas variadas potencialidades.

e) colaborar na gestao dos equipamentos culturais do municipio;

f) assegurar a gestdo dos equipamentos culturais municipais;

g) promover e coordenar as agdes culturais municipais, estabelecendo parcerias que permitem
uma melhor otimizagdo de meios e de recursos;

d) colaborar com outros servigos da autarquia ou com outras entidades na organizagédo de eventos
de natureza cultural, visando a dinamizagao das diferentes estruturas culturais existentes no municipio;

h) dinamizar iniciativas que integrem os valores culturais, monumentais, artisticos e paisagis-
ticos municipais;

i) administrar, organizar e gerir a Biblioteca Municipal de Coruche e as suas extensbes como
servigo publico, dinamizando-as como instrumentos de desenvolvimento cultural;

J) concretizar programas de promogao da leitura e promover ou colaborar em agdes de divul-
gacao e formacao cultural;

k) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente de-
terminadas.

Artigo 30.°-H
Gabinete de Projetos
Ao Gabinete de Projetos compete:

a) elaborar estudos prévios, anteprojetos, projetos de arquitetura e projetos de execugao de
obras que Ihe sejam cometidos;

b) preparar os processos para langcamento de obras a concurso, elaborando os respetivos
programas de concurso, caderno de encargos, medi¢des, orcamentos e planos de seguranga;

c¢) coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugao de obras municipais por empreitada, garan-
tido o cumprimento do projeto e do contrato de adjudicagao;

d) colaborar, a nivel de projeto, com os restantes servigos da autarquia;

e) emitir pareceres, sempre que tal Ihe seja solicitado;

f) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu dmbito ou Ihe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 30.°-|

(Revogado)

SECCAO Il

Divisao de Patrimonio, Ordenamento do Territorio e Desenvolvimento Urbano

Artigo 31.°

Divisao de Patriménio, Ordenamento do Territério e Desenvolvimento Urbano

A Divisao de Patrimoénio Ordenamento do Territério e Desenvolvimento Urbano é composta
pelos seguintes servigos:

a) Servigo de Gestao Urbanistica.

b) Servigo de Fiscalizagao.

¢) Servigo de Patriménio, Museu Municipal e Arquivo Histdrico.
d
e

Servigo de Informagao Geografica, Cadastro e Ordenamento do Territorio;
Nucleo Administrativo.

)
)
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Artigo 32.°
Servigo de Gestado Urbanistica
Ao Servigo de Gestao Urbanistica compete:

a) assegurar o cumprimento do Plano Diretor Municipal e de outros planos no que diz respeito
aos projetos de operagdes urbanisticas;

b) informar e instruir os processos de licenciamento de obras particulares e de loteamentos
urbanos, bem como aqueles em que, por disposi¢do expressa e especifica, se remete para o regime
juridico da urbanizagao e da edificagao;

¢) instruir e analisar o licenciamento de estabelecimentos industriais, cuja competéncia seja
do municipio;

d) instruir e analisar o licenciamento de instalagdes de armazenagem de combustiveis;

e) instruir e analisar as inspegdes periddicas e extraordinarias e reinspegdes as instalagbes
de ascensores, monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes, bem como a realizacéo de
inquéritos a acidentes decorrentes da sua utilizacao;

f) instruir e analisar a instalagéo das infraestruturas de suporte das estagdes de radiocomuni-
cacoes e respetivos acessorios;

g) instruir e analisar o licenciamento da instalacdo de estabelecimentos de comércio ou arma-
zenagem de produtos alimentares, bem como de estabelecimentos de comércio de produtos néo
alimentares e de prestacao de servicos;

h) promover o licenciamento de empreendimentos turisticos;

i) instruir e analisar os processos relativos a pedidos de ocupagéo de espago publico e emitir
parecer sobre 0s mesmos;

J) promover os demais pedidos de licenciamento n&o atribuidos a outros servigos;

k) assegurar todas as tarefas inerentes ao expediente e correspondéncia do chefe de divisao;

/) arquivar e manter devidamente organizada a documentagao do chefe de divisao;

m) assegurar o atendimento dos municipes;

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

0) assegurar outras atribuicdes que Ihe sejam superiormente determinadas.

Artigo 33.°
Servigo de Fiscalizagao
Ao Servigo de Fiscalizagdo compete, designadamente:

a) fiscalizar a observancia das posturas e regulamentos municipais, bem como da legislagao
vigente no ambito da intervengcado do municipio;

b) participar imediatamente os atos ilicitos constatados, lavrando competente auto de noticia,
devidamente fundamentado, bem como coadjuvar na instrugao de processos de contra — orde-
nacgao;

c) efetuar notificagbes e citagdes;

d) analisar reclamagdes de particulares;

e) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu dmbito ou lhe sejam superiormente de-
terminadas.

Artigo 34.°
Servigo de Patriménio, Museu Municipal e Arquivo Histérico
Ao Servigo de Patriménio, Museu Municipal e Arquivo Historico, compete:

a) superintender a gestao do Museu Municipal, dos edificios que Ihes estado afetos e dos Nu-
cleos Museoldgicos;
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b) assegurar a aquisigao, conservacgao e beneficiagdo das espécies museoldgicas;

¢) organizar e manter atualizado o cadastro do patriménio histérico, arquiteténico e cultural do
concelho para fins de conservagao e informagao;

d) desenvolver agdes de investigagao nas areas respeitantes aos museus municipais;

e) promover agdes de animagao cultural no ambito especifico dos museus;

f) emitir pareceres e apresentar projetos sobre matérias relacionadas com a preservagao do
patriménio arquitetdnico, historico e cultural do municipio;

g) elaborar propostas que definam os programas museoldgicos para os varios nucleos tema-
ticos, bem como a calendarizagao de exposicdes temporarias, conferéncias e coloquios;

h) proceder a indexagéo, condensagao e armazenagem dos documentos;

i) proceder a recegao e controlo da documentagao de acordo com os critérios de integragao
adotados;

J) acompanhar a concretizagdo das medidas definidas para a recuperagado da informagao
documental;

k) proceder periodicamente ao inventario do fundo arquivistico;

/) assegurar a recegao dos pedidos de informagédo documental e proceder a respetiva pesquisa
de informacgao documental;

m) proceder a difusdo do fundo de informagao documental;

n) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente de-

terminadas.
SUBSECGAO |
(Revogado)

Artigo 35.°
(Revogado)

Artigo 36.°
(Revogado)

Artigo 37.°
(Revogado)

Artigo 38.°

Servigo de Informagao Geografica, Cadastro e Ordenamento do Territorio
Ao Servigo de Informagao Geografica, Cadastro e Ordenamento do Territério compete:

a) coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as atividades de cartografia, cadastro,
desenho, topografia e sistema de informagéo geografica municipal;

b) gerir e tratar as bases de dados e o acervo documental em matérias da competéncia do
servigo;

c) fornecer plantas topograficas e de localizagao;

d) elaborar os estudos para as denominagdes toponimicas, as quais devem ser fundamentadas
com resenha descritiva;

e) assegurar a inventariagdo da toponimia e manter atualizado o respetivo registo;

f) elaborar estudos e projetos nas areas de reabilitagdo urbana do municipio

g) elaborar e acompanhar a dindmica dos Instrumentos de Gestao Territorial do Municipio;

h) colaborar na apresentagao de propostas de elaboragéo de planos de ordenamento do ter-
ritério e acompanhar o seu desenvolvimento;

i) elaborar propostas de ordenamento de transito;
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J) apresentar propostas e dinamizar projetos com vista a criagdo de mecanismos de acessi-
bilidade a populagao;

k) elaborar pareceres nas areas de atuagao;

) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu dmbito ou Ihe sejam superiormente de-
terminadas.

Artigo 38.°-A
Ntcleo Administrativo

Ao Nucleo Administrativo compete:

a) apoiar o Chefe de Divisado, ao nivel administrativo, organizando todos os processos admi-
nistrativos

b) organiza o arquivo da Divisdo

) apoio os técnicos na preparagao de pareceres, preparando propostas de decisdo e docu-
mentos necessarios a atividade municipal, designadamente Planos e Programas.

SECCAO IV

Divisdo Obras e Equipamentos Municipais

Artigo 39.°
Divisao de Obras e Equipamentos Municipais
A Divisdo de Obras e Equipamentos Municipais € composta pelos seguintes servicos:

a) Nucleo Técnico Administrativo e Apoio Geral;

b) Servigo de Maquinas e Viagao;

c) Servigo de Transportes e Viaturas;

d) Servigo de Oficina Mecanica e Serralharia;

e) Servigo de Obras e Conservagéo da Rede Viaria;
f) Servigo de Oficina de Carpintaria;

g) Servigo de Armazém.

Artigo 40.°
Nucleo Técnico Administrativo e Apoio Geral
Ao Nucleo Técnico Administrativo e Apoio Geral compete:

a) elaborar estudos prévios, anteprojetos, projetos de arquitetura e projetos de execugao de
obras que Ihe sejam cometidos;

b) preparar os processos para langamento de obras a concurso, elaborando os respetivos
programas de concurso, caderno de encargos, medi¢des, orcamentos e planos de seguranga;

c¢) coordenar, acompanhar e fiscalizar a execug¢ao de obras municipais por empreitada, garan-
tido o cumprimento do projeto e do contrato de adjudicacao;

d) colaborar, a nivel de projeto, com os restantes servigos da autarquia;

e) emitir pareceres, sempre que tal Ihe seja solicitado

f) arquivar e manter devidamente organizada a documentagao da divisao;

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

h) assegurar as tarefas em matéria de recursos humanos que sejam da competéncia da divisao,
nomeadamente o controlo de assiduidade e prestagao de trabalho dos funcionarios da diviséo;

i) assegurar a gestao do parque de maquinas e viaturas municipais;
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J) colaborar com o Setor do Patriménio na elaboragao e atualizagdo do cadastro de cada
maquina e viatura

k) elaborar propostas de funcionamento e relatérios dos servigos desenvolvidos;

/) exercer as demais fungbes que se enquadrem no seu ambito ou Ihe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 40.°-A
Gabinete de Projetos

(Revogado)
Artigo 41.°

Servigo de Maquinas e Viagao
Ao Servigo de Maquinas e Viagdo compete:

a) executar todos os trabalhos com maquinas pesadas e veiculos especiais;
b) proceder a requisi¢éo e controlo de utilizagdo dos materiais necessarios a execugéo das agdes;
c) assegurar a existéncia de materiais necessarios a execugao dos trabalhos;

d) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 42.°
Servigo de Transportes e Viaturas

Ao Servico de Transportes e viaturas compete:

a) proceder aos transportes destinados a todos os servigos do municipio;

b) efetuar os transportes escolares e assegurar o transporte em cedéncias a instituicbes ex-
teriores ao municipio mediante autorizag&o superior;

¢) elaborar propostas de funcionamento e relatérios dos servigos desenvolvidos;

d) proceder a uma recolha periddica de dados com vista a possibilitar uma regular quantificacao
dos custos relativos a recursos humanos utilizados por servigo prestado;

e) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 43.°
Servigo de Oficina Mecanica e Serralharia

Ao servico de Oficina Mecanica e Serralharia compete:

a) prestar toda a assisténcia as maquinas e viaturas municipais e proceder a inspegao de
veiculos sempre que tal matéria seja competéncia do municipio;

b) zelar para que a maquinaria, o equipamento e as instalagées se mantenham em condigdes
de operacionalidade, conservagao, limpeza e arrumagao;

¢) requisitar com a devida antecedéncia os materiais destinados a execugéo de tarefas;

d) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 44.°
Servigo de Obras e Conservagao da Rede Viaria
Ao Servigo de Obras e Conservagéo da Rede Viaria compete:

a) promover e executar as obras municipais a realizar por administracao direta;
b) programar e promover a execug¢ao de arruamentos, estradas e caminhos municipais;
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C) inspecionar, reparar e conservar os imoveis que sejam propriedade ou estejam sob a res-
ponsabilidade do municipio;

d) promover a conservagao e manutengido de equipamentos municipais;

e) proceder a requisigéo e controlo de utilizagdo dos materiais necessarios a execugao das agoes;

f) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou Ihe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 45.°
Servigo de Oficina de Carpintaria
Ao Servico de Oficina de Carpintaria compete:

a) prestar todo o apoio necessario a feitura de obras previstas nos planos, na area de trabalhos
de carpintaria de toscos e de limpos e de serragem de madeira;

b) zelar para que a maquinaria, o equipamento e as instalagées se mantenham em condigdes
de operacionalidade, conservagao, limpeza e arrumagao;

c) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou Ihe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 46.°
Servigo de Armazém
Ao Servigo de Armazém compete:

a) conferir guias de remessa e respetivas faturas referentes aos materiais entrados;

b) movimentar as notas de entrada e guias de remessa internas no ficheiro dos materiais;

c) recolher os elementos necessarios para a execugéo do programa informatico de aprovisio-
namento;

d) receber, conferir e registar o material adquirido e a consequente arrumagao;

e) proceder a conservagao e distribuigdo pelos servigos dos bens necessarios ao respetivo
funcionamento;

f) emitir guias de entrada referentes a recec¢ao de varios materiais;

g) fornecer o material requisitado e elaborar a correspondente nota de saida;

h) comunicar ao setor de compras eventuais faltas de material surgidas;

i) elaborar, em colaboragdo com o setor de compras, o inventario anual do armazém,;

J) proceder a arrumacgao de todos os materiais € manter as instalagées em boas condigdes de
funcionalidade e higiene;

k) elaboragao do expediente normal do servigo;

/) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou sejam superiormente de-
terminadas.

SECCAO V

Divisdo de Espacos Publicos, Ambiente e Energia

Artigo 47.°
Divisao de Espagos Publicos, Ambiente e Energia
A Divisado de Espagos Publicos, Ambiente e Energia é composta pelos seguintes servigos:

a) Nucleo Técnico e Administrativo;

b) Servigo de Conservacgao e Gestao de Espagos Publicos;
¢) Servigo de Higiene e Limpeza;

d
e

Servico de Refeitérios;
Servico de Veterinaria e Saude Publica.

)
)
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Artigo 48.°
Nucleo Técnico e Administrativo
Compete ao Nucleo Técnico e Administrativo:

a) apoiar o Chefe de Divisdo na tomada de decisédo elaborando todos os documentos de
conteudo técnico, designadamente elaborando pareceres, preparando propostas de decisao e
documentos necessarios a atividade municipal, designadamente Planos e Programas;

b) coordenar os Servigos que o Chefe de Divisdo determine;

c) zelar pela preservagéo das areas protegidas, florestais, agricolas e naturais da area geo-
grafica do municipio;

d) promover agbes para o aproveitamento de recursos enddgenos, gestdo da energia e re-
cursos energéticos do municipio;

e) emitir pareceres e elaborar relatérios sobre as atividades insalubres, incOmodas, perigosas
ou toxicas que possam fazer perigar a saude publica ou qualidade ambiental;

f) promover a colocagao e conservagao de paragens e abrigos, de sinalizagao direcional e de
outros equipamentos urbanos;

g) elaborar procedimentos de concurso para aquisigdo de bens e servigos e de empreitadas
de obras publicas;

h) elaborar estudos de trafego e de planos de circulagédo e aparcamento;

i) emitir pareceres sobre ordenamento de transito e sinalizagao;

J) executar as atividades culturais do municipio;

k) promover a realizagao do cortejo etnografico;

/) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu dmbito ou Ihe sejam superiormente de-
terminadas.

Artigo 49.°
Servigo de Conservagao e Gestao de Espagos Publicos
Ao Servigo de Conservagéo e Gestao de Espagos Publicos compete:

a) assegurar e promover as reparagdes da mais variada ordem nos perimetros urbanos e que
nao estejam atribuidas a outros servigos;

b) promover a colocagao e conservagao da informagao toponimica e sinalizagao;

¢) colaborar na montagem e desmontagem de feiras, festas e exposigbes e assegurar a orna-
mentagao em iniciativas municipais e outras;

d) assegurar a gestao e funcionamento dos parques de estacionamento;

e) assegurar a gestao e conservagao dos equipamentos urbanos;

f) promover a arborizagao dos espagos publicos, providenciando o plantio e selegéo das es-
pécies que melhor se adaptem as condig¢des locais;

g) garantir uma vigilancia fitossanitaria quer dos espagos verdes quer dos arruamentos;

h) zelar pela correta utilizagao dos espagos verdes, exercendo uma agao pedagdgica no sentido
de uma fruicdo completa dos mesmos.

Artigo 49.°-A
Servigo de Higiene e Limpeza

a) promover e executar os servigos de limpeza publica, fixando itinerarios para a recolha e
transporte do lixo e lavagem de ruas, pragas e logradouros publicos;

b) assegurar a recolha e transporte dos residuos sélidos urbanos produzidos na area do
municipio;

c¢) garantir a recolha, pela forma tida por conveniente, dos demais residuos na area do mu-
nicipio;
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d) promover a recolha de veiculos abandonados na via publica;

e) gerir as instalagdes sanitarias publicas;

f) assegurar, em articulagdo com o médico veterinario municipal, a recolha de animais vadios
bem como apoiar a sua estadia nos canis municipais;

g) assegurar a gestao dos recintos e equipamentos municipais afetos a mercados e feiras nos
termos da legislagéo e regulamentagéo em vigor;

h) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu dmbito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 50.°
Servico de Refeitorios
Ao Servigo de Refeitérios compete:

a) confecionar refeigoes;
b) proceder a limpeza e arrumagao dos refeitorios;
c) fazer a gestdo de bens dos refeitorios.

Artigo 51.°
Servigo de Veterinaria e Saude Publica
Ao Servigo de Veterinaria e Saude Publica compete:

a) proceder a exames clinicos, estabelecer diagndsticos e promover ou administrar tratamentos
meédicos ou cirurgicos para debelar ou prevenir doengas dos animais;

b) estudar o melhoramento das espécies e dos processos de utilizagdo ou transformagéao de
produtos de origem animal;

c) proceder a analise e pontos criticos de controlo de processos produtivos de alimentos;

d) inspecionar alimentos que se destinem a consumo publico;

e) fazer a fiscalizagao sanitaria de mercados, feiras, exposigdes ou concursos de animais;

f) proceder as ag¢des sanitarias previstas na lei;

g) promover a vistoria aos veiculos para verificagdo das condi¢des higio-sanitarias, em cum-
primento das disposigdes legais ou regulamentares;

h) coordenar as agdes de captura, de alimentagao e abate de animais;

i) entregar regularmente ao Presidente da Camara um relatério das atividades desenvolvidas
onde conste as situagdes irregulares detetadas e as medidas tomadas para a resolu¢do ou proposta
de procedimento a adotar nessas situagoes;

J) fazer cumprir as demais disposi¢des legais, nomeadamente as competéncias e deveres do
médico veterinario municipal.

SECGAO VI

Bombeiros Municipais

Artigo 52.°
Bombeiros Municipais
A unidade organica Bombeiros Municipais € composta pelos seguintes Servigos:

a) Nucleo Administrativo;
b) Corporagéao de Bombeiros.
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Artigo 53.°
Nucleo Administrativo
Ao Nucleo Administrativo compete:

a) assegurar todas as tarefas inerentes ao expediente e correspondéncia do comando de
bombeiros;

b) arquivar e manter devidamente organizada a documentagao da unidade organica;

c) proceder a faturagao do transporte de doentes;

d) assegurar o atendimento dos municipes e das entidades que se dirigem ao comando de
bombeiros, marcando entrevistas sempre que necessario;

e) secretariar o comando de bombeiros;

f) remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios
ao funcionamento da unidade organica;

g) assegurar as tarefas em matéria de recursos humanos que sejam da competéncia da
unidade orgénica, nomeadamente o controlo de assiduidade e prestagéo de trabalho dos traba-
Ihadores/bombeiros;

h) assegurar outras atribuicdes que Ihe sejam superiormente determinadas.

Artigo 54.°
Corporagao de Bombeiros

A corporagéo de bombeiros municipais rege-se nos termos do regulamento interno e da legis-
lacao que Ihe € aplicavel, cabendo-lhe genericamente assegurar as agdes de socorro e assisténcia
em situagdes de acidente grave, catastrofe ou calamidade publica.

Artigo 55.°
Servico Municipal de Protecao Civil

(Revogado)

SECCAO VI

Servigo Municipal de Protegéo Civil

Artigo 55.°-A
Servigo Municipal de Protegao Civil

1 — O Servigo Municipal de Protecao Civil é dirigido pelo Coordenador Municipal de Protecao
Civil o qual exerce as competéncias que |lhe estéo atribuidas na legislagdo em vigor.
2 — O Servigo Municipal de Protec¢ao Civil € ainda composta pelos seguintes Servigos:

a) Nucleo Técnico e Administrativo;
b) Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal.

Artigo 55.°-B
Nucleo Técnico e Administrativo
Ao Nucleo Técnico e Administrativo compete:

a) apoiar o Coordenador Municipal de Protecao Civil na tomada de deciséo elaborando todos
os documentos de conteudo técnico, designadamente elaborando pareceres, preparando propostas
de decisao e documentos necessarios a atividade municipal;
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b) apoiar o Coordenador Municipal de Protegao Civil, a nivel administrativo, organizando todos
0s processos administrativos;

c¢) assegurar o atendimento dos municipes e das entidades que se dirigem ao Coordenador
Municipal de Protegao Civil;

d) exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 55.°-C
Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal
Ao Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal compete:

a) elaborar executar e atualizar o Plano de Defesa da Floresta contra incéndios e os programas
e projetos dele derivados;

b) participar nas tarefas de planeamento de ordenamento do espago rural do municipio;

c) exercer outras fungdes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente de-
terminadas.

TiTuLO I

Artigo 56.°
Principios deontoldgicos

Os trabalhadores municipais reger-se-ao na sua atividade profissional no respeito dos deveres
deontolégicos consagrados no seu Estatuto Disciplinar.

Artigo 57.°
Superintendéncia, coordenagao e desconcentragao

1 — A gestao e diregdo dos recursos humanos afetos aos servigos municipais compete ao
Presidente da Camara Municipal nos termos da legislagao em vigor.

2 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, deve ser privilegiada a delegagao de com-
peténcias nos vereadores ou dirigentes dos servigcos como forma adequada de desconcentragao
de poderes.

Artigo 58.°
Delegagado de competéncias

1 — A delegacdo de competéncias sera utilizada como instrumento de desburocratizagdo e
racionalizagdo administrativa, no sentido de criar uma maior eficiéncia e celeridade nas decisodes.
2 — A delegagao de competéncias respeitara o mapa de pessoal.

Artigo 59.°
Substituicdo do pessoal dirigente e de coordenagao

1 — Sem prejuizo das regras legalmente previstas para a substituigdo dos cargos dirigentes,
o Diretor de Departamento sera substituido pelo Chefe de Divisdo a designar por este ou por des-
pacho do Presidente da Camara.

2 — Sem prejuizo das regras legalmente estabelecidas, os Chefes de Divisao serado substitui-
dos por funcionarios a designar pelo respetivo superior hierarquico ou por despacho do Presidente
da Camara.
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Artigo 60.°
Competéncia genérica do pessoal dirigente

1 — Aos titulares de cargos de diregao sao conferidos, nos termos legais, os poderes neces-
sarios ao pleno exercicio das fungdes executivas atribuidas a unidade organica que dirijam.
2 — Aos titulares dos cargos de diregdo incumbe, designadamente:

a) dirigir a unidade organica por que séo responsaveis e a atividade dos trabalhadores que
Ihes estejam adstritos;

b) garantir o cumprimento das deliberagées dos 6rgdos municipais e dos despachos do
Presidente da Camara ou dos Vereadores com competéncia delegada nas areas dos respetivos
Servigos;

c¢) prestar informagao ou emitir parecer sobre os assuntos que devam ser presentes a delibe-
ragao dos 6rgdos municipais ou a despacho do Presidente da Camara ou dos vereadores;

d) colaborar, ao nivel da sua responsabilidade, na preparagao dos diferentes instrumentos de
planeamento, programacao e gestdo da atividade municipal;

e) propor medidas tendentes a melhoria do funcionamento dos servigos ou dos circuitos ad-
ministrativos estabelecidos;

f) remeter ao arquivo, no final de cada ano, os processos e documentos desnecessarios ao
funcionamento dos servigos;

g) garantir, na sua area de atuagéo, o cumprimento das normas legais, e regulamentares e
das instrugdes superiores;

h) participar nas reunides de coordenacgao geral ou setorial;

i) exercer o poder disciplinar sobre o pessoal nos termos previstos na lei;

J) prestar informacao sobre a necessidade ou disponibilidade de recursos humanos na unidade
ou subunidade organica por si dirigida;

k) participar na avaliagdo do desempenho dos trabalhadores nos termos da legislagdo em
vigor;

/) manter uma estreita colaboragdo com os restantes servigos do municipio com vista a pros-
seguir um eficaz e eficiente desempenho da respetiva unidade organica;

m) fornecer todos os elementos necessarios e colaborar na elaboragdo dos documentos pre-
visionais e de prestacdo de contas em todas as matérias que digam respeito a respetiva unidade
organica;

n) executar outras fungdes que Ihe sejam cometidas por leis, regulamentos, deliberagbes dos
orgaos municipais ou despachos superiores.

3 — Sempre que o Presidente da Camara determine, os titulares de cargos dirigentes ou quem
0s substitua, assistirdo as reunides da camara municipal e as sessdes da assembleia municipal
para prestarem os esclarecimentos que lhes sejam solicitados por aqueles érgaos.

Artigo 61.°

Conteudo funcional

A descricado do conteudo funcional ou do posto de trabalho, ndo constitui fundamento para o
nao cumprimento do dever de obediéncia e ndo prejudica a atribuigcdo ao trabalhador de fungbes
nao expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais
o trabalhador detenha qualificagao profissional adequada e que nao impliquem desvalorizagao
profissional.

Artigo 62.°
Mobilidade de pessoal

1 — Aafetagdo de pessoal constante no presente regulamento é da competéncia do Presidente
da Camara ou do Vereador com competéncia delegada em matéria de recursos humanos.
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2 — Adistribuigcao de tarefas dentro de cada unidade organica flexivel sera feita pelo seu res-
ponsavel, a quem cabera calendarizar as tarefas correspondentes aos varios postos de trabalho.

TITULO IV
Disposi¢ades finais

Artigo 63.°
Organograma dos servigos

O Organograma que representa a estrutura organica dos servigos, consta do anexo | ao pre-
sente documento.

Artigo 64.°
Enquadramento hierarquico transitério
Enquanto se mantiverem vagos cargos dirigentes, as unidades nelas incluidas reportam-se
diretamente ao membro do executivo com competéncia ou delegacéo para a respetiva area.
Artigo 65.°
Entrada em vigor

O presente Documento entra em vigor em 1 de janeiro de 2013.
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