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MUNICIPIO DA CALHETA

Despacho n.° 1365/2013

Estrutura Organica do Municipio da Calheta

Para os devidos efeitos torna-se publico, por for¢a do disposto no
n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto e nos termos
do disposto do n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23
de outubro e em conformidade com o disposto no artigo 6.° do mesmo
diploma, que a Assembleia Municipal da Calheta, reunida em sessdo
ordinaria de 28 de dezembro de 2012, aprovou, sob proposta da Camara
Municipal, a Estrutura Organica do Municipio, nos seguintes termos:

a) Modelo estrutura organica

A organizacdo interna dos servigcos municipais adota o modelo de
estrutura hierarquizada nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 9.° ¢
artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

b) Numero méaximo de unidades organicas flexiveis

O niimero maximo de unidades orgénicas flexiveis ¢ fixado em 4
(quatro).

¢) Niimero maximo total de subunidades organicas:

O niimero maximo total de subunidades orgénicas flexiveis ¢ fixado
em 12 (Doze).

28 de dezembro de 2012. — O Presidente da Camara Municipal,
Manuel Baeta de Castro.

Regulamento de Organizac¢io dos Servicos Municipais
da Camara Municipal da Calheta

Nota justificativa

Por forga da entrada em vigor do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, o Municipio da Calheta, em 2010, foi dotado de uma nova
estrutura organica e de uma consequente organizagdo dos servigos mu-
nicipais.

Agora, com a entrada em vigor da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
diploma que procede a adaptag¢do a administra¢do local da Lei n.® 2/2004,
de 15 de janeiro, com a redagdo dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de
setembro, que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e
organismos da administragdo central, regional e local do Estado, ao
municipios veem-se, mais uma vez, obrigados a adaptar as suas estruturas
organicas a novas regras que em termos gerais consubstanciam-se na
limitagdo no provimentos de cargos dirigentes das cdmaras municipais
em fung¢do da populagao residente no territorio do municipio e do nimero
de dormidas turistica.

Assim, levando em linha conta o total da populagdo do Municipio
da Calheta apurado nos tltimos censos realizados, no ano de 2011 e o
numero de dormidas turisticas reportados a0 mesmo ano, nos termos do
artigo 3.° da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto, ¢ elaborado e aprovado o
novo regulamento de organizagao dos servigos municipais da Camara
Municipal da Calheta.

CAPITULO I

Principios da Organizacio, Estrutura e
Funcionamento dos Servicos Municipais

Artigo 1.°
Ambito de aplicagdo

O Presente Regulamento define os objetivos, a organizagéo e os niveis
de atuacdo dos servicos da Camara Municipal da Calheta, bem como
os principios que os regem e respetivo funcionamento, nos termos e
em respeito da legislagdo em vigor e aplica-se a todos os servigos do
municipio, mesmo quando desconcentrados.

Artigo 2.°
Superintendéncia dos servicos municipais

1 — A superintendéncia e coordenagao dos servigos municipais sao
da competéncia do Presidente da Camara, de acordo com a legislacdo
aplicavel em vigor, o qual promovera o sistematico controlo da avaliagdo
do desempenho dos intervenientes na atividade dos servigos, e a melhoria
das condigdes e métodos de trabalho.

2 — Os vereadores terdo os poderes que neles forem delegados pelo
Presidente da Camara.

3 — A delegagdo de competéncias serd um instrumento de desbu-
rocratizagdo e organizagdo administrativa, com vista a obtengdo de
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maiores indices de eficiéncia dos servigos e a celeridade das decisoes,
em conformidade com a legislagdo aplicavel em vigor.

Artigo 3.°
Objetivos gerais

No exercicio da missdo e das fungdes e atribui¢cdes da autarquia, bem
como no cumprimento das competéncias dos seus 6rgaos e servicos,
devem ser prosseguidos os seguintes objetivos:

a) Garantir a manutengdo dos servicos atualmente prestados as po-
pulagdes, elevando o nivel de qualidade desses servigos e alargando o
ambito da atuag@o de forma crescente e sustentada;

b) Criar condigdes, no seu campo de atuagao, para a tomada de deci-
sdes que possibilitem o desenvolvimento socioeconémico do concelho,
designadamente através da eficaz e eficiente implementagao dos planos,
regulamentos e decisdes aprovados pelos 6rgdos competentes;

¢) Maximizar os recursos disponiveis no quadro de uma gestéo respon-
savel, racional e ponderada, sem colocar em causa o nivel de qualidade
dos servigos;

d) Promover a desburocratizagio e racionalizagdo dos circuitos ad-
ministrativos, através da reengenharia dos processos e da responsabi-
lizagdo dos intervenientes na implementacéo das decisoes dos orgéos
municipais;

e) Promover a participagdo organizada e empenhada dos agentes
sociais e econdomicos, bem como dos municipes, na atividade muni-
cipal;

/) Promover o desenvolvimento dos recursos humanos em todas as
suas vertentes, criando-lhe as condi¢des adequadas a sua valorizagdo e
motivagdo profissional;

2) Atuar na estrita observancia da legislacdo aplicavel em vigor.

Artigo 4.°
Principios gerais de atuacgio dos servicos municipais

1 — A organizago, a estrutura e o funcionamento dos servigos munici-
pais orientam -se, nos termos do artigo 3.° do Decreto -Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, pelos principios da unidade e eficacia da agdo, da
aproximagao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizagdo, da racio-
nalizagdo de meios e da eficiéncia na afetacdo dos recursos publicos, da
melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia da
participac@o dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitu-
cionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do
Procedimento Administrativo, os quais sdo exercidos exclusivamente
ao servico do interesse publico.

2 — Todos os intervenientes na atividade municipal devem ainda
orientar-se pelos principios deontoldgicos previstos na carta ética para a
Administragdo Publica e no Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgio
e Infragdes Conexas do Municipio da Calheta.

Artigo 5.°
Atribuicdes comuns aos diversos servicos

Séo atribuigdes comuns dos diversos servigos previstos na presente
organizagdo e estrutura, a exercer pelos titulares dos respetivos dirigentes
e chefias intermédias, as seguintes:

a) Racionalizar os recursos colocados a sua disposi¢ao, designada-
mente os recursos humanos, técnicos, financeiros e materiais;

b) Elaborar propostas de melhoria dos servigos e das metodologias
de trabalho a apresenta-las superiormente;

¢) Submeter a despacho do Presidente da Camara, devidamente ins-
truidos e informados, os assuntos que dependam da sua resolugio;

d) Colaborar na elaboracdo dos instrumentos de gestdo previsional,
planos de atividades, orgamento e dos relatorios e contas;

e) Garantir a informagao atempada aos servigos competentes de todas
as incidéncias relativas aos seus trabalhadores, designadamente faltas,
férias, licengas, resultados da avaliagdo do desempenho, formagao e
dispensas;

/) Garantir o cumprimento das decisdes, despachos e deliberagdes dos
orgdos nas matérias relativas aos respetivos servigos;

2) Promover agdes de desburocratizagdo dos procedimentos, cum-
prindo a legislacdo aplicavel em vigor;

h) Efetuar o levantamento das necessidades de formagao dos traba-
lhadores na sua dependéncia;

i) Implementar, monitorizar, controlar e avaliar o desempenho e a
eficiéncia dos servicos e trabalhadores na sua dependéncia, com vista
a introdugdo de agdes corretivas atempadas, garantindo a execugdo dos
planos de atividades e a prossecugdo dos objetivos definidos;

j) Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da
prestagdo dos servigos na sua dependéncia;
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k) Garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo
do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios,
e procedimentos legais aplicaveis;

/) Promover a motivagado dos trabalhadores, designadamente através da
sua responsabiliza¢do e autonomizagao, acompanhamento profissional,
reafetacdo funcional e aquisicdo de competéncias;

m) Cumprir e fazer cumprir os Regulamentos, Normas e Posturas
Municipais;

n) Garantir que os trabalhadores t€m a informag@o necessaria para a
execugdo da sua atividade, esclarecendo-os sempre que isso se mostrar
necessario;

o) Controlar a assiduidade, pontualidade e cumprimento do horario
de trabalho por parte dos trabalhadores de si dependentes;

p) Emitir certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada,
e assegurar a restituicdo de documentos aos interessados;

q) Manter informados os superiores hierarquicos acerca da atividade
dos servigos que dirige;

r) Assegurar a organizacao e controlo dos arquivos e ficheiros dos
servigos que dirigir;

s) Coordenar, avaliar e supervisionar o pessoal ¢ a atividade das
unidades orgénicas sob a sua dependéncia, e assumir as respetivas
competéncias sempre que se encontrar ausente ou nao existir a respe-
tiva chefia;

) Manter organizado o seu arquivo;

u) Colaborar na elaborag@o dos diferentes instrumentos de planea-
mento, programagao, orcamentagdo e de gestdo da atividade dos ser-
vigos;

v) Elaborar e submeter a apreciac@o superior um relatorio anual das
atividades desenvolvidas.

CAPITULO IT
Estrutura Orgénica

Artigo 6.°
Modelo de Estrutura

A organizacdo interna dos servicos municipais adota o modelo de
estrutura hierarquizada, representada no organograma constante do
anexo I.

Artigo 7.°
Unidades Orgénicas Flexiveis

1 — E fixado em 4 (quatro) o niimero de unidades organicas flexiveis
no Municipio da Calheta.

2 — Estas unidades orgénicas assumem, a designagdo de Divisdo,
sendo os respetivos servigos assegurados por um dirigente intermédio
de 2.° grau — Chefe de Divisdo.

Artigo 8.°
Subunidades Organicas

1 — E fixado em 12 (doze) o niimero maximo de subunidades orga-
nicas no Municipio da Calheta.

2 — Estas unidades orgénicas assumem, a designacdo de Seccao sendo
os respetivos servigos assegurados por um Coordenador Técnico.

Artigo 9.°
Gabinetes Operacionais

1 — Os Gabinetes Operacionais funcionam na dependéncia direta
do Presidente da Camara e tém como fungdes o exercicio de atos de
administracdo ordinaria delegados e assessoria.

2 — Sem prejuizo das fungdes de apoio administrativo, os Gabinetes
sdo ocupados, em regra, por pessoal sem relagdo juridica de emprego
constituida — pessoal nomeado pelo Presidente da Camara nos ter-
mos da alinea c) do n.° 1 do artigo 73.° da Lei n.° 5-A/2002, de 11 de
janeiro, ou pessoal que exerga as suas fungdes de forma independente
e sem subordinag@o hierarquica contratado ao abrigo do Codigo da
Contratacao Publica.

3 — Salvo no que diz respeito as fungdes de apoio administrativo,
e face ao descrito no niimero anterior, o pessoal afeto aos Gabinetes
Operacionais ndo esta abrangido pelo disposto nos artigos 5.° ¢ 6.° da
Lein.® 12-A/2008, de 27 de fevereiro, por ndo ocupar postos de trabalho
previstos no Mapa de Pessoal.

4 — Apesar dos n.*2 e 3 do presente artigo, o Presidente da Camara
pode proceder a afetagdo de pessoal com relagdo juridica de emprego
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constituida ou em regime de contrato a termo resolutivo, mediante des-
pacho fundamentado, ficando neste caso sob a sua supervisdo direta ou
do vereador que tenha competéncia delegada na area respetiva.

Artigo 10.°
Gestao de Recursos Humanos

1 — Dentro de cada unidade organica ou servigo, a distribuigdo do
pessoal é da competéncia do Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada, com audigdo do respetivo dirigente.

2 — O mapa de pessoal do Municipio da Calheta é o constante do
anexo II ao presente Regulamento.

3 — A reafetagdo interna do pessoal ¢ da responsabilidade do Presi-
dente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, e deve, em
regra, ter parecer prévio do dirigente da unidade organica da area dos
recursos humanos.

Artigo 11.°
Estrutura

O Municipio da Calheta, para prossecucao das suas atribui¢des, de-
fine que a estrutura organica dos servigos ¢ composta pelas seguintes
unidades organicas:

1. — Divisdo Administrativa e Juridica

1.1 — Seccdo de Aguas, Saneamento e Salubridade

1.2 — Seccgdo de Pessoal

1.3 — Secgdo de Expediente Geral

2 — Diviséo Financeira

2.1 — Tesouraria

2.2 — Secgdo de Contabilidade ¢ Patrimoénio

2.3 — Seccdo de Concursos e Gestdo de Compras

3 — Divisao de Urbanismo e Obras Particulares

3.1 — Secgdo de Fiscalizagdo

3.2 — Seccdo de Obras Particulares

4 — Divisao de Educagdo e Agao Social e Cultura

4.1 — Seccdo de Educagao, Juventude e Desporto

4.2 — Seccdo de Turismo, Cultura e A¢ao Social

CAPITULO I
Estrutura organica
Composicao e Incumbéncias

Artigo 12.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Assessorias (GAP)

1 — O GAP tem por atribuigdo prestar apoio ao presidente da Ca-
mara.

2 — O GAP integra um chefe do gabinete, um adjunto e um secretario,
nomeados nos termos da legislacdo aplicavel.

3 — O presidente pode delegar no seu chefe do gabinete fun¢des de
coordenagdo e organizacdo, no ambito dos servigos e gabinetes que,
diretamente, dele dependem.

4 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia incumbe:

a) Coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria,
secretariados, protocolos da Presidéncia e assegurar a interligagdo entre
os diversos o0rgaos autarquicos do municipio;

b) Assessorar o Presidente da Camara nos dominios da preparacao da
sua atuacao politico-administrativa, recolhendo e tratando a informacao
a 1SS0 necessaria;

c) Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras
tarefas que lhe sejam diretamente atribuidas pelo Presidente;

d) Prestar o competente apoio técnico-politico e de secretariado.

Artigo 13.°
Gabinete de Contencioso e de Auditoria

Ao Gabinete de Contencioso e de Auditoria incumbe fiscalizar e
controlar a atividade interna dos servigos municipais nas diversas areas,
tendo como fungodes:

a) Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, ob-
tendo, em tempo util, todos os elementos necessarios e existentes nos
Servigos;

b) Proceder as inspegdes, sindicancias, inquéritos ou processos de
meras averiguagdes que forem determinados pela Cdmara Municipal
ou pelo presidente da Camara;
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¢) Auditar as contas da autarquia, bem como a aplicagdo de fundos
disponibilizados aos servigos para funcionamento corrente;

d) Avaliar o grau de eficiéncia e economicidade das despesas mu-
nicipais;

e) Emitir parecer aos 6rgdos autarquicos sobre medidas tendentes
a melhorar a eficacia e eficiéncia dos servigos e a otimizac¢do do seu
funcionamento;

/) Averiguar os fundamentos de queixas e reclamagdes de municipes
sobre o funcionamento dos servigos municipais, propondo medidas des-
tinadas a corrigir procedimentos julgados incorretos, ineficazes, ilegais
ou desrespeitadores de direitos ou interesses legalmente protegidos;

g) Avaliar o controlo interno dos bens moveis e iméveis do mu-
nicipio no ambito do plano oficial de contas da administra¢do local
(POCAL);,

h) Realizar as agdes necessarias para implementar, rever e controlar
o Plano Anti-Corrupgio;

i) Realizar auditorias no Ambito de assuntos como a qualidade; a
avaliag@o do desempenho; processamento de abonos etc., sempre que
para isso for solicitada.

Artigo 14.°
Gabinete Municipal de Protecio Civil (GMPC)
Ao GMPC compete:

a) Analisar e estudar as situagdes de grave risco coletivo, tendo em
vista a ado¢do de medidas de prevencao;

b) Elaborar planos municipais de emergéncia;

¢) Promover e coordenar a elaboragao e execugao de planos especiais
de emergéncia para riscos especificos no concelho da Calheta;

d) Coordenar e manter atualizada a inventariagdo dos meios e recursos
existentes na area do concelho da Calheta;

e) Criar condigdes para mobilizagdo rapida e eficiente de todas as
entidades que concorrem para a protegao civil;

f) Promover agdes de formagao, sensibilizagdo e informagdo das
populagdes e a realizagdo de exercicios, rotinando procedimentos de
protegao civil;

g) Organizar o apoio a familias sinistradas e seu acompanhamento
até a sua reinser¢ao social adequada;

h) Colaborar e intervir no estabelecimento das condig¢des socioeco-
némicas e ambientais indispensaveis para normalizagdo da vida das
comunidades afetadas por sinistro ou catastrofe;

i) Coordenar as operagdes de protegdo, prevencao, SOCOITO € assis-
téncia, em especial em situagdes de catastrofe e calamidade publica,
bem como o desenvolvimento de toda a politica de seguranga municipal
definida e a gestdo do transito;

) Atuar preventivamente no levantamento de situagdes de risco;

k) Assegurar a ligagdo e colaboragdo entre os servicos municipais e
a administragdo central, bem como a protecao civil, bombeiros e forcas
de seguranga;

/) Promover, em articulagdo com outros servigos, agdes de formacgao,
sensibiliza¢do e informagao das populagdes neste dominio;

m) Apoiar e coordenar, em articulagdo com os servigos competentes,
as operagdes de socorro as populacdes mais atingidas por efeitos de
catastrofe ou calamidade publicas;

n) Atuar em situagdes de ameaga do bem e seguranga publica, podendo
ser colocados a disposi¢do do GMPC os meios afetos a outros servigos da
Autarquia, com a autorizagao do presidente ou de quem o substitua;

0) Supervisionar e coordenar as medidas de seguranga e vigilancia
de todo o espago municipal;

p) Assegurar a estrita ligacdo e articulagdo entre as estruturas envol-
vidas na comissdo municipal de defesa da floresta contra incéndios,
coordenando a sua atividade no sentido de se obter uma melhor e eficaz
defesa do patrimoénio florestal;

q) Emitir pareceres e efetuar o tratamento das reclamagdes sobre
gestdo de combustivel florestal.

Artigo 15.°
Gabinete de Relagoes Publicas, Protocolo e Geminacdes (GRPPG)
Ao GRPPG compete:

a) Definir e aplicar as regras que devem presidir no cerimonial, eti-
queta e pragmatica de acordo com o protocolo oficial;

b) Organizar o acompanhamento das entidades oficiais ou estrangeiras
de visita a0 municipio;

¢) Assegurar o adequado relacionamento com os municipes, quer
através do atendimento direto, quer das novas tecnologias, nomea-
damente a internet, para o que conta com a colaboragdo de todos os
servigos do municipio;

d) Garantir o contacto e interagdo com a comunicago social;
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e) Coligir e organizar a informagao para divulgacdo a comunicagao
social;

/) Receber e tratar a informagdo divulgada pelos 6rgaos de comuni-
cagdo social com interesse para a Camara;

g) Organizar dossiers tematicos para distribui¢do pela comunicagao
social, na sequéncia de intervengdes do presidente da Camara;

h) Garantir a manutencao do site oficial da autarquia, nele efetuando
a divulgac@o da informac@o sobre o Concelho da Calheta e servigos
da Cémara;

i) Garantir a preparagio, estabelecimento e desenvolvimento de re-
lagdes institucionais do municipio, intermunicipais ou internacionais,
designadamente no ambito de geminagdes com outros municipios, di-
namizando a execugdo dos acordos estabelecidos;

) Organizar os processos de geminagdes;

k) Acompanhar, no tempo, o relacionamento institucional com os
municipios geminados;

/) Hastear as bandeiras nos locais proprios, aos domingos, feriados e
outros dias de descanso;

m) Coordenar a atividade de apoio as cerimonias e atos oficiais do
municipio.

Artigo 16.°
Divisao Administrativa e Juridica (DAJ)

1 — A DAJ, ¢ dirigida por um chefe de divisdo, diretamente depen-
dente do Presidente da Camara Municipal, competindo-lhe:

a) Efetuar estudos e pareceres de carater juridico;

b) Zelar pela legalidade da atuagdo do Municipio, designadamente
apoiando juridicamente as relagdes deste com outras entidades;

¢) Informar, juridicamente, sobre quaisquer questdes ou processos
administrativos que lhe sejam submetidos superiormente;

d) Elaborar ou participar na elaboragdo de regulamentos, posturas e
demais disposi¢des da competéncia do Municipio, bem como proceder
a respetiva atualizacao e revisio;

e) Acompanhar o desenvolvimento dos processos judiciais, cujo pa-
trocinio seja assegurado por mandatério exterior a autarquia;

f) Assegurar a instrug@o de processos disciplinares, de inquérito e ou
de averiguagdes aos servigos e trabalhadores do Municipio;

2) Garantir a formalizacdo dos contratos, protocolos, acordos e ou-
tros documentos, mesmo os realizados de forma desconcentrada nos
servicos;

h) Pesquisar, recolher, analisar e distribuir pelos servigos, normas
legais e regulamentares, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos
de carater juridico, com relevancia e aplicagdo municipal;

i) Acompanhar ou assegurar as fun¢des da competéncia do oficial
publico;

J) Assegurar a tramitagdo dos processos de contra ordenagéo e exe-
cucdo fiscal;

k) Elaborar certidoes de dividas para apresentag@o nos tribunais e
reclamagdes de créditos;

/) Realizar penhoras e lavrar os autos correspondentes;

m) Proceder ao registo, organiza¢do e controlo dos processos de
cobranga coerciva de dividas ao Municipio;

n) Assegurar, em articulagcdo com os advogados, a defesa dos titulares
dos orgdos ou dos funcionarios quando sejam demandados em juizo,
por causa do exercicio das suas fungdes;

0) Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, ob-
tendo, em tempo util, todos os elementos necessarios e existentes nos
Servigos;

p) Assegurar o apoio ao consumidor;

q) Verificar a aplicagdo dos regulamentos municipais;

r) Definir e desenvolver planos operacionais em matéria de fisca-
lizagao;

s) Assegurar o apoio técnico-juridico as vérias unidades organicas;

t) Prestar apoio as reunides da Assembleia Municipal e da Camara
Municipal;

u) Assegurar a recegdo, registo, distribui¢@o, expedicao e arquivo de
toda a correspondéncia;

v) Assegurar a elaboragao e afixacdo de editais e éditos;

w) Assegurar o regular funcionamento da reprografia e central te-
lefonica;

x) Promover, instruir e praticar todos os procedimentos técnico-
-administrativos inerentes ao notariado privativo do Municipio;

v) Dar apoio a preparagao dos atos ou contratos em que a Camara Mu-
nicipal figure como outorgante e lavrar os respetivos atos e contratos;

z) Proceder ao registo dos respetivos atos no livro de registo de es-
crituras diversas;

aa) Organizar o ficheiro onomastico dos outorgantes;

ab) Proceder ao envio a Conservatoria dos Registos Centrais da foto-
copia dos registos dos atos e contratos lavrados em cada més;
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ac) Proceder ao envio ao Instituto Nacional de Estatistica dos verbetes
estatisticos respeitantes a compra e venda de imoveis;

ad) Organizar as relagdes respeitantes aos atos e contratos suscetiveis
de originar rendimentos sujeitos a IRS e a IRC e proceder a sua remessa
a Reparti¢do de Finangas;

ae) Promover estudos e medidas que visem garantir a gestdo adequada
dos recursos humanos afetos ao Municipio, designadamente no que
respeita a recrutamento e mobilidade;

af) Proceder a gestdo e acompanhamento dos processos relativos a
trabalhadores que se encontrem em mobilidade;

ag) Coordenar e implementar, no plano técnico, a politica municipal
de recursos humanos, nomeadamente as agdes administrativas relativas
ao recrutamento, seleco e cessacdo de fungdes de pessoal,

ah) Assegurar os atos administrativos relacionados com o processa-
mento de remuneragdes e outros abonos;

ai) Elaborar a previsdo anual dos encargos com o pessoal e respetivas
alteragdes orcamentais;

aj) Supervisionar o Sistema de Higiene e Seguranga no trabalho,
propor e coordenar agdes neste dominio;

ak) Organizar, dinamizar e assegurar a aplicagdo do sistema integrado
de avaliagdo de desempenho;

al) Assegurar a realizagdo do levantamento das necessidades de for-
magao, elaborar e submeter a aprovagdo o correspondente plano anual
e dinamizar a sua implementagdo designadamente através de elaboracdo
de candidaturas a financiamentos comunitarios;

am) Pronunciar-se sobre pedidos de frequéncia de agdes de formagao
profissional;

an) Elaborar propostas sobre a politica de formagao dos recursos
humanos;

ao) Assegurar a planificagdo anual do Mapa de Pessoal;

ap) Assegurar a elaboragdo do balango social e o envio dos dados
estatisticos e laborais as entidades competentes;

aq) Supervisionar ¢ promover a manutencdo das bases de dados e
aplicagdes informaticas sobre Pessoal;

ar) Assegurar todos os procedimentos relativos aos processos de
recrutamento e selecdo de pessoal,

as) Emitir pareceres sobre a realizagdo de estagios ou candidaturas
a programas de incentivo ao emprego e acompanhar a execugao desses
projetos;

at) Propor, implementar e coordenar as agdes e procedimentos de
modernizagdo administrativa;

au) Assegurar a recolha e andlise de informagao e documentagio
técnica sobre agdes de formagdo e reciclagem de pessoal, de iniciativa
externa, com interesse para a Camara Municipal;

av) Assegurar e gerir as a¢des inerentes a candidatura a programas
de incentivo ao emprego e assegurar a execugao daqueles que vierem
a ser aprovados;

aw) Coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo do desempenho
dos trabalhadores da autarquia;

ax) Elaborar os documentos necessarios a realizagdo das reunides do
Conselho Coordenador de Avaliagao;

ay) Organizar e manter o arquivo dos documentos relativos ao sistema
integrado de avaliagdo de desempenho;

az) Garantir e supervisionar a realizagdo dos procedimentos de gestdo
administrativa do pessoal da autarquia e o processamento de remunera-
¢des e abonos, em conformidade com a legislagdo aplicavel em vigor;

ba) Preparar os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento
municipal e revisdes, no dominio dos recursos humanos;

bb) Organizar as agdes de acolhimento de novos trabalhadores;

bc) Promover, em articulagdo com as restantes chefias, a afetacdo e
reafetagdo dos recursos humanos aos diversos postos de trabalho, tendo
em conta as diretrizes superiormente emanadas, o perfil de competéncias
do posto de trabalho e o historico do trabalhador;

bd) Propor e organizar a¢des de gestdo dindmica dos Recursos Hu-
manos e a¢des que visem aumentar o espirito de grupo e o bem-estar
dos trabalhadores perante as suas fungdes;

be) Promover a gestdo e a arquitetura dos sistemas de informagdo
do Municipio;

bf) Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, nor-
malizar os modelos de dados e estruturar os conteudos e fluxos infor-
macionais da organizagdo e definir as normas de acesso e niveis de
confidencialidade da informagao;

bg) Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranga e in-
tegridade da informagdo e especificar as normas de salvaguarda e de
recuperacdo da informagao;

bh) Promover a realizacdo de estudos de suporte as decisdes de im-
plementagdo de processos e sistemas informaticos e a especificagdo e
contratagao de tecnologias de informagéo e comunicagao e de empresas
de prestagdo de servigos de informatica;
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bi) Colaborar na divulgacdo de normas de utilizagdo e promover
a formacdo e o apoio a utilizadores sobre os sistemas de informacdo
instalados ou projetados;

bj) Assegurar a concegdo e a manutengdo das infraestruturas tecno-
logicas;

bk) Gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais
instalados, de forma a otimizar a utilizac@o e partilha das capacidades
existentes e a resolver os incidentes de exploracdo, e elaborar as normas
e a documentagdo técnica a que deva obedecer a respetiva operacdo;

bl) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidenciali-
dade e integridade da informagdo armazenada e processada e transportada
nos sistemas de processamento e redes de comunicagao utilizados;

bm) Supervisionar a instalacdo de componentes de hardware e sof-
tware, assegurando a respetiva manutengao e atualizago;

bn) Assegurar a correta execu¢do das competéncias da autarquia
relativas a area de aguas, saneamento e salubridade, decidindo em
matérias da sua competéncia;

bo) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberago, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 17.°
Secciio de Aguas, Saneamento e salubridade

1 — A Secgiio de Aguas e Saneamento, é chefiada por um coordenador
técnico diretamente dependente do chefe da Divisdo Administrativa e
Juridica, competindo-lhe:

a) A condug@o dos sistemas de distribuigdo e a sua manutengio opera-
cional, bem como todas as obras de agua executadas por administragdo
direta;

b) A inspegio, renovagdo e modificagdo de ramais de agua;

¢) Colocar, retirar, mudar os locais, reparar e mandar aferir os conta-
dores, bem como interromper fornecimentos;

d) Inspecionar periodicamente as redes de distribui¢do de agua, pro-
movendo as medidas necessarias a sua conservagao;,

e) Assegurar o regular funcionamento das redes de distribui¢do de
agua, bem como os seus sistemas de elevagao de desinfegdo e de ana-
lise;

f) Fazer a especificag@o dos materiais a serem aplicados na execucao
das obras projetadas;

2) Assegurar o controlo sanitario da distribuigdo de agua para con-
sumo humano, promovendo a realiza¢do periddica de analises de agua
de abastecimento publico, assim como efetuar o tratamento necessario
para manter, com a qualidade estabelecida por lei;

h) Efetuar a leitura e boa cobranca dos consumos de agua de acordo
com o respetivo regulamento;

i) Organizar os processos de atribui¢do de bancas e lojas nos mercados
municipais e celebrar os respetivos contratos;

) Assegurar a leitura de contadores, nas casas dos consumidores,
dos niimeros relativos aos gastos de agua, anotando-os em livros apro-
priados e recebendo as verbas constantes dos recibos correspondentes
aos gastos anteriores;

k) Organizar o funcionamento dos mercados e feiras sob jurisdi¢do
municipal;

/) Fiscalizar o cumprimento das normas de funcionamento dos mer-
cados, feiras, venda ambulante, ocupacdo da via publica, recintos itine-
rantes e publicidade, no que se refere as taxas e licengas;

m) Garantir a limpeza e conservagdo dos espagos de mercados e
feiras;

n) Efetuar os estudos necessarios a correta gestdo dos espagos;

0) Promover a atribuiggo de espacgos livres aos vendedores nas feiras
€ nos mercados;

p) Promover a limpeza e manutengio da salubridade publica no ce-
mitério Municipal;

q) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aumento
da capacidade e reorganizacdo do espago no cemitério;

r) Dar conhecimento dos jazigos abandonados, para efeitos da decla-
ragdo de prescrigdo a favor do municipio;

s) Executar pequenas obras necessarias a realizagio de festas, feiras,
concertos, atividades de animagao cultural ¢ outras da mesma indole,
promovidas e apoiadas pela Camara Municipal;

f) Controlar os custos, qualidade e prazo das obras executadas;

u) Desenvolver projetos de construgido e conservagdo de redes de
distribui¢do publica de aguas e de saneamento, promovendo a realizagdo
das obras por administracdo direta ou procedendo as diligéncias para
a sua adjudicagao;

v) Gerir os sistemas municipais de abastecimento de agua e de drena-
gem de aguas residuais e diligenciar pela sua manutengao;

w) Efetuar a desinfegdo das redes de esgotos e canalizagio;

x) Promover e executar os servigos de limpeza publica;
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y) Promover todos os procedimentos conducentes a prevengéo e
seguranga nas obras municipais;

z) Programar a construgao, reparagdo e conservacao da rede viaria
urbana e rural, de arruamentos, estradas e caminhos municipais, assim
como de passeios nas zonas urbanas do concelho;

aa) Promover a sinalizag@o vertical e horizontal de arruamentos e
rodovias municipais, e, regra geral, da seguranga rodoviaria;

ab) Manutengao dos servigos municipais de abastecimento, designa-
damente os mercados e feiras;

ac) Executar ampliagdes de redes de agua e esgotos;

ad) Reparagao de avarias em redes de agua, esgotos e pluviais;

ae) Assegurar a distribui¢ao de materiais nas diversas obras;

af) Manter em condigdes de operacionalidade as maquinas e viaturas
da Camara Municipal;

ag) Distribuir as viaturas pelos diversos servi¢os de acordo com as
determinagdes superiores;

ah) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou
viatura, bem como informar sobre a eficacia das mesmas e propor
medidas adequadas;

ai) Elaborar as requisi¢des dos combustiveis indispensaveis ao fun-
cionamento do parque automovel;

aj) Proceder ao controlo de consumos médios mensais e quilometra-
gem, através do boletim diario da viatura;

ak) Elaborar o plano de utilizagdo das viaturas;

al) Proceder a reparac@o das maquinas e viaturas diligenciando para
que sempre se encontrem operacionais;

am) Diligenciar para que as reparagdes que se seja necessario efetuar
no exterior sejam requisitadas em tempo util de modo a ndo prejudicarem
0 bom andamento dos servigos;

an) Manter e zelar pela boa conservacao das ferramentas e inventariar
as mesmas;

ao) Executar trabalhos oficinais de acordo com a programagéo de-
finida;

ap) Colaborar com o armazém na defini¢do de stocks minimos de
pecas sobresselentes;

aq) Fixar itinerarios para a cobertura e transporte de lixo, bem como
a lavagem das ruas, pragas e logradouros publicos;

ar) Promover a distribui¢do e colocagdo nas vias publicas de con-
tentores de lixo;

as) Fiscalizar e fazer a manutengao dos recipientes destinados ao de-
posito de lixo, verificando se estes correspondem aos padrdes definidos
pela administragdo municipal;

at) Promover e colaborar nas desinfe¢des periddicas dos esgotos e
dos demais locais desde que estas o necessitem;

au) Dar apoio a outros servigos que direta ou indiretamente contribuem
para a limpeza e higiene publica;

av) Executar medidas resultantes ao estudo e pesquisa sobre trata-
mentos e aproveitamento de lixeiras;

aw) Promover a limpeza, arborizagdo e manutengdo da salubridade
publica nas dependéncias do cemitério;

ax) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais referentes aos
cemitérios;

ay) Promover o alinhamento e inumagao de sepulturas e designar os
lugares onde podem ser abertos novas covas e assegurar o funcionamento
do cemitério Municipal, designadamente procedendo a abertura de covas,
inumagdes, exumagdes e tratamento de ossadas para deposito, cumprindo
e fazendo cumprir disposi¢des legais e regulamentares aplicavesis;

az) Abrir e fechar a porta dos cemitérios no horario regulamentar;

ba) Colaborar em medidas de apoio as juntas de freguesia em matéria
de cemitérios paroquiais;

bb) Proceder a conservacdo, limpeza e desobstrucao das fontes, re-
servatorios, aquedutos e condutas;

bc) Propor e executar medidas que visem defender a poluicéo das
aguas das nascentes;

bd) Promover a colaborac@o dos utentes na limpeza e conservagado
das valas e escoadouros das aguas das nascentes;

be) Organizar as feiras e mercados sob jurisdi¢do municipal;

bf) Colaborar na organizacdo de feiras e exposi¢des de entidades
oficiais e particulares, sob patrocinio ou apoio do municipio;

bg) Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionaliza¢éo dos
espacos dentro dos recintos dos mercados e feiras;

bh) Colaborar com os servicos de fiscalizagdo, coordenagdo econo-
mica e salubridade publica na area das respetivas atribuigdes;

bi) Assegurar a recolha, transporte, tratamento e destino final dos
residuos so6lidos urbanos na area do concelho;

bj) Assegurar a limpeza de ruas, pragas, avenidas e demais lugares
publicos;

bk) Proceder a lavagem e substituigdo de contentores, assim como
providenciar a distribuicdo dos ecopontos na via publica;

bl) Promover a retirada de veiculos automéveis abandonados na via
publica depois de cumpridas as formalidades legais;
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bm) Fixar os itinerarios para recolha e transporte dos residuos so-
lidos;

bn) Proceder, em articulagdo com o médico veterinario Municipal,
as agoes de captura, alimentagdo e abate de animais vadios e assegurar
o funcionamento do canil/gatil;

bo) Estudar e propor a aprovagao de regulamentos municipais relativos
a higiene urbana e a remocao de residuos solidos;

bp) Proceder a remogao ou eliminagdo de vegetacdo espontanea que
surja nos espagos publicos, arruamentos, passeios e outras areas;

bq) Eliminar focos atentatorios de salubridade publica, promovendo
e executando agdes periddicas de desratizagao, desinfecdo e desinfes-
tacdo;

br) Organizar e manter atualizado um inventario que indique com
adequada referéncia temporal, as quantidades, natureza, origem e destino
dos residuos produzidos e recolhidos;

bs) Colaborar com outros servigos municipais com vista a conver-
géncia de agdes para a maximizagao da qualidade ambiental e turistica
do concelho;

bt) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens
moveis do municipio e a sua afetagdo criteriosa aos diversos servigos
municipais;

bu) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens
imoveis do municipio;

bv) Organizar e proceder as operacdes de abate e alienagdo de bens
patrimoniais;

bw) Promover a venda de produtos de sucata e outros bens desne-
Cessarios aos Servicos;

bx) Proceder ao registo de todos os bens, mobilidrio e equipamento
existente nos servigos ou cedidos pela Camara Municipal a outras en-
tidades;

by) Promover a inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatoria do
registo predial de todos os bens proprios imobiliarios do municipio;

bz) Organizar, em relagdo a cada prédio que faca parte do cadastro dos
bens imoveis, um processo com toda a documentagio que a ele respeite,
incluindo plantas, copias de escrituras ou de sentenca de expropriagao
¢ demais documentos relativos aos atos ¢ operagdes de natureza admi-
nistrativa e juridica e a descri¢do, identificagio e utilizagdo dos prédios;

ca) Executar todo o expediente administrativo relacionado com a
alienacdo de bens imoveis e moveis;

cb) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 18.°
Seccio de Pessoal

1 — A Secgéo de Pessoal, é chefiada por um coordenador técnico
diretamente dependente do chefe da Divisdo Administrativa e Juridica,
competindo-lhe:

a) Efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneragdes,
mensalmente;

b) Instruir os processos de aposentacdo dos trabalhadores;

¢) Instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais dos
trabalhadores, bem como de acidentes de trabalho;

d) Organizar e controlar a informacao relativa ao registo e controle
da assiduidade;

e) Proceder a elaboragdo dos mapas de férias;

/) Elaborar o balanco social e envia-lo as entidades competentes;

2) Executar e controlar os mapas de registo de horas extraordinarias
e ajudas de custo dos trabalhadores da Camara Municipal,

h) Elaborar os processos da ADSE e outras prestagdes complemen-
tares;

i) Colaborar na elaborag@o dos diferentes instrumentos de planea-
mento, programacao, orgamentacao ¢ de gestdo da atividade da divisdo
que reporta;

J) Apoiar a elaboracao de estudos e previsdes sobre promogdes, apo-
sentagdes, demissdes, pedidos de licengas sem vencimento e as suas
implica¢des no quadro de pessoal;

k) Propor, assegurar e apoiar as agdes necessarias a abertura e de-
senvolvimento dos processos de recrutamento e sele¢do de pessoal,
no ambito das ofertas publicas de emprego, e mobilidade interna, que
satisfacam as necessidades da Camara Municipal e manter atualizado e
organizado o respetivo arquivo;

/) Prestar o apoio administrativo necessario aos processos discipli-
nares;

m) Elaborar os mapas estatisticos, nomeadamente os de absentismo
e de assiduidade;

n) Manter atualizado o cadastro, bem como o registo e controlo da
pontualidade e assiduidade;
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0) Elaborar os processos a remeter as juntas médicas e assegurar todo
0 apoio a este servigo;

p) Elaborar e organizar os processos de aposentacao;

q) Organizar e promover o controlo de execugdo das atividades da
sec¢ao;

r) Preparar para remessa ao arquivo geral, no fim de cada ano, os
documentos e processos desnecessarios ao funcionamento do servigo;

s) Afixar a sinalizag@o de segurancga nos locais de trabalho;

f) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a seguranga,
higiene e satide no trabalho;

u) Organizar e manter atualizados os ficheiros médicos dos traba-
Ihadores;

w) Colaborar na gestdo das propostas do orgamento de pessoal;

v) Promover o atendimento puiblico no dominio dos recursos humanos
e o atendimento aos trabalhadores da Camara Municipal,

x) Informar sobre os acidentes de trabalho que tenham ocasionado
auséncia por incapacidade para o trabalho, bem como elaborar relatorio
sobre os acidentes que tenham ocasionado auséncia superior a trés dias
por incapacidade para o trabalho;

y) Assegurar a realizagdo de seguros de acidentes de trabalho a todos
os trabalhadores;

z) Efetuar a documentagéo, correspondéncia e avisos necessarios ao
desenvolvimento das atividades prosseguidas;

aa) Efetuar o controlo e divulgacéo oficial (quando legalmente pre-
vista) dos prazos, renovagdes e demais situagdes relativas aos contratos
de trabalho;

ab) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinacéo superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 19.°
Seccio de Expediente Geral

1 — A Seccdo de Expediente Geral, ¢ chefiada por um coordenador
técnico diretamente dependente do Chefe da Divisdo Administrativa e
Juridica, competindo-lhe:

a) Executar as tarefas inerentes ao expediente geral;

b) Promover a divulgagéo pelos servigos das normas internas e demais
diretivas de carater genérico;

¢) Superintender e assegurar o servigo de telefones e limpeza das
instalagdes;

d) Superintender e assegurar o servigo de Reprografia;

e) Promover a elaboragio dos recenseamentos eleitorais e militares;

/) Promover o Registo de cidaddos da Unido Europeia;

g) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos
e ordens de servigos;

h) Executar o servigo administrativo de carater geral nao especifico
de outras sec¢des ou dos servigos que nao disponham de apoio admi-
nistrativo proprio;

i) Registar reclamagdes e recursos e dar-lhes o devido encaminha-
mento dentro dos prazos respetivos;

) Passar atestados e certiddes quando autorizados;

k) Assegurar o expediente relacionado com o licenciamento de taxis;

/) Executar as tarefas inerentes a rececdo, triagem, classificagdo e
registo, centralizando toda a documentacéo e distribuindo-a pelos res-
petivos servigos municipais;

m) Executar as tarefas inerentes a recegao, classificago, registo,
distribuicao e expedicao da correspondéncia e outros documentos dentro
dos prazos respetivos;

n) Proceder a organizagdo dos sistemas de arquivo e digitalizagdo
de documentagao;

0) Assegurar a informagao ao publico em geral, no dominio nao s6 das
areas de intervengao direta da Camara Municipal mas também outras de
carater mais amplo mas que sejam do interesse publico;

p) Garantir o normal desenvolvimento e respetivo controlo, de todos
os processos de expediente geral;

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

r) Conferir todos os mapas das diversas cobrangas e respetivos do-
cumentos;

s) Passar todas as guias relativas aos diversos rendimentos;

t) Assegurar o expediente referente ao licenciamento de ocupagio da
via publica, publicidade, caga, velocipedes, veiculos de tragdo animal,
vendedores ambulantes e feirantes;

u) Prestar o apoio administrativo necessario a arrecadagio de receitas
pelos servigos mercados, feiras e piscinas municipais;

v) Assegurar a gestdo administrativa do cemitério Municipal, liqui-
dando as respetivas taxas e organizando os ficheiros;
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w) Organizar os processos de atribuicdo de bancas e lojas nos mer-
cados municipais e celebrar os respetivos contratos;

x) Assegurar o exercicio das competéncias cometidas por lei ao
Municipio relativas ao recenseamento eleitoral e aos atos eleitorais e
referendarios;

v) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacio,
despacho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que
chefia.

Artigo 20.°
Divisao Financeira

1 — A Divisdo Financeira ¢ dirigida por um chefe de divisao, dire-
tamente dependente do Presidente da Camara Municipal, competindo-
-lhe:

a) Organizar e promover o controlo das atividades da Camara, de-
signadamente ao nivel da arrecadagdo das receitas e da realizagdo das
despesas;

b) Elaborar pareceres técnicos e informagdes sobre assuntos da com-
peténcia da unidade organica que chefia;

¢) Colaborar na preparagao dos documentos previsionais do Municipio
(Orgamento, Plano Plurianual de Investimentos e Planos de Atividades
mais relevantes);

d) Coordenar a organizagdo dos documentos de prestacao de contas
e na elaboragdo do relatorio de gestdo do Municipio;

e) Preparar e coordenar os processos de candidatura aos fundos co-
munitarios ou a desenvolver, em contratos-programa ou sob outras
modalidades, com a administragdo central, regional ou local e acom-
panhar a execugao dos mesmos, elaborando relatorios periddicos do
grau de realizagio;

f) Promover o langamento de obras publicas municipais a concurso
com elaboragdo de programas de concurso e caderno de encargos;

g) Coordenar, orientar e colaborar na execugao do expediente que se
encontra afeto as Secgdes sob a sua dependéncia;

h) Assegurar a constituigdo, controlo e reconstitui¢do de fundos de
maneio;

i) Organizar a prestacdo de contas do Municipio;

J) Supervisionar as diligéncias necessarias ao pagamento aos forne-
cedores da Camara;

k) Desenvolver, no ambito do POCAL, a contabilidade analitica;

/) Gerir a carteira de seguros do Municipio;

m) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens
moveis do municipio e a sua afetagdo criteriosa aos diversos servigos
municipais;

n) Organizar ¢ manter atualizado o cadastro e inventario dos bens
imoéveis do municipio;

0) Proceder as operagdes de abate ¢ alienag@o de bens patrimoniais;

p) Estabelecer os critérios de amortizagdo do patrimoénio afeto aos
servigos, assegurando a imputagdo de custos a cada unidade orgénica;

q) Proceder ao registo de todos os bens, mobiliario e equipamento
existente nos servicos ou cedidos pela camara municipal a outras en-
tidades;

r) Promover o pagamento atempado das obrigagdes fiscais e outras,
nomeadamente IVA, Imposto de selo, Caixa Geral de Aposentagdes;

s) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des
técnicas que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, delibe-
ragdo, despacho ou determinagdo superior relativos a unidade organica
técnica que chefia.

Artigo 21.°
Tesouraria

1 — A Tesouraria, ¢ chefiada por um coordenador técnico diretamente
dependente do chefe da divisdo financeira, competindo-lhe:

a) Promover a arrecadagdo das receitas virtuais e eventuais, entregar
aos contribuintes, com o respetivo recibo, os documentos de cobranga
e liquidar os juros que forem devidos;

b) Elaborar balancetes diarios e proceder a sua conferéncia;

¢) Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de verifica-
das as condigdes para a sua efetivagdo, nos termos legais;

d) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos didrios da tesouraria,
remetendo-os diariamente a sec¢do de contabilidade, em duplicado,
juntamente com os respetivos documentos de receita e de despesa;

e) Liquidar juros de mora;

f) Prestar ao presidente da Camara todas as informagdes por eles
solicitadas;

2) Executar tudo o que mais por determinagdo superior lhe for de-
terminado;
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h) Transferir para a tesouraria da fazenda publica e Instituigdes Ban-
carias as importancias devidas, uma vez obtida autorizagao;

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que
chefia.

Artigo 22.°
Seccio de Contabilidade

1 — A Secg@o de Contabilidade, ¢ chefiada por um coordenador téc-
nico diretamente dependente do chefe da Divisdo Financeira, competindo-
-lhe:

a) Colaborar na prepara¢do dos documentos previsionais do Municipio
(Orgamento, Plano Plurianual de Investimentos e Planos de Atividades
mais relevantes);

b) Coordenar e controlar toda a atividade financeira, designadamente
através do cabimento de verbas;

¢) Organizar os processos inerentes a execugdo do orgamento;

d) Promover a arrecadagdo de receitas e o pagamento das despesas
autorizadas;

e) Organizar o documento de prestagdo de contas e fornecer os ele-
mentos indispensaveis a elaboragdo do respetivo relatorio de gestao;

/) Manter os registos de Contabilidade e demais documentos, de
acordo com as normas legais;

g) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagao
da geréncia finda;

h) Remeter aos departamentos centrais ou regionais os elementos
contabilisticos determinados por lei ou regulamento;

i) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos
fornecedores;

) Elaborar balangos a tesouraria, nos termos da lei;

k) Proceder a todos os registos contabilisticos de acordo com as normas
que regulam a contabilidade Municipal,

[) Processar as autorizagdes de pagamento;

m) Proceder as classificagdes de documentos e aos registos contabi-
listicos que forem estabelecidos;

n) Elaborar estatisticas diversas para apoio da gestdo e para informagao
dos diferentes servigos.

0) Elaborar os balancetes determinados no regulamento de conta-
bilidade;

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

q) Efetuar a reconciliagdo bancaria;

r) Organizar e manter atualizado o inventario do cadastro dos bens
imoveis;

s) Proceder ao registo de todos os bens, mobiliario e equipamento
existente nos servigos ou cedidos pela Camara Municipal a outras en-
tidades;

) Promover a inscri¢do nas matrizes prediais e na conservatoria do
registo predial de todos os bens proprios imobiliarios do municipio;

u) Organizar, em relag@o a cada prédio que faga parte do cadastro dos
bens imoveis, um processo com toda a documentagao que a ele respeite,
incluindo plantas, copias de escrituras ou de sentenga de expropriacao
e demais documentos relativos aos atos e opera¢des de natureza admi-
nistrativa e juridica e a descri¢ao, identificagao e utilizagdo dos prédios;

w) Executar todo o expediente relacionado com a alienagdo de bens
iméveis e moveis;

x) Proceder ao inventario anual,

y) Promover a venda de produtos de sucata e outros bens desneces-
Sarios aos servigos;

z) Garantir a realizagdo dos servigos de aferi¢do de pesos e medidas
e promover a cobranga dos respetivos servicos;

aa) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despa-
cho ou determinagéo superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 23.°
Seccdo de Concursos e Gestao de Compras (SCGP)

1 — A SCGP ¢ chefiada por um coordenador técnico diretamente
dependente do chefe da Divisdo Financeira, competindo-lhe:

a) Gerir o sistema centralizado de compras de bens e servicos e orga-
nizar e manter atualizada uma base de dados de fornecedores;

b) Desenvolver a gestdo de stocks assegurando a sua eficacia e efi-
ciéncia; em matéria administrativa;

¢) Centralizar, elaborar e organizar os processos administrativos para
a realiza¢do de procedimentos visando a aquisi¢ao de bens e servigos;
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d) Administrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder
a sua distribuigdo interna, propondo medidas tendentes a racionalizar
as aquisi¢des de material e os consumos;

e) Proceder ao movimento de entradas através de guias de remessa
e notas de devolugio;

/) Dar saidas dos bens armazenados através das requisi¢cdes emitidas
pelos respetivos servicos e visadas pelos responsaveis;

g) Proceder as aquisi¢des necessarias, apos adequada instrugao dos
respetivos processos;

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

i) Garantir a conservagdo dos bens em stock;

J) Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias em
armazém,;

k) Rececionar os pedidos de material através de requisigdes internas
visadas pelo respetivo dirigente de servigo;

/) Conferir as qualidades e quantidades dos materiais adquiridos pela
edilidade, através de uma competente inspegdo de rececgdo, e proceder
a armazenagem dos bens;

m) Elaborar convites, programas de concurso e cadernos de encargos,
para langamento dos concursos de adjudicagio de obras por empreitada,
aquisic@o de bens e servicos e respetivos contratos;

n) Preparar, instruir e acompanhar, em colaboragdo com as demais
unidades organicas, todos os procedimentos de contratagdo ptblica, com
a colaboragdo das demais unidades organicas;

0) Preparar, em articulagdo com as demais unidades orgénicas, os
procedimentos necessarios para aquisi¢cdo de bens e servigos e para a
realizacdo de empreitadas de obras publicas, bem como acompanhar os
mesmos, do ponto de vista juridico e administrativo, até a celebragao
do respetivo contrato, e em articulagdo com os demais servigos, na sua
execucgao;

p) Preparar e instruir os elementos necessarios a elaboragdo de con-
tratos escritos de aquisi¢do de bens e servigos e de empreitadas de
obras publicas;

q) Preparar e enviar os processos de contratos sujeitos a fiscalizagdo
prévia do Tribunal de Contas para efeito de visto;

r) Elaborar relatérios preliminares, relatorios finais, convites, audién-
cia prévia, notifica¢@o de adjudicacdo/pedido de documentos, contratos,
etc., utilizando a plataforma eletronica adquirida para o efeito;

s) Aquisicao de bens moveis — solicitar/controlar em colaboragao
com o0 armazém;

f) Enviar ao InCi — Instituto da Construg@o e do Imobiliario os rela-
torios finais das obras em modelo aprovado por portaria;

u) Enviar obrigagdes estatisticas relativas aos contratos de aquisigao
de bens e servigos e empreitadas de obras publicas as entidades estatais
e regionais, designadamente a Agéncia Nacional de Compras EPE e ao
InCi — Instituto da Construgao e do Imobiliario, em modelo aprovado
por portaria;

v) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinag@o superior relativos a unidade organica que
chefia.

Artigo 24.°
Divisao de Urbanismo e Obras Particulares (DUOP)

1 — A DUQOP, ¢ dirigida por um chefe de divisdo, diretamente de-
pendente do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Apreciar os processos relativos a todas as operacdes urbanisticas
cuja responsabilidade seja do Municipio;

b) Apreciar os processos previstos em legislagdo especial que devam
seguir a tramitacdo prevista nas leis e regulamentos relativamente as
operagdes urbanisticas;

¢) Fiscalizar a conformidade das operagdes urbanisticas aprovadas
com os projetos, bem como os usos das edificagoes;

d) Implementar meios de difusdo e divulgagdo da informagdo no
ambito do urbanismo;

e) Apreciar e informar os projetos respeitantes a viabilidade e li-
cenciamento de obras particulares, tendo em conta, nomeadamente, o
seu enquadramento nos planos e estudos urbanisticos existentes e sua
conformidade com as leis e regulamentos em vigor;

/) Analisar e dar parecer sobre os projetos de obras de urbanizacdo,
sobre os trabalhos de remodelagdo de terrenos e sobre os projetos das
especialidades, quer de iniciativa particular, quer de iniciativa municipal
ou relativos a obras de edificagdo isentas ou dispensadas de autorizacdo
ou licenciamento;

2) Informar exposi¢Ges sobre obras particulares e loteamentos, bem
como a reapreciacdo de processos cuja licenca ou deliberacdo haja
caducado;
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h) Acompanhar a execugdo das obras de edificagdes, de urbanizagado
e os trabalhos de remodelac@o de terrenos em cumprimentos dos res-
petivos projetos aprovados;

i) Dar cumprimento as orientagdes estabelecidas no Plano Diretor
Municipal e em outros Planos;

j) Analisar e dar parecer sobre os pedidos dos particulares;

k) Propor matérias a serem incluidas em posturas e regulamentos de
urbanizagao e de edificagdo, bem como a revisdo dos mesmos;

) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupacdo de espago
publico municipal;

m) Garantir o carregamento de dados, em todas as aplicagdes infor-
maticas, afetas a Divisdo;

n) Remeter ao arquivo, no fim de cada ano, os documentos necessarios
ao funcionamento do servigo;

0) Acompanhar e informar sobre a evolugdo das construgdes clan-
destinas;

p) Orientar as a¢des e processos de fiscalizagcdo em todas as suas
vertentes;

q) Elaborar os planos municipais de ordenamento do territorio, de
grau inferior ao Plano Diretor Municipal, nomeadamente os planos de
urbanizagdo e de pormenor;

r) Identificar e programar as agdes necessarias ao estabelecimento
de um modelo correto e equilibrado de desenvolvimento urbanistico
do territério municipal;

s) Assegurar a concecao e implementagao do sistema de informagao
geografica e manter atualizada a cartografia digital do concelho;

f) Monitorizar a execugo dos planos municipais de ordenamento do
territorio e dos outros instrumentos de gestdo urbanistica;

u) Elaborag@o e monitorizagao de projetos de edificios, equipamentos
e loteamentos de promogdo municipal;

v) Promover a identificagdo do patriménio imével do municipio em
associa¢do com o sistema de SIG e o respetivo registo cadastral;

w) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que
chefia.

Artigo 25.°
Seccio de Fiscalizagao (SF)

1 — A SF ¢ chefiada por um coordenador técnico diretamente depen-
dente do chefe da divisdo de urbanismo e obras particulares, competindo-
-lhe:

a) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais,
assim como toda a legislagdo vigente no ambito municipal adstrita as
competéncias da unidade organica em que esta integrada, designada-
mente obras de urbanizagio e edificagdo, estabelecimentos de restauragdo
e bebidas, estabelecimentos de comércio ndo alimentar e de servigos,
espetaculos de musica ao vivo em estabelecimentos ou recintos improvi-
sados e espetaculos ao ar livre, ocupagdo da via publica, ruido, estradas
e caminhos municipais, fogueiras, queimas e queimadas;

b) Elaborar autos de noticia sobre as infragdes detetadas no servigo
da atividade fiscalizadora ou mediante participagao das autoridades ou
de denuncia particular e que sejam da competéncia do municipio;

¢) Acompanhar a execug@o com a consequente fiscalizagdo das obras
e loteamentos particulares verificando o cumprimento dos alinhamentos
em conformidade com os projetos aprovados denunciando as irregula-
ridades detetadas;

d) Colaborar com os servigos de contraordenagdes, através da presta-
¢do de informagdes execugao de notificagdes ou outras agdes que sejam
determinadas superiormente;

e) Informar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a
obras, reclamagdes, petigdes, obras clandestinas e outras conexas;

/) Elaborar autos de embargo relacionados com a detegdo de obras
ilegais;

2) Divulgar e esclarecer os municipes das normas vigentes na au-
tarquia;

h) Colaborar com outros servicos de fiscalizag@o, designadamente
Forgas Policiais, Atividades Econdmicas e Salubridade Publica no ambito
das respetivas atribuigdes;

i) Verificar alinhamentos e implantagdes de edificagdes e vedagdes
confinantes com a via publica;

j) Efetuar medigdes e delimitagGes das areas de parcelas de terrenos
a alienar, a permutar, a ceder e a adquirir pelo municipio;

k) Averiguar a existéncia de licengas municipais de obras ou de utiliza-
¢d0, ou se os termos destes e do respetivo projeto estao a ser observados,
participando quaisquer anomalias encontradas;

/) Participar infragdes decorrentes do ndo acatamento de ordens de
embargo de obras construidas sem licenga ou desrespeito pelas mesmas;
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m) Consultar o livro de obra, verificando se o técnico responsavel
pela diregdo técnica e os autores dos projetos registaram quaisquer
ocorréncias e observagdes, bem como os esclarecimentos necessarios
para a interpretagdo correta dos projetos, registando, no livro de obra,
os atos de fiscalizagao;

n) Averiguar da existéncia de licenciamento municipal relativo a quais-
quer obras ou trabalhos correlacionados com operagdes de loteamento,
obras de urbanizagdo ou trabalhos preparatorios;

0) Verificar se as obras em construgdo, e quaisquer outros trabalhos
correlacionados com operagdes de loteamento, obras de urbanizacdo
ou trabalhos preparatorios, se encontram devidamente licenciadas, e se
¢ efetuada a concomitante escriturag@o do ato de fiscalizagdo no livro
de obra respetivo;

p) Elaborar autos de consignacéo, medicao e de recegdo provisoria
e rececdo definitiva e conta final das obras publicas a cargo do Muni-
cipio;

q) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo,
despacho ou determinag@o superior relativos a unidade orgénica que
chefia.

Artigo 26.°
Secciio de Obras Particulares (SOP)

A SOP ¢ chefiada por um coordenador técnico diretamente dependente
do chefe da divisdo de urbanismo e obras particulares, competindo-
-lhe:

a) Executar tarefas de secretariado e demais tarefas de apoio adminis-
trativo necessarios ao funcionamento da Divisdo a que reporta;

b) Controlar a movimentago técnico-administrativa dos processos
dos pedidos dos particulares de modo a garantir o cumprimento dos
prazos legais e as normas vigentes;

¢) Preparar todos os processos para que possam ser emitidos os pare-
ceres técnicos necessarios e envia-los a despacho final;

d) Assegurar a entrega atempada do expediente da DUOP a submeter
a reunido da Camara Municipal;

e) Promover a organizagdo dos processos, ficheiros e arquivos re-
ferentes a pedidos para obras particulares e loteamentos, inscrigdes de
técnicos, vistorias, licengas de utilizagdo e ocupagao da via publica;

/) Garantir o atendimento geral do publico;

2) Registar, controlar a entrada, circulagdo interna de documentos
relativos ao funcionamento da Divisdo, bem como de requerimentos
para fins de execucdo de obras de qualquer natureza em propriedades
particulares e dos oficios de entidades publicas, solicitando ou dando
pareceres para fins de execugdo de obras;

h) Receber e registar os processos que sejam devolvidos, dando cum-
primento, no mais curto espago de tempo, aos despachos, resolugdes ou
deliberagdes da Camara que neles tenham sido exarados;

i) Emitir guias de receita referentes as liquidagdes de taxas, mais-valias
e outros encargos e obrigagdes decorrentes dos licenciamentos;

) Promover o controlo dos prazos dos processos enviados a outras
entidades e ou servigos da Camara Municipal para efeitos de emissdo
de parecer;

k) Passar licengas para construcao, utilizagdo de edificios, ocupagao
da via publica por motivos de obras, loteamentos em conformidade com
a legislagdo e procedimentos internos;

/) Emitir alvaras de loteamento;

m) Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes, bem como
o relativo a autenticacdo de documentos e projetos;

n) Organizar e arquivar os processos de inscri¢ao de técnicos na
Camara e fazer a estatistica e classificagdo de obras dirigidas por cada
um;

0) Organizar os processos de vistoria das constru¢des para todos os
fins consignados na lei e dar andamento aos despachos que incidirem
Nnos mesmos;

p) Recolha e fornecimento de elementos respeitantes ao IRS ou IRC
relativos aos autores dos projetos;

q) Gerir, organizar e assegurar a rececdo, expediente e arquivo de
todos os processos da Divisdo e Secgao;

r) Elaborar as estatisticas da Divisdo e remeté-las aos organismos
oficiais competentes;

s) Remeter ao arquivo, no fim de cada ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento do servigo;

f) Assegurar o licenciamento de instalagdo e o funcionamento dos
recintos de espetaculos e de divertimentos publicos.

u) Apreciar os pedidos de concessdo ou alteragdo de alvaras de au-
torizacdo de utilizagdo relativos as operacdes urbanisticas licenciadas
ou cuja comunicagdo prévia foi admitida, e de aplicacdo do Regime de
Propriedade Horizontal;
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v) Manter atualizada a base de dados e registos informaticos com
informagdo estatistica produzida no processo de licenciamento e au-
torizagdo do loteamento, obras de urbanizagdo, obras particulares e
utilizag@o de espagos edificados;

w) Participar na revisdo e atualizagdo do PDM;

x) Fornecer as copias de projetos de construgdo ou loteamento, bem
como cartas ou plantas que forem solicitadas e possam ser fornecidas;

y) Certificar a requerimento dos particulares ou de entidades externas
a0 municipio, nomeadamente em matéria de toponimia, ntimero de
policia, e outras matérias diversas;

z) Diligenciar pela nomeagdo de um Gestor de Processos para as
obras particulares.

Artigo 27.°
Divisdo de Educacio, A¢do Social e Cultura (DEASC)

A DEASC ¢ dirigida por um chefe de divisdo, diretamente dependente
do Presidente da Camara, competindo-lhe:

a) Assegurar a gestdo das atividades culturais, escolares e sociais
do Municipio assim como planear e executar as politicas municipais
nesse ambito;

b) Promover e incentivar a criagdo e a difus@o da cultura nas suas
diversas manifestagdes, em convergéncia com a promogao turistica do
concelho, valorizando as potencialidades endogenas locais;

¢) Dinamizar, coordenar e programar a atividade cultural do Muni-
cipio, através de iniciativas municipais ou de apoio a agdes dos agentes
locais;

d) Salvaguardar e promover o patriménio cultural e natural, promo-
vendo a sua inventariagdo, estudo e classificacao;

e) Planear as instalagdes e equipamentos culturais do Municipio e
assegurar a respetiva gestao;

f) Assegurar a gestdo dos museus municipais, promovendo a conser-
vagdo, investiga¢do, dinamizagdo e seguranca de todos os bens culturais
sob sua alcada;

2) Promover a gestdo integrada da documentagio de arquivo produ-
zida pelo Municipio e valorizar a missdo dos arquivos municipais como
repositorios da memoria coletiva;

h) Promover uma relagdo intermunicipal e nacional das atividades
culturais e turisticas;

i) Coordenar o planeamento, promoc¢ao e o desenvolvimento de ati-
vidades de natureza desportiva que se dirijam a populagdo do concelho
ou a turistas;

J) Apoiar as atividades de natureza desportiva nos varios niveis com-
petitivos, desenvolvidas por entidades oficiais e particulares no sentido
de generalizag@o da pratica desportiva;

/) Planear as infraestruturas desportivas do Municipio e assegurar a
respetiva gestdo;

k) Apoiar na programagdo e na construgdo e conservagdo de estabe-
lecimentos de Educagdo da responsabilidade do Municipio;

m) Programar, coordenar e garantir a aquisi¢@o e conservacdo do
equipamento dos estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

n) Gerir o pessoal nido docente dos estabelecimentos de ensino, nos
termos da lei;

0) Assegurar o planeamento e a gestdo das atividades de enriqueci-
mento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;

p) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares,
assegurando a sua gestio;

q) Garantir a administragdo das refeigdes nos diversos estabeleci-
mentos de ensino;

r) Propor a Camara Municipal a representagao do Municipio nos
orgaos de gestdo dos estabelecimentos de ensino;

s) Dinamizar agdes e projetos que promovam o sucesso educativo e
a aprendizagem ao longo da vida a nivel local;

t) Elaborar e manter atualizado o Plano de Desenvolvimento Social,
em articulag@o e parceria com a Rede Social do concelho;

u) Assegurar a atualiza¢do do Diagnostico Social, em articulagdo com
rede de parceria local;

v) Dinamizar o sistema de comunicagido e informagéo da rede de
parceria para o desenvolvimento social do concelho;

w) Promover medidas de apoio as criangas, idosos e pessoas com
deficiéncia, em parceria com as instituigdes com servigos dedicados
a estes grupos;

x) Promover medidas de inclusdo ocupacional e profissional de po-
pulacdo em situacdo de desemprego ou exclusio;

y) Promover medidas de integracdo social, nomeadamente por meio
do sucesso educativo e qualificagdo profissional, em articulagdo com
outras entidades do sistema de educacdo e formacgao.

z) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢oes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
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despacho ou determinag@o superior relativos a unidade orgéanica que
chefia.

Artigo 28.°
Sec¢do de Educacao, Juventude e Desporto (SJED)

1 — A SJED ¢ chefiada por um coordenador técnico diretamente
dependente do chefe da DEASC, competindo-lhe:

a) Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa Municipal;

b) Propor medidas que garantam o acesso universal a educagdo de
todas as criangas e jovens do concelho;

¢) Acompanhar e avaliar as obras das instalagdes escolares e propor
novas edificagdes ou arranjos;

d) Promover o apetrechamento dos estabelecimentos de ensino sob
a responsabilidade municipal;

e) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais ca-
renciados e, em fungdo delas, propor auxilios econéomicos no dmbito
da agdo social escolar;

f) Providenciar e gerir o fornecimento de refeicdes, assegurando o
funcionamento dos refeitorios nos equipamentos de ensino;

g) Promover a gestdo da componente de apoio a familia nos jardins
de infancia da responsabilidade do Municipio;

h) Organizar atividades de animagao socio educativa, tendo em vista
o aprofundamento da relag@o entre a escola e o meio social e comuni-
tario envolvente;

i) Dinamizar ag¢des e projetos que promovam o sucesso educativo e
a aprendizagem ao longo da vida a nivel local;

) Organizar agdes de promogdo e de monitorizagdo do processo de
melhoria e eficacia dos estabelecimentos de ensino;

k) Assegurar o planeamento e a gestdo das atividades de enriqueci-
mento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;

/) Propor apoios as atividades dos estabelecimentos de ensino do
concelho, no ambito de agdes socio-educativas e de projetos educacio-
nais inovadores;

m) Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos
de ensino, nos termos da lei, em articulagdo com a Divisdo Adminis-
trativa e Financeira;

n) Proceder a atualizagdo permanente da Carta Desportiva Municipal,
mediante um levantamento exaustivo de todas as instalagdes desportivas
existentes no concelho;

0) Programar e desenvolver atividades de natureza desportiva que
se dirijam a populagdo do concelho, numa perspetiva de desporto para
todos;

p) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas
formas;

q) Apoiar atividades de natureza desportiva nos mais diversos niveis
competitivos, dinamizadas por entidades publicas e privadas, tendo em
vista a democratizagdo da pratica desportiva;

) Assegurar a gestao dos equipamentos desportivos municipais;

s) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigagdes decorrentes de
contratos-programa e contratos de desenvolvimento desportivo subscritos
pelo Municipio e pelas entidades desportivas do concelho;

f) Preparar, executar e avaliar programas ¢ medidas de formagao
desportiva de técnicos, atletas e dirigentes desportivos do concelho;

u) Estudar, em permanéncia, a realidade juvenil do concelho;

v) Coordenar os espagos municipais destinados aos jovens;

w) Organizar programas de animagao socio — cultural e de ocupagao
dos tempos livres,

x) Promover agdes de formagao na area da juventude;

») Assegurar a implementagdo do Programa de Apoio as Associagdes
Juvenis e Grupos Informais de Jovens;

z) Potenciar o empreendedorismo juvenil;

aa) Gerir e dinamizar os servigos de internet e multimédia disponi-
bilizados aos municipes;

ab) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despa-
cho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que chefia.

Artigo 29.°
Secc¢do de Cultura, Turismo e Acio Social (SCTAS)

1 — A SCTAS ¢ chefiada por um coordenador técnico diretamente
dependente do chefe da DEASC, competindo-lhe:

a) Assegurar o funcionamento da Comissao de Protecéo de Criangas
e Jovens;

b) Garantir um servigo de apoio e acolhimento da populagdo mi-
grante;

¢) Promover medidas de apoio as criangas, idosos e pessoas com
deficiéncia, em parceria com as institui¢des com servigos dedicados
a estes grupos;
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d) Promover medidas de inclusdo ocupacional e profissional de po-
pulacdo em situagao de desemprego ou exclusao;

e) Promover medidas de integragdo social, nomeadamente por meio
do sucesso educativo e qualificacdo profissional, em articulagdo com
outras entidades do sistema de educacdo e formagao;

/) Acompanbhar, apoiar e colaborar com as instituigdes de solidarie-
dade social,

g) Promover, coordenar e encaminhar a¢des de apoio as familias,
individuos e grupos que recorram a intervenc¢ao do Municipio;

h) Dinamizar agdes de educacdo e promocao da satude e de prevengao
da doenga, em parceria com institui¢des publicas e privadas;

i) Organizar a informagéo turistica relativa ao concelho;

) Programar e executar agdes de promogao e animagao turistica;

k) Assegurar a implementagdo de a¢des de desenvolvimento turistico,
com o objetivo de consolidar a imagem externa do concelho;

) Inventariar as potencialidades turisticas da area do municipio e
promover a sua divulgagdo;

m) Promover o desenvolvimento de meios, acdes de animagao e
infraestruturas de apoio ao turismo e lazer;

n) Colaborar com organismos regionais, nacionais e internacionais
que fomentem o turismo;

0) Colaborar na gestdo de postos de turismo ou de postos de infor-
magdo municipais;

p) Desenvolver campanhas e a¢des destinadas a valorizagdo e pro-
mogao turistica do concelho;

q) Coordenar e participar em atividades de animagao e de informagao
turistica em colaboragdo com os demais agentes municipais;

r) Promover e incentivar a criacdo e difusdo da cultura nas suas
variadas manifesta¢des, de acordo com programas especificos, em con-
vergéncia com a estratégia de promogao turistica, valorizando os espagos
e equipamentos disponiveis;

s) Concretizar parcerias de relevancia na area da juventude em arti-
cula¢@o com organismos publicos e privados;

t) Dinamizar, coordenar e programar a atividade cultural do munici-
pio, através de iniciativas municipais ou de apoio a agdes dos agentes
locais ou externos;

u) Promover a gestdo dos equipamentos culturais, assegurando a
conservagdo, seguranga e conservagdo de todos os bens culturais sob
sua algada;

v) Apoiar a recuperagdo e valorizagdo das atividades artesanais e das
manifestacdes etnograficas de interesse local;

w) Promover ou incentivar as atividades de animagdo em equipa-
mentos municipais;

x) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos
valores culturais do concelho e da defesa do seu patrimonio cultural;

y) Propor ou apoiar a publicagio de obras ou outros suportes de difusao
dos valores culturais do Municipio;

z) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinagdo superior relativos a unidade organica que
chefia.

CAPITULO IV
Disposi¢oes finais

Artigo 30.°
Criacio e implementacio dos servicos

1 — Ficam criados todos os servigos que integram o presente Re-
gulamento.

2 — A estrutura organica adotada e o provimento dos respetivos cargos
de direcao intermédia serdo implementados por fases, de acordo com as
necessidades e conveniéncias da Camara Municipal.

Artigo 31.°

Alteracao de atribuicoes

As atribuigdes dos diversos servigos podem ser alteradas por delibe-
racdo da Camara Municipal, devidamente fundamentada, sempre que
razdes de eficacia operacional ou eficiéncia o justifiquem.

Artigo 32.°

Duividas e omissdes

Todos os casos omissos ou de interpretacdo dubia serdo resolvidos
pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da legislagao apli-
cavel em vigor.
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Artigo 33.°
Norma revogatoria, publica¢iio e entrada em vigor

O presente Regulamento substitui o anterior, o qual fica expressamente
revogado, e entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2013.
206680446

MUNICIPIO DE CASTANHEIRA DE PERA

Aviso (extrato) n.° 1063/2013

Para os devidos efeitos, torna-se piblico que a Reorganizagido dos
Servigos Municipais, de acordo com o n.° 1, do artigo 25.° da Lei
n.°49/2012, de 29 de agosto, e a aplicag@o do disposto no artigo 8.°
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, conduziram a extingao
do cargo de diregdo intermédia de 2.° grau, da divisdo de Planeamento,
Obras Particulares, Urbanismo e Ambiente, ocupado por Bernardina
Pais de Macedo, técnica superior do mapa de pessoal desta autarquia,
cessando a 31/12/2012 a respetiva comissdo de servigo, pelo que, nos
termos do disposto no artigo 27.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro,
alterada pelas Leis 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de
dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril e 64/2011, de 22 de dezembro,
adaptada a Administracdo Local pela Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
e por se verificar que o lugar esta vago, foi nomeada por despacho do
senhor presidente da Camara, datado de 28/12/2012, em regime de
substitui¢do, para ocupagao do cargo de diregao intermédia de 2.° grau,
da divisdo de Administragdo Autarquica, Bernardina Pais de Macedo,
técnica superior do mapa de pessoal desta autarquia, para entrar em
exercicio a 01/01/2013.

28 de dezembro de 2012. — O Presidente da Camara Municipal,
Fernando José Pires Lopes.
306674914

MUNICIPIO DE CASTELO DE VIDE

Aviso n.° 1064/2013

Mobilidade interna — Prorrogacio

Para os devidos efeitos torna-se publico que nos termos da disposi-
¢do constante da alinea ¢) do n.° 1 do artigo 63.° da Lei n.° 12-A/2008,
de 27 de fevereiro, e por meu despacho de 6 de dezembro de 2012,
no uso da competéncia que me ¢é conferida pela alinea a) do n.° 2 do
artigo 68.° da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, com a redacéo dada
pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, autorizei a prorrogacao, pelo
prazo maximo de 6 meses, da mobilidade intercarreiras do trabalhador
deste Municipio, Jos¢ Fernando Alegria Dias, na carreira/categoria de
Técnico Superior (Engenharia Civil). A referida prorrogagio produz
efeitos a partir do dia 1 de janeiro de 2013 e perdura enquanto decorrer
o procedimento concursal para um posto de trabalho de Técnico Superior
(Engenharia Civil).

14 de dezembro de 2012. — O Presidente da Camara, Dr. Antonio
Manuel Grincho Ribeiro.
306639996

MUNICIPIO DE CORUCHE

Despacho n.° 1366/2013

Estrutura orgénica e Regulamento de Organizacio
de Servicos do Municipio de Coruche

Dr. Dionisio Simao Mendes, Presidente da Camara Municipal de
Coruche, faz piiblico, nos termos do n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, que por deliberagdo da Assembleia
Municipal de 14/12/2012, da Camara Municipal de 19/12/2012 e por
seu despacho de 20/12/2012, foi aprovada a estrutura organica e o
regulamento de organizagdo de servigos do Municipio de Coruche,
nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, e da Lei
n.°49/2012, de 29 de agosto, tendo sido definido pelos referidos
orgaos que:

1 — A organizagdo interna dos servigos municipais do municipio
de Coruche obedecera ao modelo de estrutura hierarquizada, que sera
constituida por uma unidade orgénica nuclear e unidades organicas
flexiveis de 2.° e 3.° grau.





