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" Regulamento do Organizagdo dos Servigos da Cémara Municipal

Preambulo

A presente reestruturagio dos selvigos da
Camara Municipal de Alvito resulta da
aplicacéc do disposto na Lei 49/2012 de 29
de agosto.

A Assembleia Municipal, sob proposta da
Camara, aprovou em 17 de dezembro de
2012, a reestruturacdo dos  servigos
municipais, adofando o modelo de estrutura
organica hierarquizada, com 3 Unidades
Organicas Flexiveis e até 4 Subunidades.
Assim, a estrutura organica dos servigos
municipais, compreende trés Unidades
Municipais, as quais obedecem ao principio
da agregacdo por atividade, processos ou
funcbes, tendencialmente de acordo com a
sua similaridade ou complementaridade.
Maniém-se a segmentagdo das unidades
organicas ja& definidas em 2012, ou seja,
unidades organicas operacionais e unidades
orgénicas de suporie.

A unidade orgénica de suporte da apoio &
gestdo e a organizagdo, em sentido
iransversal e caracterizam -se por relagdes
de cooperagdo e de integracdo. Define -se
nesta categoria uma unidade:

UMAF — Unidade Municipal de Administrag@o
e Finangas.

As unidades  orgénicas operacionais
caracterizam -se por se direcionarem para o
cidaddo, definindo -se nesta categoria duas
unidades:

UMOSU - Unidade Municipal de Obras e
Servicos Urbanos

UMASC - Unidade Municipal
Sociocultural.

de Acdo

CAPITULO |
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito
1 - O presente Regulamento de Organizacéo
dos Servigos Municipais define o modelo de
estrutura orgdnica da Camara Municipal de
Alvito e estabelece as regras e principios para
o funcionamento da organizacgéo, com vista a
um melhor desempenho jurito dos municipes.
2 - Define ainda a misséo, visdo e valores da
Cémara Municipal, e as missfes de cada
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unidade organica e os niveis de atuacdo e
responsabilizacdo verticais e horizoniais.

3 - O modelo de estrutura orgénica é
hisrarquizado, com uma estruiura flexivel
assente em trés unidades orgéanicas.

4 - Os cargos dirigentes existentes s&o de
diregéo intermédia de 3.° Grau, chefe de
unidade municipal.

5 - O desdobramento vertical das unidades
Mmunicipais & até quatro subunidades
orgénicas.

Artigo 2.°
A missao, a visdo ¢ os valores da Camara
Municipal
1 — A missdo da Camara Municipal é
potenciar, a todos os niveis e no quadro
legalmenie estabelecido, a concretizaciio das
atribuicdes e projetos do municipio, investindo
na realizacdo do seu capital humano e
estimulando as parcerias com instituigbes e
organizacbes locais, regionais, nacicnais e
transnacionais, como vetor fundamental da
melhoria da oferta do servigo publico, garante
de uma sociedade mais justa.
2 — A visdo da Camara Municipal é
contribuir, de forma ativa, para que o
concelho de Alviio se afirme como uma
referéncia  de desenvolvimento territorial
sustentavel, que articule as questbes da
modemidade e da identidade local,
oferacendo aos seus municipes elevados
padrbes de satisfagdo em areas fundamentais
da intervengdo municipal.
3 — Na sua relagdo com os cidaddos, com as
entidades da sociedade civil e com outros
o6rgdos, o Municipio guiar-se-a pelos
principios gue o regem e caracterizam:
a) lgualdade de tratamento dos cidaddos;

b) Isengao;

¢) Independéncia; A

d) Eficiéncia, Eficacia e responsabilidade; D

e) Rigor e transparancia. '-\,E(

Artigo 3.° arey

Principios gerais R

1 — Na concretizag8o das atribuigdes do

municipio, das opgdes e estratégias

preconizadas pelza Camara Municipal e de
acordo com os valores que defende, as
unidades organicas regem -se
seguintes principios gerals:

humanos;

. pelos )
a) Respeito, defesa e promogéo dos M
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b) Promogao da cidadania e igualdade de
género € combaie a todas as formas de
descriminagéo; _ _

¢} Respeito pelos direitos e interesses
legalmenie  proiegidos dos  cidaddos,
nomeadamente igualdade de tratamento;

d) Respeiio pela miss@o, visdo e valores da
Céamara Municipal de Alvito, pelas politicas
devidamente formalizadas, pelos objetivos
estabelecidos, pelos planos aprovados e
pelas orientacdes dos 6rgdos municipais;

e¢) Dinamizar os principios da economia,
controlo, simplificacdo, responsabilizacéo e
participagdo dos trabhalhadores, procurando a
rentabilizacdo de recursos de modo eficaz ¢
eficiente;

f}  Respeito cadeia

pela hierarquica,

homeadamente no que tfoca & atividade
téchica e administrativa;

g} Respeito midtuo pela missdo e
competéneia  das  unidades  organicas,

prevenindo atos feridos de incompeténcia,
possiveis sobreposi¢cdes, ou omissdes;

f1) Promogao dos direifos dos trabalhadores, a
sua dignificagdo, valorizagdo civica e
profissional;

/)y Promogédo da melhoria continua, sob o
ponto de vista mefodoldgico, técnico e
humano, através de  avaliagéo e
autoavaliagdo das unidades organicas;

/) Respeito pelos principios de gestéo
estabelecidos.

Artigo 4.°
Superintendéncia da Camara Municipal

1 — A superinfendéncia & a coordenacdo
geral dos servigcos municipais competem ao
presidente da Camara Municipal, de acordo
com a legislacéo em vigor.
2 — Os vereadores tém os poderes que,
nesta matéria, lhes forem delegados.

Artigo 5.°
Delegacao e subdelegacio de
competéncias

T — O presidente da Camara poderad delegar
nos vereadores, e/ou nos chefes de unidade
municipal, a competéncia prevista na lei,
nominal, expressa por esciito, publicitada e
delimitando © &ambiic das competéncias
objeto de delegacéo.

2 — As substituicoes, nas auséncias de
dirigentes, chefias e responsaveis devem
estar obrigatoriamente definidas tendo em
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conta critérios de desempenho e cafegoria
profigsional.

Artigo 6.°
Capacitacdo dos recursos humanos
1 - A qgualificacBc dos recursos humancs
cabera & Camara Municipal e ao trabalhador.

2- A Cémara Municipal devera colocar &
disposicdo do

trabalhador as condicbes
necessarias a sua aprendizagem e
sensibilizagdo no dominio dos objetivos gque
pretende atingir.

3 - Aos trabalhadores cabe a disponibilidade
para adquirir novas e mais aprofundadas
competéncias, nc sentido da sua progressiva
capacitagdo e adaptagBo ao posio de
trabalho.

CAPITULO Il
Da organizacio dos servigos municipais

SECCAO |
Disposicdes gerais

Artigo 7.°
Modelo organizacional
O modelo de estrutura organica é
hierarquizado, com uma estrutura flexivel
assente em {rés unidades organicas.

SECCAO i
Estruturacdo dos servigos

SUBSECCAQ |
Estrutura formal

Artigo 8.°
Unidades organicas

1 - Os servicos organizam-se em
conformidade com o estabelecido no artigo
7.° de acordo com uma estrutura flexivel que
integra trés Unidades Orgénicas - Unidades
Municipais, as quais obedecem ao principio
da agregacdo por atividade, processos ou
fungbes, tendencialmente de acordo com a
sua similaridade ou complementaridade e
concoitem para o0 hndamero maxime de
unidades orgédnicas flexiveis fixade pela
Assembleia Municipal.

2 - A unidade orgénica de suporte da apoio
a gestdo e & organizagdo, em sentido
transversal e caracteriza-se por relagbes /cie"’
cooperacio e de integracdo. Define-se1iesta
categoria: §

e Jl
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! — Unidade Municipal de Administracéo e
Finangas - UMAF

3 — As unidades organicas operacionais
caracterizam-se  por se  direcionarem
diretamente para o cidaddo, definindo-se
nesia categoria, duas unidades:

[l — Unidade Municipal de Obras e Servigos
Urbanos - UMOSU,

it — Unidade Municipal de Acéo
Sociocultural - UMASC

SUBSECCAQ Ii
Estrutura informal

Artigo 9.°
Servigos enquadrados por legislacio
especifica
1 — S8o servicos enquadrados por legistagdo
especifica:
a} O Gabinete de Apoic ao Presidente — nos
termos do artigo 42.° da Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro;
b} O Servigo Municipal de Protegdo Civil —
nos termos do n.° 3 do ariigo 9.° da Lei n.°
6512007, de 12 de novembro;

¢) O Gabinete Técnico Florestal — nos
termos da Lei n.° 20/2009, de 12 de maio;
d) O Servigo Médico-Veterinario — nos

termos do artigo 4.° do Decreto -Lei n.°
116/98, de 5 de maio;

2 — Os servigos referidos no numero anterior
Nnao concorrem para o ndmero maximo de
unidades organicas flexiveis e a sua criagéo
estd sujeita a regras especiais ndo
subordinadas ao Regime Juridico de
Organizagdo dos Servigos das Autarquias
Locais.

. Artigo 10.°
Orgéaos colegiais previstos na lei
Na dependéncia direfa do Presidente da
Camara Municipal e enquadrados por
legislagdo especifica funcionam os seguinfes
orgdos colegiais:
a) Conselho Municipal de Seguranga;
b) Comissao Municipal de Defesa da Floresta
contra Incéndios:
c¢) Consetho Cinegético Municipal;
d) Conselhe Municipal de Educacio;
¢) Consetho Local de Aco Social;
f) Conselho Municipal da Juventude;
g) Comissdo Municipal de Protecdo Civil;
h) Conselhe Municipal de Desporio;
i} Comissdo Municipal de Transito;
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f) Outros que venham a ser criados por

dipioma legal.
Artigo 11.°
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento
Economico
1 — Na dependéncia direia do Presidente da
Camara funciona o Gabinete de Apoio ao
Desenvolvimento  Econdmico a  quem
compete genericamente promover e/ou apoiar
acdes para o desenvolvimento econodmico do
concelho e para captacdo de novos
investimentos e apoiar a instalacdo de novas
empresas.
2 — O servico referido no namero anterior
ndo concofre para © numero maximo de
unidades organicas flexiveis, nem de
subunidades orgénicas.

SECCAO Ili
Atribuicdes e competéncias das unidades
organicas

Artigo 12.°
Atribuicdes e deveres comuns das
unidades organicas

1 — Constituem compeiéncias genéricas das
unidades orgénicas flexiveis e especiais
deveres dos respetivos dirigentes nos
dominios de atuagdo que lhes venham a ser
cometidos:
ay Definir metodologias e adotar
procedimentos que visem minimizar as
despesas de funcionamento;
b) Desenvolver todas as acbes e fomar as
providéncias necessarias para assegurar o
desenvolvimenio de todas as atividades
aprovadas, tanto as de iniciativa municipal
como as gue merecem apoio da Camara;
¢) Efetuar levantamentos recorrentes das
necessidades, proceder a4 sua analise e
formular as proposias para eliminacdo das
caréncias deietadas;
d) Elaborar a programacdo operacional da
atividade e submeté-la a aprovacgé&o superior;
e) Representar o Municipio nas entidades,
orgaos e estruturas formais e informais onde
o Municipio tenha assento;
fy Elaborar e manter afualizados os
documentos estratégicos legalmente
consignados;
g) Elaborar e submeter 2 aprovagdo do
Presidente da Céamara Municipal as dirf?i/ 5
e as Iinstrugbes necessarias ao edrreio
exercicio da respetiva atividade; !
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h) Colaborar na elaboracéo e no controlo de
execugdo das Grandes Opgdes do Plano e do
Crgamento e assegurar os procedimenios
necessarios ao bom funcionamento do
sistema de gestdo municipal;

iy Articular as alividades dos seivigos e
promover a cooperagdo  interfuncional,
devendo garantir a realizagio sistemaiica e
regular de contactos e reunides de frabalho
entre as unidades orgénicas, com visia a
concertagdo das agdes entre si;

J) Apresentar relatérios que deverdo conter,
obrigatoriamente, informacgdo relativa 3as
medidas tomadas e os resuliados alcancados
no ambito do desenvolvimenio
organizacional, da moderniza¢o e inovagéo
administrativa e tecnologica e da valorizacéo
dos recursos humanos.

k) Observar escrupulosamente o regime legal
ou regulameniar  dos procedimentos
adminisirativos, comuns ou especiais, ein que
intervenham;

) Assegurar uma rigorosa, plena e tempestiva
execucdo das decisfes ou deliberagbes do
Presidente da Cémara e dos 6rgdos
municipais;

m) Difundir, de forma célere e eficaz, a
informagdo que se produza e se revele
necessaria ao funcionamenio de outros
servigos, garantindo a devida articulagdo dos
setvicos e racionalizacdo dos circuitos
administrativos;

n) Outras competéncias e atribuicbes dque
ihes venham a ser cometidas no &mbito do
Sistema de Controlo Interno.

ORCANOGRAMA

CAMARA
MUNICIPAL

PRESIDENTE

GAP 1. GABE

CONSELHOS COMISSOES
MUNICIPAIS MUNICIPAIS
ﬂ , {

UMAF | UMOSU | UMASC

P
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o) Elaborar o manual de gestfo e de
procedimentos da Unidade.

CAPITULO M
Disposigdes finais e transitérias

Arfigo 13.7
Criacao ¢ implementagéo dos servigos
Ficam criados fodos os servigos que infegram
o presenie Regulamenio.

Artigo 14.°
Alteracéo de atribuicdes
As afribuicbes dos diversos servigos podem
ser alteradas por deliberaggo da Camara
Municipal,  devidamenie  fundameniada,
sempre que razbes de eficacia operacional ou
eficiéncia o justifiquem.

Artigo 15.°
Davidas e omissdes
As duavidas e omissdes da interprefagdo e
aplicacéo resultantes do presente
regulamento ser@o resolvidas por deliberacdo
da Camara Municipal sob proposta do
Presidente.

Artigo 16.°
Norma revogatoria 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 2015




ANEXO |
Caracterizagio das competéncias/atribuigbes/dominios de atuagac da Esirutura lnformat
Gakhinete de Apcio Pessoal ao Presidente (GAP)

a) Assessorar o presidente e vereador,

h) Organizar as agendas e as audiéncias plblicas e desampenhar outras tarefas que The sajam
diretamente cometidas pelo presidente;

¢} Divulgagdo do desempenho da c&mara, zelando pela sua boa imagem, € dando apoio as
relacdes protocolares que o municipio estabeleca com outras entidades, nomeadamente no
campo das geminagdes;

d) Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimoénias e atos oficiais do municipio;

g} Organizar as deslocagGes oficiais dos elelios municipais ¢ a recegdo ¢ estadia de
convidados oficiais do municipio;

f) Apoiar e realizacao de iniciativas promocionais;

g) Assegurar a representacdo do Presidente nos atos que este determinar.

h) Promover os contactos com os setvicos da Camara, com a Assembleia Municipal e com os
drgaos e servigos das Freguesias.

Gabinete de Apoic ao Desenvolvimento Econdmico (GADE)

a) Promover efou apoiar agdes para o desenvolvimento econdmico do concelho;

b} Promover e/ou apoiar agbes para captacao de novos investimentos e apoiar a instalacéo de
novas empresas;

¢} Divulgar e dinamizar as potencialidades do Concelho;

d) Apoiar e colaborar com os agentes econdmicos na chtencao de financiamentos;

e) Disponibitizar informagdo sobre linhas de financiamento de programas nacionzis e
comunitarios;

f) Apoiar & acompanhar a elaboragéo de estudos e projetos promovidos por agentes
economicos, instituicdes e entidades publicas ou privadas com incidéncia no Concelho,

g) Constituir e manter atualizada uma base de dados com informacgdes de caracter econdmico
e social do Concelho, de forma a poder disponibiliza-las aos agentes econémicos, instituicoes e
populacido em geral;

h) Acompanhar projetos desenvolvidos por Associagtes de Desenvolvimento com incidéncia
no Concelho; ‘

i) Propor prograrmas de apoio & atividade econdmica;

i} Promover efou apoiar acbes tendentes 2 melhoria qualitativa de produios e servigos ao
dispor do consumidor;

k) Elaborar e acompanhar a execugdo de candidaturas a fundos nacionais e comunitarios em
articulag&o com as Unidades Municipais.

I) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagso,
despacho ou determinacio superior.

Servigo Municipal de Veterinaria {(SMV)

a) Colaborar na execuc&o das tarefas de inspeccio higio-sanitarias e controlo higio-sanitario
das instalagbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, bproduzam,
transformem, fabricuem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de
origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislagéo vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos
referidos na alinea anterior;

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

d) Notificar de imediato as doengas de declaragio obrigatéria e adoptar prontamente as
medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterindria nacional sempre que
sejam detetados casos de doencas de caracler epizodtico;
e) Emitir guias sanitarias de transito;




f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional do respetivo municipio;

g) Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e
ou econémico e prestar informag&o técnica sobre aberiura de novos estabelecimentos de
comercializagdo, de preparagdo e de transformacéo de produtos de origem animal.

Comissic Municipai de Protecgio de Criangas e Jovens em Perigo

1 - A comissdo alargada compete desenvolver agdes de promogao dos direitos e de prevengado
das siiuagdes de perigo para a crianga e jovens, nomeadamenie:

a) Informar a comunidade sobre os direitos da crianca e do jovem e sensibiliza-la para os
apoiar sempre que estes conhegam especiais dificuldades;

b) Promover agbes e colaborar com as entidades compeienies tendo em vista a dete¢éo dos
factos e situagbes que afetem os direitos e interesses da crianga e do jovem;

¢) Colaborar com as entidades competentes no estudo e elaboracéo de projetos inovadores no
dominio da prevencdo primaria dos fatores de risco, hem como na consfifuicdo e
funcionamento de uma rede de respostas sociais adequadas.

2 - A comissdo restrita compete intervir nas situagdes em que uma crianga ou verm estd em
perigo, nomeadamente:

a) Atender e informar as pessoas que se dirigem a comisséo de protegio;

b} Apreciar liminarmente as situagdes de que a comissao de protegdo tenha conhecimento,

¢} Proceder a instrugdo dos processos;

d) Decidir a aplicagdo e acompanhar e rever as medidas de promogdo e protecdo, com
excecdo da medida de confianca a pessoa selecionada para a adogdo ou instituiglo com vista
a futura adoc¢o.

3 - A Comissdo de Protecgdo pode ainda aplicar as seguintes medidas de promogdo e de
protecdo, as quais s@o executadas no meio natural de vida ou em regime de colocagio,
consoante a sua natureza:

a} Apoio junto dos pais;

b) Apoio junto de outro familiar;

¢) Confianca a pessoa idones;

d) Apoic para a autonomia de vida;

e) Acolhimento familiar;

Ty Acolhimento em instituigdo.

Comissaso Municipal de Proteccac Civil (CMPC)

Comete & CMPC o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Acionar a elaboragio, acompanhar a execucdo & remeter para aprovacéo pela Comisséo
Nacional dos Planos Municipais de Emergéncia;

b} Acompanhar as politicas diretamente ligadas a0 sistema de protecdo civil que sejam
desenvolvidas por entidades plblicas ou privadas;

c) Determinar o acionamento dos planos, quando tal se justifique;

d) Garantir que as entidades e instituigbes que integram a CMPC acionam, ao nivel municipal,
no ambito da sua estrutura orgénica e das suas atribuicies, os meios hecessarios ao
desenvolvimento das agdes de protecdo civil;

e) Difundir comunicados e avisos as populagdes e as entidades e instituigdes, incluindo os

orgaos de comunicacio social ’f

Comissio Municipal De Defesa da Flovesta (CMDF} ‘:E
Comete 2 CMDF o desenvolvimento das seguintes atividades: \
a) Colaborar na Elaboragio anual do Ptano Operacional Municipal (POM); o
b) Acompanhamento dos programas de agao previstos no PMDFCI; \:\L
¢} Acompanhamento e Divulgacdo do indice Didrio de Risco de Incéndio Florestal; ‘
d) Promoc¢do do cumprimento do estabelecido no Decreto-Lei n. 17/2009, de 14.01 que .
estabelece as medidas e agbes a desenvolver no dmbito do Sistema Nacional de Defesa da o
Floresta Contra Incéndios; /"-'

S

e) Efaboracdo dos relatdrios de atividades, de relatorios de acompanhamenio e relatomos ﬂ nais <
dos programas de ac@o previstos no PMDFCH; : 4




f} Levantamenio das areas ardidas e iratamento da informagdo relativa aos Incéndios
Florestais (areas ardidas pontos de inicio & causas de incéndios);

@) Relacionamento com as entidades publicas e privadas, de Defesa da Floresta Contra
fncéndios (DFCI)

h) Acompanhamento da execugdo do Plano Municipal de Emergéncia, no ambito do Servigo
Municipal de Proteccao Civil.

Conselhos Murnicipais

Ficam na dependéncia direta do Presidente da Céamara, todos os Conselhos Municipais
constituidos, ou que venham a ser constituidos que terdo como fungbes e compeiéncias
préprias, as que se encontrarem legalmente fixadas por lei efou em regulamento municipal
criado para o efeito.

ANEXO it

Caracterizagio das competéncias/atribuicées/dominios de atuagio das Unidades
Organicas Flexiveis

[ = UMAF — Unidade Muricipal de Administragdo e Finangas

1. Missdo: Promover a interacdo com o Municipe através do Balcdo Unico de Atendimento.
Assegurar a coordenagido e a realizagio de agdes no dominio do apoio administrativo aos
Orgaos Autarquicos, EleicBes e Oficial Puablico, Expediente e Arquivo, Apoio Juridico,
Contraordenacdes e Execugdes Fiscais, informatica e Comunicagbes, Recursos Humanos,
Salde e Higiene, e Seguranca no Trahalho, potenciando a modernizagdo tecnoldgica e a
gestdo de sistemas integrados da autarquia. Garantir 2 prestagdo de todos os servigos de
suporte que assegurem o regular funcionamento da Organizagio, nomeadamente desenvolver
o planeamenio financeiro da Camara Municipal e respetivos instrumentos previsionais e
assegurar a coordenagéo e a realizagio de agbes no dominio do Planeamento e Gestao do
Investimento, a Aquisicdo de Bens/Servigos, Patriménio, Contabilidade e Tesouraria.

2. A Unidade Municipal de Administracdo e Finangas compete:

a) Assegurar o atendimento aos cidadfos e entidades e arrecadar a receita proveniente de

relagio estabelecida enfre estes e o Municipio;

b} Superiniender e assegurar o servigo de atendimenio multicanal;

¢) Coordenar e gerir os documentos de apoio aos atos oficiais da Camara e Assembleia

Municipal e assegurar o secretariado das reunides da Camara Municipal;

d) Instruir, informar e coordenar os processos administrativos que sejam submetidos & Camara

Municipal no &mbito das competéncias legais da unidade, por despacho do Presidente da

Camara Municipal ou dos Vereadores com responsabilidades executivas;

e} Assegurar a execugdo de todas as atividades administrativas, em conformidade com as

normas legais e regulamentares aplicaveis e com as decisbes dos o6rgéos municipais;

f) Assegurar a direcio dos processos administrativos relativos aos atos eleitorais e
referendarios;

g) Colaborar com os servicos da Administracio Puablica na prossecucao do recenseamento

eleitoral, bem como na divulgacio de editais, éditos de serviddes administrativas e inquéritos .
administrativos, assegurando o respetivo expediente; R;}
h) Coordenar a logistica inerente aos processos eleitorais; Y
i} Registar e emitir certificados de residéncia de cidaddos da Unido Europeia que permanegam ;
em Portugal;

i) Preparar minutas de acordos, protocolos ou coniraios a celebrar peto Municipio;

k) Registar e arquivar avisos, editais, anincios, posturas, regulamentos e ordens de setvigo;

1) Registar e distribuir o expediente remetido aos servigos e drgdos do Municipio e expedir toda
a correspondéncia produzida;

m) Assegurar a gestdo do Arquivo Municipal, catalogando e arquivando todos os documentos
remetidos pelos diversos servicos do Municipio;

n} Prestar apoio juridico acs Eleitos e Unidades Municipais;

o) Receber, tratar e canslizar as reclamacbes e sugestdes dos municipes e de quaisquer ﬂ,‘}:
outros cidaddos, tendo em vista a resposta adequada as mesmas; e
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p} Elaborar regulamentos, posturas e circulares normativas necessarios ao funcionamento do

q) Registar os autos de transgressdo, reclamagdo e recurso e dar-lhe o devido

encaminhamento deniro dos prazos respetivos;

r} Instrucdo de processos de execucdo fiscal e contraordenactes;

s} Garaniir a gestdo dos sistemas informaticos (redes, equipamentos e softwares), da Internet e

Infranet e das telecomunicacdes;

t} Gerir e acompanhar os recursos humanos do Municipio, nomeadaimente no que se relaciona

com o recruiamenio e selecio de pessoal, gestdo de carreiras, processaments de

remuneragbes e outros abonos, promogde da formagdo profissional e processos de

aposeniagio;

u) Executar as acdes administrativas referentes ao racrutamenio, coniratacéo, mobilidade ¢

cessacdo de fungdes dos trabalhadores;

v) Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal e organizar as listas de antiguidade;

X) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;

w) Instruir os processos relativos a prestacBes sociais dos funcionarios, nomeadamenie os

relativos a abonos de famflia, ADSE, Caixa Geral de Aposentacbes e Seguranga Social;

y) Promover a conferéncia do registo de assiduidade e pontualidade, das horas exiraordinarias
@ das ajudas de cusio;

z) Assegurar o expediente relativo a faltas e licengas para férias, licengas por doenga e oulros

tipos de licenc¢a;

aa) Elaborar o mapa de férias e manté-lo atualizado com as alteracdes infroduzidas;

bb} Estudar, propor e promover regulamentos, nomeadamente nos horarios de frabathe, numa
perspetiva de aumento da sua flexibilidade, com vista a melhoria do desempenho, bem como,

instituir e manter um adeguado sistema de controlo ¢ de assiduidade;

cc) Promover uma adequada utilizacdo dos instrumentos de mobilidade e rotatividade dos
trabaihadores;

dd) Diagnosticar necessidades de formacdo da uridade e elaborar o Plano Anual de Formacéo
e a sua avaliacao;

ee) Fiscalizar o cumprimento das notmas de seguranga no e do trabalho e assegurar o
cumprimento da legistacao relativa a medicina do frabalho;

ff) Coordenar a elaboracdo do Mapa de Pessoal e do Balango Social;

gg) Executar as agbes adminisirativas relativas a programas ocupacionais e respeiivos
processos, formagdo e estagios, em resultado de protocolos ou acordos celebrados com
entidades terceiras, nomeadamente com o Centro ou o Instifuto do Emprego;

hh) Assegurar a execugdo de todas as atividades administrativas e financeiras, em
conformidade com as normas legais e regulamentares aplicaveis e com as decisdes dos
orgaos municipais, cumprindo e fazendo cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre
a contabilidade autarquica, supervisionando e controlando a verificagdo, fratamento
contabilistico e processamento das receiias, despesas, movimentos patrimoniais, das
operacdes nao orcamentais e contas de ordem que traduzam a execugdo orgamental das
opcdes do plano e da contabilidade;

iiy Preparar e organizar os processos de alleracbes e revisdes ao orgcamenio e opgbes do
plano;

Jj) Elaborar o orgamento e outros documentes previsionais de indole financeiro, fazer o conirolo
e acompanhamento da execucgdo orcamental & assegurar a gestdo integrada dos recursos
financeiros;

kk) Crganizar os documentos de prestagdo da contas do municipio;

ify Garantir a gestdo orgamental, patrimonial @ de custos, dentre das normas legais em vigor, no
que concerne as areas de coniabilidade, finangas, tesouraria e patrimdnic viabilizando e
superintendendo o servico de Tesouraria e efetuando pagamentos de despesas legalmente
autorizadas;

mm) Garantir os registos contabilisticos de acordo com as regras do POCAL;

rnn) Assegurar as obrigagfes na area da fiscalidade;

0o} Controlar o movimento das verbas e comprovar o saldo das diversas contas;

pry Acompanhar os confratos -programa, protocolos & acordos, na sua incidéncia financeira,
em que o Municipic participe;

gq) Proceder ao controlo do cumprimento dos contratos de empréstimo, locacdo, locagdo

financeira ou outros de idéntica natureza;
) Assegurar os procedimentos da contratacdo pdblica e gerir a Plataforma Eletrénica,

garantindo a gestado operacional da aquisicdo de bens e servigos, procedendo a0.-
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desenvolvimento dos respetivos processos de aguisicdo com a colaboragado dos respetivos
servicos requisitantes, bem como assegurar o posterior conirolo da respectiva faturacao;

§s} Assegurar a gesido da carteira de seguros;

tf) Assegurar o inventario, o cadastro, o registo & gestie dingmica do patrimanioc movel & imovel
municipal;

utr) Assegurar a gestdo do Armazém;

vv) Garantir a execug8o dos procediimentos de controlo inierno;

xx) Coadjuvar as oufras unidades organicas do Municipio;

ww) Promover a aplicagdo do Sistema Infegrado de Avaliagdo do Desempenho na
Administragéo Publica (SIADAP) no Municipio e na Unidade;

yy) Exercer as demais fungBes que lhe forem cometidas por lei, deliberagdo ou despacho do
presidente da Camara.

it — UMOSU - Unidade Municipal de Obras e Servigos Urbanos

1. Miss80: Garantir a gestdo e controlo das obras do Municipio, da rede de agua, saneamenio
& vidria, do sisterna de recolha de residuos urbanos, a limpeza de espacos plblicos. Assegurar
as atividades municipais de planeamento e gestdo nos dominios do ordenamenio do territéric e
urbanismo e fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos e posturas municipais.

2. A Unidade Organica de Obras e Servigos Urbanos compete genericamente:

a) Coordenar e dirigir as atividades & os recursos humanos afetos a Unidade;

b) Assegurar a execucdo de obras de interesse municipal, através dos meios iécnicos e

logisticos do Municipio ou em cooperagio com outras entidades plblicas ou privadas,

garantindo também a conservagio e manutengdo das infraestruturas, edificios e equipamentos

municipais;

¢} Fiscalizacdo das obras;

d) Assegurar a gesido dos sisternas municipais de abastecimenio de agua, aguas pluviais & de
aguas residuals;

e} Elaborar os cadernos de encargos e programas de concursos respeitantes a empreitadas;

f) Fiscalizar o cumprimento dos coniratos, normas e regulamentos, referentes as obras por
empreitada elaborando os respetivos autos de medicdo, revisbes de precos e autos de

consignacao e rececao;

g} Efetuar obras por administragdo direta;

fry Conservar e assegurar a manutengao dos ediflcios municipais e do centro escolar;

1) Assegurar a manutencdo da Rede Viaria;

J) Assegurar a gestdo do parque de maquinas e viaturas, coordenando toda a atividade de
transporte do Municipio;

k) Assegurar a gestdo das oficinas municipais;

f) Assegurar as atividades técnicas e de gestio relativas a iluminagio publica e a manutengdo
das instalagbes e equipamentos eletricos;

rm) Assegurar o ordenamento do transito e a gesto e colocacdc da sinalizag3o rodoviaria e
toponimica;

n} Assegurar a gestdo administrativa e operacional de mercados e feiras municipais ¢ mercado
municipal;

0) Assegurar a gest@o operacional do cemitério municipal;

p) Promover a aplicagdo dos instrumentos de planeamento em vigor;

q) Assegurar o acompanhamento e monitorizar o Plano Diretor Municipal e outros planos
municipais de ordenamento do territdrio;

r} Assegurar as lipacbes com os organismos com competéncias de planeamento e
ordenamenio do territério;

s) Propor medidas de ordenamento urbanistico e a elaboragdo de esiudos urbanisiicos e
projetos para serem elaborados por equipas externas;

t) Emitir pareceres no &mbito do planeamenio urbanistico;

u) Manter atualizado e organizado o arquivo de planos e projetos;

v) Fornecer extratos das plantas sintese dos planos de ordenamento e da cartografia sxisienis;

x) Elaborar os projetos de regulamentos respeitantes 4 sua area de intervencgio e apresentar

propostas de taxas e precos; ?/ g
w) Promover politicas de protecéo e defesa do ambiente; /4};/@"‘/""_’;,_
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y)} Prornover o desenvolvimento sustentavel;
z} Participar na avahagao dos impactes ambientais de empreendlmentos urbanisticos e outros
projetos municipais, plblicos ou privados;
aa) Programar e executar actes de sensibilizacdo ambiental;
bb) Manutengéo da informagao de base {opografica;
cc) Manutengéo da informacdo de base toponimica;
dd) Manuiencdo da informacdo {ematica de cadasfro predial;
ec) Promover a analise e tratamento administrativo de processos de informagéo prévia,
construgédo, loteamentios, ocupacBes de via publica e outros gue por disposicdo legal fthe
venham a ser cometidos, bem como emifir ou solicitar pareceres necessarios a tomada de
decisao ou deliberagio;
ff) Emitir parecer sobre candidaturas a programas sociais de requalificacdo urbana;
gg) Fazer o acompanhamento, em articulagio com os servicos fiscais da administragao pablica
dos procedimenios relacionados com o Imposto Municipal sobre Imoveis;
hh) Identificar e notificar, apds vistoria, os proprietarios de imdveis degradados ou em ruina
para que executem obras de conservag8o nos seus edificios, prestando informacdo aos
Servigos de Finangas nos casos previstios na Lei;
i) Propor e proceder a embargos administrativos em articutaggo com o setvigo de fiscalizagZo,
ii} Proceder a vistorias no &mbito da comissao de vistorias, lavrando os respetivos autos;
kk) Fiscalizar as obras de construgdo civil ¢ de urbanizacéo de forma a garantir que as mesmas
decorram de acordo com os projetos aprovados, com respeito pelos condicionamentos fixados
no licenciamento e dentro dos prazos concedidos;
i) Fiscalizar o cumprimento do Regulamento de Publicidade e ocupacgtes da via publica;
mm) Levantar autos de noticia ou contraordenagdo de acordo com o previsto na legistaggo
aplicavel;
nn) Promover a aplicagdo do Sistema Infegrado de Avaliagdo do Desempenho na
Administragdo Publica (SIADAP) na unidade;
oo) Executar as demais funcbes que the forem cometidas por lei, regulamento ou despacho do
Presidente da Camara.

ill - UMASC — Unidade Municipal de Agao Sociocultural

1 — Missdo: Constifuir o suporie do municipio &s respostas sociais e & melhoria da qualidade
de vida dos municipes, assegurando a coordenacgio e a realizagio de agbes nos dominios da
acdo social, educag¢do, cultura, turismo, desporio, juventude, comunicagdo e imagem,
fomentando o envolvimento dos parceiros sociais e garantindo o apoio ao Movimento
Associativo do concetho.

2 — A Unidade Municipal de Acao Sociocultural compeie genericamente:

a} Articular as atividades sociais realizadas no Municipio para idosos e carenciados;

b} Encaminhar casos de caréncias sociais detetados para os organismos competenies da
Administracao Central ou Regional,

¢) Assegurar a execugéo do Plano de Desenvolvimento Social e do Plano de Acao;

d) Estudar e analisar os diferentes programas de habitagdo social @ de custos controlados ¢
acompanhar a gestdo do parque habitacional municipal;

@) AgBo social escolar € demais apoios socioeducativos;

f) Planear, programar e desenvolver a agdo municipal nos dominios da salde;

g) Desenvolver todos os esforgos para o bom funcionamenio dos estabelecimentos da rede
publica de educacgio pré-escolar e ensino basico do Municipio;

h) Apoiar no plane técnico a participagdo da cé&mara municipal nos érgdos de gestio e
administracdo do agrupamento de escolas;

/) Organizar, gerir e implementar a componente de apoio & familia, designadamente o
fornecimento de refeicBes e apoio ao prolongamento de horario na educacao pré-escolar;

f} Organizar e gerir em articulacdo com o servige de frotas da UMOSU, os Transportes
escolares;

k) Gesto de pessoal ndo docente, nas condigdes previstas legaimente;
) Aquisicio de material didatico e pedagdgico;




m) Organizar as atividades de enriquecimento curricular no 1.° ciclo do ensino basico, sem
prejuizo das competéncias do Ministério da Educagdo relativamente a tutela pedagégica,
orientactes programaticas e definicio do perfil de formacgéo e habilitagbes dos técnicos;

) Promover a utllizacgo e manutencao dos equipamentos da rede de Ieitura pablica;

0) Manter um fundo local de informac3o relativa a vida cultural e econdmico-social do concelho;
P) Realizar tarefas relacionadas com a aguisicdo, registo, catalogagdo, cotagBo e
armazenamenio de diferentes espécies documentais incluinde mutiimédia;

q) Assegurar os servicos de atendimento, de empréstimo e pesquisa bibliografics;

r) Dinamizar programas de divulgagio do livro & fomento da leitura;

s} Propor e implementar a recolha de toda a2 documentagdo de interesse historico para o
Municipio;

) Organizar, gerir e conservar o Arquivo Historico Municipal;

u} Promover em parceria com oufras entidades a recolha, o tratamento, a preservacao e
divulgagdo de documentacio de interesse histdrico e cultural que ndo seja propriedade do
Municipio;

v) Assegurar o servico piblico de consulta de documentos;

X) Propor a microfiimagem de documentos de particular inieresse para as comunidades locais e
para o Municipio;

w) Executar programas de extensdc culturali que sensibilizem as populagbes para a
salvaguarda e conservacio do seu palriménio;

¥} Proceder ao inventario do patrimonio natural, histdrico & cultural do Municipio;

Z) Proceder a agdes e programas de investigacdo, designadamenie nos dominios da histéria
local e etnografics;

aa) Promover os contactos & relagdes a estabelecer com os orgaes da Administragio Central e
Regional com competéncia nas areas de conservacio e patriménio;

bb) Propor e executar programas especificos de prestacdo e salvaguarda do patriménic cultural
popular, tanto material como imaterial;

cc) Desenvolver acdes de protecdo e conservagdo do patrimonio, sensibilizando as populagdes
para a sua preservacao,

dd) Emitir parecer em todas as situagbes que impliqguem modificagdo, reconstru¢do ou
destruicao do patrimonio na area do Municipio;

ee) Propor a classificagdo de monumenios, conjuntos e sitios com valor cultural ou patrimonial;
ff) Recolher, recuperar, classificar e conservar bens moveis com valor historico, cientifico,
artistico e técnico;

gg) Criar e apoiar a criac8o de museus e niicleos museologicos;

hh) Proceder & articulagdo das atividades culturais no municipio fomentando a participacao
alargada de associagbes, colelividades e oufras organizages;

iy Implementar os programas comemorativos e as exposigbes anuais em gue o municipio se
faga representar;

J) Apoiar ou promover a publicagdo de obras ou outras forimas de difusdo dos valores culiurais
e tradicionais do municipio;

kk) Planear, programar, coordenar & confrolar as atividades do Municipio no ambite da
animagao turistica; .

I Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio @ promover a sua divulgagao;
mm) Programar & desenvolver agdes tendentes ao fomenio e dinamizacdo do turismo no
Municipio;

nny Colaborar com o Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Economico, coordenando a
atividade de animagaoc turistica com a atividade empresarial e de investimento na area do
furismo;

oc) Assegurar o funcionamento do Posto de Turismo;

pp) Elaborar propostas de circuitos furisticos, bem como de publicagies destinadas 2
promocao turistica do Municipio;

gq) Manter contacto regqular com entidades locals, regionais, nacionais e ou internacionais,
elaborando propostas de stuacdo a submeter a decisdo superior;

1) Promover a edicéo de materiais e a realizagdo de atividades de informacao e promogdo
turistica; : g
i) Assegurar as politicas municipais nas éreas de animacgao turistica;

uu) Organizar e levar a cabo um programa de atividades desportivas no Municipio;




vv) Desenvolver e fomentar o desporto através do aproveitamenio de espagos naturais e
incrementar a sua pratica como afividade culiural, fisica e educaiiva, visando z intetligagdo do
desporto com atividades culturais;

xx} Apoiar, em instalacbes & material, os estabelecimentos da educacgdo pré -escolar e do 1.°
ciclo do ensino basico e as coletividades na pratica da educacio fisica e do desporto;

ww) Dinamizar os espagos desportivos do concelho e propor a aguisicdo de material para a
pratica desportiva e ocupacéo dos tempos livres;

yy) Promover a articulagdo das atividades desportivas na area do municipio, formentando a
participacdo das associagbes, organizagbes e coletividades;

zz) Propor a execugdo de planos de atividades anuais, no sentide de melhorar o nivel de
modalidades e de um modo geral alargar a pratica desportiva do concetho;

aaa) Promover o associaiivismo juvenil e o intercdmbio com outros jovens & nivel local e
internacional;

bbb) Proporcionar aos jovens oportunidades e espago para expressarem a sua criatividade;
coc) Estimular e promover agles destinadas ao preenchimento de tempos livres das diferentes
camadas etarias; '

dacd) Conceber, executar e distribuir a informag¢ao municipal;

eee) Gerir a publicidade relativa ac municipio;

fffy Elaborar os suportes informativos do municipio, garantindo a divulgagdo da atividade dos
orgaos municipais e dos seus servigos;

gog) Proceder & leftura e analise da comunicagio social nacional e regional, compilando
informacdo sintese das matérias de interesse municipal;

hhh) Promover a aplicagdo do Sistema Integrado de Avaliacdo do Desempenho na
Adminisirag@o Pablica (SIADAP) na unidade;

iy Exercer as demais fungdes que lhe forem cormetidas por lei, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinacio superior.



