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Cémara Municipal de Car*rséedo de Ansides g - ek

Regulamento da Estrutura e Organizacio dos Servicos Municipais de

Carrazeda de Ansides
; .
Nota justificativa
]

f/

estrutura e o funcionamento dos servigos da administracio autdrquica devam orientar-se (ﬁé 2.

pelos principios da unidade e eficicia da ago, da aproximagcio dos Servigos aos cidadios,

da desburocratizagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagdo de recursos "
publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia de 9951/‘

participagdo dos cidadios.

O Regulamento da Estrutura e Organizacdo dos Servigos Municipais de Carrazeda de

Ansides foi aprovado pela Camara Municipal, em sua reuniso ordindria de 17 de Janeiro de

2014.

Entretanto, a Assembleia Municipal de Carrazeda de Ansides, na sessdo ordinaria de 30 de
abril de 2018 viria a aprovar o modelo de estrutura hierarquizada, bem como o nimero

maximo de unidades orgénicas e subunidades orgénicas.

A presente alteracdo ao Regulamento da Estrutura e Organizacio dos Servigos Municipais
de Carrazeda de Ansides compagina-se com a referida deliberacdo da Assembleia
Municipal e prossegue o cabal cumprimento dos principios de organiza¢do administrativa
acima referenciados. Assim, a Camara Municipal, ao abrigo das competéncias
estabelecidas na alinea a) do artigo 7° e no n.° 3 do artigo 10° do Decreto-Lej n.° 305/2009,

de 23 de outubro, em reunizo ordindria de 29 de junho de 2018, aprovou a primeira

Carrazeda de Ansises.

CAPITULO |

Disposi¢des gerais
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{\U Artigo 1°
Ambito de aplicagiio
O presente regulamento aplica-se a estrutura ¢ organizagdo dos servicos de apoio

instrumental e dos servigos operativos dos érgdos do municipio de Carrazeda de Ansiaes,

adiante designados por servigos municipais, bem como a todos os trabalhadores que ai

prestam Servigo, independentemente do vinculo ou forma de prestagao laboral.

Artigo 2°
Objeto

O presente regulamento estabelece os principios organizativos, a estrutura € as normas

gerais de organizagao € funcionamento dos Servigos municipais.

Artigo 3°

Principios
Nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a estrutura, a organizagdo € 0
funcionamento dos Servigos municipais dos 6rgaos do municipio de Carrazeda de Ansiaes
orientam-se pelos principios da unidade e eficacia da ag#o, da aproximagao aos cidaddos,
da desburocratizagio, da racionalizacio de meios € da eficiéncia na afetagdo de recursos
publicos, da melhoria quantitativa € qualitativa do servigo prestado € da garantia de
participagdo dos cidadios, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a

atividade administrativa e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 4°

Superintendéncia e delegacio

De acordo com a legislagdo em vigor, a superintendéncia € coordenacdio dos Servigos
municipais so da competéncia do presidente da camara que podera delegar ou subdelegar,
nos vereadores €/ou no pessoal dirigente, 0 exercicio das suas competéncias proprias ou

delegadas, estas ultimas s€ autorizado pela Camara Municipal.

Artigo 5°
Afetaciio e mobilidade do pessoal
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A distribui¢do do pessoal por cada Unidade Orgénica, Subunidade Orgénica ou Servigo é
da competéncia do presidente da cdmara ou do vereador com competéncia delegada em

matéria de gestdo de pessoal, ouvido o respetivo dirigente,

CAPITULO 1I

Estrutura

Artigo 6°
Modelo da Estrutura Orgénica

1. Os servicos municipais organizam-se internamente de acordo com o modelo de
estrutura hierarquizada flexivel, aprovado pela Assembleia Municipal de Carrazeda de
Ansides, com representacdo grifica no Anexo I ao presente Regulamento, que
compreende quatro Unidades Organicas Flexiveis, dirigidas por cargo de direcido
intermédia de 2° grau, visando assegurar maior adequagdo do servigo as necessidades de
funcionamento e de otimizagdo de recursos, tendo em conta a programagdo € o controlo
dos custos e resultados.

2. As Unidades Organicas Flexiveis sdo dirigidas por Chefe de Divisdo, as quais sio
criadas por deliberagio da Cimara Municipal.

3. (eliminado)

4. A estrutura dos Servi¢os municipais integra, ainda, Gabinetes que constituem servigos
de apoio técnico, sem qualquer chefia e na dependéncia hierarquica e disciplinar do

presidente da cdmara, com possibilidade de delegagio no vereador que coordene a area

especifica de atuacdo.

Artigo 7°
Servicos de Apoio Técnico - Composicio
Constituem Servigos de Apoio Técnico:
a) O Gabinete de Apoio a Presidéncia e 3 Vereagio;
b) O Gabinete do Médico Veterinario Municipal;

¢) O Gabinete de Tecnologias da Informagio e Comunicagio;

(E;



Cémara Municipal de Carrazeda de Ansides

o~ )\ d) O Gabinete de Apoio as Juntas de Freguesia.
2 \ ¢) O Gabinete da Qualidade.
f) O Gabinete Técnico Florestal.

CAPITULO 111

Servigos de Apoio Técnico

SECCAO 1

L Gabinete de Apoio a Presidéncia e & Vereagio

N
SUBSECCAO 1
7
il

Gabinete de Apoio a Presidéncia

Artigo 8°
Competéncias
1. Ao Gabinete de Apoio & Presidéncia, previsto no artigo 42°, n.° 1 da Lei n.° 75/2013, de

12 de setembro, compete, designadamente:

protocolos da Presidéncia, bem como assegurar a interligagdo entre os diversos

7
\

ey

6rgfos autarquicos do municipio;

v

\ a) Coordenar e executar todas as atividades inerentes & assessoria, secretariados,
b) Assessorar O presidente da camara nos dominios da preparagdo da sua atuagdo

>

;
\ . politico-administrativa, recolhendo e tratando informagéo para 0 efeito;
4 ¢) Organizar a agenda e as audiéncias publicas;
d) Desempenhar outras tarefas que lhe sejam diretamente atribuidas pelo presidente
da camara.
2. Junto deste Gabinete poderdo funcionar outros servigos de apoio técnico a designar pelo

presidente da camara, necessarios ao normal desenvolvimento da atividade autérquica.
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SUBSECCAO 11

Gabinete de Apoio a Vereacio

Artigo 9° !
Competéncias
Ao Gabinete de Apoio a Vereacgdo, previsto no artigo 42°, n.° 2 da Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro, compete, designadamente:

a) Coordenar e executar todas as atividades inerentes a assessoria, secretariados,
protocolos da vereacdo, bem como assegurar a interliga¢do entre os diversos orgdos
autarquicos do municipio;

b) Asseséprar os vereadores nos dominios da preparagio da sua atuagfio politico-
administrativa, recolhendo e tratando a informagdo tida por necessaria;

¢) Organizar a agenda e as audiéncias publicas dos vereadores;

d) Desempenhar outras tarefas que lhe sejam diretamente atribuidas pelos vereadores.

SECCAOII

Gabinete do Médico Veterinsrio Municipal

Artigo 10°
Competéncias
1. A atividade do Médico Veterinario Municipal ¢ regulada pelo Decreto-Lei n.° 116/98,
de 5 de maio.
2. Enquanto Autoridade Sanitiria Veterinaria Concelhia, no ambito da fiscalizagio
sanitdria, compete, designadamente a este Gabinete:

a) Colaborar na execucdo das tarefas de inspegdo higiossanitaria e controlo
higiossanitério das instala¢des para alojamento de animais, dos produtos de origem
animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem,
produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem
animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer nos termos da legislagdo vigente;

14
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c) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagdo relativa ao movimento

r nosonecrolégico dos animais;

d) Notificar as doengas de declaragio obrigatoria e adotar prontamente as medidas de
profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que
sejam detetados casos de doengas de carater epizootico;

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

f) Colaborar na realizag¢ao do recenseamento de animais, de inqueéritos de interesse

pecuério e/ou econdmico ¢ prestar informacdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo ¢ de transformacdo de
produtos de origem animal;

Assegurar ¢ coordenar a campanha de vacinagao antirrabica e identificagao
eletronica de canideos e felinos;

Assegurar, nos termos contratualizados pela Camara Municipal, as tarefas que lhe
competem no funcionamento da Canil Intermunicipal da Terra Quente
Transmontana,

Com a regularidade que lhe vier a ser definida, apresentar relatérios das atividades

do Gabinete.

SECCAOQ 111

Gabinete de Tecnologias da Informagio e Comunicacio

Artigo 11°

Competéncias
1. O Gabinete de Tecnologias da Informagao e Comunicacéo tem por objetivos:
a) Desenvolver uma estratégia global de comunicagio para 0 municipio;
b) Constituir um suporte da gestdo da informagao e da imagem do municipio.
2. Ao Gabinete de Tecnologias da Informagéao € Comunicag¢io compete, designadamente:
a) Assegurar 2 administracio, manutengdo e exploragéio de todo o hardware em

funcionamento em todos 0s SErvigos municipais;
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b) Assegurar a administragdo, manutencio e correta utilizag¢do de todo o sofiware em #
funcionamento em todos os SErvigos municipais; 4
i N . R
c) Assegurar a administragéo, Mmanutencao e o correto funcionamento das redes de }

comunicagdo utilizadas pelo municipio;

d) Instalar, configurar e administrar as aplicagdes, assegurando a sua atualizacdo;

€) Definir e configurar um ambiente de computa¢do integrado, de modo a possibilitar
globalmente acessos comuns e a adequada partilha de recursos de hardware e
software, bem como gerir esses acessos;

f) Criar mecanismos de seguranca e definir normas de salvaguarda e de recuperagio
da informag&o que assegurem a adequada integridade das aplicacdes e dos dados;

g) Manter e desenvolver as infraestruturas de computadores e as redes de elevado

desempenho e a respetiva disponibilizagdo aos servicos municipais, incentivando a

sua utilizagdo através de divulgagdo adequada;
h) Apoiar todas as Unidades Orgénicas na selegdo, aquisicdo e instalagio de ,
equipamentos, bem como na resolugdo de problemas técnicos dos equipamentos e
das aplicagdes;
i) Coordenar a implementagfio da digitalizagio e desmaterializagdo de processos na
aplicagdo de Sistema de Gestéo Documental em curso;
J) Efetuar a gestio técnica do site do municipio;
k) Efetuar a manutencéo e a inser¢do de contetidos na Intranet e no site do municipio;
1) Dinamizar a generalizacio dos sistemas de informacdo na administragio

autarquica, propondo solugdes informaticas nesse sentido.

SECCAO IV

Gabinete de Apoio as Juntas de F reguesia

Artigo 12°
Competéncias
Ao Gabinete de Apoio as Juntas de Freguesia compete prestar servi¢o de cooperacgio com

os diversos servigos municipais, designadamente;
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Céimora Municipal de Carrazedo de Ansides

Forecer informacdes e esclarecimentos de natureza legislativa, técnica e outros
clementos afins, as Juntas de Freguesia, bem como coordenar todas as ag0es que
envolvam intervengio municipal;

Preparar protocolos, parcerias ou outros instrumentos legais entre a Camara
Municipal e as Juntas de Freguesia;

Apoiar técnica e administrativamente as Juntas de Freguesia;

Assegurar a ligagao institucional entre a Cémara Municipal e as Juntas de
Freguesia,

Receber, encaminhar e articular com 0s servigos municipais as respostas as

solicitacdes das Juntas de Freguesia.

]
/

-

SECCAOV ==
Gabinete da Qualidade

Artigo 12°-A

Competéncias

Compete ao Gabinete da Qualidade, sob a agdo do(a) Gestor(a) da Qualidade e da Equipa
da Qualidade:

g)

h)

Coordenar a implementagdo de sistemas de gestdo da qualidade;

Promover a divulgar processos € metodolo gias tendentes 2 melhoria continua,
Monitorizar o cumprimento dos objetivos do Sistema de Gestdo da Qualidade ¢
reportar de acordo com a periodicidade que for superiormente estabelecida;
Controlar o tratamento de nao conformidades € agdes corretivas e preventivas €
acompanhar a sua implementagao;

Garantir a gestdo operacional do Sistema de Gestdo da Qualidade;

Realizar, acompanhar e elaborar os documentos necessarios ao ambito das
auditorias;

Promover a avaliagio das necessidades € do grau de satisfagdio dos municipes,
colaboradores, divulgando os resultados;

Promover junto dos colaboradores € dos municipes agdes de sensibilizagao para a

melhoria continua;

I
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a)
b)
c)

d)

g
h)

i)

k)

)

s Competéncias P
1. Ao gabinete técnico florestal compete em geral: RE sy [

Identificagdo de riscos e oportunidades e promo¢io do seu tratamento; o

Realizagio anual da revisdo pela gestdo.

SECCAO VI

Gabinete Técnico Florestal

Artigo 12°-B

Acompanbhar as politicas de fomento florestal;

Prestar informagdo acerca dos instrumentos de apoio a floresta;
Apoiar o funcionamento da comissdo municipal de defesa da floresta contra
incéndios;

Promover a elaboragéo e atualizagdo do plano de defesa da floresta contra
incéndios, bem como efetivar as acoes nele definidas;

Promover a elaboracio e atualizagio do plano operacional municipal,;

Registar e acompanhar as atividades de gestdo de combustiveis;

Solicitar as entidades competentes, informagao acerca dos incéndios rurais;
Promover a elaboragio de planos de fogo controlado e acompanhar a sua
concretizac¢ao;

Efetuar os procedimentos relacionados com a autoriza¢do de queimas e queimadas;
Realizar as atividades necessarias a realizacdo do levantamento de espécies
vegetais (estratos herbaceo, arbustivo e arboreo), em ambiente rural e urbano;
Informar acerca do estado de conservagdo/sanitério de espécies vegetais (estratos
herbéceo, arbustivo e arboreo), sempre que solicitado, propondo medidas de
prevencio;

Acompanhar e divulgar o Indice diario de risco de incéndio florestal;

m) Elaborar propostas relacionadas com a defesa da floresta;

n)

Acompanhar o desenvolvimento de programas de controlo de agentes bidticos e

promover agdes de protegio florestal;
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/] 0) Promover a sinalizagéo de ‘nfraestruturas florestais de prevengio e protegao da
floresta contra incéndios, para uma utilizagio mais rapida e eficaz por parte dos
meios de combate;

p) Identificar e propor as areas florestais a sujeitar a informagao especial, com vista ao

condicionamento do acesso, circulagéo e permaneéncia;

q) Colaborar na divulgagdo de avisos as populagdes;
r) Identificar areas com potencial para a pratica de fogo de gestdo de combustivel;
- s) Gerir, aquando da sua constituicdo, os recursos materiais € humanos afetos a equipa
de sapadores florestais;

t) Acompanhar e apoiar o funcionamento do conselho cinegético e da conservagdo da

M fauna municipal. =
” e

. CAPITULO IV

Organizagio e estrutura dos servi¢os municipais

Artigo 13°

Unidades Orgénicas Flexiveis
1. A organiza¢do interna dos servicos municipais adota o modelo de estrutura
hierarquizada flexivel, representado no organograma constante do anexo I ao presente
Regulamento, ¢ compreende quatro Unidades Organicas Flexiveis de 2° grau.
2. O municipio de Carrazeda de Ansides estrutura-s¢ em torno das seguintes Unidades
Orgéanicas Flexiveis:

a) Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira;

b) Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo;

¢) Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Educagiio, Cultura, Desporto € Turismo.

d) Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Servigos Publicos, Ambiente e Energia

Artigo 14°

Competéncias Comuns as Unidades Orgénicas Flexiveis

124



=
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Sem prejuizo das orientagGes genéricas do presente modelo, os Servigos Municipais ¢ 05 /

seus trabalhadores devem colaborar entre sj para a obtengio das melhores condi¢des de / fﬁx

Unidades Orgénicas Flexiveis:
a) Superintender, gerir e coordenar as Subunidades Organicas sob a sua dependéncia
hierarquica que vierem a ser criadas e Servigos dependentes;
b) Articular a sua atividade com os demais Servi¢os municipais de que recebem ou a

que prestam apoio;

¢) Executar outras atribui¢des que lhes sejam superiormente cometidas em matéria ¢ 7 |
administrativa, técnica ou executoria; c*

d) Prestar as informagdes de carater técnico-administrativo que lhes forem solicitadas /d‘@[
pela Camara Municipal, pelo respetivo presidente ou pelos vereadores;

e) Submeter a despacho superior os assuntos da sua competéncia;

f) Promover a execucdo das decisdes da Camara Municipal referentes 3 sua area de
atuacdo e contribuir para a melhoria da eficacia e eficiéncia dos Tespetivos servigos;

g) Fomecer elementos de trabalho destinados 3 elaboragdo das Grandes Opgdes do
Plano (GOP’S), documentos de Prestaczo de Contas e outros;

h) Providenciar as medidas mais adequadas A gestdo dos recursos humanos afetos 3
Unidade;

1) Elaborar e submeter 4 aprovagdo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e
hormas que forem julgadas necessirias ao correto exercicio da atividade da
Unidade;

J) Gerir € zelar pelos equipamentos ¢ bens afetos, informando o SErvico municipal
com responsabilidade de inventariagio e cadastro das alteracies patrimoniais dos
mesmos, bem como pela qualidade das instalagdes utilizadas;

k) Garantir as respostas as solicitacdes dos municipes em tempo util;

) Coordenar e avaliar a atividade dos seus Servigos dependentes, assegurando a

correta execucdo das tarefas.

Artigo 15°

Competéncias do pessoal dirigente
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Vi
Os titul,ées dos cargos de direcdo intermédia exercem, na respetiva Unidade Organica

|
f Flexivel, as competéncias legais que o Estatuto do Pessoal Dirigente lhes atribui,
| oncretamente 0 disposto no artigo 15° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

\

Artigo 16°

Delegagéio de competéncias

1. Os titulares dos cargos de direcdo das Unidades Orgénicas Flexiveis exercem, tambem,
as competéncias que neles forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei.

2. A delegacio de assinatura da correspondéncia ou do expediente necessario a mera

instrugdo dos processos ¢ possivel em qualquer trabalhador.

SECCAO1

Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira

Artigo 17°
Composi¢ao

1. A Unidade Organica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira compreende as
seguintes Subunidades Organicas:

a) Secgio de Recursos Humanos e Licenciamentos;
b) Secgdo de Contabilidade e Patriménio;

7. Fazem, ainda, parte desta Unidade Organica Flexivel, sem qualquer chefia, mas na
dependéncia direta do Chefe de Diviséao Municipal, o Servigo de Aprovisionamento ¢
Contencioso, 0 Servigo de Acdo Social, 0 Servigo de Expediente € Arquivo Municipal,
o Servigo de Atendimento Geral /Gabinete de Apoio a0 Municipe € o Servigo de

Tesouraria.

Artigo 18°
Competéncias
1. A Unidade Orgénica Flexivel de 2° Grau Administrativa e Financeira compete,
genericamente, assegurar a realizacdo de tarefas administrativas no ambito das suas

areas de atuagdo e de apoio genérico, bem como prestar informagdes técnico-juridicas

426



g g =
Cémara Municipal de Carpazeda de Ansiges

sobre quaisquer processos ou questdes que lhe sejam submetidos pela Camara /

Municipal ou pelo seu presidente e/ou vereadores.

2. Para além das competéncias descritas no artigo 14°, 4 Unidade Organica Flexivel de 2°
grau Administrativa e Financeira compete, especificamente, ainda:

a) Assegurar, aos oérgdos municipais, o secretariado e apoio técnico-administrativo
que lhe for solicitado;

b) Promover a divulgagdo, pelas diferentes Unidades Organicas, das deliberacdes dos
0rgdos municipais, das normas internas e demais diretivas de carater genérico;

¢) Promover a publicidade das deliberagdes dos érgaos municipais, bem como das
decisdes dos respetivos titulares, destinadas a ter eficicia €xterna, nos termos da
legislacdo em vigor;

d) Coordenar, preparar e organizar todos os elementos conducentes 3 elaboragfo das
GOP’S e Orgamento, bem como das respetivas revisdes e alteragdes:

e) Coordenar, preparar e organizar todos os elementos conducentes 3 elaborag¢do do
documento de prestacdo de contas;

f) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as
consideragdes técnicas, os principios e regras contabilisticos;

g8) Assegurar o servigo de atendimento central de telefones e limpeza das instalagdes
municipais;

h) Assegurar todas as tarefas de caracter administrativo relacionadas com eleigGes,
referendos, consultas diretas aos cidadios eleitores e recenseamentos;

3. Ao dirigente da Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira
compete particularmente:

a) Assistir s reuniGes da Camara Municipal, redigir e assinar as respetivas atas, bem
como assegurar o expediente relativo 3 convocacdo das reunides da Camara
Municipal e distribuir as ordens de trabalho e documentagio anexa;

b) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para deliberagdo dos 6rgdos
municipais;

¢) Superintender em toda a atividade da Unidade Organica;

d) Assegurar a preparagdo e formalizagdo dos atos notariais em que o0 municipio seja
parte, bem como a formalizagio de contratos, protocolos e outros instrumentos

juridico-institucionais de todos os SEervigos municipais;

12%
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/
\ ¢) No ambito do processamento de despesas que venham a ser promovidas pela

Unidade Orgéanica que coordena, cumprir e fazer cumprir 0 sistema de

contabilidade municipal, designadamente as normas vertidas no Pocal, na Norma

de Controlo Interno e na Lei dos Compromissos ¢ dos Pagamentos em Atraso,

f) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal da

dependéncia funcional desta Unidade Orgénica.

SUBSECCAO 1

Seccio de Recursos Humanos e Licenciamentos

Artigo 19°

Competéncias

A/ 1. A Seccio de Recursos Humanos € Licenciamentos é coordenada por um Coordenador

Técnico, ao qual compete coordenar, orientar e zelar pelo normal funcionamento da

Sec¢do.

2. A Seccio de Recursos Humanos € Licenciamentos compete, designadamente:

2.1 Ao nivel da gestiio dos Recursos Humanos:

g)

h)

Anualmente promover a elaboragdo do mapa de pessoal da Camara Municipal;

) Elaborar o Balango Social e atualizar a base de dados a remeter as entidades
competentes;

Organizar o processo de avaliacio de desempenho do pessoal afeto aos servigos
municipais no ambito do SIADAP;

Executar as acdes administrativas relativas ao recrutamento, provimento,
valorizagbes remuneratorias, promogdes, mobilidade e cessagiio de fungdes do
pessoal;

Instruir e informar todos os assuntos relacionados com a gestdo do pessoal em
fungdes na Camara Municipal;

Assegurar a atualizagéo dos processos individuais dos trabalhadores da Camara
Municipal,

Assegurar, perante entidades legalmente tutelares, 0 direito de informag@o a
prestar no ambito dos recursos humanos;

Passar certidoes e declaragdes no ambito da atuagiio deste servigo;
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k)
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Registar e controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal;
Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal;

Gerlr o processo de elaboragdo do mapa anual de férias, assim como a respetiva
execucdo;

Organizar os processos respeitantes a abonos de familia, subsidios, outros
abonos complementares e ADSE;

Assegurar a divulgacio da informagdo sobre matérias relacionadas com 0s
direitos e deveres dos trabalhadores;

Em colaboragio com as restantes Unidades Orgénicas, efetuar o diagnéstico
anual das necessidades em termos de formacdo e aperfeicoamento profissional,
articulando-a com o Sistema de Gestio da Qualidade e executi-lo mediante a
sua aprovagdo, disponibilidade orcamental e entidades formadoras;

Assegurar o cumprimento da legislago referente a Saude, Higiene e Seguranca

no posto de trabalho.

2.2 Ao nivel dos Licenciamentos:

a)

b)

9

d)

Tramitar os processos de licenciamento de festividades, em articulagdo, nos
casos em que tal se justifique, com outros Servi¢os municipais;

Tramitar os processos de licenciamento das queimadas, em articulagfio, nos
casos em que tal se justifique, com outros servigos municipais;

Tramitar os processos de licenciamento de estabelecimentos abertos ao publico,
em articulagdo, nos casos em que tal se justifique, com outros SErvigos
municipais;

Tramitar os processos de licenciamento de ocupagdo da via publica, em
articulagéo, nos casos em que tal se Justifique, com outros Servigos municipais,
no estando abrangidos os que resultem de operagoes urbanisticas ou conexas;
Tramitar os processos de licenciamento de espetaculos e divertimentos
publicos, em articulagdo, nos casos em que tal se justifique, com outros servigos
municipais;

Tramitar outros processos de licenciamento que venham, por despacho, a ser

afetos a esta Secgio.
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SUBSECCAO 1T

Secgdo de Contabilidade e Patrimdnio

Artigo 20°

Competéncias

1. A Sectiio de Contabilidade e Patriménio € coordenada por um Coordenador Técnico, ao
qual compete coordenar, orientar € zelar pelo normal funcionamento da Seccdo.

2. A Seccdo de Contabilidade e Patrimonio compete, designadamente:
2.1 No ambito da 4rea da Contabilidade:

a) Apoiar na recolha de informagio € coligir todos os elementos necessarios para

elaboragdo dos documentos previsionais;
b) Controlar as contas bancarias, acompanhando o movimento de valores e
comprovando mensalmente o respetivo saldo através da reconciliagio bancaria;
¢) Verificar a coeréncia dos documentos da contabilidade orcamental e

patrimonial;

d) Assegurar que os principios € 0s procedimentos contabilisticos e orcamentais
sdo aplicados de acordo com a legislagdo em vigor;

¢) Promover e acompanhar o controlo do orgamento e das GOP’S;

f) Cumprir ¢ fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre a
realizagdo de despesas;

g) Proceder aos registos inerentes 4 execugiio orgamental e do plano plurianual
investimentos;

h) Proceder & verificagio de faturas e guias de remessa € respetivos registos
contabilisticos;

i) Submeter a autorizagio superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de
pagamento;

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

k) Reunir os elementos necessarios e elaborar os documentos para efeitos fiscais;

1) Enviar ao Tribunal de Contas € demais entidades os documentos de prestagéo

de contas, de acordo com a lei € nos prazos legalmente estipulados;
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m) Enviar as diversas entidades os documentos previsionais e as contas trimestrais

n)

0)

p)

q)

t)

de acordo com a lei € nos prazos legalmente estabelecidos;

Promover a publicitagdo nos termos e nos prazos legalmente estabelecidos dos
documentos previsionais, de prestagdo de contas e outros que a lei o exija;
Garantir, produzir e prestar informagdo clara e precisa as entidades externas que
a solicitem;

Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se Justifique, por
Incumprimento de normas legais ou regulamentares;

Organizar e manter atualizado o dossier financeiro relativo as comparticipagdes
obtidas através de protocolos, contratos-programa ou fundos comunitérios;
Organizar e controlar os processos de empréstimos a curto, médio e longo
prazo;

Acompanhar a evolugdo dos limites da capacidade de endividamento,
controlando a liquidagdo dos encargos da divida;

Registar e controlar as caugdes e garantias bancarias.

2.2 No dmbito da area do Patrimoénio:

a)

b)

d)

g

Proceder ao tratamento e sistematiza¢io da informagdo que assegure o
inventério e cadastro de todos os bens méveis e imoéveis, do dominio publico ou
privado do municipio, com atualizacdo permanente;

Inventariar e atualizar as participagdes sociais em entidades societdrias e nio
societdrias em que participa o municipio;

Efetuar o registo interno de todos 0s bens, com base nas fichas de imobilizado,
etiquetando, designadamente, mobilidrio e equipamento existente nos Servigos
ou deslocados para outros organismos;

Efetuar reconcilia¢des entre os registos das fichas e os registos contabilisticos
do imobilizado, quanto aos montantes de aquisicdo e das amortizagoes
acumuladas;

Organizar e conduzir os processos de oferta publica com vista a alienagdo de
bens e assegurar o cumprimento das leis e regulamentos respetivos;

Assegurar a avaliagio dos iméveis a adquirir ou a alienar;

Promover a inscrigio predial na Conservatéria do Registo Predial de todos os

bens iméveis propriedade do Municipio;
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& i m \ h) Promover a inscri¢ac matricial no Servigo de Financas de todos os bens iImoveis

propriedade do Municipio.

SUBSECCAO HI1

Servico de Aprovisionamento e Contencioso

Artigo 21°

Competéncias

1. O Servigo de Aprovisionamento € Contencioso & coordenado pelo dirigente da Unidade
Organica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira, a quem lhe compete zelar

pela prossecugdo das atividades a ele afetos.

2. Ao Servigo de Aprovisionamento € Contencioso compete assegurar o expediente e todo
o0 processamento administrativo dos assuntos que ai tramitam.

3. Ao Servigo de Aprovisionamento € Contencioso compete, designadamente:
3.1 No ambito do Aprovisionamento:

a) Proceder ao levantamento das previsoes anuais com a colaboragdo dos restantes
Servigos, para a aquisi¢ao de diverso material, tendo em conta uma correta
gestdo de stocks;

b) Assegurar as atividades de aprovisionamento municipal em bens e servigos
necessarios a execugdo das atividades e do funcionamento dos servigos
municipais;

¢) Proceder ao langamento das aquisi¢Oes de bens € servicos da Camara Municipal
superiormente ordenadas, desenvolvendo todos 0s procedimentos e registos ao
abrigo do Codigo dos Contratos Publicos, elaborando as respetivas pecas de
procedimento de acordo com as especificagdes/indicagOes dadas pelo Servigo
que deteta a necessidade;

d) Proceder ao armazenamento € gestao material dos bens e ao fornecimento
respetivo aos Servigos requisitantes, mediante requisi¢do propria;

€) Proceder a gestao de compras ou dos contratos, nomeadamente quanto a prazos,

rececdo e conferéncia dos bens entregues e das respetivas guias e faturas;

13



g)

h)

3.2 No ambito do Contencioso:

a)
b)

2

h)

Camara Municipal de Carrdzeda de Ansides
( /

Organizar e manter atualizado um ficheiro de base de dados de fo;ﬁecedores de
bens e servigos com interesse para o municipio em articulagio com o Sistema
de Gestio da Qualidade;

Assegurar o normal funcionamento do armazém, procedendo ao movimento e
registo de entradas e saidas de bens do armazém:;

Colaborar na Organizagio e atualizagio do inventirio e cadastro de bens

municipais;

Garantir um sistema de seguros (moveis, iméveis e pessoas) adequados 2

realidade municipal, bem como gerir toda a carteira em vigor do municipio,

com excegdo do parque auto.

il

Acompanhar o contencioso entregue pela Camara Municipal ao exterior; ?D[
Manter a Camara Municipal informada sobre acdes e recursos em que o
municipio seja parte, divulgando periodicamente o ponto de situagdo em que se
encontram;

Prestar todo o apoio necessario, a advogado constituido pela Cimara Municipal,
em vista a defesa judicial dos interesses do municipio;

Assegurar 0 apoio na instrugdo dos processos previstos no Estatuto Disciplinar;
Assegurar a organizagio e instrugio dos processos de contraordenagio,
promovendo e praticando todos os atos € cumprindo todas as formalidades
legais necessérias, elaborando a proposta de decisdo final;

Instruir os processos de desafetacdo de bens do dominio piblico municipal;
Promover a divulgagdo e conhecimento oportuno da lei, regulamentos e demais
normas essenciais a gestdo municipal;

Proceder ao tratamento e classificacio de legislagdo e jurisprudéncia.

SUBSECCAO IV
Servico de Acio Social

Artigo 22°

Competéncias
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S \ 1. O Servico de Agdo Social ¢ coordenado pelo dirigente da Unidade Organica Flexivel de

2° grau Administrativa € Financeira, a quem lhe compete zelar pela prossecugio das

\ atividades a ele afetos.
\< 2. Ao Servigo de Agdo Social compete assegurar o expediente € todo o processamento
administrativo dos assuntos que ai tramitam.
3. Ao Servigo de Ag¢ao Social compete, designadamente:
a) Organizar 0S Processos administrativos referentes a fogos de habitagdo, seu
arrendamento e atualizago de taxas, bem como gerir o parque habitacional;
b) Conceber, desenvolver ou implementar programas € projetos de acdo social, de
iniciativa municipal ou em parceria com outras instituigdes;
c) Assegurar as competéncias municipais no ambito do Rendimento Social de
Insercdo, da Comissdo de Protegio de Criangas € Jovens ou outros programas

similares;

d) Proceder & recego, tratamento e analise em vista da atribuicdio de apoios a estratos
sociais desfavorecidos de acordo com 0 Regulamento Municipal em vigor;
e) Participar na elaboragdo de projetos de ambito social e apoiar as entidades, publicas

ou privadas, que promovam acoes sociais no municipio.

SUBSECCAO V

Servigo de Expediente e Arquive Municipal

Artigo 23°
Competéncias
1. O Servigo de Expediente € Arquivo Municipal & coordenado pelo dirigente da Unidade
Organica Flexivel de 2° grau Administrativa € Financeira, a quem compete zelar pela
prossecugdo das atividades a ele afetos.
2. Ao Servigo de Expediente € Arquivo Municipal compete assegurar o expediente e todo
o processamento administrativo dos assuntos que ai tramitam.
3. Ao Servigo de Expediente € Arquivo Municipal compete, designadamente:
a) Executar as tarefas inerentes & recegao, classificacfo, distribui¢do € expedicdo de
correspondéncia € outros documentos referentes a atividade dos 6rglos € Servigos

municipais;
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b) Assegurar a normalizagdo da documentagdo interna; "

¢) Salvaguardar os fundos documentais do municipio e de outras entidades que
Incorporem os seus fundos documentais no arquivo histérico;

d) Gerir o arquivo histérico;

€) Avaliar, selecionar e organizar a documentagio com interesse administrativo,

probatdrio e cultural, de acordo com sistemas de classificagdo adequados;

f) Elaborar instrumentos de descrigdo de documentag3o; e T

. : M LN
g) Organizar e atualizar os sistemas de arquivo de documentacio e processos /ﬂp[}’“

administrativos;

h) Assegurar a disponibilizagio aos servi¢os municipais de todos os documentos que
integram 0s processos administrativos;

i) Aplicar a legislacdo em Vigor na gestdo arquivistica municipal.

SUBSECCAO VI

Servigo de Atendimento Geral — Gabinete de Apoio ao Municipe

Artigo 24°
Competéncias
I. O Servigo de Atendimento Geral/Gabinete de Apoio a0 Municipe é coordenado pelo
dirigente da Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira, a quem

compete zelar pela prossecucio das atividades a ele afetos.

2. Ao Servigo de Atendimento Geral/Gabinete de Apoio ao Municipe compete,

designadamente:
a) Assegurar o atendimento dos municipes, pessoalmente ou por qualquer outro meio;

b) Receber e encaminhar, para os respetivos Servicos, todos os processos que carecem

de instrugdo e decisdo final.

SUBSECCAO Vil

Servico de Tesouraria

Artigo 25°

Competéncias
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l : 1. O Servigo de Tesourana ¢ coordenado pelo Tesoureiro, dependendo hierarquicamente

3 do dirigente da Unidade Organica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira, a

~ quem lhe compete zelar pela prossecugao das atividades a ele afetos.

2. Ao Servico de Tesouraria compete assegurar o expediente e todo © processamento

administrativo dos assuntos que ai tramitam.

3. Ao Servigo de Tesouraria compete, designadamente:

a)

g)
h)

)

k)

D

Arrecadar receitas todo o tipo de receita municipal, cumprindo as disposigdes legais
e regulamentares aplicaveis;

Efetuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas:
Conferir diariamente com a Secgdo de Contabilidade e Patriménio os mapas
auxiliares de receita ¢ despesa;

Elaborar balancetes diarios € mensais; '
Entregar ao superior hierarquico os balancetes diarios e, bem assim, no primeiro dia
atil de cada més, os documentos de receita e despesa relativos ao més findo, bem
como dos titulos de anulagdo € guias de reposigao, depois de conferidos pela
Sec¢do de Contabilidade e Patriménio;

Efetuar os registos de toda a movimentagio didria no sistema informético da
tesouraria;

Arquivar diariamente todos os mapas de tesouraria;

Liguidar juros de mora;

Assegurar os depositos € 0 controlo e registos dos movimentos das contas bancérias
tituladas pela autarquia;

Movimentar, em conjunto com O presidente da camara ou vereador com
competéncia delegada para 0 efeito, os fundos depositados em instituigdes
bancérias;

Colaborar com a Secgao de Contabilidade € Patriménio na produgdo de
documentos contabilisticos;

Passar certiddes de relaxe, findo o prazo de pagamento voluntario do prazo

estabelecido.

SECCAO 11

26
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Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Educacdo, Cultura, Desporto ¢ Turgjo i/‘{ 4

Artigo 26 © [l/
Composicio

- A Unidade Organica Flexivel de 2° grau de Educagéio, Cultura, Desporto e Turismo
compreende a Subunidade Orgénica denominada de Secgdo de Educagio, Cultura,
Desporto e Turismo.

. Fazem, ainda, parte desta Unidade Organica Flexivel, o Servico de Educacao, o Servico

de Cultura, o Servigo de Desporto, o Servico de Turismo e o Servigo de Biblioteca

Municipal.

Artigo 27°

Competéncias

. A Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Educagdo, Cultura, Desporto e Turismo

compete promover a transversalidade articulada dos diferentes Servigos que integra, de

forma a garantir a execugdo da estratégia municipal definida nessas areas, competindo-

lhe, em especial, concretizar as competéncias que lhe estdo atribuidas.

. Ao dirigente da Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Educagdo, Cultura, Desporto e

Turismo compete particularmente:

a) Assistir s reunides da Camara Municipal;

b) Superintender na gestdo dos recursos humanos que fiquem afetos a esta Unidade
Organica, bem como em toda a sua atividade;

¢) No ambito do processamento de despesas que venham a ser promovidas pela
Unidade Organica que coordena, cumprir e fazer cumprir o sistema de
contabilidade municipal, designadamente as normas vertidas no Pocal, na Norma
de Controlo Interno e na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso;

d) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Céamara Municipal,

bem como promover a publicagdo de editais provenientes da atividade desta

Unidade Organica.

SUBSECCAO |

Sec¢do de Educacao, Cultura, Desporto ¢ Turismo

15
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Artigo 28°

Competéncias

1. A Seccdo de Educagio, Cultura, Desporto € Turismo & coordenada por um Coordenador

Técnico, ao qual compete, sob o ponto de vista administrativo, coordenar, orientar €
zelar pelo normal funcionamento da Secgfo e que compreende 08 Servigos que integram

a Unidade Organica em que se encontra incorporada, com €Xce¢ao do Servigo de

Riblioteca Municipal.

. A Secgdo de Educagdo, Cultura, Desporto ¢ Turismo compete assegurar o expediente e

todo o processamento administrativo dos assuntos que tramitam pela Unidade Organica
que integra, designadamente, a organizagdo, a movimentagao ¢ o arquivo dos processos

que lhe estio afetos, com excecdo do Servigo de Biblioteca Municipal.

SUBSECCAO 11

Servico de Educacdo

Artigo 29°

Competéncias

Ao Servigo de Educaggo compete, designadamente:

a) Acompanhar, monitorizar e avaliar a implementagao da Carta Educativa,
procedendo  sua revisao periodica,;

b) Apoiar o Conselho Municipal da Educag@o;

c¢) Elaborar, acompanhar, monitorizar e avaliar a implementagdo do Projeto Educativo
Municipal;

d) Propor e executar atividades articuladas com os projetos educativos € planos de
atividades dos Agrupamentos de Escolas promotoras do sucesso escolar;

e) Colaborar com a comunidade educativa municipal, designadamente os conselhos
diretivos, os conselhos pedagdgicos, associagdes de estudantes e outros;

f) Promover outras atividades no ambito do ensino pré-escolar, basico € secundario
que sejam da competéncia municipal;

g) Efetuar o levantamento de necessidades de equipamentos escolares, € propor a sua

aquisicio, substituigdo e/ou reparacio;



h)

7)

k)

Ao Servigo de Cultura compete, designadamente:

a)

b)

g

Camara Municipal de Carrazeda de Ansides

Gerir os recursos humanos afetos 4 educagdo escolar que sejam da competéncia
municipal;

Aplicar e monitorizar as medidas de acfio social escolar cometidas ao municipio
nos termos da lei;

Elaborar, implementar e gerir o plano de transportes escolares em colaboracio com
o Servigo de Gestdo de Maquinas, Viaturas e Transportes;

Assegurar, gerir e monitorizar o servigo de refei¢des escolares.

SUBSECCAO 1il

Servigo de Cultura

Artigo 30°

Competéncias

Elaborar, implementar e monitorizar o plano anual de animagdo cultural,
fomentando a criagdo e difusdo artistica e promovendo a realiza¢do de eventos
culturais;

Promover a dinamizacdo, ligagdo e insercdo dos espagos culturais da autarquia no
quotidiano da comunidade, por mote préprio ou através de parcerias firmadas para
o efeito;

Estabelecer contactos com organismos ligados a cultura, designadamente com vista
a0 estabelecimento de parcerias com entidades reconhecidas na 4rea cultural;
Propor medidas de incentivo ao desenvolvimento das diversas expressoes artisticas;
Gerir os equipamentos e infraestruturas culturais, cobrando os respetivos pregos;
Apoiar associa¢hes, grupos e outras entidades que promovam ag¢des de carater
cultural e artistico, no ambito deste municipio, de acordo com as regras vertidas em
Regulamento Municipal aprovado;

Propor e concretizar projetos municipais em vista a dinamiza¢do da érea da

Juventude e Tempos Livres.

SUBSECCAO IV

Servigo de Desporto

—
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N\ Competéncias

Ao Servigo de Despofto compete, designadamente:

a)

b)

g)

Elaborar, implementar e monitorizar o plano anual de animagdo desportiva do
municipio;

Elaborar, implementar e monitorizar projetos que visem 0 desenvolvimento
desportivo;

Apoiar e desenvolver a atividade desportiva nas escolas e noutras instituigdes de
ambito concelhio;

Colaborar na definico de estratégias de apoio ao associativismo desportivo,
estabelecendo  ligagdes e cooperagio com  associagdes, conducentes ao
cumprimento dos objetivos definidos pela politica desportiva municipal ou
constantes do plano de atividades;

Dinamizar a realizagdo de provas e eventos desportivos;

Planear, promover e desenvolver atividades recreativas dirigidas & comunidade, no
ambito da ocupagio de tempos livres e lazer, implementando agdes direcionadas a
grupos especificos, nomeadamente a jovens, pessoas idosas, pessoas com
deficiéncia € criangas em risco;

Gerir os equipamentos e infraestruturas desportivas, cobrando os respetivos pregos.

SUBSECCAO V

Servigo de Turismo

Artigo 32°

Competéncias

Ao Servico de Turismo compete, designadamente:

a)
b)

c)
d)

)

Inventariar e difundir os recursos e potencialidades turisticas do municipio;
Promover exposi¢des, feiras tematicas, concursos, visitas guiadas e ou outras
formas de promogdo e divulgacio do turismo;

Incentivar o desenvolvimento do artesanato e atividades tradicionais;

Assegurar o funcionamento do Centro de Informagéao Turistica do municipio;

Promover os motivos de interesse turistico do concelho.
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Servigo de Biblioteca Municipal . ’ / ]
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i Artigo 33° 7/ i
J #,
Competéncias /ﬂ// =

1. O Servigo de Biblioteca Municipal é coordenado pelé dirigente da Unidade Organica (/VDV
Flexivel de 2° grau de Educagéo, Cultura, Desporto e Turismo, a quem lhe compete |
zelar pela prossecugdo das atividades a ele afetos.

2. Ao Servico de Biblioteca Municipal compete assegurar o expediente e todo o
processamento administrativo dos assuntos que ai tramitam.

3. Ao Servigo de Biblioteca Municipal compete, designadamente:

a) Assegurar a gestdo e zelar pela seguranca e conservagdo da Biblioteca Municipal,
equipamento mével e patriménio documental;

b) Facilitar o acesso a cultura, 4 informacdo, a educacdo e ao lazer, contribuindo para’
elevar o nivel cultural e a qualidade de vida dos municipes;

¢) Estimular o gosto pela leitura desenvolvendo atividades direcionadas a populagio
em geral €, em especial, as escolas e s institui¢des de indole social, humanitaria e
religiosa;

d) Conservar, valorizar, promover e difundir o patriménio escrito, em especial o

respeitante ao fundo local, contribuindo para reforcar a identidade cultural da

regiao.

SECCAO 111

Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo

Artigo 34°
Composic¢io
1. A Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo compreende a
Subunidade Orgénica denominada de Seccéo de Obras e Urbanismo.
2. Fazem, ainda, parte desta Unidade Orgénica Flexivel, sem qualquer chefia, mas na

dependéncia direta do Chefe de Divisdo Municipal, o Servigo de Obras Municipais, o
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Servico de Urbanizacdo e Edificagio, o Servigo de Desenho ¢ Topografia e o Servigo de

Fiscalizagdo Municipal.

Artigo 35°

Competéncias

1. A Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo compete assegurar as

acdes necessarias vertidas na estratégia municipal definida nas areas que abrange,

relacionadas, designadamente, com o planeamento, a gestdo urbanistica e obras

municipais realizadas por empreitada, competindo-lhe, em especial, concretizar as

competéncias nas areas identificadas.

. Ao dirigente da Unidade Organica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo compete

particularmente:

a)
b)

c)

d)

h)

Assistir as reunides da Camara Municipal;

Superintender na gestdo dos recursos humanos que figuem afetos a esta Unidade
Orgénica, bem como em toda a sua atividade;

Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal
provenientes da atividade desta Unidade Organica;

Colaborar no processo de planeamento anual e plurianual de atividades e os
correspondentes orgamentos da Camara Municipal;

No ambito do processamento de despesas que venham a ser promovidas pela
Unidade Organica que coordena, cumprir e fazer cumprir o sistema de
contabilidade municipal, designadamente as normas vertidas no Pocal, na Norma
de Controlo Interno e na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso;
Verificar e pugnar pela aplicagdo correta dos regulamentos municipais ou outros
normativos legais em todas as suas vertentes, no &mbito dos servigos que coordena;
Eliminado

Eliminado

SUBSECCAO 1

Seccdo de Obras e Urbanismo
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1. A Secgdo de Obras e Urbanismo ¢ coordenada por um Coordenador Técnico, ao qual g
compete, sob o ponto de vista administrativo, coordenar, orientar e zelar pelo normal ;.

funcionamento da Secgdo e abrange os Servigos que integram a Unidade Orgénica em %7(}/

que se encontra incorporada.

2. A Secgio de Obras e Urbanismo compete assegurar o expediente e todo o
processamento administrativo dos assuntos que tramitam pela Unidade Orgéanica que

integra, designadamente, a organizagéo, a movimentagio e o arquivo dos processos que Q

lhe estio afetos.

SUBSECCAO 11

Servigo de Obras Municipais

Artigo 37°
Competéncias
Ao Servigo de Obras Municipais compete, designadamente:

a) Prestar assisténcia técnica as obras municipais promovidas por empreitada;

b) Proceder a recegéio das empreitadas, elaborando todos os procedimentos até a conta
final;

c) Assegurar a elaboragdo e fiscalizagdo de projetos de seguranga de todas as obras
municipais;

d) Zelar pelo cumprimento de normas e boas praticas de saude e higiene no trabalho
de todas as obras municipais;

e) Executar, por empreitada ou prestagdo de servigos, a construgdo, a conservagio € a
beneficiagdo de edificios, arruamentos, rede viaria municipal e iluminagio publica,
em observancia das GOP’S aprovadas e superiormente ordenadas;

f) Eliminado

g) Verificar e analisar a conformidade dos projetos a serem submetidos a aprovacio
da Céamara Municipal;

h) Eliminado
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Proceder ao langamento dos concursos por empreitada superiormente ordenados,
desenvolvendo todos os procedimentos e registos ao abrigo do Cddigo dos

Contratos Publicos.

SUBSECCAO 11

\ \ i Servigco de Urbanizagdo e Edificagdo

(

(aV -
K—)—J //(/ ’ Artigo 38°

# Competéncias

/
Ao Servigo de Urbanizagdo e Edificagdo compete, designadamente:

a)

b)

g

Promover a elaboragio e atualizagfio dos instrumentos de planeamento territorial,
das serviddes administrativas e das restri¢des de utilidade publica municipais;
Emitir pareceres sobre pedidos de informag8o prévia relativamente a viabilidade de
realizaciio de operagdes urbanisticas e a instalagdo de estabelecimentos abrangidos
por legislagéo especifica;

Emitir pareceres sobre operagdes de loteamento, obras de urbanizagdo, trabalhos de
remodelacgdo de terrenos e ocupagdo da via publica;

Apreciar e informar processos de obras de edificagdo, nomeadamente, obras de
construgio, reconstrugdo, ampliagdo, alteragdo, demoli¢des sujeitas a licenciamento
ou comunicacgdo prévia;

Apreciar e informar processos de autorizagdo de utilizagdio dos edificios ou suas
fragdes, bem como as alteragdes de utilizagdo das mesmas, com vista a emissdo do
correspondente alvara;

Apreciar ¢ informar todos os processos de obras de edificagdo e de instalagéo,
comércio, servigos, indistria, empreendimentos turisticos e equipamentos de
espetaculos € outros de natureza cultural, no que respeita ao seu enquadramento
técnico e legal, com vista & emissdo do alvard de licenca ou admisséo de
comunicagio prévia;

Apreciar e informar todos os processos relativos a licenciamento industrial,
licenciamento de instalacdes de armazenamento e de abastecimento afetas aos
produtos derivados do petroleo, licenciamento de instalagdo de infraestruturas de

suporte de estagdes de radiocomunicagdes e respetivos acessorios;
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h) Apreciar e informar pedidos de destaque de parcelas;
1) Informar os pedidos de certiddes no ambito das agdes desenvolvidas nesta é4rea;
j) Informar todos os pedidos de fracionamento da edificagio em regime de

propriedade horizontal;

k) Estabelecer contactos com as diversas Entidades intervenientes nos processos de
obras de edificagio;

1) Assegurar o atendimento técnico aos municipes e outras entidades no Ambito da sua
area de atuagao;

m) Promover a instrugdo e tramitagdo dos processos de licenciamento relacionados
com o ruido;

n) Cumprir as obrigagdes com as diversas entidades que legalmente exigem no dmbito

da informagéao das operagdes urbanisticas.

SUBSECCAO IV

Servigo de Desenho e Topografia

Artigo 39°
Competéncias
Ao Servico de Desenho e Topografia compete:

a) Efetuar levantamentos topograficos, seu calculo e proje¢do, bem como realizar e ou
apoiar trabalhos topograficos diversos, incluindo estudos e planos urbanisticos;

b) Prestar apoio aos servigos municipais em tudo quanto esteja relacionado com o
desenho e topografia e apoiar a elaboragdo dos planos e projetos municipais;

c) Organizar, classificar e manter atualizado o arquivo de desenho e banco de
projetos;

d) Colaborar com o Servigo de Fiscalizagdo Municipal na implanta¢8o das edificagdes

no dmbito do regulamento municipal de edificagdo e construgio.

SUBSECCAO V

Servigo de Fiscalizacao Municipal
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) |7 Artigo 40°
417 (,J [
& Competéncias

( Ao Servigo de Fiscalizagdo Municipal compete, designadamente:

a)

b)

2)

Verificar a conformidade da execugdo das operagdes urbanisticas realizadas na area
do municipio com os projetos aprovados e as condi¢des do licenciamento ou
comunicagdo prévia, promovendo o embargo e a participagdo de ilicito
contraordenacional e os demais procedimentos previstos por lei ou regulamento;
Efetuar os demais atos inerentes a atividade fiscalizadora, no &mbito do Regime
Juridico da Urbanizagdo e Edificacéo;

Fiscalizar o cumprimento das leis, dos regulamentos e posturas municipais ou
outras disposi¢des legais em vigor na area do municipio, bem como das
deliberacdes e decisdes dos 6rgdos municipais;

Emitir informagdes sobre os pedidos de ocupacio da via publica e publicidade;
Prestar informagdo sobre construgdes que ameacem ruina ou constituam perigo
para a saude publica ou seguranga de pessoas € bens;

Proceder a notificagdes e citagdes a pedido dos Servigos, bem como de outras
entidades da administrag@o publica nos termos da lei;

Prestar informagdo sobre todas as situagdes andémalas encontradas e que devam ser

objeto da intervencdo da Camara Municipal.

SECCAO IV

Unidade Orgénica Flexivel de 2° grau de Servigos Publicos, Ambiente ¢ Energia

Artigo 41°

Composi¢io

A unidade Organica Flexivel de 2° Grau de Servigos Publicos, Ambiente € Energia

compreende, sem qualquer chefia, mas na dependéncia direta do Chefe de Divisdo

Municipal os Servigos de Apoio Administrativo, os Servigos Publicos, o Servigo de Gestdo

de Méquinas, Viaturas e Transportes e os Servigos de Ambiente e Energia.
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1. A Unidade Organica Flexivel de 2° Grau de Servigos Publicos, Ambiente e Energia

Artigo 42°

Competéncias

compete assegurar as agdes necessarias vertidas na estratégia municipal definida nas

areas que abrange, relacionadas, designadamente, com as obras municipais realizadas

por administragdo direta, a prestagdo de servigos publicos urbanos, a gestdo de meios

operacionais comuns aos servigos municipais, competindo-lhe, em especial, concretizar

as competéncias nas areas identificadas.

Ao dirigente da Unidade Orgénica Flexivel de 2° Grau de Servigos Publicos, Ambie

e Energia compete particularmente:

a)
b)

c)

d)

g

h)

Assistir as reunides da Camara Municipal;

Superintender na gestio dos recursos humanos que fiquem afetos a esta Unidade
Organica, bem como em toda a sua atividade;

Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Cdmara Municipal
provenientes da atividade desta Unidade Orgénica;

Colaborar no processo de planeamento anual e plurianual de atividades e os
correspondentes orgamentos da Camara Municipal,

No ambito do processamento de despesas que venham a ser promovidas pela
Unidade Orgénica que coordena, cumprir e fazer cumprir o sistema de
contabilidade municipal, designadamente as normas vertidas no Pocal, na Norma
de Controlo Interno e na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso;
Verificar e pugnar pela aplicagdo correta dos regulamentos municipais ou outros
normativos legais em todas as suas vertentes, no ambito dos servigos que coordena;
Acompanhar a execug¢do do Contrato de Concessdo da Exploragio e Gestdo dos
Servicos Publicos Municipais de Abastecimento de Agua e Saneamento do
concelho, cabendo-lhe garantir a ligagdo entre as partes contraentes;

Coordenar, gerir e executar as tarefas relacionadas com as Caldas de S. Lourengo.

SUBSECCAO I

Servicos Publicos
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Artigo 43°

w. ! Composigdo

. \

Os Servigos Pablicos Jcompreendem as seguintes areas de atuacgio:
a) Sinalizagdo, Tréansito e Vias Municipais;
b) Parques e Jardins;
¢) Mercados e Feiras;

d) Obras municipais executadas por administracio direta;

e) Higiene Urbana, Limpeza e Cemitérios.

Artigo 44°

Competéncias
Aos Servigos Publicos compete, designadamente:
1. Na area de Sinalizagdo, Trénsito e Vias Municipais:

a) Promover a instalagdo e conservagdo de sinais, placas de transito e direcionais nas
diversas ruas e pragas sob administragdo municipal;

b) Informar os pedidos de ressarcimento de danos alegadamente causados por
deficiéncia das infraestruturas publicas;

c¢) Conceber e executar medidas de prevengéo rodoviaria;

d) Promover a remogdo de veiculos abandonados na via publica para depésito
municipal.

e) Elaborar e manter atualizado o cadastro da rede vidria, da sinalizagdo e da
toponimica;

f) Tramitar o processo de licenciamento da atividade de transportes em taxis e
contingente municipal;

g) Inspecionar regularmente as vias, ruas, largos, pragas municipais, promovendo as
medidas necessdrias & sua conservagio;

h) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de pessoal nos diversos
trabalhos de beneficiagdo, reparagio e conservagio dos arruamentos sob
administragdo municipal;

1) Verificar a execugdo, por parte das empresas concessionarias de servicos publicos,
dos trabalhos de abertura de valas e reposi¢io de pavimentagio nas vias publicas.

2. Na area de Parques e Jardins:
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a) Executar a construgio de parques e jardins e assegurar a conservagdo dos /A
£

/
//

existentes;

b) Proceder & execugdo e manutengio dos espagos verdes destinados ao lazer e a

pratica de desporto ao ar livre;
. .¢) Promover a arborizagdo de ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos,

providenciando o plantio e sele¢do das espécies que melhor se adaptem as

condigdes locais;

d) Assegurar a organizagdo e manutencdo do cadastro de arborizagdo das areas

urbanas.

3. Na éarea de Mercados e Feiras:

a) Assegurar a gestdo do mercado municipal, feiras e parque de exposi¢des, bem
como tudo o que se refira a licenciamentos neste ambito e regulamento municipal;

b) Assegurar o servigo de metrologia.

4. Na area de obras municipais executadas por administragdo direta

a) Assegurar toda a tramitag3o dos procedimentos tendentes a execug@o das obras;

b) Acompanhar a execugdo das obras e reportar todas as incidéncias que se
verifiquem;

¢) Assegurar a implementagdo das boas praticas em matéria de higiene e seguranga no
trabalho;

5. Na area da Higiene Urbana, Limpeza e Cemitérios:

a) Cuidar do sistema de permanente estado de higiene das ruas, pragas, predios ou
qualquer outro espago de uso publico, executando e ou acompanhando e
monitorizando a varredura urbana;

b) Executar e ou acompanhar e monitorizar a execugdo da higiene e limpeza urbana e
da recolha de residuos s6lidos urbanos ou equiparados;

c) Assegurar o funcionamento dos sanitarios publicos municipais;

d) Proceder a fiscalizagdo e verificagdo do cumprimento dos encargos inerentes a
prestagdes de servigos existentes na area em aprego;

€) Administrar os servios de salubridade, nomeadamente os cemitérios municipais e

limpeza de fossas.
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SUBSECCAO 1l

Servigo de Gestio de Mdquinas, Viaturas e Transportes

Artigo 45°

Competéncias
Ao Servigo de Gestdo de Méquinas, Viaturas e Transportes compete, designadamente:
a) Coordenar todos os transportes, distribuindo méquinas e viaturas pelos diferentes
servigos municipais que o solicitem;

b) Controlar os consumos de combustiveis e gerir a carteira de seguros automével em

colaboragdo com o Servigo de Aprovisionamento e Contencioso;

c) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina e viatura, registando
todos os servigos prestados;

d) Assegurar os transportes a cargo do municipio;

e) Efetuar estudos de rentabilidade das maquinas e viaturas, controlar consumos e
propor as medidas adequadas de diminuigfo de custos;

f) Planear e gerir a atividade da oficina municipal e do parque de maquinas e viaturas
da autarquia, de forma a obter o maior proveito e rentabilidade;

g) Assegurar o permanente servigo de manutengdo preventiva e corretiva de maquinas
€ viaturas;

h) Verificar as condi¢des de operacionalidade de todas as viaturas e maéquinas

municipais.

SUBSECCAO Il

Servico de Ambiente e Energia

Artigo 45°-A
Ambiente e Energia
Ao Servigo de Ambiente e Energia compete:
1. Em matéria de ambiente:
a) Coordenar a monitorizagdo, sensibilizagdo e promogdo de projetos ambientais,

b) Promover todas as a¢des inerentes a garantia da salubridade publica;
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¢) Promover os processos relativos ao uso indevido da via publica por viaturag em fim

de vida;
d) Assegurar a recolha e encaminhamento de animais errante e cadaveres de animais;
e) Controlar-e supervisionar os servi¢os de recolha seletiva e indiferenciada de

residuos; i

f) Elaborar ¢ manter atualizado o cadastro de zonas verdes e respetivas espécies

vegetais.
2.  Em matéria de energia:

a) Coordenar as atuagdes do Municipio com as entidades concessiondrias de

distribuigio de energia elétrica e gas;
b) Acompanhar a gestdo do contrato de concessdo de distribui¢do de energia elétrica

em baixa tensdo, iluminagdo publica e gas;

c) Promover as agbes necessarias ao bom funcionamento das estruturas, equipamentos
e instalagdes do municipio, no que respeita a eletricidade, redes de telefone, redes
informaticas e seguranga;

d) Promover a fiscaliza¢do de obras na érea de distribui¢do de energia elétrica e gas;

e) Manter atualizado o plano de iluminagdo do Concelho;

f) Promover uma utiliza¢do racional de energia e promover agbes no ambito da

eficiéncia energética.

SUBSECCAO IV

Servigo de Apoio Administrativo

Artigo 45°-B
Competéncias
Ao Servigo de Apoio Administrativo, coordenado diretamente pelo dirigente da Unidade
Organica Flexivel de 2° Grau de Servigos Publico, Ambiente e Energia, compete,
designadamente:
a) Assegurar o expediente e todo o processamento administrativo dos assuntos que
tramitam na Unidade Orgénica que integra, com destaque para a organizagdo, a

movimentagdo e o arquivo dos processos que lhe estdo afetos.
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CAPITULO V

Disposi¢des finais

Artigo 46°
Alteraciio do Regulamento
As normas gerais de organizagdo e funcionamento dos servigos municipais estabelecidas

pelo presente regulamento poderdo ser alteradas por deliberagio da Camara Municipal,

sempre que razdes de eficicia e eficiéncia o justifiquem.

Artigo 47°
Duavidas e Omissdes
As duvidas e omissdes deste Regulamento serfio resolvidas por delibera¢io da Camara

Municipal, sempre orientada pelas normas legais em vigor.

Artigo 48°
Complemento e Especificagfio das Atividades e Fun¢ées Previstas
A enumeragdo das atividades e tarefas dos servigos ndo tém carater taxativo, podendo,
umas e outras, ser especificadas ou complementadas por outras de complexidade e
responsabilidade equiparéaveis, mediante despacho do Presidente da Camara, no quadro dos

seus poderes de superintendéncia ou deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 49°
Norma Revogatéria

O presente regulamento revoga a estrutura orgénica atualmente em vigor.

Artigo 50°
Entrada em Vigor do Regulamento
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagiio no Didrio da

Republica, nos termos do previsto no n.° 6 do artigo 10° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro.
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ANEXQO I
(artigo 6°,n.° 1)

Presidente da Camara

Gabinete do Médico
Veterinario Municipal

Gabinete de Apoio a
Presidéncia e a Vereagdo

i R

Gabinete de Apoio as Juntas__

: Gabinete da Qualidade
de Freguesia

R i sy i i

.

Gabinete de Tecnologias da

Informag3o e Comunicagdo Gabinete Técnico Florestal

-
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Unidade Organica Flexivel Unidade Organica Flexivel Unidade Organica Flexivel U';f‘;ge zrgimga Fl'exlve!
de 22 grau Administrativa e de 22 grau de Educacdo, de 22 grau de Obras e Pﬁbﬁcgos UA eb;:;lgos
Financeira Cultura, Desporto e Turismo Urbanismo ot g
: i R * 7 Energia
Seccao de Recursos Secgdo de Educagdo,
e Humanos e Cultura, Desporto e Secﬁ;:;?"?;as e
Licenciamentos Turismo
Secgdo de
===  (ontabilidade e
Patrimonio
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