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MUNICIPIO DO ENTRONCAMENTO
Despacho n.° 832/2025

Sumario: Aprova o Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio do Entroncamento.

Nos termos e para os efeitos previstos no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 de
23 de outubro, torna-se publico que a Assembleia Municipal do Entroncamento aprovou na sua sessao
de 06/12/2024, alteragoes aos artigos 5.2, 6.° e 7.° da Parte | do Regulamento de Organizagao dos
Servigos do Municipio do Entroncamento, que estabelece a estrutura organica, estrutura nuclear, bem
como o numero maximo de unidades organicas flexiveis e subunidades organicas.

Mais se torna publico que, nos termos e para os efeitos previstos no n.° 6 do artigo 10.° do ja
referido diploma, a Camara Municipal, na sua reuniao de 07/01/2025, aprovou alteragdes a estrutura
flexivel da organizagao dos Servigos do Municipio do Entroncamento, a diversos artigos da Parte Il do
presente Regulamento, donde resulta, atenta a dimensao da alteragao, a renumeracgao do articulado.

A presente alteragao ao Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio do Entroncamento
produz efeitos a partir do dia seguinte ao da sua publicagao no Didrio da Republica.

8 de janeiro de 2025. — O Presidente da Camara, Jorge Manuel Alves de Faria.
Regulamento da Organizagao dos Servigos do Municipio do Entroncamento

Preambulo

Para cumprimento do objetivo da prossecugao do interesse publico a nivel local, os Municipios
deverao dispor de servigos organizados em moldes que lhes permitam dar resposta as solicitagoes
decorrentes das suas atribui¢des, em diversos dominios.

Havendo necessidade de proceder a atualizagoes que, fruto da atividade quotidiana afiguram-se
como adequadas e pertinentes, tendo em vista o desenvolvimento das atribuicoes que se encontram
cometidas a Autarquia, permitindo um modelo de funcionamento e repartigao de competéncias apto
a agilizar a atividade municipal e potenciar novas sinergias dinamicas, procedeu-se as alteragoes
dos artigos 5.°, 6.° e 7.° da Parte | do Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio do
Entroncamento, aprovadas pela Camara Municipal em reuniao de 19 de novembro de 2024 e sessao
da Assembleia Municipal em 06 de dezembro de 2024. O Anexo | contém a demonstragao esquematica
das alteragdes mencionadas.

Por deliberagao da Camara Municipal de 07/01/2025 sao aprovadas as alteragoes a diversos
artigos da Parte Il do presente Regulamento, donde resulta, atenta a dimensao da alteragao, a renu-
meragao do articulado.

PARTE |

Estrutura organica e definigoes gerais

CAPITULO |

Dos objetivos de atuacao dos servigos municipais

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente regulamento é elaborado nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro,
observada a Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, a qual procede a adaptagao a administragao local da Lei
n.° 2/2004 de 15 de janeiro, nas suas versoes atuais.
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Artigo 2.°
Ambito e aplicagio

O presente regulamento define os objetivos, os principios, os niveis de atuagao, a organizagao
e o funcionamento dos servigcos municipais do Municipio do Entroncamento, nos termos e em respeito
pela legislagao em vigor.

Artigo 3.°
Objetivos gerais

Para cumprimento das suas atribuigoes, todos os servicos municipais prosseguem os seguintes
objetivos:

1) Procura da realizagao plena, oportuna e eficiente das agoes e tarefas definidas pelos 6rgaos
municipais, no sentido do desenvolvimento homogéneo do municipio;

2) Procura do maximo aproveitamento dos diversos recursos disponiveis no quadro de uma gestao
racional, otimizada e moderna;

3) Procura dos melhores padroes de qualidade nos servigos prestados a populagao;

4) Promocao da participagao organizada e empenhada de todos os agentes ativos do municipio
e dos cidadaos em geral na atividade municipal;

5) Criacao de condigdes suscetiveis de imprimir estimulo profissional nos trabalhadores municipais
e dignificagao das suas fungoes.

Artigo 4.°
Superintendéncia

1 — Face a legislagao em vigor, a superintendéncia e coordenacao geral dos servigos municipais
compete ao Presidente da Camara Municipal.

2 — Os Vereadores terdo os poderes que, nessa matéria, lhes forem delegados pelo Presidente
da Camara Municipal.

CAPITULO Il

Da Estrutura Organica

Artigo 5.°
Modelo de Estrutura Organica
Aorganizagao dos servigos municipais obedece ao modelo de estrutura hierarquizada, constituida por:
a) Unidades organicas nucleares;
b) Unidades organicas flexiveis;

c) Subunidades organicas.

Artigo 6.°
Estrutura nuclear

Para prossecucgao das atribuigdes que lhe estao cometidas por lei, 0 Municipio dispoe de uma
estrutura nuclear fixa de uma unidade organica:

a) Departamento de Administracao e Financas, adiante designado por DAF.
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Artigo 7.°
Unidades organicas flexiveis

1 — E fixado em 14 (catorze) o numero de unidades organicas flexiveis no Municipio do Entron-
camento.

2 — Estas unidades organicas assumem a designacgao de Divisao ou de Unidade.

3 — E fixado em 4 (quatro) o nimero maximo de Divisdes, sendo os respetivos servigos assegu-
rados por um dirigente intermédio de 2.° grau, Chefe de Divisao.

4 — E fixado em 10 (dez) o numero méaximo de Unidades, sendo os respetivos servicos assegurado
por um dirigente intermédio de 3.° grau, designado por Chefe de Unidade.

Artigo 8.°
Subunidades organicas flexiveis

O nimero maximo subunidades organicas flexiveis do Municipio é fixado em 15 (quinze).

CAPITULO Il

Dos Dirigentes de Diregao Intermédia de 3.° grau

Artigo 9.°
Diregao intermédia de 3.° grau
1 — Os municipios podem prover cargos de dire¢ao intermédia de 3.° grau ou inferior.

2 — 0O artigo 4.° daLein.?° 49/2012 de 29 de agosto refere quais os cargos dirigentes nas camaras
municipais, especificando no seu n.° 2 que, para além dos cargos dirigentes referidos non.° 1, a estrutura
organica pode prever a existéncia de cargos de direcao intermédia de 3.° grau ou inferior.

3 — Sao cargos de dire¢ao intermédia de 3.° grau os que correspondam a fungdes de diregao,
gestao, coordenagao e controlo de servigcos ou unidades funcionais, com niveis de autonomia, respon-
sabilidade e dimensao apropriada.

4 — No Municipio do Entroncamento, os cargos de direcao intermédia de 3.° grau designam-se
como Chefe de Unidade.
Artigo 10.°
Competéncias e atribuigoes

1 — O Chefe de Unidade depende diretamente do Presidente da Camara Municipal, coordena as
atividades e gere os recursos de uma unidade organica flexivel.

2 — Sao competéncias do Chefe de Unidade as previstas para os titulares de cargos de direcao
intermédia de 2.° grau, em especial, as previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
com as devidas adaptagdes.

3 — 0 Chefe de Unidade exerce ainda as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas
nos termos legais.
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Artigo 11.°
Areas de intervengao

As areas de intervengao do Chefe da Unidade serao as que venham a ser consideradas adequa-
das ao funcionamento e atribui¢des do Municipio.

Artigo 12.°
Requisitos de Recrutamento

1 — Os requisitos de recrutamento para Chefe de Unidade sado as constantes no artigo 20.° da Lei
n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua redagao atual.

2 — O Chefe de Unidade é recrutado de entre trabalhadores dotados de competéncia técnica e apti-
dao para o exercicio de fungoes de diregao, coordenagao e controlo, com relagao juridica de emprego
por tempo indeterminado e pelo menos 3 anos de experiéncia profissional em areas relevantes para
a do cargo a prover, na carreira Técnica Superior, devendo ser titulares de grau académico ao nivel de
licenciatura.

3 — A area de licenciatura sera a considerada adequada.

4 — Ao Chefe de Unidade, cargo de direcao intermédia de 3.° grau, aplicam-se as disposicoes
constantes do Estatuto do Pessoal Dirigente previsto em lei, designadamente na conducao processual
dos respetivos procedimentos concursais, cessagao e renovagao da comissao de servigo e provimento
em regime de substituicao.

5 — Aplica-se-lhe igualmente, com as adaptagoes necessarias, o disposto na Lei n.° 49/2012, de
29 de agosto.
Artigo 13.°
Remuneragao

No respeito pelo disposto non.® 3do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, aremuneracao
do Chefe de Unidade, titular do cargo de diregao intermédia de 3.° grau do Municipio do Entroncamento,
correspondera a 6.2 posigao remuneratoria da carreira geral de técnico superior.

CAPITULO IV

Disposigoes Finais

Artigo 14.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagado na 2.2 série do Diario da
Republica.
Artigo 15.°
Norma Revogatoria

Com a entrada em vigor do presente regulamento é revogado o Regulamento dos Servigos Muni-
cipais e Organograma, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 82, de 27 de abril de 2020.
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PARTE Il

Estrutura Organica Flexivel dos Servigos Municipais

CAPITULO |

Dos principios de atuagao dos servigcos municipais

Artigo 16.°
Principios gerais

Para além do respeito pelos principios gerais de organizagao e atividade administrativa, os servigos
municipais regem-se, na sua atuagao, pelos seguintes principios gerais:

a) O principio da administragao aberta, permitindo a participacao procedimental dos interessa-
dos, através do acesso aos processos que lhes digam respeito, numa permanente atitude de aproxi-
magao e interacao com a populagao e de comunicagao, informagao e convergéncia entre o municipio
e a comunidade;

b) O principio da eficiéncia, visando a 6tima aplicagao dos meios disponiveis a prossecugao do
interesse publico de ambito municipal;

¢) O principio da coordenagao dos servigos, procurando a necessaria articulagao entre as diferentes
unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral execugao as decisoes dos 6rgaos municipais;

d) O principio da racionalidade de gestao, impondo a utilizagdo permanente e equilibrada de critérios
técnicos, econdmicos e financeiros que visem uma melhor justiga e equidade na tomada de decisao;

e) O principio da qualidade e inovagao, correspondendo a necessidade da continua introdugao
de solugdes adequadas sob os pontos de vista técnico, organizacional e metodoldgico que permitam
a desburocratizagao e o aumento da produtividade e conduzam a sucessiva elevagao da qualidade dos
servigos prestados a populagao;

f) O principio do respeito pela estrutura hierarquica, impondo a participagao dos titulares dos
cargos de diregao e chefia na preparagao das decisdes administrativas, sem prejuizo da celeridade
e eficiéncia no procedimento.

Artigo 17.°

Principios de funcionamento

Na sua atuagao, os servigos municipais estao subordinados aos seguintes principios de funcio-
namento:

a) O principio do planeamento;
b) O principio da coordenacgao;
c¢) O principio da desconcentragao;

d) O principio da delegacao de competéncias.

Artigo 18.°
Principio do planeamento

1 — A atuacao dos servigos municipais é permanentemente referenciada a um planeamento
global e setorial definido pelos érgaos municipais em fungao da necessidade de promover a melhoria
das condigdes de vida da populagao e o desenvolvimento econdmico, social e cultural do concelho.
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2 — Os servigos municipais colaborarao com os érgaos municipais na formulagao dos diferentes
instrumentos de planeamento e gestao, os quais, uma vez aprovados, sao vinculativos e devem ser
obrigatoriamente cumpridos pelos servigos.

3 — Constituem os principais instrumentos de planeamento e de agao municipal:
a) Os planos municipais de ordenamento do territorio;

b) Os planos de atividades;

c¢) As grandes opgdes do plano;

d) Os orgamentos.

4 — Sem prejuizo do disposto na legislagao especifica aplicavel, os servigcos municipais devem
criar os mecanismos técnicos e administrativos que os 6rgaos municipais considerem necessarios com
vista ao controlo da execugao e a avaliagao dos resultados da implementagao dos planos municipais
de ordenamento do territorio.

5 — Os planos plurianuais de investimento sistematizam objetivos, programas, projetos e agoes
de atuagao municipal e quantificam o conjunto de realizagoes e empreendimentos que o municipio ird
executar durante o periodo considerado.

6 — Os servigos municipais devem criar um sistema de informacgao de gestao assente em analises
setoriais, estudos, estatisticas, informagoes sobre a execugao dos planos e orgamentos e outros elemen-
tos, para que os 6rgaos municipais possam, atempadamente e com base em dados objetivos, tomar as
decisbes mais corretas quanto as prioridades com que as agoes devem ser incluidas na programacao.

7 — Os servigos municipais devem implementar, sob a orientagao e diregao dos eleitos locais,
mecanismos técnicos e administrativos de acompanhamento de execucao dos planos, elaborando
relatérios periddicos sobre os niveis de execucao.

8 — Nos orgcamentos, os recursos financeiros sao apresentados de acordo com a sua vinculagao
ao cumprimento dos objetivos e metas fixados nas grandes opgoes do plano e sao distribuidos de
acordo com a classificagao programatica previamente aprovada pelos 6rgaos municipais.

9 — Os servigos municipais devem colaborar ativamente com a Camara Municipal no processo de
elaboragao orgamental, preocupando-se com a busca de solugoes adequadas a realidade financeira do
municipio e que permitam que os objetivos sejam atingidos com maior eficacia e economia de recursos.

10 — Os servigos municipais estao vinculados ao cumprimento das normas, dos prazos e dos
procedimentos que legalmente tenham sido estabelecidos, bem como aos que anualmente forem
definidos para o processo de elaboragao orgamental.

11 — Os servigos municipais devem proceder ao efetivo acompanhamento da execugao fisica
e financeira do orgamento, elaborando, periodicamente, relatérios que possibilitem aos 6rgaos muni-
cipais tomar as medidas de reajuste que se tornem necessarias.

Artigo 19.°

Principio da coordenacao

1 — As atividades desenvolvidas pelos servigos municipais, especialmente as que se referem
a execugao dos planos e programas de investimento, sao objeto de permanente coordenagao.

2 — A coordenagao geral da atividade municipal é garantida pela Camara Municipal, devendo as
diferentes chefias e coordenagdes setoriais garantir a coordenagao intersetorial, através de reunides
de trabalho para intercambio de informagao, consultas mutuas e discussao de propostas de agao
concertadas.

6/55

Despacho n.° 832/2025



N.©12
— 17-01-2025

3 — A coordenagao deve ser realizada ao nivel de cada servigo, através de reunides onde se dis-
cutam os problemas relativos a programacgao e a execugao das atividades.

4 — Os titulares de cargos dirigentes e de chefia responsaveis pelos servicos municipais devem
dar conhecimento ao membro do executivo a que reportam das consultas e entendimentos que, em
cada caso, sejam considerados necessarios para a obtencao de solugdes integradas e harmonizadas
com a politica geral e setorial do municipio.

5 — Os titulares de cargos dirigentes e de chefia responsaveis pelos servigcos municipais devem
propor ao membro do executivo a que reportam as formas de controlo que considerem mais adequadas
a cada caso e quais as agdes que, prioritariamente, devem ser submetidas ao controlo interno.

Artigo 20.°

Principio da desconcentracao

Os titulares de cargos dirigentes, de chefia e de coordenagao responsaveis pelos servigos muni-
cipais devem, nos termos da lei e sempre que o entendam necessario e adequado, propor a Camara
Municipal a adogao de medidas de desconcentracao dos proprios servigos, com vista ao aumento da
sua eficiéncia ou da aproximacao da populagao que servem.

Artigo 21.°

Principio da delegacao de competéncias

O principio da delegagao de competéncias é aplicavel a todos os niveis de diregao funcional e uti-
lizado, nos termos da lei, como instrumento privilegiado de desburocratizagao e de racionalizagao da
atividade administrativa, criando condi¢des para uma maior celeridade e eficacia no procedimento de
tomada de decisao.

CAPITULO I

Dos niveis de direcao

Artigo 22.°
Niveis de diregao
1 — O municipio do Entroncamento compreende dois niveis de diregao:
a) Diregao politica;
b) Direcao técnico-administrativa.
2 — A diregao politica é exercida pelos membros da Camara Municipal.

3 — A diregao técnico-administrativa é desempenhada por trabalhadores nomeados em cargos
de diregao, em regime de comissao de servico, nos termos e condigoes definidos na lei.

4 — Abaixo dos niveis de diregcao previstos existem, de acordo com as necessidades, lugares de
coordenador técnico, encarregados e demais trabalhadores que tém como missao dar corpo as orien-
tagdes superiormente emanadas no cumprimento das atribuigdes do municipio.

Artigo 23.°
Decisoes da direcao

1 — Todas as decisdes da diregao politica tém carater obrigatério, podendo ser de ambito geral
ou setorial.
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2 — As decisbes da diregao técnico-administrativa aplicam-se a unidade organica respetiva, de
modo geral ou setorial, sendo obrigatdrio o seu cumprimento.

3 — As decisdes da diregao técnico-administrativa nao podem contrariar as decisoes da diregao
politica e deverao, sempre, ser compatibilizadas com os regulamentos, normas e outros instrumentos
normativos em vigor.

Artigo 24.°

Substituicao dos niveis de diregao

1 — Os chefes de divisao, nas suas faltas ou impedimentos, serao substituidos pelos coorde-
nadores técnicos, tendo como critérios a unidade de trabalho onde estao inseridos e a natureza dos
assuntos a tratar.

2 — Na auséncia dos seus superiores hierarquicos, os coordenadores técnicos serao substituidos,
nas suas faltas ou impedimentos, para efeitos de coordenagao do servigo, por trabalhadores adminis-
trativos adstritos a essas unidades de trabalho, de maior categoria e antiguidade.

3 — A substituigao devera ser comunicada ao presidente da Camara Municipal.

4 — Aos servigos ou setores sem cargo dirigente ou de coordenagao atribuido, competira ao
presidente da Camara Municipal definir o responsavel e os poderes, nos termos da lei, que lhe ficam
adstritos para o efeito.

CAPITULO Il

Da Organizagao dos servigcos municipais

Artigo 25.°
Organizacao dos servigos

Para a prossecucgao das suas atribuicoes legais, o municipio dispde dos servigos que a seguir se
discriminam, organizados da forma que se apresenta, com indicagao das Unidades Organicas Nucleares
(UON), Unidades Organicas Flexiveis (UOF), Subunidades Organicas Flexiveis (SOF) e Areas e Setores
de Atividade, refletidas no organograma que consta do ANEXO Il

A) Servigos de Apoio a Presidéncia:

Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP)

Gabinete de Apoio a Vereagao (GAV)

Servigo Municipal de Protegao Civil (SMPC)
Servigo Municipal de Veterinaria (SMV)

Gabinete de Auditoria e Qualidade (GAQ)

B) Unidade Organica Nuclear (UON)
Departamento de Administragao e Finangas (DAF)
C) Unidades Organicas Flexiveis (UOF)

Divisao de Investimentos e Desenvolvimento Econémico (DIDE)
Divisao de Servigos Urbanos (DSU)

Divisao de Gestdo Urbanistica e Obras (DGUO)
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Unidade de Recursos Humanos (URH)

Unidade de Sistemas de Informag&o e Comunicagao (USIC)
Unidade de Servigo Juridico (USJ)

Unidade de Educacgao (UE)

Unidade de Cultura e Arquivo Municipal (UCAM)
Unidade de Desporto e Juventude (UDJ)

Unidade de Desenvolvimento Social (UDS)
Unidade de Apoio Técnico e Administrativo (UATA)
Unidade de Aguas e Saneamento (UAS)

Unidade de Ambiente e Espagos Verdes (UAEV)

D) Subunidades Organicas Flexiveis (SOF)

Secgao de Pagamentos e Apoio Geral

Tesouraria

Seccao de Licengas e Taxas

Seccao de Mercados e Feiras

Secgao de Aprovisionamento e Armazéns

Secgao de Recursos Humanos

Secretaria-Geral e de Apoio aos Orgdos Autarquicos
Servigo Juridico

Secgao de Gestao de Residuos Urbanos

Seccgao de Apoio Administrativo

Seccao de Aguas, Saneamento e RSU

Artigo 26.°
Atribuigoes comuns aos diversos servigos

1 —Um servigo é constituido por um ou mais elementos, a saber: pessoal dirigente, coordenadores,
encarregados, responsaveis e trabalhadores em geral.

2 — Sao servigos do Municipio todos os discriminados no artigo anterior.
3 — Constituem atribuigdes comuns aos diversos servigos e seus elementos:

a) Assegurar a rigorosa, plena e atempada execugao das decisdes dos drgaos municipais, do
presidente da Camara e dos vereadores com competéncia delegada;

b) Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis aos procedimentos administrativos ou
operacionais em que intervenham;

c¢) Promover e manter organizada a informagao com que lida, utilizando meios automaticos de
processamento de informacgao, em particular o Sistema de Gestdo Documental, comum e transversal
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a todos os servigos, onde deve ficar registado todo o expediente, interno e externo, e respetiva trami-
tagcao com os pareceres e despachos até ao arquivo;

d) Coordenar, sem prejuizo da relagao hierarquica, a atividade das unidades e subunidades orga-
nicas sob a sua dependéncia;

e) Colaborar na elaboracao do plano de atividades, das grandes opgdes do plano, do orgamento
e do relatdrio de gestao;

f) Avaliar e controlar o grau de cumprimento fisico e financeiro, a nivel setorial, das grandes opgoes
do plano e dos restantes programas de agao, através da elaboragao de indicadores de gestao e propor
as medidas de ajuste necessario;

g) Elaborar e submeter a aprovagao superior propostas de regras ou normas julgadas necessarias ao
correto exercicio da sua atividade, bem como de medidas de atuagao adequadas no ambito de cada servigo;

h) Assegurar a correta execugao das tarefas de forma eficiente e dentro dos prazos legais ou
fixados superiormente, incluindo as mais diversas respostas a particulares ou entidades oficiais;

i) Promover a boa, devida e eficaz utilizagao das instalagdes, dos equipamentos e meios, meca-
nicos ou tecnoldgicos, sob a sua responsabilidade;

j) Proceder a elaboragao das minutas de propostas de decisao dos 6rgaos municipais sobre
assuntos que delas caregam;

k) Difundir, de forma célere e eficaz, a informagao que produza e se revele necessaria ao funcio-
namento de outros servigos;

I) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o seu funcionamento;

m) Manter devidamente organizado e conservado o arquivo que detenha, reencaminhando para
o arquivo municipal todo o suporte documental que deixe de |he ser util nas suas tarefas didrias; sera
excecao o envio ao arquivo municipal da documentacao que explicitamente se defina que deve ficar
No servico em causa, assegurando neste caso a sua conservagao pelo tempo definido por lei ou deter-
minagao superior;

n) Assistir, sempre que for determinado, as reunidoes da Assembleia Municipal e da Camara Municipal;

0) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as auséncias aos Recursos Huma-
nos, em conformidade com a legislagao e normas internas sobre a matéria;

p) Participar superiormente as ocorréncias anormais ao servigo;

q) Informar as areas de Contabilidade e Patrimonio e de Aprovisionamento e Armazéns, nos termos
da Norma de Inventario e Cadastro, das variagdes ocorridas nos bens patrimoniais que estejam sob
a responsabilidade de cada unidade ou subunidade organica (divisao, secgao, setor/servigo).

4 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete ainda a todos os servigcos
e seus elementos exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes que lhes forem
cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao, despacho ou determinagao superiores.
Artigo 27.°

Competéncias comuns aos cargos de diregao intermédia

1 — Nos termos do estatuto do pessoal dirigente, compete, genericamente, aos cargos de diregao
intermédia de 2.° e 3.° grau:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e dos tempos
de resposta relativos ao mesmo;
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b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, proporcionando aos trabalhadores
os conhecimentos e aptidoes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho,
bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

c¢) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimentos a adotar
pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agoes a desenvolver para cumprimento dos objetivos
do servico, de forma a conseguir a assungao de responsabilidades por parte de todos;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagao do mérito dos trabalhadores, em fungao dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao dos objetivos e no espirito
de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacao especifica dos trabalhadores da sua unidade organica
e propor a frequéncia das agoes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

g) Apresentar os relatérios de atividade das Unidades.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda as atribuigoes
comuns, conforme o artigo anterior, e as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigdoes que
Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Artigo 28.°

Competéncias comuns aos responsaveis de servigos, setores e niicleos

1 — Enquadram-se no presente artigo os Coordenadores Técnicos, Encarregados e, nos servigos
ou setores sem cargo dirigente ou de coordenacao atribuido, o responsavel definido pelo presidente
da Camara Municipal.

2 — Compete aos responsaveis de servigos:

a) Chefiar os trabalhadores adstritos ao seu servigo, zelando pela assiduidade dos mesmos, bem
como pelas instalagdes, mobiliario e equipamento a seu cargo, em conformidade com as diretrizes
emanadas superiormente;

b) Informar acerca das faltas e pedidos de licengas do pessoal do servigo, designadamente se
estao em dia os servigos confiados aos interessados;

c¢) Participar ao superior hierarquico as infragdes disciplinares dos trabalhadores do seu servigo
para devido procedimento;

d) Assegurar e zelar pela correta e atempada execugao do servigo a seu cargo, gerindo o mesmo
do modo mais conveniente;

e) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia do servigo;

f) Prestar, a quem demonstre interesse direto ou legitimo, as informagdes nao confidenciais que
Ihe sejam solicitadas e respeitem a assuntos do respetivo servigo;

g) Apresentar ao superior hierarquico as sugestoes que julgar convenientes, que contribuam para
aumentar a eficiéncia do servico a seu cargo e a sua articulagdo com os restantes servigos municipais;

h) Fornecer aos outros servigos as informacgdes e esclarecimentos de que carecam para o bom
funcionamento organizacional, mantendo as melhores relagdes entre todas as partes;

i) Organizar e atualizar toda a informac&o que trate de assuntos que interessem ao servigo;
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j) Propor ao superior hierarquico a adaptagao ou o prolongamento do horario normal de trabalho,
gerindo os pedidos de autorizagao para a realizagao de acertos de horario ou de horas extraordina-
rias (se a tal for necessario recorrer), sempre que se verifiquem casos de urgente necessidade, ou de
acumulacao do trabalho, ou da simples realizagao de trabalho que nao possa ser executado dentro do
horario normal, indicando as areas e os trabalhadores que as circunstancias exigirem, de acordo com
a lei e os normativos internos;

k) Solicitar ao superior hierarquico o auxilio de trabalhadores de outros servigos, para a execugao
de trabalhos mais urgentes e que se verifique nao ser possivel levar a efeito com os trabalhadores que
Ihe estao adstritos;

[) Organizar e promover o controlo de execugao das atividades do seu servigo, de acordo com
o plano de agao definido pelo superior hierarquico, distribuindo pelos trabalhadores a informagao
e procedendo a sua recolha e avaliagao dos resultados alcangados;

m) Conferir e rubricar, garantindo a identificagcao inequivoca de quem o faz, todos os documentos
de receita e despesa e outros gerados pelo servigo a seu cargo;

n) Resolver as duvidas, em matéria de servigo, apresentadas pelos trabalhadores do seu servigo,
expondo-as ao superior hierarquico quando nao se encontre solugao aceitavel ou necessite de orientagao;

0) Preparar a remeter ao Arquivo Municipal os documentos e processos que nao sejam de utili-
zagao corrente no servigo;

p) Fornecer ao superior hierarquico, no periodo definido por este, dentro dos primeiros oito dias
de cada més, os elementos de gestao e relatérios de atividade referentes ao més anterior, de interesse
para os relatérios de execugao das atividades a cargo do servigo;

q) Cumprir e fazer cumprir as disposigoes legais e regulamentares.

3 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda as atribuigoes
comuns, conforme o artigo 26.°, e as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes que lhes
forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

CAPITULO IV

Dos Servigcos de Apoio a Presidéncia

Artigo 29.°
Gabinetes de Apoio a Presidéncia e de Apoio a Vereagao

0 Gabinete de Apoio a Presidéncia e o Gabinete de Apoio a Vereagao tém por fungao prestar asses-
soria politica, técnica e administrativa ao presidente da Camara e aos Vereadores a tempo inteiro ou
a meio tempo, nos termos do disposto nos artigos 42.° e 43.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro,
na sua redacao atual, com competéncias designadamente em:

a) Secretariado e apoio administrativo em geral;

b) Assessoria politica, técnica e administrativa nos dominios do desenvolvimento econémico
e social, da organizagao e gestao municipais, das relagoes institucionais e de outras areas que se
entendam como necessarias;

c) Ligagao com os d6rgaos colegiais do municipio;

d) Organizar as deslocacgdes oficiais dos eleitos municipais e a rece¢ao e estada de convidados
oficiais do municipio;

e) Prestar assessoria na area das relagoes internacionais, nomeadamente na gestao e execugao
de todas as iniciativas conducentes a, ou nascidas no ambito dos protocolos de geminagao, como seja
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o desenvolver agdes de intercambio com as cidades geminadas, bem como dar apoio a participagao
dos servigos municipais da autarquia em agdes deste ambito;

f) Gerir o stock do material honorifico.

Artigo 30.°
Servigo Municipal de Protecao Civil

Na dependéncia direta do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada,
compete ao Servigo Municipal de Protegao Civil (SMPC):

a) Assegurar a coordenacao das atribuicbes cometidas a Autarquia em matérias de seguranga
e bem-estar publicos, garantindo a funcionalidade e eficacia de todos os organismos municipais de
protecao civil, bem como a coordenagao e divulgacao de toda a informagao recebida relativa a esta area.

b) Gerir o plano municipal de emergéncia e os planos especiais, quando estes existam, colaborando
com a Autoridade Nacional de Protegao Civil (ANPC) e outros organismos, na analise e no estudo de
situacoes de risco, para pessoas e bens, na area do concelho;

¢) Inventariar e manter atualizado permanentemente, em colaboragdao com a ANPC e outros orga-
nismos, os meios e recursos de intervengao e socorro, em caso de emergéncia ou catastrofe, a sua
disponibilidade e facilidade de mobilizagao;

d) Organizar, propor e executar medidas de agado preventiva, designadamente de fiscalizagao de
construgdes em zonas de risco, fiscalizagao de condigdes proporcionadoras de incéndios e explosdes
ou outras catastrofes, bem como exercicios para testar as capacidades de execugao e de avaliagao
dos planos de emergéncia;

e) Promover campanhas de educagao e sensibilizagao da populagao sobre perigos eminentes de
carater publico e de medidas em caso de emergéncia;

f) Promover a prevengao dos servigos municipais, bem como estabelecer todos os contactos
necessarios em casos de eminéncia de catastrofe;

g) Colaborar com a ANPC e outros organismos, em agdes de socorro e salvamento de pessoas
e bens, em casos de emergéncia ou catastrofe;

h) Estudar as fungdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que se considerem mais
adequadas.
Artigo 31.°
Servigo Municipal de Veterinaria

Na dependéncia direta do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada,
compete ao Servigo Municipal de Veterinaria:

a) Proceder a inspegao sanitaria das reses, criagdo milda, caga e bem assim, das respetivas carnes
e subprodutos destinados ao consumo publico;

b) Proceder a inspegao sanitaria do pescado fresco ou por qualquer forma preparado ou conservado;
c) Proceder a vacinagao e revacinagao de animais domésticos;

d) Participar aos servigos de pecudria da respetiva area de todos os casos de doenga infectocon-
tagiosa ou parasitaria de que tenham conhecimento;

e) Colaborar com os servigos de saude concelhios nas medidas que devam ser adotadas em
comum para a defesa da saude publica;
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f) Participar na gestao do canil;
g) Promover agdes de captura, de alimentagdo e abate de animais;

h) Exercer as demais fungoes previstas na legislagao relativa a esta matéria.

Artigo 32.°
Gabinete de Auditoria e Qualidade
Ao Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade (GAQ) compete:

a) Elaborar e propor o Plano Anual de Auditoria Interna e garantir a sua execugao, segundo critérios
de economia, qualidade, eficacia e eficiéncia de servigos e procedimentos;

b) Acompanhar as auditorias externas e aimplementagao das medidas e recomendagodes tendentes
a corregao e melhoria das situagoes identificadas naquele ambito;

c) Promover e implementar sistemas de controlo interno e qualidade, no ambito da gestao financeira
e orgamental, gestao de projetos e operagdes de investimentos, e de sistemas de informagao municipais;

d) Promover a adogao de normas, metodologias e procedimentos tendentes a assegurar a regu-
laridade e legalidade dos processos e operagdes inerentes a atividade do Municipio, e a salvaguarda
de ativos em articulagao com os Servigos e de acordo com o Plano Anual de Auditoria Interna;

e) Proceder a realizagao de auditorias internas aos servigos e aos processos e procedimentos
estabelecidos internamente e com entidades externas, propondo aos érgaos municipais novos modelos
de gestao orientados para os resultados e qualidade do servigo publico;

f) Acompanhar a implementacao e avaliagdo do grau de execucgao do Plano de Prevencao de
Riscos de Gestao, incluindo o risco de corrupgao e infragdes conexas, em articulagdo com o Nucleo
de Participagao e Transparéncia;

g) Desenvolver agdes de divulgagao e sensibilizagdo de boas praticas em matéria de auditoria
interna e qualidade, promovendo e monitorizando a sua implementacgao;

h) Com vista a implementar o Sistema de Gestao de Qualidade, assegurar a elaboragao da respetiva
documentagao de suporte, nomeadamente manuais, procedimentos, instrugoes, normas e impressos,
de forma a promover a certificagao dos Servigos;

i) Elaborar o Relatdrio de Qualidade, relativo ao grau de implementacao do sistema de qualidade
e desempenho.

CAPITULO V

Dos Servigos de Apoio Geral

Artigo 33.°
Departamento de Administragao e Finangas

1 — A unidade organica nuclear Departamento de Administracao e Finangas (DAF) é assegurada
por um Diretor de Departamento, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar as unidades organicas
que Ihe estao adstritas, bem como as secgoes, setores e servigos, conforme deliberado pela Camara
Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e, bem assim, chefiar o pessoal que, de uma forma
integrada, executa as tarefas correspondentes a area de atuagédo do Departamento.

2 — A DAF integra os seguintes servigos e Unidades Organicas Flexiveis:
) Area Financeira

i) Seccao de Pagamentos e Apoio Geral (SOF)

i) Tesouraria (SOF)
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iii) Seccao de Licencas e Taxas (SOF)

iv) Contabilidade e Patrimonio

v) Secgao de Aprovisionamento e Armazéns (SOF)

vi) Secgao de Mercados e Feiras (SOF)

vii) Fiscalizagao Municipal

) Divisao de Investimentos e Desenvolvimento Econédmico
i) Investimentos e Planeamento

ii) Atividades Econdmicas

iii) Turismo

[1) Unidade de Recursos Humanos

i) Secgao de Recursos Humanos

i) Seguranga e Saude Ocupacional

IV) Unidade de Sistemas de Informagao e Comunicagao
i) Sistemas de Informagao

i) Comunicagao, Protocolo e Imagem

2 — Os servigos da area financeira funcionam de forma integrada e respondem diretamente perante
o Diretor de Departamento, competindo-lhe:

a) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre a contabilidade autarquica,
procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, relativas aos registos de receitas
e despesas que traduzam a execugao orgamental das opgoes do plano e da contabilidade patrimonial;

b) Colaborar na elaboragao do projeto do orgamento, do plano de atividades e do plano plurianual
de investimentos, suas modificagOes e controlar a sua execucao;

¢) Cooperar com o executivo municipal na gestao econdmico-financeira da Camara Municipal;
d) Preparar a prestagao de contas da atividade financeira;

e) Supervisionar e controlar a verificagao, tratamento contabilistico e processamento das receitas,
despesas, dos movimentos patrimoniais, das operagdes nao orgamentais e contas de ordem;

f) Cooperar na elaboragao de estudos de carater econdmico e financeiro;

g) Assegurar a emissao de guias de recebimento e/ou licengas, que pela sua natureza nao cons-
tituam atribuigGes de outras unidades organicas;

h) Arrecadar receitas e efetuar pagamentos de despesas legalmente autorizadas;

i) Preparar os processos de empréstimos, desde a consulta as instituigdes de crédito até a apro-
vagao pela Assembleia Municipal e ao visto do Tribunal de Contas;

j) Propor a abertura de concursos de fornecimento de bens e servigos;
k) Observar da legalidade, economia, eficacia e eficiéncia das aquisi¢des de bens e servigos;

[) Conferir o registo dos bens do imobilizado, assim como verificar e fomentar a correta adminis-
tracao do patrimoénio municipal;
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m) Promover uma correta gestao dos bens armazenados e dos bens do imobilizado, em conjugacgao
com 0s servigos municipais que tém a seu cargo a sua utilizagao.
Artigo 34.°
Secc¢ao de Pagamentos e Apoio Geral

1 — A subunidade organica flexivel Sec¢ao de Pagamentos e Apoio Geral (SPAG) é assegurada
por um Coordenador Técnico.

2 — No ambito da Gestao Orgamental, compete a SPAG:
a) Assegurar o apoio administrativo requerido pelas atividades desenvolvidas na Contabilidade;

b) Tratar e organizar toda a informacgao e o expediente que sejam encaminhados para a Conta-
bilidade;

c) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagao, compromisso,
liquidagao e pagamento;

d) Organizar o processo administrativo de despesa;

e) Receber, conferir e cabimentar as propostas de despesa apresentadas pelos diversos servigos
municipais;

f) Controlar e verificar as despesas por conta dos valores dos fundos de maneio e o cumprimento
das regras de utilizagao destes fundos;

g) Conferir e promover a regularizagao dos fundos de maneio, nos prazos legais;

h) Proceder a conferéncia de faturas com as respetivas guias de remessa, requisicao externa ou
contrato, assim como ao seu registo contabilistico;

i) Submeter a autorizagao superior os pagamentos;

j) Emitir ordens de pagamento apds a observancia das normas legais em vigor, enviando-as
a Tesouraria ou servigo responsavel;

k) Emitir ordens de transferéncia bancarias e providenciar a sua assinatura, bem como outros
documentos validos para pagamentos, como sejam os cheques;

[) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesouraria com os diarios de receita
e despesa;

m) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que
deverao ser entregues a outras entidades;

n) Proceder a compilagao, classificagao e langamento dos documentos para efeitos de calculo do
imposto sobre o valor acrescentado;

o) Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depdsitos de garantia e de caugdes,
guando cesse a necessidade de manutencao;

p) Processar os subsidios, comparticipagdes ou apoios financeiros concedidos nos termos da lei
pela Camara Municipal;

q) Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagao;

r) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracao das modificagdes aos documentos pre-
visionais.
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Artigo 35.°

Tesouraria
1 — A subunidade organica flexivel Tesouraria é assegurada por um Coordenador Técnico.
2 — Compete a Tesouraria:

a) Manter devidamente processados e atualizados os documentos de tesouraria no estrito cum-
primento das disposigdes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Elaborar os diarios de tesouraria e os resumos diarios, remetendo-os com a mesma periodici-
dade a Contabilidade conjuntamente com os documentos de suporte da receita e da despesa;

c) Arrecadar as receitas municipais liquidadas por outros servicos municipais;

d) Arrecadar a receita eventual e virtual e emitir os recibos de quitagao respetivos;

e) Proceder a liquidagao dos juros que se mostrem devidos;

f) Dar cumprimento as ordens de pagamento, apds verificagao das necessarias condigdes legais;
g) Conferir e confirmar diariamente o saldo de caixa;

h) Manter atualizada a informagao do saldo de tesouraria das operagdes orgamentais e das ope-
racOes de tesouraria;

i) Efetuar os depositos e as transferéncias bancarias;
j) Garantir que o saldo existente em caixa nao ultrapasse diariamente o montante estipulado no
sistema de controlo interno.
Artigo 36.°
Seccao de Licengas e Taxas

1 — A subunidade organica flexivel Secgao de Licengas e Taxas (SLT) é assegurada por um Coor-
denador Técnico.

2 — Compete a SLT:

a) Elaborar todo o expediente relacionado com as licencgas e autorizagdes que lhe estao come-
tidos, designadamente elaboragao de minutas, organizagao de processos, preparagao para decisao
e liquidagao de taxas;

b) Conferéncia de receita proveniente da utilizagdo de varias infraestruturas e equipamentos
municipais e emissao da respetiva guia;

c¢) Emitir licengas de publicidade e de ocupacao de via publica, liquidando as respetivas taxas;

d) Organizar processos respeitantes aos concursos para atribui¢do de licengas de aluguer para
transportes ligeiros de passageiros;

e) Tramitar os processos conducentes a emissao de cartas de cagador e outros licenciamentos
da mesma natureza;

f) Promover a elaboracgao e afixagao de editais respeitantes a cobranga de taxas, licengas, impostos
municipais e outros;

g) Gerir todo o processo administrativo relativo a inumagao, exumagao, trasladagao e perpetuidade
de sepulturas, bem como organizar os processos de concessao de terrenos para sepulturas privadas,
jazigos, gavetoes e ossarios, mantendo atualizados os respetivos registos;
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h) Emitir horarios de funcionamento e formagao dos respetivos processos;

i) Tramitar os processos administrativos de licenciamento de atividades econdmicas que sejam
por lei cometidos a Camara Municipal e emitir as respetivas licengas, designadamente o exercicio da
atividade de guarda-noturno, vendedor ambulante de lotarias, realizagdo de acampamentos ocasionais,
exploragao de maquinas automaticas, mecanicas, elétricas e eletronicas de diversao, realizagao de
espetaculos desportivos e de divertimentos publicos nas vias, jardins e demais lugares publicos ao ar
livre, agéncias de venda de bilhetes para espetaculos publicos, realizagao de fogueiras e queimadas
e realizagao de leilGes;

j) Efetuar a liquidacao de receitas municipais, incluindo multas e taxas diversas, cuja liquidagao
nao esteja cometida a qualquer outro servico;

k) Colaborar na organizacgao e atualizagao de posturas e regulamentos respeitantes a matéria,
propondo as alteragdes necessarias;

I) Gerir o Cartao de Residente relativo as zonas de estacionamento tarifado;
m) Manter atualizadas as aplicagdes informaticas relacionadas com os diversos assuntos come-
tidos a este servigo.
Artigo 37.°
Contabilidade e Patriménio
1 — O servigo de Contabilidade e Patriménio (CONT) é assegurada por um Coordenador Técnico.
2 — No ambito da Gestao Orgamental, compete a CONT:

a) Colaborar na recolha de elementos e dados necessarios a elaboracao das grandes opgdes do
plano, do orgamento bem como de todos os estudos e relatérios cuja elaboragao esteja a cargo da DAF;

b) Preparar e/ou colaborar na preparagao dos processos a enviar para fiscalizagao ao Tribunal
de Contas;

c) Remeter as entidades competentes, nos termos da lei, copia dos instrumentos de planeamento
e de agao municipal;

d) Colaborar na recolha de elementos e dados necessarios ao controlo da execugao orgamental;

e) Recolher, junto dos servigos municipais competentes, a informacgao relativa as receitas muni-
cipais provenientes dos diversos licenciamentos e autorizagoes da competéncia da Camara Municipal
ou do seu presidente.

f) Assegurar os registos e procedimentos contabilisticos de acordo com a legislagdo em vigor
e com os requisitos do modelo da gestao estabelecido no municipio;

g) Controlar as despesas e a cabimentagao de verbas, nos termos da lei e das diretivas superiores;
h) Preparar informacgao sobre a posigao financeira, seu desempenho e alteragoes;

i) Organizar a prestacao de contas, recolher todos os elementos respeitantes a mesma e elaborar
os principais documentos legais de prestacao de contas;

j) Acompanhar diariamente os movimentos das contas bancarias do municipio, com a anélise dos
saldos e reconciliagao bancaria de cada uma delas;

k) Controlar os pagamentos a entidades terceiras e as retengoes de verbas efetuadas nas cobrancas
do municipio;

[) Garantir a aplicacao dos principios orgamentais e contabilisticos fundamentais ao funciona-
mento dos servigos;
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m) Verificar o cumprimento da legalidade e das normas de controlo interno nas operagdes financeiras.
n) Registar e controlar todos os movimentos relativos a arrecadacgao de receitas;
0) Receber e conferir os elementos de cada uma das guias de receita;

p) Proceder a conferéncia diaria dos balancetes de tesouraria e efetuar a analise das disponibi-
lidades de tesouraria;

q) Emitir certidoes relativas a processos de despesa e de receita e envia-las as entidades externas,
depois de obter a necessaria autorizagao superior;

r) Recolher os dados necessarios ao preenchimento de modelos fiscais, de seguranca social
e outros de semelhante natureza;

s) Proceder ao arquivo e organizar, para facil consulta e andlise, todos os documentos sujeitos
a registo contabilistico e todos os processos de despesa e de receita.

3 — No ambito do Patriménio compete a CONT:

a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens moéveis, iméveis e veiculos,
incluindo prédios urbanos e outros imoveis, em conformidade com o respetivo regulamento;

b) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e equipamento
existentes nos servigos ou cedidos pelo municipio a outros organismos;

c) Estabelecer e fiscalizar o sistema de responsabilizagao de cada servigo municipal pelos bens
patrimoniais que lhe estejam afetos;

d) Estabelecer os critérios de amortizagdo do patrimonio afeto aos servigos municipais na pers-
petiva de imputagao de custos a cada unidade organica;

e) Proceder as operagoes de abate e alienagao de bens patrimoniais méveis quando deteriorados,
inUteis ou obsoletos.
Artigo 38.°
Seccgao de Aprovisionamento e Armazéns

1 — A subunidade organica flexivel Secgado de Aprovisionamento e Armazéns (SAA) é assegurada
por um Coordenador Técnico.

2 — Compete a SAA:

a) Garantir um processo de compras e aprovisionamento respeitando todos os preceitos legais
aplicaveis;

b) Proceder as aquisigdes necessarias para todos os servigos, apés adequada instrugao dos pro-
cessos, incluindo a abertura de concursos, com a participagao dos servigos para tal indicados em cada
caso para definicao de especificagoes técnicas e administrativas necessarias de acordo com critérios
técnicos, econdémicos e de qualidade;

c) Proceder ao estudo das previsdes anuais com a colaboragao dos diversos setores para a aqui-
sicao de diverso material, tendo em conta uma correta gestao de stocks;

d) Emitir requisi¢cdes concernentes a todos os materiais e servigos em consonancia com a repo-
sicao de stocks e apds terem sido cabimentadas pela sec¢ao de contabilidade, fazendo o envio aos
respetivos fornecedores;

e) Administrar o material de expediente, proceder a sua distribuicao interna, propondo medidas
tendentes a racionalizar as aquisicoes e consumos, e manter atualizado, através de registo, o respetivo
ficheiro;
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f) Satisfazer os pedidos de requisi¢des internas dos diversos servigos;

g) Manter atualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros, necessarios ao fun-
cionamento dos servigos;

h) Proceder a elaboragao dos orgamentos dos ramais de abastecimento e de saneamento, fazendo
o respetivo seguimento administrativo;

i) Assegurar a gestao de carteira de seguros do municipio.
2 — No ambito da Gestao de Armazéns, compete ao APROV-
a) Zelar pela seguranga dos armazéns;

b) Proceder a arrumacgao dos bens, materiais ou equipamentos de acordo com as regras de arma-
zenagem;

c) Fornecer, mediante requisi¢cdo propria e apds a competente autorizagao, os bens, materiais
e equipamentos destinados ao funcionamento e atuagao dos servigos municipais, controlando as
entregas através de um sistema eficaz, econémico e racional de gestdo que garanta a sua adequada
afetacao e a mais correta utilizagao;

d) Receber, assegurando o correto armazenamento, os bens, materiais e equipamentos entregues
pelos fornecedores ou remetidos pelos servigos municipais, conferir as guias de remessa dos forne-
cedores e envia-las a Contabilidade, depois de atestar se os bens, materiais ou equipamentos foram
recebidos nas devidas condi¢oes de qualidade e quantidade;

e) Emitir as guias de entrada referentes a rece¢ao dos bens, materiais ou equipamentos;

f) Registar sempre, no sistema informatico, as quantidades entradas e saidas de armazém de
bens, materiais e equipamentos;

g) Proceder ao controlo periddico e sistematico, através do inventario fisico rotativo, das quanti-
dades existentes em armazém com os saldos relevados no ficheiro informatico dos stocks;

h) Comunicar ao Aprovisionamento os desvios encontrados em armazém que excedam as per-
centagens normais estabelecidas, propondo as medidas adequadas a cada caso concreto;

i) Efetuar inventariagOes sistematicas das existéncias e acompanhar as inventariagoes realizadas
por equipas externas ao armazém, nomeadas para controlo e comparacao dos stocks existentes com
os registos do inventario permanente;

j) Implementar medidas e técnicas de gestao de stocks, estabelecendo valores de segurancga
e pontos de encomenda;

k) Emitir e remeter ao Aprovisionamento as requisigoes de compra para a reposigao de stocks ou
para a constituigao de stocks de novos bens, materiais ou equipamentos;

[) Propor aos superiores hierarquicos as solugdes convenientes para o tratamento dos artigos obso-
letos, defeituosos ou de morosa rotagao.

Artigo 39.°
Secc¢ao de Mercados e Feiras

1 — A subunidade organica flexivel Sec¢ao de Mercados e Feiras (SMF) é assegurada por um
Coordenador Técnico.

2 — Compete a SMF:
a) Organizar e gerir as feiras e mercados sob jurisdigdo municipal;

b) Gerir os espacos dentro dos mercados e feiras, estudando e propondo medidas de racionalizagao
e efetuando o aluguer das areas resultantes;
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c¢) Proceder a fiscalizagao do cumprimento das obrigagdes de pagamento de taxas e licengas
pelos vendedores;

d) Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes a criagao de novas feiras e mercados, bem
como a duragao, mudanca ou extingao dos existentes;

e) Colaborar com os servigos de fiscalizagao, coordenacao econdmica e salubridade publica na
area das respetivas atribuigdes;

f) Zelar e promover pela limpeza e conservagao das dependéncias de feiras e mercados;

g) Colaborar na organizacgao de feiras e exposigdes de entidades oficiais e particulares, sob patro-
cinio ou com o apoio do Municipio;

h) Executar registos, averbamentos e elaboragao de fichas e verbetes e recolha de todos os ele-
mentos necessarios a concessao de licencas relacionadas com feiras e mercados, dentro da area das
suas atribuigoes;

i) Gerir o processo de pedido de registo de cartdo de feirante e todo o processo inerente a emissao
de cartao de vendedor ambulante e de grossista.
Artigo 40.°
Fiscalizagao Municipal
O servigo de Fiscalizagao Municipal (FM) tem por competéncias:

a) Verificar o cumprimento das leis, posturas e regulamentos no ambito das atribuigdes do muni-
cipio, dirigindo o trabalho de fiscalizagcao, sem prejuizo das competéncias atribuidas a outros servigos
neste dominio, bem como promover os procedimentos adequados em fungao das ocorréncias verificadas;

b) Recolher as informagdes necessarias a instrugao de processos ou a satisfacao de pedidos
feitos aos servigos, quando devidamente autorizados;

c¢) Proceder a notificagoes, intimagdes e citagdes pessoais ordenadas pela Camara ou pelo seu
presidente;

d) Levantar participagdes por contraordenagao, autos de noticia diversos, nomeadamente quando
seja detetada qualquer atividade nao licenciada;

e) Velar pelo regular funcionamento dos mercados municipais, feiras e eventos similares;

f) Acompanhar ou executar as medidas de policia e administrativas que superiormente Ihe forem
cometidas, nomeadamente mandados de embargo, reposi¢des de situagbes anteriores, encerramentos,
despejos sumarios, demoligoes e processos de notificagao;

g) Proceder a analise e emitir informagao sobre participagoes, reclamagdes e queixas de particu-
lares, acompanhar o desenvolvimento do respetivo procedimento com vista a sua resolugao e, por fim,
encaminhar os processos em causa para cada servigo competente na matéria;

h) Prestar informacgao aos servigos camararios sobre os assuntos que possam ser objeto de fis-
calizacao e que se enquadrem nas atribuigcoes do municipio e nas competéncias do servigo;

i) Coordenar em ligagdo com outras unidades organicas fiscalizadoras, a agao de fiscalizagao
municipal, de forma a serem cumpridas as determinagdes legais nos varios setores que constituem
uma completa gestao municipal;

j) Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizagdo e cumprimento
das disposigoes legais relativas a ocupagao do espaco publico e ao uso nao autorizado do solo e demais
patriménios publicos ou privados;
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k) Obter informacoes e elaborar relatérios que, na area da sua intervengao, tenham interesse para
a Camara e servigos municipais, mesmo que concessionados;

[) Intervir em vistorias no ambito das atribuicdes municipais, por determinagao superior;

m) Fiscalizar o estacionamento, instruir os processos, e acompanhar o destino final das viaturas em
situagao de estacionamento abusivo na area territorial do municipio, de acordo com as normas vigentes;

n) Zelar pela conservagao do patrimonio propriedade do municipio participando as anomalias
encontradas, nomeadamente em edificios e mobiliario urbano;

o) Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas definidas pela Camara,
exercendo, assim, uma agao preventiva e pedagdgica.
Artigo 41.°
Divisao de Investimentos e Desenvolvimento Econémico

1 — A Divisdo de Investimentos e Desenvolvimento Econdmico (DIDE) é assegurada por um Chefe
de Divisao, cargo de diregao intermédia de 2.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os
servigos aqui definidos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente
da Camara e, bem assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas corres-
pondentes a area de atuagao da Divisao.

2 — A DIDE é composta pelo Servigo de Investimentos e Planeamento, Atividades Econdmicas
e Turismo competindo-lhe:

a) Cumprir e fazer cumprir as disposigoes legais e regulamentares sobre os servigos inerentes
a Divisao;

b) Garantir a possibilidade de o Municipio concorrer a diversos sistemas de financiamento de
investimentos, quer comunitarios, quer nacionais;

c¢) Promover, desenvolver e acompanhar os projetos estruturantes para o desenvolvimento econo-
mico do concelho, em articulagdo com os restantes servigos municipais envolvidos em cada projeto;

d) Apoiar o relacionamento dos 6rgaos do municipio com as diversas unidades econémicas do
Concelho, designadamente através das respetivas associagdes, explorando pontos de interesse comum;

e) Propor a adogao de diretrizes para a definigao da politica e prioridades de desenvolvimento do
turismo local,

f) Estabelecer contactos e colaborar com entidades oficiais e privadas ligadas ao turismo para
a promogao do turismo local e fomento do turismo em geral.
Artigo 42.°
Investimentos e Planeamento
O Servigo de Investimentos e Planeamento tem por competéncias:

a) Efetuar as candidaturas aos diversos sistemas de financiamento de investimentos, quer comu-
nitarios, quer nacionais;

b) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos de financiamentos, de protocolos e de
contratos-programa;

c) Elaborar os pedidos de pagamento e enviar toda a documentacao justificativa das respetivas
despesas aos respetivos 6rgaos de gestao;
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d) Desenvolver todas as diligéncias necessarias com os restantes servigcos do Municipio com vista
ao acompanhamento das obras financiadas;

e) Promover a elaboragao do plano estratégico de desenvolvimento econdmico para o concelho,
em articulagao com os restantes servigcos municipais envolvidos em cada projeto;

f) Colaborar nas atividades de promogao de criagao de zonas industriais;

g) Colaborar nos subprogramas de nivel municipal no ambito dos programas de desenvolvimento
regional;

h) Proceder a recolha das informagoes respeitantes as intengdes de investimento do municipio, bem
como identificar projetos estruturantes de iniciativa de outras entidades, mas com reflexo no territério
municipal, em colaboragdo com outras unidades organicas dos servigos municipais;

i) Colaborar na participacao de programas de incentivo a fixagcao de empresas.

Artigo 43.°
Atividades Economicas

No ambito das Atividades Econdmicas, materializadas no Gabinete de Apoio ao Comércio, Industria
e Servigos, compete especificamente:

a) Apoiar a criagao e instalagao de novas empresas e dinamizar o tecido empresarial no Concelho;
b) Colaborar na participacao de programas de incentivo a fixagdo de empresas;
c) Colaborar nas atividades de promogao de criagdo de zonas industriais;

d) Coordenar a elaboragao e implementagao do plano estratégico de desenvolvimento econémico
para o concelho, em articulagao com os restantes servicos municipais envolvidos em cada projeto;

e) Colaborar na promogao de eventos, como feiras, seminarios, coldquios e outros sobre matérias
que digam respeito e interessem ao setor econémico do concelho;

f) Promover e acompanhar os projetos estruturantes para o desenvolvimento econémico do con-
celho, em articulagao com os restantes servigos municipais envolvidos em cada projeto;

g) Promover a celebragéo de protocolos de colaboragao com parceiros locais, associagdes empre-
sariais, instituicoes de conhecimento e demais entidades e agentes de desenvolvimento;

h) Gerir o cadastro das empresas do concelho;
i) Gerir e apoiar o Centro Empresarial do Entroncamento — CENPRE, nos termos do Regulamento
deste 6rgao.
Artigo 44.°
Turismo
Compete ao servigo de Turismo:

a) Promover o levantamento, tratamento, sistematizagao e divulgagao de informagoes e dados esta-
tisticos, identificando tendéncias, de interesse para o desenvolvimento turistico do concelho e da regiao;

b) Promover e apoiar medidas que visem o desenvolvimento e qualidade da oferta turistica, nomea-
damente através de agoes de animagao e promogao turistica, organizagao de eventos e publicagao de
edigoes de carater promocional,

c) Promover a defesa e preservagao do patrimonio histérico e cultural do concelho, integrando-o no
processo de desenvolvimento turistico;
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d) Gerir o posto de informagao turistica do concelho, assegurando o seu funcionamento, o aco-
Ihimento e apoio aos turistas.
Artigo 45.°
Unidade de Recursos Humanos

1 — A Unidade de Recursos Humanos (URH) é assegurada por um Chefe de Unidade, cargo de
diregao intermédia de 3.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os servigos aqui defi-
nidos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e, bem
assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area de
atuacao da Unidade.

2 — A URH é composta pela sec¢ao de Recursos Humanos e servigo de Seguranga e Saude Ocu-
pacional, competindo-lhe:

a) Coordenar a gestao dos Recursos Humanos procurando a otimizagao dos meios e dos recursos
do servico de forma a garantir procedimentos técnicos, administrativos e legais e a manter sempre atual
ainformacéao da organizagao (a nivel global e individual), permitindo a resposta imediata as demandas
externas e internas, legais ou apenas organizacionais, na prossecucao de uma gestao de proximidade.

Artigo 46.°

Secc¢ao Recursos Humanos

1 — A subunidade organica flexivel Sec¢ao de Recursos Humanos (SRH) é assegurada por um
Coordenador Técnico.

2 — Competéncias da Secgao de Recursos Humanos (SRH):

a) Proceder a andlise e aplicacao das normas que enformam o regime juridico do pessoal nas
matérias que constituem o ambito de atuacao do setor;

b) Elaborar e gerir o mapa de pessoal;
c) Gerir e controlar a mobilidade interna e externa de pessoal;

d) Apoiar tecnicamente e assegurar administrativamente o processo de avaliagdo do desempenho
dos trabalhadores;

e) Organizar e conduzir, relativamente aos recursos humanos, os processos de recrutamento,
assiduidade, disciplina, assisténcia e seguro, formagao, aposentacao e remuneragoes;

f) Organizar e manter atualizados os processos individuais e os ficheiros e cadastro do pessoal,
incluindo férias, faltas e licengas;

g) Lavrar contratos de pessoal,
h) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;

i) Instruir todos os processos relativos a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os
relativos a abonos de familia, ADSE e Caixa Geral de Aposentagdes e executar todos os mapas a enviar
mensalmente a Caixa Geral de Aposentagoes, seguranga social e companhias de seguro;

j) Elaborar e conferir os mapas e relagées de documentos facultativos e obrigatérios, enviando
dentro do prazo para os servigos respetivos;

k) Emitir cartdes de identificagao do pessoal e manter atualizado o seu registo;

[) Proceder a estimativa anual das verbas a orgamentar em despesas com o pessoal e comunicar
a Contabilidade tudo o que diga respeito ou tenha influéncia nas remuneracoes;
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m) Proceder a gestao do sistema de controlo de assiduidade;
n) Proceder ao controlo, registo e processamento de horas extraordinarias e ajudas de custo;
o) Proceder a emissao de declaragdes individuais e coletivas para efeitos de IRS;

p) Recolher e tratar os dados necessarios a obtencao dos indicadores para elaboragao do plano
de atividades e balancgo social;

q) Manter atualizadas, conforme determinagao legal ou superior e nos prazos respetivos, todas
as plataformas de informacao, internas ou externas, relativas aos recursos humanos do municipio;

r) Elaborar o plano anual de formagao, segundo as propostas apresentadas pelos servigos e requi-
sitos legais, assegurando a sua implementacao, gestao e avaliagao;

s) Assegurar o relacionamento com as entidades que intervenham no ambito da agao social
complementar aos trabalhadores do municipio;

t) Elaborar mapas comparativos e demais informagao estatistica, necessaria para o relatério de
gestao do municipio ou por determinagao superior ou imperativo legal.
Artigo 47.°
Seguranga e Saude Ocupacional
Compete ao servigo de Seguranga e Saude Ocupacional:
a) Promover a realizagao os exames médicos, legalmente previstos;

b) Alterar, a periodicidade dos exames médicos, face ao estado de salde do trabalhador e aos
resultados da prevencao dos riscos profissionais, assegurando ao mesmo tempo a sua realizagao
dentro do periodo em que esta estabelecida a obrigatoriedade de novo exame;

c) Providenciar a realizagao de exames de saude, tendo em vista verificar a aptidao fisica e psiquica
do trabalhador e respetivas repercussoes no exercicio da sua fungao;

d) Solicitar exames médicos ocasionais se houver suspeitas de inaptiddo profissional;
e) Assegurar o regime de sigilo profissional do processo clinico;

f) Assegurar o preenchimento das fichas de aptidao face aos resultados dos exames de admissao,
periddicos e ocasionais, delas dando conhecimento ao responsavel de cada setor;

g) Colaborar na analise dos acidentes de trabalho e diligenciar as medidas necessarias para evitar
a sua repetigao;

h) Colaborar nas inspecoes internas de seguranca;
i) Colaborar no estudo dos Locais e Postos de Trabalho.

j) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a salde dos trabalhadores ao servigo
do Municipio;

k) Elaborar a listagem das situagdes de baixa por doenga, com referéncia a causa e nimero de
dias de auséncia ao trabalho;

) Articular a sua acao com a Area de Seguranca e Saude no Trabalho.

Artigo 48.°
Unidade de Sistemas de Informagao e Comunicagao

1 — A Unidade de Sistemas de Informagao e Comunicagao (USIC) é assegurada por um Chefe de
Unidade, cargo de diregao intermédia de 3.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os
servicos aqui definidos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente
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da Camara e, bem assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas corres-
pondentes a area de atuacao da Unidade.

2 — A USIC é composta pelo Servigo de Sistemas de Informagao e Servigo de Comunicagao, Pro-
tocolo e Imagem, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Elaborar e colaborar em estudos conducentes a inovagdo e modernizagao dos métodos e pro-
cedimentos de trabalho e dos meios de comunicagao interna e externa, da unidade em particular e do
municipio em geral;

b) Estudar e sugerir medidas de simplificagao e racionalizagao dos procedimentos e circuitos admi-
nistrativos dos servigos, tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizagao de recursos;

c) Promover e acompanhar a implementagao de processos e sistemas das tecnologias de infor-
magao e comunicagao, assegurando a sua gestao, manutengao e continuada adequacao aos objetivos
da organizagao;

d) Cooperar com o executivo municipal na gestao administrativa e tecnoldgica da Camara Municipal;

e) Emitir parecer sobre todas as questoes relacionadas com a politica de gestao documental da
Camara Municipal,

f) Procurar garantir os procedimentos técnicos, administrativos e legais e a melhoria continua
dos métodos e processos usados;

g) Procurar harmonizar a informacgao que deve circular entre os varios servigos da organizagao.

Artigo 49.°
Sistemas de Informagao
O servigo de Sistemas de Informacgao (SSI) tem por competéncias:

a) Promover, implementar e acompanhar os sistemas e tecnologias de informagao e comunicagao,
assegurando a sua gestao e continuada adequacgao aos objetivos da organizagao;

b) Definir e desenvolver as medidas fisicas e l6gicas necessarias a segurancga e integridade da
informacao e especificar as normas de salvaguarda e de recuperagao da informacgao, zelando pela seu
cumprimento e manutengao;

c¢) Assegurar o ciclo, desde a realizagao de estudos de suporte técnico e financeiro, passando pela
andlise até a integracao final, de componentes, produtos aplicacionais e servigos;

d) Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios auma
facil e correta utilizagao dos sistemas instalados;

e) Planear, desenvolver e implementar projetos de infraestrutura tecnoldgica, englobando, designa-
damente, sistemas servidores (de dados, de aplicagoes e de recursos), redes de dados e de telecomu-
nicagdes e dispositivos de segurancga das instalagdes, assegurando a respetiva gestao e manutencao;

f) Configurar e instalar pegas do suporte logico de base, englobando, designadamente, os siste-
mas operativos, aplicagoes de produtividade e utilitarios associados, os sistemas de gestao de redes
informaticas, de base de dados, e todas as aplicacgoes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva
gestao e operacionalidade;

g) Instalar, configurar e gerir os recursos dos fisicos e aplicacionais instalados, de forma a otimizar
a utilizagao e partilha das capacidades existentes, e elaborar e divulgar as normas e a documentagao
técnica a que deva obedecer a respetiva exploragao e operagao;
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h) Assegurar a aplicagcdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da
informacao armazenada e processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de
comunicagao utilizados;

i) Garantir o apoio na operagao dos equipamentos, sistemas e aplicagoes;

j) Assegurar a gestao e exploragao dos contratos, sistemas e equipamentos de telecomunicagoes.

Artigo 50.°
Comunicagao, Imagem e Protocolo
O servigo de Comunicagao, Imagem e Protocolo (SCIP) tem por competéncias:

a) Elaborar e divulgar junto dos municipes, da comunicagao social e todas as entidades publicas
e privadas, de forma seletiva atendendo ao conteldo, forma e destinatarios, bem como ao que lhe
é transmitido pelos outros servigos, todas as atividades da autarquia;

b) Assegurar e promover o relacionamento da autarquia com os 6rgdos da comunicagao social;

c¢) Organizar diariamente a andlise de imprensa referente a noticias nacionais ou locais que tenham
interesse para conhecimento dos 6rgaos e dos servigos do municipio;

d) Gerir os meios de comunicagao que sao pertenga do municipio;
e) Assegurar a elaboragao, publicacao e distribuicdo da Revista Municipal e Agenda Cultural;
f) Apoiar a realizagao de iniciativas promocionais para o concelho;

g) Elaborar e promover a imagem dos servigos, edificios e equipamentos municipais, do espago
publico e das diversas atividades desenvolvidas ou apoiadas pela autarquia;

h) Promover a comunicagao entre os municipes e 0 municipio, estimulando o didlogo permanente,
a coresponsabilizagao coletiva e a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

i) Efetuar estudos de opiniao e imagem da Camara;

j) Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais do municipio.

Artigo 51.°
Unidade de Servigo Juridico

1 — A Unidade de Servigo Juridico (USJ) é assegurada por um Chefe de Unidade, cargo de direcao
intermédia de 3.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os servigos aqui definidos,
conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e, bem assim,
chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area de atuagao
da Unidade.

2 — A USJ é composta pelo Servigo Juridico, Notariado e Secretaria-Geral e de Apoio aos Orgaos
Autarquicos, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Garantir o apoio juridico e assessoria aos 6rgaos e servicos do Municipio e apoiar os 6rgaos
municipais, contribuindo para a eficiéncia e eficacia da organizagao;

b) Dar apoio técnico-administrativo aos érgaos do Municipio e presidente da Camara;
c) Gerir a area de Expediente Geral;

d) Assegurar o exercicio das competéncias cometidas por Lei ao Municipio relativas ao processo
eleitoral e referendario.
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Artigo 52.°
Secretaria-Geral e de Apoio aos Orgaos Autarquicos

1 — A subunidade organica flexivel Secretaria-Geral e de Apoio aos Orgdos Autarquicos (SGAOA)
é assegurada por um Coordenador Técnico.

2 — Compete a este servigo:

a) Executar os servigos administrativos de carater geral ndo especificos de outros servigos que
nao disponham de apoio administrativo préprio;

b) Proceder a rececao da correspondéncia e outros elementos dirigidos a Camara, efetuando
a distribuigao pelos respetivos servigos, efetuando o registo daqueles sem destino especifico ou nas
situagoes superiormente determinadas;

c) Proceder a expedicao da correspondéncia mantendo devidamente atualizado o copiador da
correspondéncia expedida;

d) Assegurar a realizagado dos atos eleitorais e referendarios e respetivo expediente;

e) Registar e arquivar avisos, editais, antncios, posturas, regulamentos e ordens de servico;
f) Abrir e encerrar as instalagoes e hastear a bandeira;

g) Promover a limpeza e asseio das instalagées;

h) Assegurar o atendimento e encaminhamento dos municipes pelos diversos servigos, seja pela
forma presencial, telefénica ou resultante do contacto estabelecido por qualquer outro meio aceite
pelo Municipio;

i) Preparar toda a documentacao a submeter as reunides da Camara e as sessoes da Assembleia
Municipal e executar os projetos das respetivas atas;

j) Assegurar o apoio administrativo, bem como preparar a agenda e elaborar todo o expediente,
interno e externo, das reunioes da Camara e sessoes da Assembleia Municipal, bem como de outras
reunioes destes 6rgaos sempre que requerido;

k) Acompanhar as reunides, incluindo a digitalizagao dos documentos necessarios, divulgagao da
respetiva agenda e documentagao pelos membros do Executivo, no caso da Camara, ou pelos deputados
municipais, no caso da Assembleia Municipal, pelos canais de comunicagao definidos;

[) Emitir certidoes sobre deliberagdes dos érgaos do municipio, quando requeridas;
m) Efetuar o registo das deliberagdes, proceder a sua distribuigao pelos servigos e proceder a sua
publicitagao.
Artigo 53.°
Servigo Juridico
1 — A subunidade organica flexivel Servigo Juridico (SJ) é assegurada por um Coordenador Técnico.
2 — Competéncias do Servigo Juridico (SJ):

a) Proceder diariamente a leitura do Diario da Republica e a atualizagao e gestao do arquivo digital
existente sobre a matéria;

b) Emitir pareceres juridicos;
c) Elaborar estudos de enquadramento legal;

d) Elaborar projetos de posturas e regulamentos municipais, bem como proceder a sua revisao;
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e) Prestar apoio juridico aos 6rgaos autarquicos e aos servicos municipais;

f) Registar autos de noticia, reclamacoes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento dentro
dos prazos respetivos;

g) Instruir processos de mera averiguagao, de inquérito, sindicancia ou disciplinares a que houver
lugar por determinagao superior;

h) Instruir os requerimentos para obtengao das declaragoes de utilidade publica de bens e direitos
a expropriar e acompanhar os consequentes processos de expropriagao;

i) Acompanhar e patrocinar processos juridicos em que o Municipio seja parte;

j) Assegurar, em articulagao com advogado(s), a defesa dos titulares dos 6rgaos ou dos traba-
Ihadores quando sejam demandados em juizo por causa do exercicio das suas fungdes, salvo quando
0 municipio surja como contraparte destes;

k) Assegurar o desenvolvimento dos processos de contraordenagao nas seguintes fases: acusa-
¢ao, decisao, recurso e execugao;

[) Preparar/elaborar os atos processuais nao decisdrios necessarios ao desenvolvimento dos
processos;

m) Proceder a elaboragao de intimacgoes, notificagdes e citagdes administrativas, solicitadas por
terceiras entidades.
Artigo 54.°
Notariado
Competéncias do Servigo de Notariado (SNOT):

a) Elaborar, nos termos legais, todo o processo contratual com terceiros relativamente a bens do
patrimonio municipal,

b) Fornecer ao servigo de Patriménio todos os elementos necessarios para organizar e manter
atualizado o inventario e cadastro dos bens do municipio cuja transagao seja sujeita a contrato escrito;

c) Colaborar com a comissao de avaliagdo do patriménio para determinagao do valor patrimonial
dos bens imoveis, em articulagao com o Departamento de Urbanismo e Obras Municipais;

d) Manter atualizadas as informagodes sobre os 6nus e encargos que recaiam sobre os bens imodveis
do dominio privado municipal;

e) Instruir e acompanhar os processos de desafetagao de bens do dominio publico municipal e de
constituigao de 6nus e encargos sobre os bens do dominio privado municipal;

f) Instruir e acompanhar os procedimentos administrativos de alienagéo de bens do dominio privado
municipal, em conformidade com as determinagdes dos 6érgaos municipais;

g) Promover a inscrigao nas matrizes prediais e nas conservatorias do registo predial de todos os
bens proprios do municipio;

h) Gerir e promover a inscrigao das cedéncias em loteamentos, nos termos da Lei, apds comuni-
cacao pelo Departamento de Urbanismo e Obras Municipais;

i) Manter devidamente organizado o arquivo do servigo;
j) Executar os atos preparatorios para elaboragao das escrituras;
k) Organizar os magos de documentos respeitantes aos livros de notas;

[) Gerir e manter atualizado o sistema informatico de registo de contratos e escrituras;
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m) Instruir e acompanhar os processos de celebragao de contratos relativamente as empreitadas
e de fornecimentos de bens e servigos, incluindo a elaboragao da minuta até a sua assinatura;

n) Proceder a analise das relagoes das escrituras enviadas pelos diversos cartérios notariais da
area do municipio;

o) Gerir o processo relacionado com os pedidos de licenga de recinto e de ruido relativos a espeta-
culos arealizar no municipio; mantendo informada a Inspegao-Geral das Atividades Culturais de todos
os elementos que se revelem necessarios a sua atividade e registo;

p) Publicitar toda a informacgao enviada a este servigo, relativamente a assuntos militares.

Artigo 55.°
Unidade de Educacao

1 — A Unidade de Educacao, é assegurada por um Chefe de Unidade, cargo de direcao intermédia de
3.2 grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os servigos aqui definidos, conforme deliberado
pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e, bem assim, chefiar o pessoal que,
de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area de atuagao da Unidade.

2 — A UE é composta pelos seguintes servigos:
a) Educacgao

i) ESER

b) Biblioteca

3 — Compete a UE:

a) Procurar garantir os procedimentos técnicos, administrativos e legais e a melhoria continua

dos métodos e processos usados na interagao e circulagao da informagao entre os diversos agentes
da comunidade educativa;

b) Procurar harmonizar a informacgao que deve circular entre os varios servigcos da organizagao,
em particular entre Recursos Humanos e Educacao, de forma a se realizar o necessario para poder

cumprir o estabelecido no Contrato de Execugao, decorrente da propria transferéncia de competéncias
nesta matéria.

c) Gerir e dinamizar a Biblioteca Municipal;

Artigo 56.°
Setor de Educacao
Competéncia do Setor de Educacao:
a) Planear, programar e desenvolver a agao municipal no dominio da educacao;
b) Elaborar e manter atualizada e Carta Educativa e o Plano Municipal de Educagao;
c) Participar no Conselho Municipal de Educagao;

d) Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisi¢ao e substituicdo de equi-
pamentos degradados;

e) Colaborar na detecao das caréncias educativas nas areas de ensino da competéncia do Muni-
cipio e da populagao em geral, e propor as medidas adequadas e executar as agoes programadas;

f) Promover e apoiar ages de educagdo no ambito das competéncias da Camara Municipal;
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g) Dar apoio a gestdo dos centros de educagao dependentes da Camara;

h) Estudar os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos particulares de educagao e ensino
e a obras de formacao educativa existentes na area do Municipio;

i) Apoiar atividades complementares de acdo educativa pré-escolar e de ensino basico, designa-
damente nos dominios da acao escolar, da componente de apoio a familia, das atividades de enrique-
cimento curricular e da ocupagao dos tempos livres;

j) Promover e gerir os refeitérios escolares da competéncia do Municipio;
k) Colaborar com as instituigdes vocacionadas para intervir no ambito da educagao e do ensino;

[) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares no concelho, assegurando
o respetivo acompanhamento e avaliagao;

m) Elaborar o processo de atribui¢do de bolsas de estudo e respetiva gestao administrativa;

n) Gerir o patrimoénio da rede escolar publica da responsabilidade do Municipio.

Artigo 57.°
Escola de Seguranga e Ensino Rodoviario

Estando integrada no servigo de Educagao, compete a Escola de Seguranca e Ensino Rodoviario
(ESER):

a) Promover agoes de sensibilizagado e de educagao junto da comunidade educativa, bem como da
populagao em geral, no sentido de proporcionar, em particular as criangas, os conhecimentos e com-
peténcias necessarias a uma adequada integracao na circulagao rodoviaria;

b) Promover o Dia Europeu da Prevencao Rodoviaria e outras datas relacionadas com a tematica;

c¢) Dinamizar e promover a interagao com as instituicdes e entidades, em particular as de ensino
de ambito local e regional e as nacionais, oficiais ou particulares, que lidem, promovam e divulguem
matérias da competéncia da ESER;

d) Desenvolver praticas formativas de modo a consciencializar os utilizadores para a seguranga
rodovidria, protegao civil e seguranga, de forma acessivel e divertida;

e) Dinamizar o espago em geral, de forma a fazer valer a sua fungao socioeducativa.

Artigo 58.°
Bibliotecas
Compete ao servigo de Bibliotecas:

a) Gerir as Bibliotecas, numa perspetiva dinamica e criativa, de forma a promover e assegurar
a execucgao da respetiva politica municipal, em conformidade com as orientagdes do executivo e em
didlogo permanente com a administragao central, as juntas de freguesia do concelho e os restantes
agentes educativos, sociais e culturais, nacionais e locais;

b) Promover uma oferta de qualidade nas bibliotecas, enquanto espagos de conhecimento e de
comunicagao, educacgao e lazer, cumprindo a sua natureza de servigo publico;

c) Proceder a aquisigao de documentos com o fim de constituir fundos documentais que assegurem
a pluralidade e universalidade das colegdes de informagao das bibliotecas municipais;

d) Proceder a medidas que visem a salvaguarda, conservacgao e valorizagao do patriménio biblio-
grafico municipal de modo a preservar a memdria coletiva do concelho;
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e) Implementar agdes de dinamizagao cultural que visem a divulgagao do livro e da leitura, em
particular e a promogao cultural, em geral,

f) Garantir a integracao das bibliotecas municipais na rede de bibliotecas publicas;

g) Apoiar as Bibliotecas Escolares integradas em estabelecimentos de ensino da responsabilidade
do municipio;

h) Apoiar a publicagao e divulgagdo de documentos inéditos, de origem local, bem como de anais
e factos histéricos do municipio.
Artigo 59.°
Unidade de Cultura e Arquivo Municipal

1 — A Unidade de Cultura e Arquivo Municipal (UCAM) é assegurada por um Chefe de Unidade,
cargo de diregao intermédia de 3.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os servigos aqui
definidos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e,
bem assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area
de atuagao da Unidade.

2 — A UCAM é composta pelo Servigo de Cultura e Arquivo Municipal, competindo-lhe, nomea-
damente:

a) Promover a area cultural, gerindo as atividades desenvolvidas e promovidas pela Camara
Municipal;

b) Gerir o Arquivo Municipal.

Artigo 60.°
Cultura
Compete ao servigo Cultura:
a) Proceder ao levantamento da realidade cultural do concelho;

b) Promover planos de agdo para a preservagao dos valores culturais tradicionais, nomeadamente
o artesanato, o folclore e a etnografia, apoiando o desenvolvimento das atividades artesanais e das
manifestacoes etnograficas de interesse local,

c¢) Promover e desenvolver programas culturais diversos, segmentados de acordo com as varias
correntes estéticas e diferentes publicos-alvo, através do estabelecimento de calendarios de exposi-
¢Oes, conferéncias, espetaculos e festas;

d) Apoiar as coletividades, associagoes e grupos artisticos, culturais, recreativos e outros;

e) Divulgar os eventos culturais através da agenda cultural e canais de comunicagao disponiveis
para o efeito;

f) Promover a diversificagdo das formas de expressao cultural e a elevagao da respetiva qualidade
e impacto social e humano;

g) Promover o acesso amplo da populacao as formas de expressao cultural e recreativa, bem como
a divulgacao e conhecimento alargado das formas de expressao tradicionais e populares;

h) Promover a defesa e preservagao do patrimonio histdrico e cultural do concelho, integrando-o no
processo de desenvolvimento cultural;

i) Superintender nas atividades de promogao cultural desenvolvidas pelo municipio e apoiar as
atividades desenvolvidas por outras entidades.
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Artigo 61.°
Arquivo Municipal
Compete ao servigo Arquivo Municipal:

a) Organizar os arquivos municipais correntes (intermédios e definitivos) com a fungao de guardar
e classificar, de forma digital e em suporte fisico, os documentos produzidos pelo municipio, deixando-
-0s preparados para servir de testemunho e informacgao ao servigo produtor e a populagao em geral;

b) Gerir o arquivo de fotografia e imagem do municipio, de forma digital e fisica, de modo a pre-
servar esta importante fonte de memaria coletiva;

c) Assegurar aos servigos municipais e aos cidadaos o acesso a documentagao administrativa
produzida internamente;

d) Estabelecer um espaco de arquivo que permita uma boa gestdo documental, na vertente admi-
nistrativa, com a recuperagao facil dos documentos e, na vertente cultural, constituindo-o como fonte
de informagao e memdria coletiva;

e) Implementar um plano de conservacgao e salvaguarda do espoélio documental municipal de modo
a preservar esta importante memoria coletiva do concelho;

f) Zelar pela segurancga dos locais e dos documentos, seja na conservagao e armazenamento ou
no manuseamento.
Artigo 62.°
Unidade de Desporto e Juventude

1 — A Unidade de Desporto e Juventude (UDJ) é assegurada por um Chefe de Unidade, cargo de
diregao intermédia de 3.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os servigos aqui defi-
nidos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e, bem
assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area de
atuacao da Unidade.

2 — A UDJ é composta pelos servigos de Desporto e Juventude, competindo-lhe:
a) Promover a area desportiva, juvenil e de ocupagao dos tempos livres, gerindo as atividades
desenvolvidas e promovidas pela Camara Municipal.
Artigo 63.°
Desporto
Compete ao servigo de Desporto:

a) Propor, apoiar e implementar medidas de desenvolvimento desportivo e de ocupagao dos tempos
livres e lazer, a toda a populagao do concelho;

b) Elaborar estudos sobre a situagao desportiva no concelho;
c) Promover e coordenar as agdes que conduzam ao desenvolvimento desportivo no concelho;
d) Assegurar a gestao dos equipamentos desportivos municipais;

e) Assegurar, em articulagao com os correspondentes servigcos municipais, a conservagao e manu-
tencao dos equipamentos desportivos sob responsabilidade do municipio;

f) Elaborar propostas de regulamentos/normas de utilizagao das instalagoes e equipamentos
desportivos;
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g) Fomentar a atividade desportiva através dos clubes e coletividades prestando o apoio possivel;
h) Estimular o associativismo desportivo no Concelho;

i) Fomentar o desenvolvimento de agdes de formagao dos agentes desportivos e avaliar o seu
grau de eficacia;

j) Estabelecer contactos com entidades e organismos oficiais, associagdes e privados, de ambito
local ou nacional, com vista ao fomento do desporto;

k) Efetuar o atendimento dos municipes, agentes desportivos e associagdes;
[) Incentivar e apoiar o desporto escolar.

m) Executar as medidas de politica de desenvolvimento desportivo e recreativo de ocupacgao dos
tempos livres e lazer da populagao em geral;

n) Promover projetos e atividades de ocupacado dos tempos livres das criangas e jovens, prin-
cipalmente durante os periodos de férias escolares, apostando na oferta de atividades desportivas
e recreativas, assim como em projetos especificos que permitam a opgao por uma vida util e saudavel,

o) Interagir de modo eficaz com outras instituigdes no sentido de criar os mecanismos necessarios
que facilitem o acesso da populacao a ocupacgao de tempos livres e ao desporto.
Artigo 64.°
Juventude
Compete ao servigo da Juventude:

a) Propor, apoiar e implementar medidas de dinamizagao e apoio a Juventude destinadas a toda
a populagao do concelho.

b) Propor iniciativas destinadas em particular a juventude, assegurando a coordenacgao e gestao
da sua implementacao;

c) Desenvolver iniciativas de apoio a juventude e a mobilidade juvenil;

d) Apoiar a atividade de formagao civica, desportiva e cultural dos jovens;

e) Apoiar a criagao e desenvolvimento de associagdes de juventude;

f) Asseqgurar a coordenagao das agoes, aos varios niveis da autarquia, destinadas a juventude;

g) Assegurar contactos e a articulagao de iniciativas com entidades ligadas a juventude, nomea-
damente com o IPJ;

h) Assegurar, em articulagdo com os Servigos de Apoio Social, o levantamento de problemas
sociais da juventude;

i) Assegurar o desenvolvimento de atividades ligadas a sensibilizagao e recuperagao dos jovens
face as diversas problematicas atuais;

j) Implementar meios e medidas transversais relativas a juventude, nomeadamente de formagao
profissional, de bolsas e iniciativas de emprego, de saidas profissionais e de insergao no mercado de
trabalho.

Artigo 65.°
Unidade de Desenvolvimento Social

1 — A Unidade de Desenvolvimento Social (UDS) é assegurada por um Chefe de Unidade, cargo
de diregao intermédia de 3.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os servigos aqui defi-
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nidos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e, bem
assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area de
atuacao da Unidade.

2 — A UDS é composta pelos seguintes servigos:
a) Apoio Social e Psicoldgico
b) Habitacao Social
c) Saude
3 — Compete a UDS:
a) Gerir a area de intervengao social do Municipio;
b) Intervir em 3 dreas com competéncias especificas, que requerem uma sensibilidade e especia-
lizagcao, em que a componente do relacionamento humano é preponderante.
Artigo 66.°
Habitacao Social
Sao competéncias da area de Habitagao Social:
a) Assegurar a gestao do parque habitacional do municipio;

b) Organizar e executar os processos de aquisi¢ao, atribuigcao e venda de fogos, assegurando
a sua correta ocupacao e divulgando e esclarecendo os municipes sobre as diferentes modalidades
de acesso a habitagao social e condigbes, bem como de programas de construcgao;

c) Elaborar as listas de atribuicao, segundo os regimes legalmente fixados, dos fogos a construir
ou adquiridos para fins de habitacao social pelo municipio ou pelo Estado, dentro do concelho;

d) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitagao, identifiquem as areas de parques habi-
tacionais degradados e fornecer dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades de atuagao;

e) Assegurar todo o processo administrativo de cobranga das rendas devidas pela sua utilizagao,
incluindo emissao de guias;

f) Elaborar propostas de atualizagao de taxas e rendas;
g) Participar na gestao dos condominios que existam ou se venham a criar;

h) Assegurar a ligagcao com as entidades promotoras de habitagao social.

Artigo 67.°
Apoio Social e Psicologico
Sao competéncias da area de Apoio Social e Psicoldgico:

a) Articular e cooperar com os servigos oficiais da seguranga social e outras instituigdes vocacio-
nadas para intervir na area da agao social, com vista a analise e inventario das necessidades e recursos
existentes no ambito de cada area especifica, fazendo o diagndstico das realidades sociais do municipio,
identificando as respostas mais adequadas as caréncias diagnosticadas;

b) Representar a Camara Municipal, ao nivel técnico, nas diferentes parcerias de ambito social
que esta integre ou mantenha;

¢) Propor medidas de apoio social e prote¢gao aos grupos mais vulneraveis, incluindo criancas,
jovens e idosos;
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d) Gestao do Centro de Convivio da 3.2 Idade;
e) Gestao das diversas politicas de apoio social;

f) Apoiar socialmente as instituigdes assistenciais, educativas, prisionais e outras existentes na
area do Municipio;

g) Propor e desenvolver servigos sociais de apoio social e psicoldgico a grupos de individuos
especificos, as familias e a comunidade, no sentido de desenvolver o bem-estar social,

h) Emitir pareceres na area, sempre que solicitado pelos servigos ou por entidade externa com
competéncia para o efeito;

i) Colaborar na identificagdo de caréncias socioeconémicas, incluindo situagdes de habitagao
degradada e fornecer dados que determinem prioridades de agao;

j) Colaborar na definigao das politicas municipais de apoio aos consumidores;
k) Prestar apoio ao consumidor, promovendo agdes de informacgao, formagao e orientagdo dos
consumidores com vista a consciencializagao dos seus direitos e formas de os garantir.
Artigo 68.°
Saude
Sao competéncias da area de Saude:
a) Participar no planeamento da rede de equipamentos de saude concelhios;
b) Participar nos 6rgaos consultivos dos estabelecimentos integrados no Servigo Nacional de Saude;
c) Participar nos 6rgaos consultivos de acompanhamento e avaliagao do Servigo Nacional de Saude;

d) Participar na definicdo das politicas e das agoes de saude publica levadas a cabo pelas dele-
gacoes de saude concelhias;

e) Participar no plano da comunicagao e de informagao do cidadao e nas agéncias de acompa-
nhamento dos servigos de salde;

f) Participar na prestagao de cuidados de saude continuados no quadro do apoio social a depen-
déncia, em parceria com a administragao central e outras instituicoes locais;

g) Cooperar no sentido da compatibilizagdo da saude publica com o planeamento estratégico de
desenvolvimento concelhio.

CAPITULO VI

Dos Servigos Operativos

Artigo 69.°
Divisao de Servigos Urbanos

1 — A unidade organica flexivel Divisao de Servigos Urbanos (DSU) é assegurada por um Chefe de
Divisao, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar as secgoes, setores e servigos, conforme delibe-
rado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e, bem assim, chefiar o pessoal
que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area de atuagao da Divisao.

2 — A DSU é composta pelos seguintes servigos, os quais funcionam de forma integrada e res-
pondem diretamente perante o chefe da divisao:

a) Nucleo Técnico;

b) Setor de Transportes Urbanos e Estacionamento;
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c) Setor de Gestao de Viaturas;

d) Setor de Gestao da Rede Viaria;

e) Setor de Higiene e Limpeza Urbana;

f) Setor de RSU;

g) Setor de Eletricidade e Manutencao de Equipamentos e Edificios;

h) Setor de Cemitério.

3 — Compete a DSU, de forma genérica:

a) Apresentagao de indicadores mensais de gestao, relativos a cada um dos servigos;
b) Gerir todos os equipamentos, servigos e trabalhadores ligados a Divisao;

c) Elaborar relatério anual da atividade global da Divisao envolvendo custos, servigos prestados
e inventario dos bens afetos a Divisao;

d) Executar os projetos de que seja incumbido pelo executivo ou pela Camara;
e) Elaborar estudos e informagdes de apoio técnico necessario aos 6rgaos e servigos do municipio;

f) Verificar os mapas de distribuicdo do servico pelo pessoal afeto aos transportes elaborados
pelo responsavel do setor;

g) Verificar os mapas e quadros estatisticos dos trabalhadores dos servigos, elaborados pelos
responsaveis dos setores, de forma a possibilitar superiormente a tomada de decisdes sobre o fun-
cionamento da Divisao;

h) Estudar e propor as orientagdes a seguir em agoes de aquisi¢ado, renovagado ou substituicdo da
frota existente e equipamentos operacionais;

i) Verificar o cumprimento da atividade de recolha de RSU pela entidade responsavel pela recolha
e transporte de RSU;

j) Verificar a coordenacgao da atuagao do municipio com as entidades concessionarias do forne-
cimento e da distribuicdo de energia elétrica, no que se refere a distribuicdo desta em baixa tensao
e ailuminagao publica urbana;

k) Verificar a permanente atualizacao e adequagao do plano de iluminagao do concelho bem como
da verificagdo do funcionamento da rede de IP (iluminagao publica);

[) Propor e acompanhar a execugao das obras necessarias a conservagao e manutencao dos
cemitérios, bem como de medidas tendentes ao aumento da capacidade e organizagao dos espagos
nos cemitérios;

m) Supervisionar as obras de conservacao, reparagao e beneficiacao, realizadas por administragao
direta, dos edificios municipais e espagos municipais;

n) Supervisionar os trabalhos distribuidos pelas brigadas de conservagao dos edificios municipais;

0) Supervisionar a inspegao periddica dos edificios que integram o patriménio municipal, em
colaboragao com os departamentos que exercem a sua gestao;

p) Supervisionar as demolicdes mandadas executar por administracgao direta;

q) Supervisionar a realizagao de grandes e pequenas reparagoes.
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Artigo 70.°
Seccao de Gestao de Residuos Urbanos

1 — A subunidade organica flexivel Sec¢ao de Gestao de Residuos Urbanos (SGRU) é assegurada
por um Coordenador Técnico.

2 — Compete a SARVRU:

a) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento da atividade de recolha de RSU pela entidade respon-
savel pela recolha e transporte de RSU, de acordo com as diretivas estabelecidas superiormente;

b) Proceder a lavagem, desinfegao e desodorizagao de contentores utilizando a viatura destinada
a esse fim;

¢) Providenciar a eliminagao de focos de insalubridade, designadamente através da eliminagao
de pontos de lixo;

d) Aplicar os dispositivos legais, regulamentos e posturas municipais no que se refere aos residuos
solidos urbanos;

e) Colaborar com os servigos de fiscalizagao, coordenagao econémica e salubridade publica na
area das respetivas atribuigdes.
Artigo 71.°
Nucleo Técnico
O Nucleo Técnico tem por competéncia geral apoiar tecnicamente a Divisdo no prosseguimento
das suas tarefas proprias, conforme o artigo anterior.
Artigo 72.°
Setor de Transportes Urbanos e Estacionamento

1 — O Setor de Transportes Urbanos e Estacionamento (STUE) efetua a gestdo dos Transportes
Urbanos e das areas de Estacionamento.

2 — O STUE tem por competéncias a nivel do Parque de Estacionamento subterraneo:
a) Gerir o processo de entradas no parque, incluindo a emissao de cartoes;

b) Garantir correto funcionamento dos equipamentos de bilhética, de controlo de acessos, de
gestao de alarmes e de apoio em geral;

c) Assegurar a contagem diaria do dinheiro, respetivo depoésito e correspondente emissao de guias
e restante expediente contabilistico;

d) Assegurar, em articulagdo com os correspondentes servigos municipais, a limpeza, conservagao
e manutencao das instalagdes e dos equipamentos.

3 — A nivel dos Transportes Urbanos Rodoviarios do Entroncamento (TURE), compete ao STUE:

a) Gerir o sistema de bilhética, incluindo os cartdes e passes pré-comprados, nos diversos formatos
e em articulagdo com os pontos de venda, bem como os relatérios de exploragao;

b) Dar assisténcia técnica de primeira linha ao sistema de bilhética, prestando a informacao
necessaria aos diversos intervenientes (motoristas e assistentes que fagam a venda dos titulos) sobre
0 equipamento, assegurando a ligagdo com a empresa fornecedora;

c) Assegurar a gestao das verbas cobradas pelos motoristas, emitindo as guias de receita cor-
respondentes e restante expediente contabilistico;
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d) Controlar os procedimentos dos motoristas, assegurando o apoio necessario em caso de avaria
ou acidente;

e) Gerir as viaturas e equipamentos de apoio (postaletes, abrigos e outros tidos como parte do
sistema), assegurando, em articulagdo com os correspondentes servigos municipais e entidades com
guem o Municipio se relacione nesta area, a sua limpeza, conservagao, manutengao e reparagao;

f) Analisar e propor, numa perspetiva de melhoria continua do servigo prestado, os percursos
e horérios;

g) Garantir, caso existam cortes de transito, a definicao de percursos alternativos e a sua comu-
nicagao aos motoristas de forma a assegurar a continuidade do servigo.
Artigo 73.°
Setor de Gestao de Viaturas
O Setor de Gestao de Viaturas (SGV) tem por competéncias:
a) Assegurar a gestao, conservagao e manutengao do parque de maquinas e viaturas municipais;

b) Providenciar pelo uso de combustiveis e lubrificantes adaptados as condi¢des de trabalho e ao
tipo de maquinas e viaturas e pela manutengao preventiva, efetuando revisoes e controlos peridédicos
verificando o estado dos 6rgaos essenciais;

c¢) Elaborar as requisi¢gdes de combustivel indispensaveis ao funcionamento do parque;

d) Confirmar as faturas respeitantes ao fornecimento de combustivel, de reparagoes efetuadas
fora das oficinas municipais e de qualquer material recebido ou servico prestado;

e) Verificar por maquina ou viatura o nimero de horas de trabalho ou de quildmetros percorridos,
os consumos em combustiveis e lubrificantes, as despesas em reparagao e outros encargos, de modo
a obterem elementos de gestao, nomeadamente o custo por quildémetro ou da hora de trabalho;

f) Gerir o depdsito de pecgas, acessorios e materiais necessarios as manutengdes e reparagoes,
bem como o depdsito de lubrificantes;

g) Verificar as condigbes de trabalho das e nas maquinas e viaturas;
h) Elaborar e manter atualizado o cadastro de maquinas e viaturas;

i) Providenciar pelo seguro e inspegdo das maquinas e viaturas e respetivas participagoes a segu-
radora em caso de sinistro;

j) Manter em boa ordem e asseio as instalagoes e ferramentas;

k) Promover a recolha, depdsito e remogao de 6leos queimados, pneus, baterias, sucata, entre
outros., de forma ambientalmente segura e de acordo com a legislagao aplicavel;

[) Providenciar todo o processo referente a manutengao preventiva do equipamento afeto a rede
de transportes;

m) Elaborar e implementar os mapas de distribuicao do servigo pelo pessoal afeto aos transportes,
apos a devida aprovagao superior;

n) Organizar e manter permanentemente atualizados mapas e quadros estatisticos dos trabalhado-
res do servico, de forma a possibilitar superiormente a tomada de decisdes sobre o seu funcionamento.
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Artigo 74.°
Setor de Gestao da Rede Viaria
O Setor de Gestao da Rede Viaria (SGRV) tem por competéncias:

a) Desenvolver agoes de planeamento nos dominios do ordenamento, concegao da rede viaria
municipal e outras infraestruturas de acessibilidade e transporte;

b) Garantir a manutengao e conservacao da rede viaria, propondo as medidas adequadas;

c¢) Executar por administracao direta trabalhos de ampliagao ou conservagao da rede viaria muni-
cipal, ap6s a devida aprovacao superior;

d) Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais e de sinalizagao vertical de
transito para fins de conservacgao, estatistica e informagao;

e) Propor as medidas julgadas necessarias para garantir a fluidez e segurancga no trafego auto-
movel e de peodes;

f) Apresentar superiormente propostas de sinalizagdo necessarias a organizagao e informacgao
do trafeqo;

g) Apoiar na gestao das zonas/areas e parques de estacionamento existentes, propondo superior-
mente normas para uma utilizagao mais eficiente ou criando novas areas de estacionamento;

h) Orientar o trafego em todas as situagoes de alteragao dos esquemas de circulagao habitual-
mente praticados;

i) Informar sobre todas as matérias ligadas ao trafego e estacionamento automoével dentro da area
do concelho e estado do pavimento das vias municipais;

j) Colaborar na promogao da segurancga da circulagao de viaturas e pedes;

k) Gerir e manter a sinalizagdo de transito na area do concelho, incluindo o desenvolvimento
e modernizagao da rede de sinalizagao luminosa automatica de trafego;

[) Promover a desobstrucao de valetas e 6rgaos de drenagem afetos a rede viaria;

m) Implementar medidas de acalmia de trafego superiormente aprovadas.

Artigo 75.°
Setor de Higiene e Limpeza Urbana
O Setor de Higiene e Limpeza Urbana (SHLU) tem por competéncias:

a) Assegurar as condicoes higio-sanitarias das instalagdes e equipamentos municipais de abas-
tecimento publico;

b) Dar apoio a outros servigos que, direta ou indiretamente, contribuam para a limpeza e higiene
publicas;

c) Gerir e efetuar o servigo de limpeza urbana do concelho, designadamente, através dos servigos
de varredura, lavagem e limpeza geral dos espacos publicos ou de uso publico e do mobiliario e equi-
pamento urbano neles instalados;

d) Providenciar a realizagao de operagdes periddicas de desratizagao, desmosquitizagao e desin-
fecao;

e) Colaborar com os servigos de fiscalizagao, coordenagao econdmica e salubridade publica na
area das respetivas atribuigdes.
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Artigo 76.°
Setor de Eletricidade e Manutencao de Equipamentos e Edificios Municipais

O Setor de Eletricidade e Manutengao de Equipamentos e Edificios Municipais (SEME) tem por
competéncias a sequir descritas:

1 — Eletricidade:

a) Controlar a assisténcia, conservagao e manutengao dos equipamentos eletromecanicos ligados
aos sistemas de captagao e abastecimento de dgua e de tratamento das aguas residuais;

b) Programar e executar os trabalhos de conservagao e manutencao dos equipamentos e insta-
lagGes elétricas e eletromecanicas do Municipio, desenvolvendo junto das entidades externas todas
as diligéncias e procedimentos necessarios a concretizagao dos objetivos;

c) Proceder a reparagdes em equipamentos e instalacdes elétricas e eletromecanicas da Camara
Municipal;

d) Manter em condi¢des de operacionalidade todo o material e equipamento adstrito ao Setor;

e) Efetuar ou acompanhar obras na area de eletricidade e eletromecanica, se necessario com
a colaboragao de outros servigos;

f) Coordenar a atuagao do municipio com as entidades concessionarias do fornecimento e da
distribuicao de energia elétrica, no que se refere a distribuigao desta em baixa tensao e a iluminagao
publica (IP) urbana;

g) Promover a permanente atualizagao e adequacgao do plano de iluminagao do concelho, bem
como da verificagao do funcionamento da rede de IP.

2 — Manutengao de Equipamentos Edificios Municipais:

a) Executar as obras de reparacao e beneficiacdo dos edificios municipais e obras diversas, apos
devida autorizagao superior;

b) Proceder a limpeza dos equipamentos e edificios municipais;

c¢) Assegurar a inspecao periddica dos edificios que integram o patriménio municipal, em colabo-
ragao com oS Servigos que exercem a sua gestao;

d) Promover as demolicdes mandadas executar por administragao direta;
e) Assegurar a execugao de obras de conservacgao e beneficiagao, por administracao direta;
f) Coordenar a realizagao de grandes e pequenas reparagoes;

g) Acompanhar a execugao de todas as obras, no ambito das suas competéncias.

Artigo 77.°
Setor de Cemitério
O Setor de Cemitério (SCEM) tem por competéncias:
a) Proceder a abertura de covas e a inumagao, exumacao e trasladagao dos cadaveres e ossadas;
b) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e respetivo regulamento referentes aos cemitérios;

c) Promover a atribuicdo de numeracgao das sepulturas de acordo com a lista elaborada pela
Seccgao de Licengas e Taxas;

d) Manter atualizado o mapa de pormenor do cemitério;
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e) Colaborar com a Secgao de Licengas e Taxas nos processos de inumacgao e exumagao e orga-
nizacao dos processos de aquisi¢ao de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos;

f) Promover a limpeza, arborizagdo e manutencao de salubridade publica nas dependéncias dos
cemitérios;

g) Conservar e manter o material de limpeza e controlar o respetivo consumo;
h) Propor a execugao das obras necessarias a manutengao dos cemitérios;
i) Propor a execugao de medidas tendentes ao aumento da capacidade e organizacao dos espagos
nos cemitérios.
Artigo 78.°
Unidade de Ambiente e Espagos Verdes

1 — A Unidade de Ambiente e Espagos Verdes (UAEV) é assegurada por um Chefe de Unidade,
cargo de diregao intermédia de 3.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os servigos aqui
definidos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e,
bem assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area
de atuagao da Unidade.

2 — A UAEV é composta pelo Servigo de Ambiente e Sustentabilidade e o Servigo de Espagos
Verdes, competindo-lhe:

a) Promover, planear e projetar a criagao de espacgos verdes (parques, jardins e outros espagos
verdes), providenciando pela sele¢ao e plantacdo das espécies convenientes, bem como de parques
infantis e equivalentes como sejam os parques de atividade fisica para seniores);

b) Gerir os espagos verdes;

c) Gerir os parques infantis e equivalentes, assegurando, em articulagao com os correspondentes
servi¢cos municipais e entidades com quem o Municipio se relacione nesta area, a sua limpeza, conser-
vagao, manutengao e reparagao;

d) Emitir pareceres técnicos que impliquem derrube de arvores e ou destruigdo do coberto vegetal;
e) Elaborar propostas de aquisi¢cdo de equipamentos urbanos e garantir a sua correta aplicagao;

f) Promover os tratamentos fitossanitarios de combate as pragas e doengas de ambito vegetal
sobre a jurisdigao da Camara Municipal do Entroncamento;

g) Promover e projetar sistemas de rega que garantam a maximizagao da economia de agua
e regulem a sua utilizagao criteriosa;

h) Coordenar a gestao e funcionamento do Centro de Compostagem, garantindo o aproveitamento
e utilizacao ecoldgica dos produtos obtidos.
Artigo 79.°
Servigo de Ambiente e Sustentabilidade
0 Servigo de Ambiente e Sustentabilidade (SAS), tem como competéncia:

a) Aplicar e fazer cumprir a politica de ambiente definida pela Camara Municipal e propor iniciativas
conducentes a dinamizagao do ambiente e qualidade no concelho;

b) Estudar, executar e avaliar os programas e medidas de politica ambiental, de satde publica e de
salde ambiental, referente aos espacos publicos municipais;
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c) Estudar, planear, acompanhar e gerir linhas de agua e restantes recursos hidricos do concelho,
em colaboragao com as entidades oficiais competentes;

d) Participar no planeamento, implementacao e funcionamento dos sistemas municipais e inter-
municipais de residuos sélidos urbanos;

e) Promover e acompanhar estudos e agdes tidas como convenientes ou necessarias para a con-
servagao e valorizagao dos recursos naturais do concelho e proceder a vistorias de assuntos ligados
ao ambiente;

f) Promover agoes de educacgao e sensibilizagao ambiental;

g) Promover e apoiar a implementagao de projetos que visem a utilizagao de energias renovaveis
e 0 aumento da eficacia energética;

h) Proceder a monitorizagao e o controlo da agua para abastecimento publico, fontanarios, fontes
ornamentais, captagdes de agua e irrigagao de espagos verdes publicos;

i) Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos de abastecimento de agua, descarga de aguas
residuais industriais e proceder a monitorizagao dos efluentes da ETAR municipal e da ETAR compacta;

j) Promover medidas que visem a melhoria do desempenho ambiental nos servigcos municipais;

k) Apreciar e colaborar na emissao de pareceres sobre estudos de impacto ambiental.

Artigo 80.°
Servigo de Espagos Verdes

O Servico de Espacos Verdes esta dividido em duas areas geograficas, correspondendo a dois
setores identificados como Jardins Norte e Jardins Sul, aos quais compete:

a) Promover a execugao, manutengao, conservagao e limpeza de todos os espagos verdes (parques,
jardins e outros espacos verdes), providenciando pela selegao e plantagao das espécies convenientes;

b) Zelar pela correta utilizagao dos espagos verdes por parte do publico;
c¢) Organizar e manter viveiros e estufas;

d) Executar os tratamentos fitossanitarios de combate as pragas e doencas de ambito vegetal
sobre a jurisdicao da Camara Municipal do Entroncamento;

e) Promover o coberto vegetal sob a forma arbérea, arbustiva e herbacea;
f) Asseqgurar a poda das arvores existentes nos espacos verdes e vias publicas;

g) Organizar e manter atualizado o ficheiro de espécies, bem como o cadastro das agoes de arbo-
rizagao de areas urbanas;

h) Executar, conservar e manter sistemas de rega que garantam a maximizagao da economia de
agua e regulem a sua utilizagao criteriosa;

i) Colaborar na protecdo de monumentos e zonas de recreio existentes nos espagos verdes;

j) Zelar pelo cumprimento das normas de segurancga de todos os trabalhadores que laborem nos
Servigos;

k) Participar ativamente em todas as atividades que, ndo sendo especificas dos espacgos verdes,
se desenvolvem nos mesmos.
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Artigo 81.°
Unidade de Aguas e Saneamento

1 — A Unidade de Aguas e Saneamento (UAS) é assegurada por um Chefe de Unidade, cargo de
direcao intermédia de 3.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os servigos aqui defi-
nidos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e, bem
assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area de
atuacao da Unidade.

2 — A UAS é composta pelos seguintes servigos:

a) Servico de Apoio Administrativo de Aguas, Saneamento e RSU
b) Setor de Manutengao de Redes

c) Setor Operacional de Aguas e Saneamento

3 — Compete a UAS, de forma genérica:

a) Efetuar em colaboragao com os demais servicos municipais competentes, a recolha e orga-
nizacao da informacao necessdria a elaboragao e atualizagao dos cadastros das redes municipais,
mantendo atualizado o referido cadastro;

b) Participar no planeamento das redes de aguas e esgotos;

c) Executar reparagdes e desenvolver agdes que visem a conservagao e a manutengao preventiva
das redes de distribuigao de agua;

d) Proceder a atualizagao do cadastro das infraestruturas existentes;

e) Proceder a ligagoes a rede publica;

f) Informar os requerimentos de ligacao as redes publicas de abastecimento de agua;
g) Fiscalizar instalagdes particulares de aguas;

h) Assegurar os cortes de abastecimento de aguas por dividas ao municipio;

i) Informar sobre anomalias detetadas na rede de abastecimento;

j) Assequrar a instalagao, substituicao e retirada de contadores;

k) Zelar pelo bom funcionamento das redes de abastecimento de agua e infraestruturas comple-
mentares;

[) Informar da necessidade de elaborar estudos e projetos relativos a ampliagao e renovagao dos
sistemas de abastecimento publico de agua;

m) Participar ou promover a elaboragao de cadernos de encargos para a elaboragao de projetos
no ambito abastecimento publico;

n) Executar, sempre que necessario, projetos de renovagao, remodelagao e extensao das infraes-
truturas de abastecimento de agua;

o) Desenvolver as atividades necessarias a aplicagao da legislagdo/ regulamentagao de relativa
ao abastecimento publico de agua;

p) Manter atualizados todos os dados estatisticos relevantes para elaboragao de estudos e pro-
jetos no ambito dos sistemas de abastecimento publico de agua;

q) Efetuar cortes e restabelecimentos do fornecimento de agua, sempre que se justifique;
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r) Elaborar mapas estatisticos de consumos de energia e de volumes de agua captada e distri-
buida/faturada;

s) Registar e comunicar a Entidade Reguladora os volumes extraidos e os niveis nas captagdes
de abastecimento publico de agua.
Artigo 82.°
Seccao de Aguas, Saneamento e RSU

1 — Asecgdo de Aguas, Saneamento e RSU (SASRSU) inclui ainda a gestao das Execugdes Fiscais
e é assegurada por um Coordenador Técnico.

2 — Compete a SASRSU gerir administrativamente toda a area de fornecimento de Agua, Sanea-
mento e da gestao dos Residuos Sélidos Urbanos (RSU) efetuada pelo municipio, nomeadamente:

a) Assegurar o atendimento ao publico, pelos diversos canais, no ambito da sua competéncia;

b) Elaborar, publicar e fornecer normas, minutas e informagoes tendentes ao esclarecimento eficaz
dos utentes que se relacionam com o servigo;

c¢) Gerir os contratos de fornecimento de agua e o ficheiro de consumidores, organizando os res-
petivos processos individuais;

d) Elaborar e rececionar os pedidos de execugao dos ramais de aguas e de saneamento;

e) Gerir todo o ciclo de cobrancga dos consumos de agua, realizando também as tarefas de leitura
e faturagao e outras tidas como necessarias;

f) Proceder a emissao das tarifas de saneamento e RSU;

g) Realizar os processos de restituicdo, anulagao ou reducdo de débitos indevidos, bem como
proceder a anulagao das faturas processadas indevidamente por este servigo;

h) Controlar os prazos e os pagamentos de toda a faturagdo emitida;

i) Dar seguimento para cobranga executiva, nos termos legais, as certidoes de divida e controlar
a respetiva cobranca;

j) Organizar e controlar os processos de interrupcao e restabelecimento do fornecimento de dgua
de acordo com os regulamentos e legislagao em vigor;

k) Assegurar a montagem, substituicao e levantamento de contadores;
[) Elaborar as estatisticas e os relatérios do servigo;

m) Assegurar o preenchimento da estatistica a enviar ao Instituto Nacional de Estatistica e demais
entidades, em conformidade com a Lei;

n) Rececdo de pedidos de limpeza de fossas e expediente diverso.
3 — Compete ainda a esta Secgao, no ambito das Execugdes Fiscais:

a) Superintender em tudo o que respeite a reclamagoes ordinarias e extraordinarias apresentadas
perante a Camara relativamente a liquidagao de impostos, taxas e mais-valias;

b) Gerir, garantido a permanente atualizagao, a aplicagao relacionada com esta area;

c¢) Organizar os processos de execucao fiscal, avisar os executados por via postal, fazer citagdes,
contar o processo e passar guias;

d) Elaborar uma relagéo de todos os processos pagos em cada més;
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e) Elaborar, anualmente, uma relagao dos processos a julgar em falhas;

f) Fazer penhoras, executar servigco de expediente, escriturar as dividas pagas, custas, juros de
mora e selos dos processos pagos.

Artigo 83.°
Setor de Manutengao de Redes
Compete ao Setor de Manutengao de Redes (SMR):

a) Providenciar, em colaboragao com os demais servigos municipais competentes, pela recolha
e organizacao da informagao necessaria a elaboracao e atualizacdo dos cadastros das redes munici-
pais, mantendo atualizado o referido cadastro;

b) Participar no planeamento das redes de aguas e esgotos;

c) Promover ou proceder a construgao, remodelagao, beneficiagdo, ampliagao ou reparagao das
infraestruturas municipais de aguas e esgotos, compreendendo as respetivas redes e construgoes
e equipamentos complementares;

Artigo 84.°
Setor Operacional de Aguas e Saneamento
O Setor Operacional de Aguas e Saneamento (SOAS) tem por competéncias:

a) Proceder a exploragao (controlo de funcionamento, manutengao e conservagao) das redes de
aguas e de drenagem municipais e de outras infraestruturas conexas cuja gestao e exploragao seja
da responsabilidade do municipio;

b) Prestar e gerir o servigo de recolha dos efluentes das fossas séticas publicas e privadas;

¢) Promover e acompanhar a elaboragao dos estudos e projetos de infraestruturas municipais de
abastecimento de agua e de drenagem e transporte de aguas residuais ou pluviais;

d) Apoiar na organizagao dos concursos para adjudicagcao de empreitadas de construgado de
infraestruturas municipais de abastecimento de agua e de drenagem e transporte de aguas residuais
ou pluviais e na fiscalizagao da execugao das obras.

CAPITULO VII

Dos Servigos Técnicos

Artigo 85.°
Divisao de Gestao Urbanistica e Obras

1 — A unidade organica flexivel Divisao de Gestao Urbanistica e Obras (DGUO) é assegurada por
um Chefe de Divisao, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar as unidades organicas que lhe estao
adstritas, bem como as secgoes, setores e servigos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou
por despacho do Presidente da Camara e, bem assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada,
executa as tarefas correspondentes a area de atuagao da Divisao.

2 — ADGUO integra os seguintes servigos e Unidades Organicas Flexiveis:
) Area Técnica

i) Nucleo Técnico

i) Setor de Planeamento e Gestao do Territorio/SIG

iii) Setor de Gestao e Fiscalizagao de Obras
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II) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo
i) Setor de Apoio Administrativo
i) Setor de Apoio Técnico

3 — Os servigos da area técnica funcionam de forma integrada e respondem diretamente perante
o Chefe de Divisao, competindo-lhe:

a) Coordenar o apoio administrativo na execugao das tarefas necessarias a correta instrugao dos
processos urbanisticos, com vista a sua apreciagao, parecer, decisao e fiscalizacao técnica;

b) Receber os requerimentos dos interessados no ambito das competéncias do departamento
e encaminha-los, devidamente instruidos;

c¢) Organizar os processos no ambito da numeracgao de policia;

d) Coordenar a emissao, o registo e o arquivamento de alvaras de loteamento, licengas de cons-
trugao ou licengas e autorizagdes de utilizagao decorrentes de processos aprovados e certidoes no
ambito das competéncias do departamento;

e) Proceder ao tratamento e gestao de toda a documentacgao referente aos processos de lotea-
mentos e operagdes urbanisticas e posterior remessa para arquivo por parte das respetivas secgoes;

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

g) Gerir a base de dados relativa a todos os alvaras de licenciamento;

h) Propor, de acordo com orientagdes superiores, novos métodos de tratamento, registo e arquivo
dainformagao nesta area de atividade camararia, devendo, para o efeito, definir em a colaboragao com
os Sistemas de Informagao, as melhores praticas para o acesso e registo de informagao no ambito do
licenciamento urbanistico;

i) Zelar pela conformidade de quaisquer obras as especificas condigdes do seu licenciamento ou
autorizacao, desencadeando, sempre que necessario, 0s mecanismos que efetivem a responsabilidade
dos técnicos delas encarregados, propondo a aplicagao das sangdes legalmente previstas;

j) Informar processos de queixas e participagoes referentes a agoes de particulares;
k) Informar processos de obras particulares, de pedidos de destaque e de certidoes;
l) Informar, verificar e fiscalizar os processos que devam correr pela Divisao;

m) Coordenar a elaboragao dos respetivos autos, relatérios, notificagGes e citagdes, no ambito
das competéncias precedentes;

n) Proceder a divulgagao das deliberagdes dos 6rgdos autarquicos que interessem a atividade
das diferentes divisoes;

o) Divulgar a legislagao de interesse a atividade das diferentes divisoes.

p) Estudar, projetar, orcamentar, dirigir e fiscalizar todas as obras municipais, a realizar por emprei-
tada, incluindo autos de consignagao, medicao de trabalhos e recegao de obras, e respetivo encerramento
do processo da obra, de acordo com o plano de atividades da Camara;

q) Preparar e apreciar todos os concursos de obras a promover pela Camara, estabelecendo as
ligagdes necessarias com os técnicos, gabinetes ou empreiteiros interessados nas obras;

r) Gerir as obras e empreitadas municipais, da fase de concecao a aceitagao final das construgoes
tidas como necessarias nas mais diversas areas de intervengcao e competéncia do municipio;
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s) Informar acerca dos pedidos de prorrogagao de prazo e respetivas revisoes de pregos em
empreitadas, assegurando o necessario controlo;

t) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa de empreitadas;

u) Realizar estudos e proceder a avaliagoes, designadamente para o efeito de expropriagoes ou
aquisigoes relacionadas com a concretizagao dos projetos;

v) Apoiar a gestao de obras de interesse concelhio, quando tal for superiormente indicado.

w) Elaborar os desenhos e trabalhos de topografia necessarios a prossecucgao do interesse muni-
cipal, gerindo o seu arquivo;

x) Efetuar a fiscalizagao, nas areas das suas competéncias do cumprimento das normas, regula-
mentos e leis por parte dos municipes, elaborando os autos respetivos;

y) Participar em vistorias;

z) Apresentar indicadores de gestao relativos a atividade desenvolvida.

aa) Promover e proceder a estudos de organizagao do trafego da area do municipio, nomeadamente
da cidade, elaborando propostas de sinalizagao necessarias a organizacao e informagao do trafego.

Artigo 86.°
Nucleo Técnico

1 — O Ndcleo Técnico (DGUONT) tem por competéncias, a nivel de obras municipais:

a) Executar os projetos de que seja incumbido pela Camara;

b) Elaborar estudos e informagdes de apoio técnico necessario aos 6rgaos e servigos do municipio;

c) Estudar, projetar, orgamentar, dirigir e fiscalizar todas as obras municipais, a realizar por emprei-
tada, incluindo autos de consignagao, medicao de trabalhos e recegao de obras, e respetivo encerramento
do processo da obra, de acordo com o plano de atividades da Camara;

d) Preparar e apreciar todos os concursos de obras a promover pela Camara, estabelecendo as
ligagdes necessarias com os técnicos, gabinetes ou empreiteiros interessados nas obras;

e) Informar acerca dos pedidos de prorrogacao de prazo e respetivas revisoes de pregos em
empreitadas, assegurando o necessario controlo;

f) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa de empreitadas;

g) Realizar estudos e proceder a avaliagdes, designadamente para o efeito de expropriagdes ou
aquisicoes relacionadas com a concretizagao dos projetos;

h) Gerir e manter atualizada a aplicagao de controlo de empreitadas, em particular registar de forma
integral todas as empreitadas e o seu estado de evolugao, o ficheiro de fornecedores e empreiteiros de
obras publicas e o indice de precos;

i) Apoiar a gestao de obras, aos diversos niveis, de interesse concelhio, quando para tal for supe-
riormente indicado.

j) Elaborar um relatério anual dos projetos realizados e do seu estado, bem como, no ambito das
competéncias aqui descritas, prestar toda a informagao a que o Municipio esteja legalmente obrigado
a fornecer e a publicar.

2 — As competéncias a nivel de obras particulares sao:

a) Apreciar e informar os projetos respeitantes a viabilidades e licenciamento de obras particulares,
tendo em conta, nomeadamente, o seu enquadramento nos planos de estudo urbanisticos existentes, na
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conformidade com as leis e regulamentos em vigor, zonas de protecao legalmente fixadas e niveis técni-
cos e estéticos, prestar informacao final para decisao, com indicacao das condigoes gerais e especiais;

b) Apreciar e informar os estudos de loteamentos urbanos e pedidos de viabilidade, sua confor-
midade com os planos e estudos urbanisticos existentes e com as leis e requlamentos em vigor;

c¢) Atualizar ou aceitar os valores dos orgamentos e consequente fixagao do valor da caugao
para garantia da execucao de infraestruturas, fixagcdo de prazos de inicio e conclusao das obras de
infraestruturas, prestar informagao final para decisao, com vista a concessao ou negagao da licenca
de loteamento;

d) Orientar a implantagdo de construgdes particulares e fixar o alinhamento e cotas de nivel, de
acordo com os planos aprovados ou, na falta destes, de acordo com critérios superiormente determinados;

e) Solicitar aos servigos de topografia e cadastro os pareceres sobre cadastro quando os processos
se situem em zona sem urbanizagao definida;

f) Promover a obtengao de pareceres a que os processos terdo de ser submetidos quando for
necessario ou imposta a sua apreciagao por entidades estranhas a Camara;

g) Informar os pedidos de prorrogacao de obras particulares e de execucao de loteamentos urbanos;

h) Informar sobre exposigdes apresentadas relativamente a obras particulares e loteamentos
urbanos, bem como sobre reavaliagao de processos cuja licenga ou deliberagao haja caducado;

i) Intervir nas vistorias, com vista a concessao de licengas de utilizagao;
j) Emissao de pareceres relacionados com a certidao de factos, pareceres e outros;

k) Participar a Camara, para o devido procedimento, as irregularidades praticadas por técnicos
responsaveis pela elaboragao de projetos;

[) Proceder com regularidade ao fornecimento dos elementos para atualizagao das cartas topo-
graficas e ainda dos projetos de construcao e loteamento aprovados;

m) Receber e prestar esclarecimentos aos municipes sobre o andamento e despacho dos seus
requerimentos, processos de obras e loteamentos em dias e horas a fixar;

n) Realizar inquéritos a acidentes decorrentes da utilizagao ou das operagdes de manutengao
das instalagoes;

o) Informar sobre a instalagao de abastecimento de combustiveis liquidos e gasosos derivados
do petrdleo, designados por postos de abastecimento de combustiveis;

p) Informar sobre o licenciamento de empreendimentos turisticos, hoteleiros e de estabelecimentos
comerciais, bem como a elaboragao do respetivo cadastro;

q) Efetuar pré-vistorias para os pedidos de averbamento e de concessao de alvaras sanitarios de
licengas para estabelecimentos insalubres, incomodos e perigosos e toxicos, nos termos da lei, incluindo
bares, restaurantes e similares, e para mudancas de uso e contratos de arrendamento;

r) Elaborar estudos prévios, anteprojetos e projetos de arquitetura e garantir o respetivo acom-
panhamento técnico;

s) Informar sobre pedidos de ocupacgao duradoura do espacgo publico, nomeadamente de toldos
e publicidade;

t) Promover e manter atualizado um arquivo de cartas topograficas da cidade;
u) Proceder a atribuigao de nimeros de policia aos prédios urbanos construidos;

v) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos no ambito da divisao.
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Artigo 87.°
Setor de Planeamento e Gestao do Territorio/SIG
O Setor de Planeamento e Gestao do Territorio/SIG tem por competéncias:

a) Promover e acompanhar os planos de ordenamento fisico da area do municipio, através da
realizagao de planos gerais de urbanizagao, planos de pormenor urbanistico, estudos de zonas a nivel
concelhio e arranjos urbanisticos de interesse municipal,

b) Proceder a estudos e calculos para determinagao das taxas de urbanizagao, pela realizagao
das infraestruturas urbanisticas e encargos de mais-valias;

c¢) Planear todas as vias urbanas e rurais, os transportes e o equipamento urbano;

d) Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo ou sobre as areas propostas como
sensiveis;

e) Elaborar fichas relativas a todos os terrenos abrangidos por estudos de pormenor urbanistico;

f) Organizar, do ponto de vista urbanistico, os ficheiros relativos a aquisigao, venda e permuta de
terrenos;

g) Acompanhar e proceder a apreciagao dos estudos e planos urbanisticos a executar para o Muni-
cipio por técnicos ou gabinetes particulares;

h) Informar todos os planos de organizacgéo e loteamentos particulares apresentados a Camara;

i) Organizar e manter atualizados as bases de dados, ficheiros e arquivos de estudos e planos de
organizacgao;

j) Dar apoio técnico as obras municipais projetadas por técnicos ou gabinetes privados;

k) Gerir o Sistema de Informagao Geografica (SIG), garantindo a permanente atualizagao da infor-
magao, promover a sua utilizagao e o desenvolvimento de aplicacoes e interfaces para os utilizadores
internos, o interface para a Internet, e armazenamento de toda a informagao tematica comum produzida
pelos servigos utilizadores;

I) Regulamentar o acesso, utilizagdo e manutengao da informagéo na base de dados do SIG,
efetuando a monitorizagao do sistema e promovendo a sua atualizagao, intervindo na proposta de
aquisicao das componentes do software e do hardware;

m) Promover, ainda a nivel do SIG:

i) Gestao e manutengao da informacgao de base topografica;

i) Gestao e manutengao da informacao de base toponimica;

iii) Gestao e manutengao da informacgao tematica de cadastro predial;
iv) Gestdo e manutengao da informagao demografica e socioeconémica;

v) Manutencgao da informagcao estatistica produzida no processo de licenciamento de loteamentos,
obras de urbanizacgao, obras particulares, utilizagao de espacos edificados e atualizacao da informacgao
do recenseamento da habitagao;

vi) Producao de informagao para apoio a monitorizagao do planeamento por atualizagdo da
informacao, para apoiar a andlise do ajustamento e validade dos objetivos e das politicas definidas.
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Artigo 88.°
Setor de Gestao e Fiscalizagao de Obras

Ao Setor de Gestao e Fiscalizagdo de Obras (SGFO) compete assegurar um controlo e eficiente
fiscalizacao das obras de empreitada, designadamente:

a) Preparar os processos de concursos;
b) Acompanhar permanente as obras e verificar a compatibilidade com o projeto de execugao;

¢) Realizar autos de medigao de trabalhos, bem como elaborar mapas de controlo dos niveis de
execugao de cada empreitada e custo final;

d) Elaborar e gerir as revisoes de pregos;

e) Proceder afiscalizagao da execugao das infraestruturas urbanisticas dos loteamentos aprovados.

Artigo 89.°
Unidade de Apoio Técnico e Administrativo

1 — A Unidade de Apoio Técnico e Administrativo (UATA) é assegurada por um Chefe de Unidade,
cargo de diregao intermédia de 3.° grau, ao qual compete organizar, dirigir e coordenar os servigos aqui
definidos, conforme deliberado pela Camara Municipal ou por despacho do Presidente da Camara e,

bem assim, chefiar o pessoal que, de uma forma integrada, executa as tarefas correspondentes a area
de atuagao da Unidade.

2 — A UATA é composta pelos Servigos de Apoio Técnico e Apoio Administrativo.

Artigo 90.°
Setor de Apoio Técnico
Ao Setor de Apoio Técnico (SAT) compete:

a) Elaborar os trabalhos de desenho necessarios ao desenvolvimento de infraestruturas, arranjos
urbanisticos, edificios e outras construgoes, que sejam da iniciativa ou do interesse municipal,

b) Articular com a area de topografia a realizagdo de desenhos em gabinete e a execugao de todos
os desenhos inerentes a atividade municipal em qualquer area;

c) Organizar, gerir e manter o arquivo de desenhos elaborados e desenhos técnicos de projetos
rececionados, fornecendo copias aos servigos que delas necessitem;

d) Executar os levantamentos topograficos necessarios ao desenvolvimento dos estudos elabo-
rados pela divisao, bem como prestar os servigos solicitados por outras unidades;

e) Efetuar a medicao da area, a avaliagao e a delimitagao dos imdveis a adquirir ou a alienar pelo
municipio;

f) Colaborar com os diversos servigos, designadamente com os Servigos Juridicos e Servigo
Notarial, quanto aos processos de expropriagao;

g) Colaborar com o servigo de Patrimdnio, no levantamento e organizagao dos iméveis do dominio
privado municipal e espagos pertencentes ao dominio publico do municipio;

h) Assegurar ao chefe da DGUO, diariamente, as informagdes escritas sobre a atuagao da fisca-
lizagao;
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i) Proceder ainspecao das condigoes de efetiva execugao dos projetos e fiscalizar o cumprimento
das leis, posturas, regulamentos, deliberagoes e decisdes dos drgaos municipais competentes, no
ambito das disposigdes legais aplicaveis;

j) Manter um sistema de fiscalizagao do cumprimento das normas sobre a urbanizagao e edificagao,
tendente a detetar a tempo loteamentos ou edificagdes ilegais, o abate de arvores, alteragoes da topogra-
fia e ao controlo da aplicagao de medidas preventivas em zonas do concelho abrangidas pelas mesmas;

k) Assegurar a fiscalizagdo das alteragoes do uso do solo e suas transformagdes no dominio da
urbanizacao e edificagdo e na protecao e defesa do patrimoénio e meio-ambiente;

[) Prestar informagdes, no ambito da sua area de atividade, quando solicitadas por outras unidades
organicas da estrutura;

m) Colaborar nas vistorias relativas a autos de propriedade horizontal,

n) Proceder a fiscalizagao da observancia das posturas e regulamentos municipais, bem como da
legislagao vigente aplicavel ao estado de conservacgao, salubridade, seguranca e utilizagao das edifica-
¢Oes e a ocupagao da via publica por motivo de obras, a instalagao de toldos e de publicidade duradoura;

0) Proceder a fiscalizagao das instalagdes de reservatorios de combustiveis e postos de abaste-
cimento de combustiveis, nos termos da legislagao aplicavel;

p) Elaborar e proceder a autuagao e embargo das operagoes urbanisticas, de remodelagdes de
terreno, ou de obras ou de ocupacgao de espago de dominio municipal que estejam a ser efetuadas
sem licenga camararia ou em desconformidade com a respetiva licenga ou em incumprimento da lei;

q) Proceder a fiscalizagao do estado de execugao de obras particulares, verificando o cumprimento
dos projetos aprovados e licengas emitidas e seus prazos de validade;

r) Efetuar as vistorias necessarias a emissao das licengas de operagdes urbanisticas;

s) Prestar informacao sobre queixas, reclamacoes e dentncias relacionadas com a concessao de
licengas ou inexisténcia das mesmas;

t) Manter atualizado o Sistema de Obras Particulares, nas areas que lhe compete;
u) Elaborar participagdes, com vista a instauragao de processos de contraordenagoes por infragao
as posturas e regulamentos municipais e as leis e requlamentos gerais.
Artigo 91.°
Secc¢ao de Apoio Administrativo

1 — A subunidade organica flexivel Sec¢do de Apoio Administrativo (SAA) é assegurada por um
Coordenador Técnico.

2 — Competéncias da Secgao de Apoio Administrativo (SAA):

a) Prestar o apoio administrativo e executar todo o expediente relacionado com a atividade desta
divisao, da DSU e da UAEV;,

b) Colaborar na preparacao de antincios de concurso, programas de concurso, cadernos de encar-
gos e toda a documentagao necessaria a concretizagao das empreitadas, bem como efetuar todos os
procedimentos necessarios na Plataforma de Contratacao Publica;

c) Atuar no estrito cumprimento das determinagdes legais e das decisdes superiores no ambito
do procedimento relativo as empreitadas;

d) Organizar os processos relativos as empreitadas e garantir o cumprimento dos respetivos
prazos e tramites procedimentais;

e) Assegurar o registo de todos os dados relacionados com as empreitadas;
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f) Proceder ao tratamento e gestao de toda a documentagao referente a processos de empreitadas,
incluindo recegao e registo de propostas, elaboragao de informagdes e analises técnico-administrativas,
elaboragao dos autos de consignagao, de inquérito e de resultado de inquérito;

g) Receber as sugestoes, propostas e reclamagoes apresentadas pelos municipes, dando-lhes
o devido encaminhamento;

h) Receber toda a documentagao indispensavel a instrugao dos pedidos de licenciamento de
operagdes urbanisticas, bem como efetuar o respetivo registo e tramitagao no Sistema de Processos
de Obras (SPO);

i) Proceder a emissao, registo e arquivamento de alvaras de loteamento, licengas de construgao
ou licengas e autorizagoes de utilizagao decorrentes de processos aprovados e certidoes no ambito
das competéncias do departamento;

j) Proceder as competentes notificagdes no ambito do licenciamento de operagoes de loteamento;

k) Proceder a elaboragao de documentos estatisticos a que esta area esta cometida por lei, reme-
tendo-os as entidades competentes;

[) Atualizar a base de dados relativa aos alvaras de licenciamento;
m) Arquivar os processos apds a sua conclusao;

n) Manter atualizados os ficheiros e bases de dados necessarios ao bom funcionamento dos
Servigos;

o) Prestar, aplicando os métodos de processamento de informagao concebidos para uma res-
posta célere e eficaz, as informagoes e esclarecimentos quanto as questoes colocadas pelos munici-
pes e outras entidades, no ambito das competéncias da Divisao, da DSU e da UAEV, designadamente
guanto a instrugao e a tramitagao dos processos relativos ao licenciamento de operagoes urbanisticas
ou empreitadas.

CAPITULO VIII

Disposigoes Finais

Artigo 92.°
Organograma
0 organograma representativo da estrutura de organizagao dos servigos constitui o ANEXO Il ao
presente Regulamento e tem carater meramente descritivo.
Artigo 93.°
Criacao e implementacgao dos servigos

1 — Ficam criadas e instaladas todas as unidades organicas nucleares, unidades organicas flexi-
veis, subunidades organicas flexiveis e restantes servigos, areas e setores de atividade, que integram
a presente estrutura organizacional.

2 — A gestao do Mapa de Pessoal sera efetuada de acordo com as necessidades resultantes do
planeamento do Municipio, com respeito pelos limites estabelecidos no presente regulamento e na lei
quanto aos encargos com pessoal.

Artigo 94.°
Cargos dirigentes de unidades organicas atualmente providas

Em conformidade com a alinea c¢) do n.° 1, do artigo 25.°, da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na
redacao que lhe foi dada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, aplicavel por forga do artigo 18.° da
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Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto e por razoes de operacionalidade dos servigos e racionalizagao dos
meios, sucede a Divisao de Gestao Urbanistica e Obras, uma Unidade Organica com o mesmo nome,
mantendo-se em vigor a comissao de servigo do respetivo titular.

Artigo 95.°

Reajustamentos e alteragoes futuras

1 — O Presidente da Camara Municipal poder3, por razdoes de economia e ou de eficacia, deliberar,
sempre que julgue necessario, proceder a afetacao ou reafetagao do pessoal do respetivo mapa, e, ainda,
a criagao, a alteragao e a extingao de subunidades organicas, dentro dos limites maximos aprovados
pela Assembleia Municipal.

2 — Compete a Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara, criar ou modificar
Unidades Organicas Flexiveis e definir as respetivas atribuicoes e competéncias, dentro dos limites
fixados pela Assembleia Municipal.

3 — As competéncias anteriores sao das entidades mencionadas, sem prejuizo da intervencgao da
Assembleia Municipal quanto a extingao ou criagdo de novos lugares no Mapa de Pessoal.
Artigo 96.°
Afetacao e Mobilidade de Pessoal

1 — A afetacao do pessoal, tendo em conta a estrutura organica agora definida, sera determinada
pelo Presidente da Camara.

2 — A distribuigao e mobilidade do pessoal de cada unidade orgéanica, subunidade organica ou
servigo é da competéncia do Presidente da Camara, sob proposta da respetiva chefia.
Artigo 97.°
Duvidas e omissoes
Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais duvidas de interpretagao ou omissoes
do presente Regulamento, sem prejuizo de ratificagao pela Camara Municipal.
Artigo 98.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia apds publicagdo na segunda série do Diario
da Republica.

ANEXO |

(Quadro a que se refere o n.° 6 do artigo 2.° da Lei n.° 2/2004)

Designagao dos cargos dirigentes Qualificagéo dos cargos dirigentes Grau d’e\‘lljlzzj:?;s
Diretor de Departamento Diregao Intermédia 1.° 1
Chefe de Divisao Direcao Intermédia 2.° 4
Chefe de Unidade Diregao Intermédia 3.° 10

Aprovado por deliberagao da Camara Municipal de 19/11/2024 e por deliberagao da Assembleia
Municipal de 06/12/2024.
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Anexo Il - Organograma
Municipio do Entroncamento

Regulamento da Organizagdo dos
Servigos 2024
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