Cémara Municipal de Soure

Aviso - Nos termos e para efeitos previstos no n° 2 do art.° 11.° do Decreto-Lei 116/84, de 6-4, com a
redaccdo que Ihe foi dada pela le 44/85, de 13-9, faz-se publico que a Assembleia Municipal de Soure, em
Sessdo Ordinaria realizada no dia 19-04-96, deliberou aprovar a revisdo a estrutura e organizagdo dos servigos
municipais e respectiva alteracdo do quadro de pessoa que a seguir se indicam, e cuja proposta fora aprovada
pela Camara Municipa na sua Reuni&o Ordinaria do dia 18-3-96.

8-5-96 — O Presidente da Camara, Jodo Eduardo Dias Madeira Gouveia

Fundamentacéo

O presente documento consagra os preceitos congtitucionais e adopta a tipologia da organizacdo preconizada no
Decreto-Lei n.° 116/84, de 6 de Abril, com a redaccdo dada pela Lei n.° 44/85, de 13 de Setembro.

Teve-se em conta, por questdes de racionalizacdo, a realidade local e 0 universo possivel de recrutamento de
pessod, a curto e a médio prazo, em ordem ao pretendido nivel de eficiéncia dos servicos.

A estrutura criada comporta os servicos ja em funcionamento revalorizando-os, embora, com outras
componentes, € uma dinamica diferente, gustada e adaptada a aplicacdo dos comandos legais contidos no
diploma citado, sem empolamento das condi¢cbes concretas e exigéncias de funcionamento da Cémara
Municipd, tendo em conta a redlidade loca e no respeito estrito da politica de contencdo das despesas publicas.

A criacdo de cargos do quadro privativo respeitou a limitacdo imposta no artigo 10.° do Decreto-Lei citado.

A organizacdo dos servigos desta autarquia, consideradas as componentes de estruturas e métodos, respeitou
grandes linhas de referéncia, quer no que decorre do Decreto-Lel n.° 116/86, quer considerando as vertentes
socid, cultura, econdmica, financeira e geogréfica do municipio.

A dindmica introduzida no poder local, as consequentes alteracOes na vida dos cidaddo, e o cumprimento do
imperativo legal, obrigam a uma reformulacgo profunda dos sistema organizaciona da Camara Municipa de
Soure, definindo-se, para tanto, uma estrutura organica equilibrada, que tem em conta os seguintes aspectos:

A inovagdo no relacionamento entre os 6rgaos executivos e 0S Servicos municipals,

A articulacdo entre 0s servicos;

A relevancia das actividades operativas e de caracter socia e culturd;

A criac&o de chefias definidas e devidamente enquadradas na nova estrutura;

A considerac&o do quadro de motivagBes e das condicionantes da autarquia;

O enquadramento dos grandes objectivos, em sintonia com as atribuicdes e competéncias determinadas por l€;
A influéncia e aintervencdo da autarquia na nova redidade do concelho;

A compatibilizacdo dos recursos as novas exigéncias funcionais,

O correcto agrupamento das actividades;

O adequado posicionamento hierarquico;

O sentido da funcionalidade e da eficacia, como preocupagdo viva da Camara Municipa para a consecugéo
dos objectivos determinantes que constituem as expectativas das populagdes do concelho.

Reestruturacao Organica dos Servicos M unicipais e Alteracdo do Quadro de Pessoal

Capitulo||



Dos Objectivos, Principios e Normas de Actuacgao dos Servi¢os M unicipais

Artigo 1.°
Ambito e Aplicacdo
O presente Regulamento define os objectivos, a organizacdo e os nivels de actuacdo dos servicos da Camara
Municipa de Soure, bem como os principios que o0s regem e respectivo funcionamento, nos termos e respeito

pela legidacdo em vigor.

Artigo 2.°

Objectivos Gerais
No desempenho das suas atribui¢les, 0s servigos municipais prosseguem os seguintes:
a) Redlizacdo plena, oportuna e eficiente das acgdes e tarefas definidas pelos 0rgéos municipais, no sentido de
desenvolvimento socio-econdmico e no respeito pela salvaguarda ambiental do Concelho;
b) Mé&ximo aproveitamento dos recursos disponiveis no quadro de uma gestdo raciondizada, optimizada e
moderna;
¢) Obtencdo dos melhores padrfes de qualidade nos servicos prestados as popul agoes;
d) Promogdo da participagdo organizada e empenhada dos agentes sociais e econdmicos e dos cidaddos em
geral, na actividade municipd;
€) Criar condicdes para o estimulo profissonal dos trabal hadores e a dignificagdo da sua funcao.

Artigo 3.°
Superintendéncia
A superintendéncia e coordenacdo geral dos servicos municipais compete ao Presidente da Camara Municipd,
nos termos da legidacio em vigor.
Os Vereadores ter&o os poderes que lhes forem delegados pelo Presidente da Camara Municipd.

Artigo 4.°

Dos Principios Gerais
No desenvolvimento das suas atribuictes, 0s servigos municipais regem-se pelos seguintes principios gerais.
a) Respeito absoluto pela legalidade, pela iguadade de tratamento de todos os cidaddos e pdos direitos e
interesses legalmente protegidos destes;
b) Articulagdo entre critérios de raciondidade de gestdo e apoio socid, pela associagdo permanente e
equilibrada de critérios técnicos, econdmicos e financeiros, com critérios sociais inultrapassavels, como justica,
equipada e solidariedade;
¢) Qualidade e inovacdo, correspondendo a necessidade continua de mudanca quer do ponto de vista técnico,
organizaciona e metodoldgico de forma a permitir uma maior desburocratizagdo, racionalizagdo, aumento de
produtividade e, por esta via, uma sucessiva melhoria na qualidade dos servicos prestados aos municipes.

Artigo5.°

Dos Principios de Gestao
A gestao municipa desenvolve-se no quadro juridico lega aplicavel a administracéo local.
No desempenho das suas atribui¢des os servigos municipais funcionardo subordinados aos principios de:
Planeamento;
Coordenacéo;
Descentralizacao;
Delegacéo.

Artigo 6.°
Principio de Planeamento
a) Os abjectivos municipais serdo prosseguidos com base em planos e programas globais e programas globais e
sectoriais, elaborados pelos servigos e aprovados pelos 6rgdos municipais.



b) Congtituem elementos fundamentais do planeamento municipd:

O Plano Director Municipa e os planos urbanisticos, de diferentes ambitos;

Os planos plurianuais e anuais de actividade, globais e sectoriais;

Os orcamentos de planeamento financeiro deles decorrentes.

¢) A gestéo financeira municipa sera centralizada e subordinada a necessidade de redizacdo das actividades
planeadas,

d) No planeamento e orcamento das suas actividades os servigos municipais teréo sempre presente os
seguintes critérios:

Eficiéncia econdémica e social, correspondendo a obtengdo do méximo beneficio socia pelo menor dispéndio de
recursos,

Equilibrio financeiro, correspondendo a continua preo-cupagdo de, com base nos servigos prestados e um
quadro de justificacdo técnico-social, reforcar as receitas municipais geradas em cada servico.

€) A Cémara Municipa decidira anuamente as normas, prazos e procedimentos para a elaboragdo, pelos
sarvigos, das respec-tivas propostas de plano de actividades e orcamento;

f) No planeamento municipa ser&o integradas as acgdes a desenvolver pelo municipio no &mbito de cooperacéo
inter-municipal e internacional e no quadro da cooperagdo com ingtituicdes da administragdo central e outras
ingtituigBes publicas e privadas.

Artigo 7.0

Principio de coor denacéo
a) A actividade dos diversos servicos municipais seré objecto de permanente controlo e relatérios de actividade
trimestrais, pelos respectivos dirigentes e pelos 6rgdos municipais, com vista a detectar e corrigir disfuncoes nos
desvios relativa-mente aos planos em vigor;
b) Os dirigentes e responsdveis peos servicos municipais elabo-rardo e apresentardo a Cémara Municipa
relatdrios de activi-dade trimestrais e, anuamente, até 31 de Janeiro, um relatério final da execucdo do plano de
actividades;
) Os servicos municipais serdo, anualmente, objecto de uma avaliagdo do seu desempenho de acordo com
critérios e méto-dos a estabelecer pela Camara Municipal;
d) A coordenagdo intersectorial deve ser preocupacdo perma-nente, cabendo as diferentes chefias sectoriais
prever areali-zacdo sistemética de reunides de trabal ho;
€) Para efeitos de coordenacdo, os responsaveis pelos servigos deverdo dar conhecimento ao vereador a que
reportem, das consultas e conclusdes consideradas necessarias para a redi-zacdo de solucles integradas que
se harmonizem com a poli-tica geral e sectorial;
f) Os responsaveis dos servicos deverdo propor a0 vereador a que se reportam no sentido de uma acgdo
coordenada com outras autarquias, sempre que tal solucdo se revele mais eficaz.

Artigo 8.°
Principio da descentralizacdo
Os responsaveis pelos servicos poderdo propor, aos eeitos, medidas conducentes a uma maior aproximacao
dos servigos das populagdes respectivas, através da descentralizagcdo dos servigos municipais para as Juntas de
Freguesia, dentro de critérios técnicos e econémicos aceitavels.

Artigo 9.°
Principio da delegacéo

a) O presidente da Camara sera coadjuvado pelos vereadores no exercicio da sua competéncia e da propria
Cémara, podendo incumbi-los de tarefas especificas;

b) Poder4 ainda o presidente da Camara delegar ou subdelegar nos vereadores o exercicio da sua
competéncia, prépria ou delegada;

¢) Nos casos previstos nos nimeros anteriores, os vereadores dardo ao presidente informacéo detalhada sobre
0 desempenho das tarefas de que tenham sido incumbidos ou sobre o0 exercicio da competéncia que neles
tenha sdo delegada ou subdel egada;

d) O presidente da Camara podera delegar nos dirigentes dos servicos municipais;



€) Nos servicos municipais, a delegacdo de competéncias e de assinatura de expediente e documentos de
mero expediente serd utilizada como instrumento de desburocratizagdo e de racionalizagdo administrativa,
com vista a criar uma maior eficiéncia, rapidez e objectividade nas decisoes;

f) A competéncia para decisdes dos casos de rotina serd, na medida do possivel, delegada, para os
trabalhadores que se situam na proximidade dos factos ou problemas a resolver e das pessoas a atender;

g) Nos casos de delegagdo, que devem ser sempre expressos por escrito e publicitados, deve ser sempre
indicado, nominamente, o delegante, o delegado e as competéncias objecto de delegagéo.

CAPITULOII

Niveis de direccdo e competéncia
Artigo 10.°
Niveis de direccao

a) A Cémara Municipd de Soure e 0s seus servigos municipais compreendem trés niveis de direcgéo:

Direccéo politica;

Direccéo técnico-administrativa superior;

Direcgdo técnico~administrativa de enquadramento;
b) A direccdo politica é exercida pelos membros deitos da Camara Municipd;
¢) A direccdo técnico~adminigtrativa superior é desempenhada por funcionérios nomeados para os cargos de
direccdo, em regime de comissdo de servico, nos termos e condigdes aplicaveis por le;
d) A direccéo técnico~administrativa de enquadramento é desempenhada por funcionérios nomeados para os
cargos de chefe de divisdo, em regime de comissdo de servico nos termos e condigdes legais aplicaveis e por
chefes de reparticdo designados pela Camara Municipa
€) Abaixo dos niveis de direccdo, existirdo lugares de chefe ris seccéo ou responsavel de sector, de acordo com
as necessidades, bem como com o que egtiver definido superiormente, em termos de densidades para cada
carreirg;
f) Serdo definidas pela Camara Municipd, nos termos da le, as dependéncias hierérquicas de cada
departamento.

Artigo 11.°

Decisdes de direccao
a) Todas as decisdes da direccdo politica tém carécter obri-gatorio, sendo estas de caracter gera ou sectorial;
b) As decisdes da direcgdo técnico-administrativa superior aplicam-se dentro do respectivo departamento, de
modo geral ou sectorial, consoante nelas for expresso, sendo obrigatdério o seu cumprimento;
c) As decisdes da direccdo técnico-administrativa de enquadramento aplicam-se dentro das respectivas
divisdes e reparticdes, de modo geral ou sectorial, consoante o que nelas for expresso, sendo obrigatorio o seu
cumprimento;
d) As decisdes da direcgdo técnico-administrativa de enquadramento nd podem contrariar as decisdes da
direccdo politica e deverdo ser sempre compatibilizadas com os regulamentos, normas e outros instrumentos
legais e disciplinares em vigor;
€) Independentemente do permanente didogo a todos os niveis, que permita chamar a atencdo para o que
possa, eventualmente, parecer menos correcto em qualquer decisdo superior, e garantindo o direito ap recurso
expresso no Estatuto Disci-plinar da Fungdo Publica, o cumprimento das decisdes legal-mente fundamentadas e
né modificadas é obrigatorio.

Artigo 12.°
Competéncia da administracdo municipal
As competéncias da administracdo municipal sdo as definidas para @ Camara Municipal e presidente da
Cémara, nostermos da lei, nomeadamente as previstas no Decreto-Lei n.° 100/84, com as alteractes
introduzidas pelaLe n.° 18/91.



Artigo 13.°

Substituicdo dos niveis de direccéo
1 - Os directores de departamento serdo substituidos, nas suas fal-tas e impedimentos, pelos chefes de divisdo
ou técnicos adstritos as respectivas unidades, de mais elevada categoria, designados para o efeito pelo
presidente da Camara;
2 - Os chefes de divisio serdo subdtituidos, nas suas faltas e impedimentos, por chefes de reparticdo ou
técnicos, adstritos as respectivas unidades, de maior categoria, designados para o efeito pdo presidente da
Camara;
3 - Os chefes de reparticdo serdo subgtituidos, nas suas faltas e impedimentos pelos chefes de secgdo ou pelos
funcionarios adminis-trativos, adstritos a essas unidades, de maior categoria e antiguidade, designados para o
efeito pelo presidente da Camara;
4 - Os chefes de seccdo serdo subdtituidos, nas suas fatas e impe-dimentos, por funcion&rios administrativos,
adstritos a essas unidades, de maior categoria e antiguidade, a designar pelo presidente da Camara;
5- Nas unidades orgéanicas sem cargo de dirigente ou chefia atribuido, a actividade interna é coordenada pelo
trabalhador de maior categoria profissiona que a elas se encontrar adstrito ou pelo que o dirigente maximo para
tal designar em despacho que definird os poderes que Ihe ficam adstritos para o efeito.

Artigo 14.°

Competéncias dos dir ector es de departamento
Compete ao director de departamento:
a) Dirigir os servicos compreendidos no respectivo departa-mento, definindo objectivos de actuacdo do mesmo,
tendo em conta os planos gerais estabel ecidos, a competéncia do depar-tamento e a regulamentagéo interna;
b) Assegurar a administragdo do pessoal do departamento, em conformidade com as deliberagBes da Camara
Municipad e ordens do presidente da Camara ou do vereador, com responsabilidade politica na direccéo do
departamento, distribuindo o servico do modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal:
¢) Organizar e promover o controlo de execucao das actividades a cargo do departamento;
d) Coordenar a elaboracdo da proposta do plano de actividades e orcamento no ambito do departamento e
promover o controlo de execucdo do plano de actividades e orcamento no &mbito do respectivo departamento;
€) Coordenar a elaboracéo dos relatdrios de actividade do depar-tamento:
f) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos necessarios a0 exercicio
das suas actividades;
g) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabaho, a maior economia no emprego de todos os
recursos e a elevada produtividade dos recursos humanos do departamento;
h) Zelar pelas instalagbes a seu cargo e respectivo recheio;
i) Preparar 0 expediente e as informacfes necesséarias para a resolucdo dos érgdos municipais competentes,
decisio do presidente da Camara ou do vereador com responsabilidade politica na direccdo do departamento,
conforme a delegacdo e subdelegacdo de competéncias estabel ecidas:
J) Prestar esclarecimentos e as informagOes relativos a activi-dade do departamento quando solicitados por
gualquer membro da Cémara Municipdl;
1) Assigtir, sempre que tal for determinado, as reunides dos Orgdos autarquicos e participar nas reunifes de
trabaho para que for convocado;
m) Assegurar a execucao das deliberagtes da Assembleia e Camara Municipa e dos despachos do presidente
da Cémara ou do vereador, com responsabilidade politica na direccdo do departamento, nas areas dos
respectivos servicos,
n) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, 0os documentos e processos desnecessarios ao funcionamento
dos servigos,
0) Assegurar a informag&o necesséria entre 0s servigos, com vista ao funcionamento do departamento;
p) Promover a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos informativos relativos as atribuicbes do
departamento;
g) Certificar os factos e actos que constem dos arquivos munici-pais, no ambito da competéncia do
departamento e que ndo sejam de caracter confidencial ou reservado;
r) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regula-mentares relativas as atribuicdes do departamento;
s) Corresponder-se directamente, em assuntos da sua competén-cia e por delegacdo do presidente da Cémara,



com organismos publicos e entidades particulares,

t) Tratar de assuntos a cargo do departamento com as insti-tuicBes publicas ou privadas, por delegacdo do
presidente ou vereador, com responsabilidade politica na direccéo do depar-tamento;

u) Elaborar pareceres e informagfes sobre assuntos da com-peténcia do departamento;

V) Executar as tarefas que, no 8mbito das suas competéncias, |he sejam superiormente solicitadas.

Artigo 15.°
Competéncias do director do Departamento de Administracéo Geral e Finangas
Para além das competéncias referidas no nimero anterior, compete ainda ao director do DAGF:
Autenticar todos os documentos e actos oficiais dos 6rgéos do municipio.

Artigo 16.°

Competéncias dos chefes de divisdo
Compete ao chefe de divisio:
a) Assegurar a direcgdo do pessoad da divisdo, em conformidade com as deliberacGes da Camara Municipa e
as ordens do presidente da Cémara e ou do vereador, com responsabilidade politica na direcgdo do
departamento, e do director do depar-tamento, distribuindo o servigco de modo mais conveniente e zelando pela
assiduidade do pessoa
b) Organizar e promover o controlo de execucdo das actividades da divisdo, de acordo com o plano de acgéo
definido, e proceder a avaliagdo dos resultados alcancados:
¢) Elaborar a proposta cio plano de actividades e orcamento no ambito da divisio;
d) Promover o controlo da execucéo do plano de actividades e orcamento, no ambito da divisao:
€) Elaborar os rlatérios de actividade da divisao;
f) Elaborar propostas de instru¢oes, circulares normativas, pos-turas e regulamentos necessarios a0 exercicio
da actividade da divisao;
g) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no emprego de todos os
recursos e a produ-tividade dos recursos humanos da divisio;
h) Zelar pelas instalagBes a seu cargo, respectivo recheio, e transmitir a reparticéo os elementos necessarios ao
registo e cadastro dos bens;
i) Preparar o expediente e as informacfes necessarias para a resolucdo dos 6rgdos municipais competentes,
decisOes do presidente da Camara, vereador, com responsabilidade poli-tica na direccdo do departamento,
conforme a delegacdo de competéncias estabelecida:
1) Assigtir, quando determinado, as reunifes dos 6rgdos autérquicos e participar nas reunides de trabaho para
que for convocado:
[) Assegurar a execugdo das deliberagBes da Assembleia e Camara Municipa e despachos do presidente da
Cémara ou do vereador, com responsabilidade politica na direccdo do depar-tamento, ou do director do
departamento, nas éreas da divisio;
m) Remeter ao arquivo gerd, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios ao
funcionamento da divisdo, acompanhados por lista descritiva, da qual deve ser enviada uma copia para a
direccdo do departamento;
n) Assegurar a informacdo necessaria entre 0s servigcos com vista ao bom funcionamento da diviszo;
0) Assegurar a recolha, tratamento e divulgacao dos elementos relativos as atribuicbes da divisio;
p) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre as matérias das respectivas
competéncias
g) Corresponder-se directamente, em assuntos da sua competéncia e por subdelegacdo do director de
departamento, com organismos publicos e entidades particulares -
r) Prestar, com prontid&o, os esclarecimentos e informagdes relativos a divisio, solicitados pelo presidente da
Cémara, peo vereador, com responsabilidade politica na direccdo do departamento, ou pelo director do
departamento;
S) Elaborar pareceres e informages sobre assuntos da com-peténcia da divisao;
t) Executar as tarefas que, no &mbito das suas competéncias, |he sgjam superiormente afectadas.



Artigo 17.°
Competéncias do Chefe da Divisdo Técnico-Juridica
Para além das competéncias referidas no nimero anterior, compete ainda ao Chefe da Divisao
Técnico-Juridica
a) Exercer as fungdes de notério privativo da Camara Municipal, susceptiveis de delegacao;
b) Exercer as funcdes de juiz auxiliar das execuctes fiscais, susceptiveis de del egacao.

Artigo 18.°

Competéncias dos chefes de reparticéo
Compete ao chefe de reparticao:
a) Assegurar a direccdo do pessoal da reparticdo em conformidade com as deliberaces da Camara Municipa
e ordens do presi-dente da Camara, do vereador, com responsabilidade politica na direccdo do departamento,
do director do departamento, ou do chefe de divisdo, digtribuindo o servico do modo mais con-veniente e
zelando pela assiduidade do pessoa da reparticao;
b) Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades da reparticéo, de acordo com o plano de accéo
definido, e pro-ceder & avaliacdo dos resultados al cangados;
¢) Elaborar a proposta do plano de actividades e orcamento no &mbito da reparticao:
d) Promover o controlo de execugdo do plano de actividades e orcamento no &mbito da reparticao;
€) Elaborar os relatérios de actividade da reparticao:
f) Assegurar a eficiéncia hos métodos e processos de trabalho, a maior economia no emprego de todos os
recursos e a produ-tividade dos recursos humanos da reparticao:
g) Zelar pelas instalacbes a cargo do departamento e respectivo recheio e tranamitir elementos necessarios ao
registo e cadas-tro dos bens do departamento;
h) Preparar o expediente e as informagBes necessé&rias para a resolucéo dos 6rgdos municipals competentes,
decisdo do presidente da Camara, do vereador, com responsabilidade politica na direccéo do departamento, do
director do departamento, ou do chefe de divisdo, conforme a delegacdo de com-peténcias estabel ecida:
i) Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberacdo da Camara Municipa e hgiam sido despachados
nesse sentido, pelo presidente da Camara, pelo vereador com responsabilidade politica na direccdo do
departamento, peio director do departamento, ou pelo chefe de divisio, remeté-la a direccdo da Reparticdo
Administrativa;
j) Assidtir, conforme for determinado, as reunides dos érgaos autarquicos e participar nas reunides de trabalho
para que for convocado;
[) Assegurar a execucdo das deliberaces da Assembleia e Camara Municipa e despachos do presidente da
Camara, do vereador, com responsabilidade politica na direccéo do depar-tamento, do director do departamento
ou do chefe de divisio, nas éreas da reparticao;
m) Remeter a0 arquivo gerd, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios ao
funcionamento da reparticdo, acompanhados por lista descritiva da qual deve ser enviada uma cdpia para a
direccdo do departamento;
n) Assegurar a informagdo necessaria ao servigo, com vista ao bom funcionamento da reparti¢éo;
0) Assegurar a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos informativos relativos as atribuigbes da
reparticao;
p) Cumprir e fazer cumprir as disposicies legais e regulamentares sobre as matérias das respectivas
competéncias;
g) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio da
actividade da reparti ¢ao;
r Prestar, com prontidéo, os esclarecimentos e informactes relativos a reparticdo, solicitados pelo presidente
da Cémara, pelo vereador, com responsabilidade politica na direcgdo do departa-mento, pelo director do
departamento ou pelo chefe de divisio;
) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da com-peténcia da reparticéo;
t) Executar as tarefas que, no &mbito das suas competéncias, |he sgjam superiormente solicitadas.

Artigo 19.°
Competéncias dos chefes de seccdo ou responsaveis de sector



Compete ao responsavel de secgdo ou do sector:

a) Dirigir e orientar o pessoal da seccdo, do sector ou gabinete a seu cargo, manter a ordem e disciplina do servico
e do pessoal respectivo, advertindo os funcionarios que se mostrem pouco zelosos ou menos assiduos ao
SerVico;

b) Executar, fazer executar e orientar 0 servico a seu cargo, de maneira que todo ele tenha andamento e se
efective nos pra-zos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias;

c) Entregar ao chefe de reparticéo ou de divisio os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que carecam do seu visto e assinatura, ou tenham de ser levados a despacho ou assinatura do
presidente da Camara, do vereador com responsabilidade politica na direccdo do departamento, do director do
departamento ou chefe de divisito ou de repar-ticdo, bem como os processos devidamente organizados e
ingtruidos que caregam de ser submetidos a deciséo do pre-sidente da Camara ou da Camara Municipd;

d) Prestar, a quem demonstre interesse directo e legitimo, as informagbes ndo confidenciais que Ihe sgam
solicitadas e respeitem a assuntos do respectivo servico. A recusa de qua-quer informacdo serd sempre
fundamentada em termos de confidencialidade da matéria em causa ou da ndo legitimidade do requerente, e,
obrigatoriamente, decidida mediante despa-cho do presidente da Camara ou do vereador, com respon-sabilidade
politica na direccdo do departamento:

€) Apresentar ao chefe de reparticdo ou de divisio as sugestdes que julgar convenientes, no sentido de um melhor
aperfeicoa-mento do servigo a seu cargo e da sua articulagdo com os restantes servicos municipais,

f) Fornecer as outras secgoes, sectores ou gabinetes do departa-mento as informagdes e esclarecimentos de que
carecam para o bom andamento de todos os servigos, manter as melhores relacdes entre as seccBes e 0s
sectores e auxiliar com os seus conhecimentos 0s respectivos responsaveis,

g) Organizar e actudizar as notas e apontamentos de deliberacBes, posturas, regulamentos, leis, decretos,
portarias, editais, ordens de servigo e demais elementos que tratem de assuntos que interessem & secgdo, sector
ou gabinete, os quais deverdo ser facultados as restantes secgOes e sectores ou gabinetes, quando forem
olicitados;

h) Informar acerca dos pedidos de faltas e licengas do pessoa da seccdo, sector, ou gabinete, designadamente se
estdo em dia os servigos confiados aos interessados:

i) Propor ao chefe de reparticdo ou de divisdo o prolongamento do horé&rio norma de trabalho, sempre que se
verifiguem casos de urgente necessidade ou de acumulacdo de trabalho que ndo possa ser executado dentro do
horério normal, com todas as unidades de trabalho ou com os funcionérios que as circunstancias exigirem;

j) Solicitar a0 chefe de reparticdo ou de divisio auxilio de pessoal adstrito as outras secgdes, sectores ou
gabinetes para a execugdo de servigos mais urgentes, que se verifiguem ndo ser possivel levar a efeito com o
pessoal da sua secgdo, sector ou gabinete;

1) Participar a0 chefe de reparticdo ou de divisio as faltas ou infracges disciplinares do pessoa da sua seccéo,
sector ou gabinete, para devido procedimento;

m) Informar, regularmente, o chefe de reparticdo ou de divisio sobre o andamento dos servicos da sua seccéo,
sector ou gabinete;

n) Digribuir, pelos funcionérios da secgdo, sector ou gabinete 0s processos para informacao e recolhé-los;

0) Conferir e rubricar todos os documentos de receita e despesa passados pelos servigos a seu cargo;

p) Resolver as dividas, em matéria de servigo, apresentadas pelos funcionérios da sua secgdo, sector ou gabinete,
expon-do-as ao chefe de reparticdo ou de divisio, quando ndo se encontre solugdo aceitavel ou necessite de
orientagao;

g) Preparar a remessa, a0 arquivo, dos documentos e processos que ndo Sgjam necessarios na secgao, sector ou
gabinete, devi-damente relacionados;

N Fornecer ao chefe de reparticdo ou de divisio, nos primeiros dias de cada més, os elementos de gestdo,
referentes a0 més anterior, de interesse para os relatdrios de execucdo das activi-dades a cargo da secc¢ao,
sector ou gabinete;

s) Cumprir e fazer cumprir as normas e o regulamento interno da sec¢éo ou sector

t)Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da com-peténcia da secgdo ou sector;

u) Zear pelas instdagdes, materiais e equipamentos adstritos a sec¢éo ou sector;

v) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sgjam superiormente solicitadas.

Artigo 20.°



Competéncia para distribuicéo de tarefas
A distribuicio das tarefas pelas diversas unidades de trabaho é da competéncia das chefias directas, sob
orientacdo dos respectivos e imediatos superiores hierarquicos.

Organizacao dos servi¢os municipais

Artigo 21.°
Organizacéo dos servigos municipais
Para o desenvolvimento das suas actividades 0s servicos municipais sdo organizados de acordo com a seguinte
estrutura:
a) Servicos de assessoria e coordenagao:
1 - Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);
2 - Gabinete de Relacgdes Publicas e Informagdo (GRPI);
3 - Gabinete de Apaio Informético (GAI);
4 - Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Muni-cipd (GPDM);
5 - Gabinete de Salde Publica (GSP);
6 - Gabinete de Proteccdo Civil (GPC);
b) Servigosinstrumentais:
7 - Departamento de Administracdo Geral e Financas (DAGF);
7.1 - Divisdo de Administracgo e Financas (DAF);
7.1.1 - Reparticdo Adminigtrativa e Recursos Humanos (RARH);
7.1.1.1 - Seccéo de Pessoal (SEP);
7.1.1.2 - Seccéo de Expediente Gera e Arquivo (SEGA);
7.1.1.3 - Seccéo de Cobrangas, Taxas e Licengas (SECTL);
7.1.1.4 - Gabinete de Formag&o e Medicinano Trabaho (GFMT);
7.1.2 - Reparticdo Financeira (RF);
7.1.2.1 - Tesouraria (TES);
7.1.2.2 - Servico de Contabilidade (SEC);
7.1.2.2.1 - Servico de Patriménio (SP);
7.1.2.3 - Seccdo de Aprovisionamentos (SEA);
7.1.2.3.1 - Servico de Compras (SC);
7.1.2.3.2 - Armazém (SA);
8- Divisdo Técnico-Juridica (DTJ);
8.1 - Reparticdo Juridica e de Contencioso (RJC);
8.2 - Gabinete de Servicos/Fiscalizacdo (GSF);
9.1 - Reparticdo de Apoio Adminigrativo a DOU (RAA/DOU);
9.1.1 - Seccdo de Apoio Adminigtrativo 2 OPM (SEAA/OPM);
9.1.2 - Seccéo de Apoio Adminigtrativo a OPL (SEAA/OPL);
9.1.3 - Seccdo de Apoio Adminigtrativo a AS (SEAA/AS);
C) Servicos operativos:
9 - Departamento de Obras e Urbanismo (DOU);
9.2 - Divisdo de Obras Publicas Municipais (DOPM);
9.2.1 - Gabhinete de Coordenacdo de Servicos de Obras Municipais (GCSOM);
9.2.1.1 - Servico de Empreitadas (SE);
9.2.1.2 - Servico de Equipamento Urbano e Rede Viéria (SEURV);
9.2.1:3 - Servico de Oficinas (SO);
9.2.1.4 - Servico de Mé&quinas e Viaturas (SMV);
9.2.1.5 . - Servigo de Instalagbes Municipais (SIM);
9.3 - Divisdo de Ambiente e Habitacdo (DAH);
9.3.1 - Gabinete de Coordenacdo de Servicos de Ambiente e Habitagdo (GCSAH);
9.3.1.1 - Servicos de Agua e Saneamento (SAS);
9,3.1.2 - Servicos de Habitacdo (SH);
93.1.3 - Servicos de Jardins e Parques Publicos (SJPP);



9.3.1.4 - Servigos de Cemitérios (SC);

9.3.1.5 - Servicos de Florestas (SF);

9.3.1.6 - Servicos de Transito (ST);

9.3.1.7 - Servicos de Higiene e Limpeza (SHL);

9.4 - Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento (DGUP);

9.4.1 - Servicos de Obras Particulares (SOP);

9.4.2 - Servicos de Loteamentos (SL);

9.4.3 - Servicos de Estudos e Projectos (SEP);

9.4.4 - Servicos de Planos Municipais de Ordenamento do Territério (SPMOT);
9.4.5 - Servicos de Vistorias (SV);

9.4.6 - Servicos de Topografia e Desenho (STD);

10 - Diviso de Accdo Socio-Culturd, Turismo e Edu-cacdo (DASCTE);
10.1 - Servico de Apoio Logigtico e Adminigtrativo (SALA);

10.2 - Gabinete de Educacdo., Desporto e Tempos Livres (GEDT);

10.3 - Gabinete de Cultura (GC);

10.4 - Gabinete de Accéo Socid e Salde (GASS);

10.5 - Gabinete de Turismo, Mercados e Feiras (GTMF).

Artigo 22.°

Atribuicles genéricas
Constituem atribui¢des comuns dos diversos servigos:
1 - Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugfes, cir-culares, regulamentos e normas que forem
julgados neces-sarias ao correcto exercicio da sua actividade, bem como propor medidas adequadas no ambito
de cada servico;
2 - Colaborar na elaboracéo do plano de actividades e or¢a-mento, relatério e conta de geréncia;
3 - Coordenar a actividade das unidades organicas dependentes de cada um dos servicos e assegurar a
correcta execucdo das tarefas dentro dos prazos determinados;
4 - Assegurar a €ficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a economia na utilizagdo dos recursos
financeiros, humanos e materiais e a optimizacdo da produtividade dos recursos humanos,
5- Zelar pelas instalagbes a seu cargo e respectivo recheio;
6 - Assigtir, sempre que for determinado, as reunides da Assembleia Municipa, da Camara e das comissdes
munici-pais e participar na actividade dos grupos de trabalho para os quais tenham sido incumbidos;
7 - Remeter ao Arquivo Gerd, no fim de cada ano, os documentos e processos que hgjam sido objecto de
decisdo fina e ou se considerem desnecessérios ao funcionamento dos servigos;
8 - Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as auséncias a Seccdo de Pessoa era
conformidade com as normas e regulamentos,
9- Preparar e informar os processos que carecam de deliberacdo da Camara ou de decisio;
10 - Assegurar a execucdo das deliberagtes da Assembleia e da Camara e dos despachos do presidente ou do
vereador do pelouro, nas areas dos respectivos servicos;
11 - Providenciar, de uma forma permanente, no sentido de man-ter a melhor interligacdo de todos os servicos,
com vista ao bom funcionamento globa dos mesmos,
12 - Atender o publico e encaminh&-lo para os servicos adequados, se for caso disso;
13 - Elaborar mapas/relatérios periddicos sobre a actividade do servico.

Seccéo |
Servicos de assessoria e coordenacao
Artigo 23.°

AtribuicBes do Gabinete de Apoio a Presidéncia
Ao Gabinete da Presidéncia compete prestar assessoria, politica, técnica e administrativa, a0 presidente da



Cémara, designadamente:

1 - Secretariado;

2 - Assessoria técnica nos dominios do desenvolvimento econémico e socid loca e regiona, da organizacéo e
gestdo municipd, das relagdes ingtitucionais a outros dominios julgados convenientes,

3 - Assessoria palitica relativa a defini¢do e prossecucéo das politicas municipais,

4 - Assegurar o desenvolvimento prético das relagdes ingtitu-cionais do municipio com os 6rgaos e estruturas do
poder central, regiond e local.

Artigo 24.°

Gabinete de RelacBes Publicas e | nformacao
SAo atribuicdes do Gabinete de Relacdes Publicas e Informacao:
1- Assegurar a direccdo das relacBes publicas e a promocéo das actividades municipais;
2 - Produzir e difundir informac&o do municipio, promovendo o desenvolvimento de novos meios de informacéo
e gerindo os servicos e equipamentos a seu cargo;
3 - Desenvolver contactos com os meios de comunicagdo sociad, divulgando as actividades do municipio,
zelando pelo prestigio do poder locd;
4 - Apoiar as recepcdes a promover pelos 0rgaos autarquicos do municipio;
5 - Promover exposicoes de carécter informativo e apoiar as exposicdes organizadas por outras entidades,
participando activamente no desenvolvimento de ac¢Bes de melhoria de imagem do municipio;
6 - Promover a redlizacdo de inquéritos a opinido publica sobre assuntos de interesse municipal.

Artigo 25.°

Gabinete de Apoio informatico
S&o atribuigdes do Gabinete de Apoio Informético:
1 - Elaborar estudos no &mbito da funcao;
2 - Recolher e tratar informagOes relativas aos departamentos;
3 - Intervir na fase de implementacéo das aplicagdes, nomeadamente através da formacdo dos utilizadores e
reaizacdo de testes de aceitagéo;
4 - Gerir, implementando, controlando e optimizando o sistema e as aplicagdes indispensavels a0 bom
funcionamento dos servicos dos departamentos;
5- Desenvolver e implementar as medidas adequadas a manu-tencdo de meios e condi¢des para proteccéo do
sistema e da informag&o.

Artigo 26.°

Gabinete de Saude Pablica
1- Assegurar as actividades de competéncia municipal relativas a licenciamento de actividades econdmicas e
a0 controlo da quaidade dos servicos por elas prestados, a populacdo decorrente da lei e regu-lamentos
municipais. Denominadamente:
a) Inspeccionar e fiscalizar os locais onde se indudtridiza ou comercializa carne ou produtos derivados.
b) Desenvolver uma ac¢do pedagogica junto dos proprietérios e trabalhadores de estabelecimentos onde se
vendem ou mani-pulam produtos aimentares;
c) Assegurar a recolha de animais vadios,
d) Assegurar a vacinagdo de canideos,
€) Promover ac¢des de desinfeccdo, desbaratizacdo, desratizacdo e outros, ha area do concelho;
f) Fiscdizar e controlar a higiene dos estabelecimentos onde se comercializam ou armazenem produtos
alimentares, incluindo 0s equipamentos, 0s armazéns, 0s anexos e as instalagbes sanitérias, em colaboragcdo
COM OUutros servicos e com organismos oficiais, com responsabilidade na matéria;
g) Inventariar por sectores, todos os estabelecimentos existentes na &rea do concelho, onde se preparam,
manipulam ou ven-dem produtos alimentares;
h) Cooperar no licenciamento de todos os estabelecimentos onde se comercidizam e armazenam produtos
alimentares;



i ) Assegurar o controlo da quaidade e das caracteristicas organolépticas e higinossanitérias dos produtos
alimenta-res e recolha de amostras para andlise, em laboratérios oficiais.

2- Assegurar a elaboragdo, actuaizacdo e uniformizacdo de regu-lamentos, posturas ou outra documentacéo
técnica, relacionados com as atribui¢des do gabinete.

3 - Cooperar na gestdo de equipamentos municipais de abasteci-mento publico, assegurando a satisfacdo dos
melhores requisitos de funcionadidade, higiene e organizacdo, bem como o estrito cumpri-mento dos
regulamentos em vigor aplicaveis.

4 - Assegurar uma estreita articulagdo entre o municipio e os operadores de servigos publicos, na &rea do
concelho, com vista & permanente adequagdo dos respectivos servicos as necessidades da popul acéo.

Artigo 27.°

Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento M unicipal
O Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Municipd € com-posto pelos responsdveis maximos dos
diversos servicos.
S8o atribuigbes do Gabinete:
1 - Emitir pareceres, sempre que lhe sgja solicitado, sobre quaisguer conflitos de competéncia que surjam entre
as diferentes unidades orgénicas,
2 - Emitir pareceres sobre 0 orcamento e plano de actividades, nas suas fases de elaboracdo e execucdo, e
sobre a forma de pbr em pratica os objectivos nele fixados,
3 - Emitir pareceres sobre os indicadores de gestdo dos diversos servicos e propor medidas de correccéo,
sempre gque se detectem desvios de execucao:
4 - Prestar informagdes sobre projectos ou acgdes a desen-volver ou em execucao;
5 - Propor a constituicdo de grupos de trabalho ou equipas de projectos para o desenvolvimento de accOes
especificas e temporéarias,
6 - Estudar, propor e acompanhar, separa isso for solicitado, os projectos de candidaturas a financiamentos
externos,
7 - Desempenhar outras funcbes que a Camara determine.

Artigo 28.°

Gabinete de Proteccéo Civil
Sao atribuigbes do Gabinete de Proteccéo Civil:
1 - Colaborar com o Servico Nacional de Proteccdo Civil na andlise e estudo das situacfes de grave risco
colectivo e pro-ceder a elaboracédo de planos de emergéncia municipd;
2- Assegurar a estrita ligagdo e articulagdo entre as estruturas envolvidas na comissdo especializada de fogos
florestais (CEFF-municipal) no sentido de se obter uma melhor coordenacdo na execucdo de medidas
susceptiveis de contribuirem para uma clara e eficaz defesa do patriménio florestal;
3- Apoiar logisticamente a comissdo especializada de fogos florestais (CEFF-municipal);
4 - Coordenar e manter actualizada a inventariacdo dos meios e recursos existentes na &rea do municipio;
5 - Promover a redizag@o de testes as capacidades de execucdo de planos de emergéncia e de exercicios,
rotinando proce-dimentos;
6 - Prestar apoio socid permanente a familias sinistradas por ocorréncias varias, até asua reinser¢éo definitiva
7 - Intervir e ou colaborar com outros servicos e ou entidades competentes no restabelecimento das condictes
sicio-econdmicas e ambientais, indispensaveis para a normaiza-¢ao da vida das comunidades af ectadas;
8 - Elaborar o relatdrio anua de actividades de proteccao civil.

SECCAOII
Servigos instrumentais

Departamento de Administracgao Geral e Finangas



Artigo 29.°
Atribuices do Departamento de Administracdo Geral e Financas

O Departamento de Administracdo Geral e Finangas tem por atribuicBes planear, organizar e dirigir as accles
de apoio técnico-administrativo as actividades desenvolvidas pelos 6rgdos e servicos do municipio; assegurar a
gestdo econdémica do patrimoénio do municipio; promover medidas de politica econdmico-financeira; dar
execucdo aos programas constantes no plano de actividades do municipio; conceber e implementar técnicas e
instrumentos de planea-mento aplicavels & execucdo das politicas municipais, colaborar na preparagdo do plano
de actividades; desenvolver, implementar e asse-gurar as medidas adequadas a manutencdo de meios e
condicbes indis-pensaveis para a aplicacdo do sistema informdico e a circulagdo da informagdo, em
colaboracdo com os diversos servigos organicos, controlar o cumprimento do plano de actividades, os
resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes.

Artigo 30.°
Composicao do Departamento de Administracéo Geral e Financas
O Departamento de Administracéo Geral e Finangas é composto por:
7.1 - Divisdo de Administracéo e Finangas;
7.1.1 - Reparticdo Adminigtrativa e de Recursos Humanos;
71.1.1 - Seccéo de Pessodl;
7.1.1.2 - Seccéo de Expediente Gera e Arquivo;
7.1.1.3 - Secgdo de Cobrangas, Taxas e Licengas,
7.1.1.4 - Gabinete de Formacdo e Medicina no Trabal ho;
7.1.2 - Reparticdo Financeirg;
7.1.2.1 - Tesouraria;
7.1.2.2. - Seccdo de Contabilidade;
7.1.2.2.1 - Servico de Patrimonio;
7.1.2.4 - Seccdo de Aprovisionamentos;
7.1.2.4.1 - Servico de Compras,
7.1.2,4.2 - Servico de Armazém.

Artigo 31.°

AtribuicOes da Divisdo de Administracéo e Finangas
A Divisdo de Administracdo e Finangas tem por atribuicBes planear, organizar as actividades da sua area de
actuacdo; organizar e dirigir a actividade das subunidades organicas enquadradas pela Divisdo, de acordo com
as orientagdes emanadas do director de departamento; preparar 0os elementos necessdrios a organizacao,
elaboracdo e exe-cucdo do orcamento municipal; elaborar a conta de geréncia e participar na elaboracéo do
plano de actividades e relatorio de geréncia; estu-dar e propor medidas de rentabilizagdo e optimizacdo dos
Servicos.
S0 competéncias especificas da Divisdo:
1 - Dirigir, coordenar, planificar e desenvolver as actividades que se enquadrem no dominio da gestdo de
recursos humanos,
2 - Acompanhar as operacdes de recrutamento, seleccéo e aco-lhimento do pessoal municipd;
3 - Conceber e propor mecanismos adequados a0 melhor aproveitamento dos recursos humanos no ambito
municipd;
4 - Gerir 0 sistema de formag&o profissona com vista a preparacdo do pessoal em servigo para funges mais
exigentes e de valorizagéo profissona e individud dos trabal hadores;
5 - Desenvolver a aplicacgo criteriosa do sistema de avaliagéo;
6 - Apoiar o desenvolvimento de acgbes de higiene, seguranca e salde nos locais de trabal ho;
7 - Propor medidas adequadas a smplificagdo e desburocrati-zacao dos respectivos servicos;
8 - Coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as actividades técnico-financeiras e o
funcionamento dos respectivos servicos, de acordo com 0s recursos existentes,
9 - Efectuar a gestdo econdmico-financeira da Camara, de acordo com os aobjectivos e directrizes do executivo,
em articulagdo com a DAGF;



10 - Fornecer ao executivo, em tempo oportuno, indicadores e ratios de gestdo, que o habilitem a uma correcta
tomada de decisdes;

11 - Participar na elaboracéo e execucdo dos planos, orcamentos, relatorios e contas de geréncia;

12 - Manter actualizado um conjunto de indicadores socio--economicos, caracterizadores da realidade concelhia
e regional;

13 - Elaborar os estudos econdmicos que se considerem neces-sarios, nomeadamente os estudos e propostas
subjacentes a fixac&o de taxas e tarifas a cobrar pelo municipio, bem como estudos econémico~financeiros que
fundamentem decisdes relativas a ocupagdes de crédito;

14 - Promover, em colaboragdo com outros Servigos respon-saveis, o estabelecimento de sistemas de seguros
adequados a realidade municipd, e gerir a carteira de seguros, man-tendo actualizados 0s respectivos registos,
15 - Elaborar estudos no ambito da organizacdo dos respectivos servicos e apresentar propostas tendentes a
melhoria do fun-cionamento da divisgo;

16 - Elaborar, em colaboracdo com os diversos servicos, o plano anua de aprovisionamento, em consonancia
com as activi-dades constantes do plano de actividades;

17 - Desenvolver as ligagdes funcionai s/horizontais com todas as divisdes organicas da Camara Municipa

18 - Desempenhar outras funcfes que se enquadrem ao ambito da divisdo.

Artigo 32°
Composicdo da Divisdo de Administracéo e Financas
A Divisio de Administragdo e Finangas € composta por:
Reparticdo Administrativa e de Recursos Humanos:
1- Secgéo de Pessodl;
2 - Seccéo de Expediente Gera e Arquivo;
3- Seccdo de Cobrangas, Taxas e Licencgas,
4 - Gabinete de Formacdo e Medicina no Trabalho,
Reparticdo Financeira
1- Tesouraria;
2 - Seccéo de Contabilidade;
3 - Servico de Patrimonio;
4 - Seccao de Aprovisionamentos;
5- Servicos de Compras,
6 - Servicos de Armazém.

Artigo 33.°

Reparticdo Administrativa e de Recur sos Humanos
Séo atribuigdes da Reparticdo Administrativa e de Recursos Humanos:
1 - Organizar e coordenar as actividades das subunidades organicas,
2 - Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insram nos dominios de administracdo de recursos
humanos;
3 - Assegurar a recepcdo, tratamento, expedicdo e arquivo de correspondéncia e demais documentacdo
recebida;
4 - Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aproveitamento organizecional e a racionalizagdo
dos recursos;
5 - Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do interesse dos municipes quando n&o existam
subunidades organicas com essa finaidade;
6 - Dar gpoio aos 6rgaos do municipio;
7 - Assegurar a gestdo e manutencdo das instalaces e superintender o pessoal auxiliar;
8 - Estudar e executar as accdes de apoio técnico que lhe foram cometidas em matéria das respectivas
atribuicoes,
9- Assegurar a divulgagao, pelos diversos servicos, dos diplo-mas legais publicados no Diério da Republica;
10 - Estudar, promover e organizar ac¢Oes de formagdo profissona conjuntamente com as demais unidades
organicas,
11 - Zelar pelo cumprimento dos procedimentos administrativos, nos termos da legislacdo em vigor;
12 - Coordenar, andlisar e tratar toda a documentacéo pertinente em matéria de gestdo de recursos humanos;



13 - Elaborar, em colaboracdo com os diversos servicos, o balanco socidl;
14 - Desempenhar outras fungdes que se enquadrem no &mbito da Reparticao.

Artigo 34.°

Seccao de Pessoal
S&o atribuiges da Secgdo) de Pessoal:
1 - Executar as accOes administrativas relativas ao recrutamento, transferéncia, promogdo, cessacdo de
funcdes e outros tipos de mobilidade;
2 - Lavrar contratos de pessod,;
3 - Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente os relaivos a
abonos de familia, prestacbes complementares, ADSE, Caixa Gerd de Aposentagfes, Seguranca Socid, etc.
4 - Elaborar lista de antiguidade de servico;
5- Processar 0s vencimentos e outros abonos do pessoal, tendo em atencdo as alteragdes ocorridas em cada
més;
6 - Assegurar o funcionamento e tratamento do servico de ponto;
7 - Promover a organizacao dos processos de classificagdo de servigo dos funcionérios:
8- Promover a verificaco de faltas por doenca;
9- Assegurar e manter organizado o cadastro do pessoa, bem como o registo e controlo de assiduidade:
10 - Promover e organizar todos 0s seguros relacionados com 0 municipio;
11 - Organizar processos de aposentacao;
12 - Manter organizado e actuaizado o quadro de pessoal.

Artigo 35.°

Seccgdo de Expediente Geral e Arquivo
S&o atribuiges da Seccdo de Expediente Gera e Arquivo:
Do sector de expediente geral:
1 - Executar as tarefas inerentes a recepcdo, classificacdo, registo, distribuicéo e expedicdo de correspondéncia
e demais documentos recebidos, dentro dos prazos respectivos.
2 - Apoiar administrativamente o departamento, diviso e reparticdo que superintendem a SEGA:
3- Apoiar os 6rgaos do municipio e organizar o servico de actas das reunies.
4 - Promover a divulgacdo e consulta pelos servicos de todos os diplomas legais publicados no Di&io da
Republica;
5 - Superintender e assegurar o servico de telefones, por-taria e limpeza das instal agoes;
6 - Superintender e assegurar 0 servigo de reprografia;
7- Apoiar e promover a realizacdo de recenseamentos ofi-ciais que se insram nas competéncias do servico;
8- Apoiar aredizacdo de eleicdes para os 6rgaos de soberania, do poder locd, etc.;
9 - Registar, promover a divulgagdo e arquivar avisos, edi-tais, anincios, posturas, regulamentos, ordens de
SErVigo e outros,
10 - Executar os servicos administrativos de caracter geral ndo especifico de outros servigos que nao
disponham de gpoio administrativo proprio, nomeadamente servicos de assessoria e coordenagao;
11 - Registar autos de transgressdo, reclamacdes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento, dentro dos
pra-zos legais respectivos;
12 - Passar atestados e certiddes nos termos da le;
13 - Escriturar e manter em ordem os livros proprios da Seccéo;
14 - Promover e organizar oS processos de inquéritos administrativos respeitantes a obras municipais
exe-cutadas por empreitada;
15 - Organizar o servico de processos de concursos para atribuicdo de licengas a veiculos de aluguer para
trans-porte de passageiros,
16 - Conduzir os processos de expropriagdo de bens e direi-tos a favor do municipio;
17 - Apoiar aredlizagdo de hastas publicas e lavrar os cor-respondentes autos;
18 - Providenciar pela inser¢éo, nas publicacbes respecti-vas, dos documentos carecidos de publicacdo, em
razéo de exigéncialega ou necessidade administrativa
19 - Organizar e promover a liquidacdo dos processos de execucdes fiscais;



20 - Superintender no arquivo geral do municipio e propor a adopgéo de planos adequados de arquivo;

21 - Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos que Ihe sgjam remetidos para o
efeito pelos diversos servicos municipals,

22 - Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por le, a inutilizacdo de documentos.

Artigo 36.°

Seccdo de Cobrangas, Taxas e Licengas
S8o atribuigbes da Seccdo de Cobrangas, Taxas e Licencgas:
1- Promover a arrecadac8o das receitas municipas,
2 - Promover a suspensdo de fornecimentos e outros servigos aos municipes, através dos servicos apropriados;
3 - Liquidar impogtos, taxas, licengas e demais rendimentos municipais que ndo estejam cometidos a outros
SerVicos;
4 - Conferir os mapas de cobranca das taxas de mercados e feiras e passar as respectivas guias de receita;
5- Conferir e passar guias de receita de servicos prestados aos municipes:
6 - Emitir licengas e horérios de funcionamento de estabel eci-mentos;
7 - Organizar processos de licenciamento sanitario e passar 0s respectivos alvaras,
8- Proceder a cobranca de rendas de propriedades e outros créditos municipais,
9 - Fiscdlizar o cumprimento das posturas e regulamentos;
10 - Orientar e conferir talGes de cobranga e passar as respecti-vas guias de receita;
11 - Efectuar o expediente referente a licencas de uso e porte de arma de caca e de defesa, de smples
detencdo de arma e de transferéncia de armas:
12 - Organizar processos com vista e obtengdo cartas de cacador.

Artigo 37.°

Gabinete de Formacéo e Medicina no Trabalho
S30 atribuigdes do Gabinete de Formagdo e Medicina no Trabaho:
1 - Promover, divulgar e colaborar na promocéo de acgdes de formagdo profissona em acg¢do conjunta com as
vérias unidades organicas;
2 - Programar e implementar acces sobre higiene, salide e seguranca no trabalho;
3 - Difundir informacfes sobre normas, procedimentos e equipamentos de seguranca;
4 - Por solicitac8o de outras unidades organicas, proceder a verificagdo de doenca dos funciondrios:
5- Acompanhar 0s processos presentes a junta médica, para efeitos de verificagdo de incapacidade fisica dos
fun-cion&rios;
6 - Acompanhar e desenvolver acces de diagndstico e pre-vencdo de salde dos trabalhadores e seus
familiares.

Artigo 38.°

Reparticdo Financeira
Séo atribuiges da Reparticdo Financeira:
1 - Organizar e coordenar as actividades das subunidades organicas
2 - Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se indgram nos dominios de administracdo dos recursos
financeiros;
3- Processar os documentos da receita e da despesa necessarios ao recebimento e pagamento de verbas, nos
termos da ld, zelando pela guarda dos valores do municipio;
4 - Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aproveitamento organizecional e a racionalizagdo
dos recursos;
5 - Estudar e executar as acgdes de apoio técnico que lhe sgiam cometidas no &mbito das respectivas
atribuicoes,
6 - Recolher os elementos financeiros necessarios ao relatorio de actividades,
7 - Elaborar a conta de geréncia;
8- Colaborar na elaboracdo do or¢camento do municipio.



Artigo 39.°
Composicéo da Reparticao Financeira

A Reparticdo Financeira é composta pelas seguintes seccles:
1- Tesourarig;
2 - Seccéo de Contabilidade;
3 - Servico de Patrimonio;
4 - Seccéo de Aprovisionamento;
5- Servico de Compras;
6 - Servico de Armazém.

Artigo 40.°
Tesouraria
S30 atribuicdes da Tesouraria:
1- Arrecadar receitas virtuais e eventuas,
2 - Liquidar juros de mora;
3 - Efectuar o pagamento das despesas, verificada a existéncia das condigbes necessarias e depois de
devidamente auto-rizado;
4 - Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica as impor-tancias devidas, uma vez obtida a autorizacdo
devida;
5 - Efectuar depbsitos, levantamentos e transferéncias, quando autorizados,
6 - Entregar ao chefe de repartico os resumos diarios da tesouraria;
7 - Manter escriturados os livros da tesouraria e cumprir as dis-posicies legais e regulamentares sobre
contabilidade municipal.

Artigo 41.°

Secc¢do de Contabilidade
S30 atribuigdes da Seccdo de Contabilidade:
1 - Coligir os elementos necessdrios a elaboracdo da conta de geréncia, do orcamento e das respectivas
alteracdes e revisdes, em accdo conjunta com as restantes unidades organicas;
2 - Redlizar estudos previsonais das despesas e receitas, prestar informacfes e acompanhar accles de
planeamento e con-trolo orgamental;
3 - Coordenar e controlar a actividade financeira, designadamente através da cabimentagdo de verbas;
4 - Organizar 0S processos inerentes a execugdo do orcamento;
5- Promover a arrecadagdo de receitas e a liquidagdo de des-pesas;
6 - Escriturar os livros ou fichas de contabilidade;
7 - Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacdo de geréncias anteriores,
8 - Remeter aos departamentos centrais ou regionais os ele-mentos determinados por le;
9 - Elaborar balancetes mensais;
10 - Participar na determinacdo dos custos de cada servico, estabelecendo e mantendo uma estatistica
financeira adequada a um efectivo controlo de gest&o;
11 - Coordenar e promover, mensalmente, as operacdes de tesouraria;
12 - Elaborar o balanco de tesouraria;
13 - Organizar e manter actuaizado o inventério dos bens iméveis afectos ao municipio;
14 - Promover ainscricdo na Reparticdo de Finangas e o registo na Conservatéria do Registo Predial dos bens
imdveis pertencentes ap municipio.

Artigo 42.°
Servico de Patrimoénio
S&o atribuigdes do Servigo de Patrimonio:
1 - Organizar e manter actualizado o cadastro imobili&io do municipio;
2 - Assegurar o registo do patriménio imobili&io do municipio;
3- Promover a inscri¢do nas matrizes prediais e na Conser-vatéria do Registo Predial;



4 - Manter organizado e gerir 0 arquivo do servico em conformidade com a legidacdo aplicavel;

5- Organizar ‘e manter actualizado o inventério dos bens iméveis afectos ao municipio;

6 - Promover ainscricdo na Reparticdo de Finangas e o registo na Conservatéria do Registo Predia dos bens
imdveis per-tencentes ao municipio.

Artigo 43.°

Seccéo de Aprovisionamento
Séo atribuigbes da Secgdo de Aprovisionamento:
1 - Elaborar, em colaboragdo com os diversos servicos, estudos de previsbilidade das necessidades e estruturar
0 plano de compras em consonancia com as actividades comprometi-das no plano de actividades, tendo em
conta urna correcta gestéo de stocks;
2 - Participar na preparacéo de regulamentos e cadernos de encargos, para consultas ao mercado e concursos
de aquisicdo de materiais e outros bens e servigos:
3 - Proceder a aguisicdo dos bens e servigos necess&rios a actividade municipd, de acordo com critérios
técnicos, econémicos e de qualidade;
4 - Preparar 0s processos adminigtrativos de concursos para apreciac8o e parecer, por comissdes de
apreciacdo a esta-belecer pelo presidente da Camara Municipd;
5 - Elaborar notas de consulta e subsequentes notas de encomenda e requisi¢oes,
6 - Conferir as guias de remessa e respectivas facturas, refe-rentes aos materiais adquiridos e, ainda, controlar
0s prazos de entrega dos mesmos pelos fornecedores;
7 - Adminigtrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder a sua distribui¢do interna, propondo
medidas tendentes a raciondizar as aquisi¢des do material e 0s con-sumos,
8- Registar e manter actualizado o ficheiro de entradas e saidas de materiais em armazém;,
9 - Satisfazer os pedidos de requisi¢fes internas dos diversos servicos;
10 - Manter actudizados os ficheiros de fornecedores, de mate-riais ou outros, necessé&rios ao funcionamento
dos servigos;
11 - Organizar e manter actualizado o inventario das existéncias em armazém;
12 - Coordenar e assegurar 0s servicos desenvolvidos nas areas de compras e armazém.

Artigo 44.°
Composicdo da Secgdo de Aprovisionamento
Servigos de Compras;
Armazém.

Artigo 45.°

Servigcos de Compras
S&o atribuigdes dos Servigos de Compras:
1 - Proceder ap estudo das compras a efectuar;
2 - Proceder as aquisicOes necessdrias ap0s adequada instru¢do dos respectivos processos, incluindo a abertura
de concur-sos, se for caso disso;
3 - Andisar ou submeter a avaliagdo técnica, da unidade organica requisitante, as propostas provenientes de
concur-sos ou consultas efectuadas;
4 - Submeter as requisi¢des ao controlo da Reparticdo Financeira, no sentido de verificar a cabimentagdo das
verbas;
5- Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente & vigilancia dos prazos e a verificagdo das
facturas,
6 - Elaborar e manter actualizados os ficheiros de materiais e fornecedores;
7 - Promover a venda de produtos de sucata e de bens desnecessarios;
8- Promover a abertura de concursos de empreitadas desenvol-vendo as acgdes necessarias até a consignacao
das obras;
9- Estudar e implementar medidas e técnicas de controlo de stocks na area de aprovisionamento;
10 - Estabelecer stocks de seguranca, com a colaboracdo das diversas unidades organicas, e proceder a gestdo



dos mate-riais a seu cuidado, em colaboracdo com o armazém.

Artigo 46.°
Armazém
SAo atribuicdes do Armazém:
1 - Organizar e manter actualizado o inventario das existéncias em armazém;
2 - Proceder & armazenagem, conservagao e distribui¢do pelos servicos dos bens de consumo corrente;
3- Proceder a conferéncia das guias de remessa dos materiais entrados;
4 - Proceder de acordo com as orientacfes prestadas pela Reparticdo de Aprovisionamento.

Artigo 47:°

Divisdo Técnico-Juridica
S&o atribuiges da Divisdo Técnico-Juridica
No ambito geral:
1- Assegurar ainstrugdo dos processos de inquérito, sindicancia e averiguagdo aos servigos, e disciplinares aos
funcionarios e agentes municipais,
2 - Organizar o ficheiro de deliberagcdes dos 6rgaos do municipio.
No &mbito do notariado e patrimonio:
3- Assegurar o funcionamento do cartério notaria priva-tivo da Camara nos seus varios aspectos,
4 - Preparar a documentacdo necessaria organizando 0s respectivos processos para a celebracao de escrituras,
5 - Assegurar as condigBes legais de utilizagdo do patriménio municipa, nomeadamente licencas especi-ficas,
Seguros e outros;
6 - Executar todo o expediente relacionado com a die nagdo de bens mdveis e imoveis;
7 - Organizar. em relacdo a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com toda a
documentacdo que a ele respeite, incluindo plantas, copias de escrituras ou de sentenca de expropriagdo e
demais documentos relativos aos actos e operacbes de natureza administrativa e juridica e a descricéo,
identi-ficacéo e utilizacdo dos prédios.
No dmbito da assessoria juridica:
8- Prestar assessoria juridica aos 6rgdos do municipio e aos servicos municipals, nomeadamente na andise de
processos administrativos e elaboracdo de pareceres e interpretacdo da legidacdo que interesse a actividade da
Céamara Municipa e as suas relagdes com terceiros;
9 - Obter, a solicitacdo do 6rgdo executivo, os pareceres juridicos externos considerados necessarios;
10 - Dinamizar o0 conhecimento oportuno de normas e regu-lamentos essenciais a gestdo municipa, bem como
das suas ateraces ou revogacoes;
11 - Participar na elaboracdo de regulamentos, posturas, normas e despachos internos respeitantes as
competén-cias da Camara Municipal ou dos seus membros, bem como formular propostas de alteracdo das
vigentes, por forma a manter actualizado o ordenamento juridico municipa, em face dos planos aprovados, das
deliberactes tomadas e dos diplomas legais de hierarquia superior,
12 - Velar pdo cumprimento da legdidade dos actos da Cémara Municipa, sugerindo a adopgdo de
procedimentos que tenha por adequados e indispensavels a correccao técnico-juridica dos actos administrativos
municipais,
13 - Proceder ao tratamento e classificacdo de legidacdo e jurisprudéncia, difundindo periodicamente as
infor-magdes relacionadas com a actuagdo da Camara Municipal, ou fornecendo os elementos solicitados pelo
executivo ou pelos servicos,
14 - Ingtruir e acompanhar os processos de desafectagdo do dominio pablico municipd;
15 - Desempenhar outras func¢fes adequadas a actividade juridica que sgjam superiormente determinadas,
No &mbito do contencioso:
16 - Organizar e acompanhar 0s processos de expropriacdo litigiosa e de contra-ordenacéo;
17 - Assegurar 0 patrocinio judiciaio em processos, acGOes Ou recursos em que 0 municipio ou membros dos
seus 0rgaos sejam parte ou intervenientes enquanto tais;
18 - Acompanhar e manter a Camara Municipa informada sobre as ac¢des e recursos em que o municipio sgja
parte, divulgando informacdo periddica sobre a situa-¢do pontual em que se encontram.



No &mbito da fiscalizac&o:

19 - Fiscalizar o cumprimento da legidacdo, regulamentos. normas e posturas relativos a obras particulares,
ocupa-¢ao de via publica, publicidade, transito, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
indudtriais, preservacdo do meio ambiente, preservacdo do patrimonio e fiscalizacdo preventiva do territério
municipa, bem como assegurar a conformidade com os projectos das obras aprovados;

20 - Emitir pareceres sobre a demolico de prédios e ocupa-¢ao de via piblica;

21 - Proceder a requisicéo e controlo de utilizaco dos materiais necessarios a execugdo das acgoes;

22 - Proceder a fiscalizagdo do cumprimento de obrigagBes de pagamento de taxas e licengas pelos vendedores
nos mercados, etc.;

23 - Proceder a atribuicdo de numeragdo policid dos edificios e organizar e manter actualizado o respectivo
registo;

24 - Proceder a notificacdo e citagdes,. quer pedidas pelos servicos da Camara, quer por outras entidades.

Artigo 48.°
Composicao da Divisdo Técnico-Juridica
8.1 - Reparticdo Juridica e de Contencioso;
8.2 - Gabinete de Servigos e Fiscalizagao.

Artigo 49°
Reparticdo Juridica e de Contencioso
Sao atribuicdes da Reparticdo Juridica e de Contencioso:
1 - Dar apoio administrativo, no &mbito do notariado e patriménio, assessoria juridica e contencioso;
2 - Organizar e manter actualizados todos os ficheiros rela-cionados com as atribui¢des da Divisio.

Artigo 50.°

Gabinete de Servicos e Fiscalizacéo
S&o atribuicdes do Gabinete de Servigos e Fiscalizagdo
1 - Dar apoio logistico a Divisdo no &mbito da fiscalizagao;
2 - Assegurar ainstrucdo dos respectivos processos e seu arquivamento;
3— Fiscdizar o cumprimento da legidagdo, regulamentos, normas e posturas relativos a obras particulares,
ocupacdo de via publica, publicidade, transito, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
indugtriais, mercados e feiras, preservacdo do meio ambiente e patriménio e fiscalizagdo preventiva do territério
municipd, bem corno assegurar a conformidade com os projectos das obras aprovadas.

Artigo 51.°
Reparticdo de Apoio Administrativo/Obras Publicas MunicipaissAmbiente e Habitacéo
A Reparticdo Adminigtrativa tem por atribuigdes assegurar o apoio técnico-administrativo indispensavel ao
norma funcionamento do departamento em geral e das Divisdes de Obras Publicas Municipais, Ambiente e
Habitacdo, nomeadamente ao &mbito da fiscalizacdo, da gestdo de recursos, do atendimento e informagdo ao
publico.

Artigo 52.°
Composicdo da Reparticdo de Apoio Administrativo - OPM/AH
A Reparticdo de Apoio Adminigtrativo é composta pelas seguintes unidades organicas.
91.1 - Seccdo de Apoio Adminigtrativo/Obras Plblicas e Municipais;
9.1.2 - Seccéo de Apoio Administrativo/Obras Particul ares e Loteamentos;
9.1.3 - Seccéo de Apoio Administrativo/Aguas e Saneamento.

Artigo 53.°



Secgdo de Apoio Administrativo/Obras Publicas Municipais
S8o atribuicdes da Secgéo:
1 - Assegurar o atendimento do publico e prestas-lhe infor-magdes no &mbito da sua competéncia e ou
proceder ao encaminhamento para as respectivas unidades organicas,
2 - Assegurar o tratamento da correspondéncia e de qualquer outra documentacéo destinada a Divisdo de
Obras Publicas e Municipais;
3 - Organizar e promover todo o expediente do departamento e respectiva Divisao;
4 - Organizar 0s processos inerentes as areas funcionais das uni-dades organicas da Divisao de Obras Publicas
eMunicipais,
5 - Conduzir os processos relativos a obras municipais;
6 - Proceder arecolha e introdugdo de dados nas aplicacdes informéticas implementadas para gestéo de
servigos, na Divisdo de Obras Publicas e Municipais.

Artigo 54.°

Seccdo de Apoio Administrativo/Obras Particulares e L oteamentos
S3o atribuicdes da Seccao:
1 - Assegurar o atendimento do publico e prestar-lhe infor-magdes no ambito da sua competéncia e ou
proceder ao encaminhamento para as respectivas unidades organicas,
2 - Assegurar o tratamento da correspondéncia e de quaquer outra documentacdo destinada a Divisdo de
Gestéo Urbanis-tica e Planeamento;
3 - Organizar e tratar os processos referentes a obras parti-culares, loteamentos, alteracdo de topografia,
ocupacao de via publica, toldos, quiosques, publicidade e outras inter-vencBes que carecam. de licenciamento
municipd;
4 - Fazer a conferéncia e verificagdo prdiminar dos pedidos apresentados, promovendo as diligéncias
imediatas;
5- Promover a recolha dos pareceres necessarios a instrugdo dos processos, submetendo-os a despacho depois
de convenientemente instruidos;
6 - Promover a realizacdo de vistorias e organizar 0s respec-tivos processos;
7 - Calcular o valor das taxas e outros encargos na emissao de licencgas e alvaras,
8- Passar as licencas e emitir os alvaras referentes aos proces-sos do departamento;
9 - Emitir certidBes relativas aos processos de obras e de lotea-mentos;
10 - Organizar os processos de inscri¢do de técnicos;
11 - Proceder & recolha e introdugcdo de dados nas aplicagBes informéaticas implementadas para a gestdo de
Servicos na respectiva Diviso.

Artigo 55.°

Seccdo de Apoio Administrativo/Aguas e Saneamento
1 - Assegurar o atendimento do publico e prestar-lhe infor-magdes no ambito da sua competéncia e ou
proceder ao encaminhamento para as respectivas unidades orgénicas,
2 - Assegurar o tratamento da correspondéncia e de quaquer outra documentacdo destinada a Divisdo de
Ambiente e Habitagao;
3- Organizar e promover todo o0 expediente da Diviso;
4 - Proceder a recolha e introducdo de dados nas aplicacdes informaticas implementadas para a gestdo de
Servicos na respectiva Divisdo e Servicos.

Seccéo 1
Ser vicos oper ativos

Departamento de Obras e Urbanismo

Artigo 56.°
Atribuicdes do Departamento de Obras e Urbanismo
Ao Departamento de Obras e Urbanismo compete executar activi-dades de planeamento e programacéo das



accOes constantes do plano de actividades e do Plano Director Municipd, no ambito da saubridade e
saneamento basico, da habitagdo, da construcdo da rede vidria, da gestdo urbanistica e paisagistica; assegurar a
gestéo, conservacao e reparacdo da rede de abastecimento publico de aguas e de aguas residuais, conceber e
implementar técnicas e instrumentos de planeamento aplicavels a execugdo das politicas municipais, controlar o
cumprimento dos planos de actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos dependentes.

Artigo 57.°
Composicdo do Departamento de Obras e Urbanismo
9.1 - Reparticdo de Apoio Administrativo (servigo instrumental).
9.1.1 - Seccéo de Apoio Administrativo (servico instrumentais).
9.1.2 - Seccao de Apoio Adminigtrativo (servico instrumental).
9.1.3 - Seccdo de Apoio Adminigtrativo (servico instrumental).
9.2 - Divisdo de Obras Publicas e Municipais.
9.2.1 - Gabinete de Coordenac&o/Obras Municipais.
9.2.1.1 - Empreitadas.
9.2.1.2 - Equipamento Urbano e Rede Vi&ria
9.2.1.3 - Oficinas.
9.2.1.4 - M&quinas e Viaturas.
92.1.5 - Instalagdes Municipais.
9.3 - Divisdo de Ambiente e Habitacao.
9.3.1 - Gahinete de Coordenacdo/Ambiente e Habitacao.
9.3.1.1 - Aguas e Saneamento.
9.3.1.2 - Habitagéo.
9.3.1.3 - Jardins e Parques Publicos.
9.3.1.4 - Cemitérios.
9.3.1.5 - Horestas.
9.3.1.6 - Transito.
9.3.1.7 - Higiene e Limpeza.
9.4 - Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento.
9.4.1 - Obras Particulares.
9.4.2 - Loteamentos.
9.4.3 - Estudos e Projectos.
9.4.4 - Planeamento Municipa e Ordenamento do Territorio.
945 - Vidtorias.
9.4.6 - Topografia e Desenho.

Artigo 58.°

Atribuicdes da Divisdo de Obras Publicas e Municipais
A Divisdo de Obras Publicas e Municipais tem corno atribuic¢des:
1- Assegurar a elaboracéo de projectos de planos de actividades e da sua orcamentacdo e acompanhar a sua
EXEeCcuGao;
2 - Apoiar o Departamento, em coordenacdo com a Camara Municipal, no processo globd de desenvolvimento
do municipio de Soure, articulando a actividade municipal com as dos restantes agentes publicos;
3- Assegurar e gerir todos 0s servigos ha sua dependéncia hierérquica;
4 - Apoiar as Juntas de Freguesia na realizacdo de obras;
5 - Elaborar projectos de construcdo, conservagdo, ou amplia-¢cdo que a Camara Municipa delibere executar
por emprei-tada ou administracdo directa;
6 - Assegurar a execucdo das obras por administracdo directa;
7 - Assegurar a gestao do parque de méquinas e viaturas,
8 - Assegurar a construcdo de todas as vias municipais a efec-tuar por empreitada, bem como as- obras
complementares implicitas aos respectivos arruamentos;
9- Garantir a execugdo das obras segundo as normas de exigén-cia legd;
10 - Assegurar a gestdo das oficinas;



11 - Organizar e manter organizada a base de dados necessaria para um correcto sistema de informacdo ao
municipe;

12 - Assegurar a conservacdo e manutencdo das infra-estruturas, dos equipamentos sociais € do mohbilirio
urbano municipa, ou sob responsabilidade municipa;

13 - Assegurar a construcdo de edificios e cemitérios que inte-gram o patriménio municipd;

14 - Redlizar vistorias as infra-estruturas urbanisticas;

15 - Atender e apoiar os municipes.

Artigo 59.°
Composic¢ao da Divisao de Obras Publicas e Municipais
A Divisdo de Urbanismo é composta pelos seguintes Servicos:
9.2.1 - Gabinete de Coordenac&o/Obras Municipais,
9.2.1.1 - Empreitadas;
9.2.1.2 - Equipamento Urbano e Rede Viaria
9.2.1.3 - Oficinas,
9.2.1.4 - Maquinas e Viaturas,
9.2.1.5 - Instalagdes Municipais.

Artigo 60.°

Gabinete de Coor denacgéo/Obras Municipais
S3o atribuicdes do Gabinete de Coordenacdo/Obras Municipais. de um modo geral:
1 - Coordenar 0s servicos na sua dependéncia, de forma a garantir uma eficaz rentabilizacdo dos recursos;
2 - Acompanhar e fiscdizar a execugdo de todas as obras que se inserem na sua esfera de competéncias:
3- Apoiar logisticamente as Juntas de Freguesia;
4 - Garantir a recolha e tratamento de informagao, estatistica necesséria a avaliagdo da situagdo do municipio e
da actua-¢do dos servicos:
5 - Elaborar projectos de relatdrios de actividades e de avaliacdo de resultados;
6 - Elaborar ou dar parecer sobre projectos de interesse municipa, acompanhar a sua execucdo e proceder a
sua avaliacao;
7 - Informar o presidente da Camara Municipa sobre o andamento dos estudos, projectos e obras municipais,
bem como prestar a Camara todos 0s esclarecimentos referentes as mesmas.

Artigo 61.°

Empreitadas
S30 atribuigdes dos Servigos de Empreitadas de um modo gera
1 - Promover a elaboracdo de programas de concurso e de cadernos de encargos de obras a redizar por
empreitada;
2 - Proceder a avaiacdo das propostas apresentadas por forma a possibilitar o processo de tomada de deciséo;
3 - Fiscalizar o cumprimento dos contratos, normas e regulamentos referentes as obras por empreitada,
elaborando os respectivos autos de medico, revisdes de pregos e os autos de consignacéo e de recepcao.

Artigo 62°

Equipamento urbano eredeviéria
S30 atribuigdes dos Servigos de Equipamento Urbano e Rede Viana, de um modo gera
1 - Promover, coordenar e controlar a execugdo das obras de administracgo directa deliberadas pela Camara
referentes a construcéo de equipamentos urbanos, obras de arte, arruamentos, estradas e caminhos municipais,
2 - Inspeccionar periodicamente os equipamentos urbanos municipals, arruamentos, estradas e caminhos
municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao e rentabilizacdo funciond;
3- Promover e conservar a sinalizagdo dos arruamentos, estradas e caminhos municipais,
4 - Proceder a urna recolha periédica de dados, com vista a pos-sibilitar uma regular quantificacdo dos custos
relativos a recursos humanos utilizados por obra;
5- Proceder a requisicao e controlo de utilizacdo dos materiais necessarios a execugdo das obras;
6 - Colaborar na organizacdo e actualizacdo de cadastro refe-rente ap pariménio urbano municipd e as



rodovias muni-cipais para fins de conservacdo, estatistica e informacao.

Artigo 63.°
Oficinas

S&o atribuigdes do Servigo de Oficinas, de um modo gerdl:
1 - Executar as tarefas solicitadas pelas diversas unidades orgénicas no &mbito da sua especididade e
capacidade, nomeadamente nos dominios da electricidade, mecanica, serralharia civil e pintura;
2 - Executar reparacOes, lavagens, lubrificacOes e outros servicos de manutencdo das maquinas, viaturas e
equipa-mentos el ectromecani cos,
3- Promover a reparacdo e o controlo metroldgico de conta-dores de agua;
4 - Proceder a uma recolha de dados periddica com vista a pos-gibilitar uma regular quantificacdo dos custos
relativos a recursos humanos utilizados por ac¢ao;
5- Proceder a requisicéo e controlo de utilizaco dos materiais necessarios a execugdo das acgoes,
6 - Assegurar a existéncia de materiais necessérios a execucdo das tarefas desencadeadas no servico oficinal.

Artigo 64.°

Maquinas e viaturas
Sao atribuicdes do Servigo de Maguinas e Viaturas, de um modo geral:
1 - Assegurar a gestdo do parque de maguinas e viaturas e planificar a sua cedéncia de acordo com as
solicitagOes dos servigos, por forma a garantir a sua plena utilizac&o;
2 - Manter em condicdes de operacionalidade o parque de méguinas e viaturas,
3 - Elaborar as requisicdes dos combustiveis indispensdveis a0 funcionamento do parque automove,
consubstanciando num mapa mensal o consumo feito e a respectiva quilometragem,;
4 - Colaborar com 0 Sector do Patrimoénio na elaboracéo e actualizacdo do cadastro de cada viatura;
5 - Colaborar com a Divisdo na elaboracdo de estudos de rentabilizacdo das méguinas e viaturas e propor
medidas susceptiveis de optimizar a utilizaco dos recursos existentes,
6 - Proceder a urna recolha periddica de dados com vista a pos-sihbilitar uma regular quantificagdo dos custos
relativos a recursos humanos utilizados por acgéo;
7 - Acompanhar a assiduidade e elaborar as escalas de pessoa a aribuir as diversas méguinas e viaturas.

Artigo 65.°

I nstalagbes municipais
Sdo atribuigdes do Servigo de InstalagBes Municipais, de um modo gerd:
1 - Viabilizar uma parceria transparente e co-responsabilizante entre o municipio e os promotores imobili&ios
gue con-duzam a recuperacdo e requalificacdo das zonas urbanas ja construidas e ndo satisfacam os requisitos
de quaidade para uma vivéncia humana sadia e confortéavel;
2 - Assegurar a conservagdo e manutencdo das infra-estruturas, dos equipamentos sociais e do mohiliaio
urbano municipa, ou sob responsabilidade municipd;
3 - Elaborar anualmente, com a participacdo dos diversos servigos gestores das infra-estruturas e equipamento
sociais, um plano de manutencéo devidamente quantificado em ter-mos de méo-de-obra, materiais e outros
factores programa-dos no tempo;
4 - Prestar gpoio técnico e logigico a Juntas de Freguesia e outros agentes sociais locais, quando determinado
pela Camara Municipd.

Artigo 66.°
Atribuigdes da Divisdo de Ambiente e Habitagdo

A Divisdo de Ambiente e Habitacdo tem como atribuigdes:
1 - Dirigir e coordenar o sistema de limpeza e higiene publica;
2 - Dirigir e coordenar 0s servigcos no ambito de parques e jardins;
3 - Dirigir e coordenar a actividade e gestdo dos cemitérios municipais, garantindo o seu funcionamento e o
tratamento dos seus espagos;
4 - Solicitar ou emitir pareceres sobre actividades insalubres, incOmodas, perigosas, tOxicas ou gque possam



fazer perigar a salide publica, desenvolvidas no municipio;

5- Promover a recolha de dados para quantificagdo e qualificacgo dos residuos solidos;

6 - Inventariar e perspectivar em colaboragdo com os organismos competentes da administracdo central as
necessidades habitacionais a satisfazer para construcdo de novos fogos e determinar as respectivas
caracteristicas, tendo em conta a composi¢do e rendimento de agregados familiares;

7 - Colaborar no estudo de programas especiais destinados a recuperacdo de fogos ou iméveis em degradacdo
no parque habitacional publico e privado;

8- Manter uma informac&o actualizada sobre as necessidades existentes;

9- Promover a obtencdo de financiamentos e dinamizacdo dos varios agentes, com vista a construgéo;

10 - Promover o controlo de execugdo do processo de producdo de solos urbanizado pelo municipio e execucéo
de ope-ragdes fundiarias;

11 - Promover e ou avaiar e controlar a execucdo de accles-programas de construcdo, beneficiagdo e
conservagao de habitacéo:

12 - Atribuicdo e gestdo de fogos propriedade do municipio e da administracdo central;

13 - Promover em colaboracdo com- o Departamento Adminis-trativo e Socio-Econdmico a acgdo informativa
necess&ria a

a) Divulgar o processo de cedéncias de lotes ab municipio;

b) Divulgar as diferentes modalidades de acesso a habitagdo social e as correspondentes condi¢bes de
utilizacao;

c) Divulgar os programas de construcéo, beneficiacdo e conservacdo de habitagéo;

14 - Proceder a uma recolha periddica de dados com vista a pos-sibilitar uma regular quantificacdo dos custos
relativos a recursos humanos utilizados por ac¢ao;

15 - Proceder arequisi¢do e controlo de utilizagdo dos materiais necessérios a execugdo das acgoes.

Artigo 67.°
Composicdo da Divisdo de Ambiente e Habitacéo
A Divisdo de Ambiente e Habitacdo é composta pelos seguintes Servicos.
9.3.1- Gabinete de Coordenacdo/Ambiente e Habitacao;
9.3.1.1 - Aguas e Saneamento;
9.3.1.2 - Habhitagéo;
9.3.1.3 - Jardins e Parques Publicos;
9.3.1.4 - Cemitérios;
9.3.1.5 - Horedtas;
9.3.1.6 - Transito;
9.3.1.7 - Higiene e Limpeza

Artigo 68.°

Gabinete de Coordenacdo/Ambiente e Habitacéo
Séo atribuigdes do Gabinete de Coordenacdo/Ambiente e Habitacdo de um modo gerdl:
1 - Coordenar os servicos na sua dependéncia, de forma a garantir uma eficaz rentabilizacdo dos recursos;
2 - Acompanhar e fiscalizar a execugdo de todos os trabalhos que se inserem na sua esfera de competéncias;
3- Apoiar técnica e logisticamente as Juntas de Freguesia;
4 - Garantir a recolha e tratamento de informacdo estatistica necesséria a avaliagdo da situacdo do municipio e
da actua-¢ao dos servicos;
5 - Elaborar projectos de relatérios de actividades e de avaia-¢do de resultados;
6 - Elaborar ou dar parecer sobre projectos de interesse municipa, acompanhar a sua execucdo e proceder a
sua avaliagao;
7 - Garantir objectivos de salubridade, higiene e limpeza;
8- Assegurar as condigdes necessarias ao abastecimento de bens essenciais da popul agao.

Artigo 69.°
Servicos de Aguas e Saneamento



S50 atribuicBes dos Servigos de Aguas e Saneamento, de um modo geral:

1 - Assegurar a gestdo, conservacdo e reparacdo da rede de abastecimento publico de &guas e de &guas
residuais, zelando pelo seu bom funcionamento, nomeadamente no que respeita a deteccdo e reparacdo de
roturas e avarias,

2 - Assegurar o cumprimento do programa de recolha de amostras de agua para andises fisico-quimicas e
bacteriolégicas e 0 estabel ecimento das medidas de correccéo que se imponham,;

3 - Gerir 0 funcionamento das estacOes elevatdrias de captagdo de &gua existentes e das estacOes de
tratamento de &guas residuais;

4 - Executar, em coordenagdo com o0s servicos adminigtrativos, as accles relativas ao desenvolvimento e
funcionamento do servico, designadamente no que respeita a ligagcbes de ramais de agua e esgotos, cortes de
agua e colocacdo de contadores,

5 - Promover, coordenar e controlar a execucdo das obras de administrac@o directa deliberadas pela Camara
referentes a construcdo, manutencdo e conservacao da rede de distribuicdo publica de aguas e das redes de
esgotos,

6 - Promover a captagdo de &guas potavels, construgdo, conser-vacao, limpeza e desobstrucdo de fontes,
reservatérios, aguedutos e condutas,

7 - Assegurar o fornecimento domicili&io de &gua;

8- Assegurar o escoamento domicili&rio as redes de esgotos;

9- Promover a desinfeccdo das redes de esgotos e canalizagoes;

10 - Garantir o controlo e a quaidade da &gua de abastecimento municipa e de efluentes;

11 - Proceder a uma recolha de dados periddico com vista a pos-sibilitar uma regular quantificacdo dos custos
relativos a recursos humanos utilizados por obra;

12 - Proceder arequisi¢do e controlo de utilizagdo dos materiais necessérios a execugdo das obras.

Artigo 70°

Habitacdo
S30 atribuigdes dos Servigos de Habitagdo, de um modo gerd:
1- Assegurar os registos actualizados sobre as hecessidades existentes de habitacdo no concelho de Soure;
2 - Colaborar com a Divisio no sentido de intervir, inventariar e perspectivar em colaboracdo com os
organismos compe-tentes da administragdo central, as necessidades habitacionais a satisfazer para construgéo
de novos fogos e deter-minar as respectivas caracteristicas, tendo em conta a composi¢do e rendimento de
agregados familiares;
3 - Colaborar no estudo de programas especiais destinados a recuperacao de fogos ou iméveis em degradacéo
no parque habitacional publico e privado;
4 - Colaborar com a Divisdo e Departamento, na promocdo de obtencdo de financiamentos e dinamizacdo dos
varios agentes, com vista a construcao; o controlo de execucdo do processo de producdo de solos urbanizados
pelo municipio e execucdo de operacdes fundiarias, avaliar e controlar a execucdo- de accdes-programas de
construcdo, beneficiagdo e conservagdo de habitacéo;
5— Promover em colaboracdo com a Divisdo e o Dpartamento Administrativo e Socio-Econémico a acgéo
informativa necessaria a
a) Divulgar o processo de cedéncias de lotes ao municipio;
b) Divulgar as diferentes modalidades de acesso a habitacdo social e as correspondentes condi¢bes de
utilizacao;
¢) Divulgar os programas de construcéo, beneficiacdo e conservacdo de habitacéo.

Artigo 71.°
Jardins e parques municipais
S8o atribuigdes dos Servigos de Jardins e Parques, de um modo gerd:
1 - Acompanhar e apoiar a gestdo técnica de parques e jardins, assm como parques naturais e zonas
protegidas sob a administracdo de outras entidades ou servicos publicos;
2 - Colaborar com os servicos de planeamento urbanistico com vista a0 estabelecimento de regulamentos
municipais defi-nindo os critérios técnicos que devem respeitar os projectos de |oteamentos particulares, no que



respeita as condicles de espacos verdes nas respectivas areas de incidéncia;

3- Promover a valorizagdo de ruas, pragas, parques, jardins e logradouros publicos, providenciando o plantio e a
seleccdo de espécies que mais se adaptam as condi¢des locais;

4 - Assegurar a conservagdo, manutencdo e continuo melhoramento da qualidade e funcionalidade dos
espacos verdes urbanos e organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para 0s Servicos de
Urbanizacéo;

5- Promover a participagdo e co-responsabilidade dos mora-dores e dos municipes em gera, na conservagdo
dos espacos verdes urbanos e proteccdo da natureza;

6 - Proceder a conservagdo dos materiais e equipamentos ao seu dispor.

Artigo 72.°

Cemitérios
Sao atribuicdes dos Servigos de Cemitérios, de um modo geral;
1 - Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais em vigor, referentes aos cemitérios, nomeadamente as
constantes do regulamento municipd;
2 - Promover a limpeza e manutencdo da salubridade plblica nas dependéncias do cemitério municipd;
3 - Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes a0 aumento da capacidade e reorganizacdo do
espaco do cemitério;
4 - Comunicar a Camara Municipd quais os jazigos que se encontram abandonados, para efeitos de ser
declarada a prescricdo a favor do municipio;
5- Organizar e manter actuaizados os registos relativos a inu-macles, exumacdes, trasladacbes, sepulturas
perpétuas e jazigos particulares,
6 - Exercer outras tarefas que se enquadrem no ambito deste servigo, sempre que superiormente solicitadas.

Artigo 73.°

Florestas
Sdo atribuigdes dos Servigos de Florestas, de um modo gerd:
1 - Organizar planos de actuacdo em colaboracdo com as Juntas de Freguesia, outros municipios e ingtituicdes,
com a findi-dade de intervir no ordenamento, arborizacéo, reflorestacdo, conservacdo e limpeza das florestas;
2 - Colaborar com o Gabinete de Protecgdo Civil no &mhito da comissdo especializada de fogos florestais -
(CEFF-municipal);
3 - Colaborar na execucdo de medidas que visem a defesa e proteccdo do meio ambiente, designadamente
contra os fumos, poeiras e gases toxicos,
4 - Propor e executar ac¢Oes que visem defender a poluicéo das aguas;
5 - Intervir e colaborar com outras entidades competentes na preservacdo e defesa das espécies animais e
vegetais em vias de extingao;
6 - Propor e colaborar com outras entidades competentes na execucdo de medidas que visem a proteccdo da
qualidade de vida das popul agles;
7 - Organizar, em colaboragdo com outros servigos e entidades competentes, planos de proteccdo civil das
populacdes locais em caso de fogos e cheias,
8- Colaborar na avaliagéo do impacte ambiental de projectos ou planos que, pela sua natureza, possam
influenciar directa ou indirectamente a qualidade de vida da populaco.

Artigo 74.°

Transito
S&o atribuigdes dos Servigos de Transito, de um modo gerd:
1 - Elaborar estados de tréfego e propor planos de circulagdo e estacionamento, incluindo projectos de
sinalizacao;
2 - Prestar gpoio técnico as Juntas de Freguesia, a Divisito e Departamento, em matéria de rede viaia e
trénsito;
3- Garantir o controlo, implantacéo e desenvolvimento da sinaizaco de transito;
4 - Proceder a colocacdo e garantir a manutencéo das placas toponimicas;



5- Proporcionar a seguranca da circulacdo de viaturas e pedes;
6 - Dar parecer sobre a realizacdo de provas desportivas na via publica;
7 - Coordenar a circulagéo de transportes publicos colectivos e taxis.

Artigo 75.°

Higiene e limpeza
S30 atribuigdes dos Servigos de Higiene e Limpeza. de um modo gerd:
1 - Proceder a execucdo dos servicos de limpeza publica, desig-nadamente a varredura e lavagem de
arruamentos,
2- Manter e conservar 0 material de limpeza e controlar o respectivo consumo;
3- Proceder a distribuico e colocacdo de contentores, pape-leiras, vidrbes e outros na via publica;
4 - Proceder a recolha e transporte dos residuos solidos deposi-tados nos recipientes distribuidos na via piblica;
5 - Colaborar com outros servigos na promogdo de campanhas de sensibilizacdo da populacéo, no ambito da
higiene publica;
6 - Eliminar focos atentatérios da salubridade publica, pro-movendo e executando accbes periddicas de
desratizacao, desinfeccdo e desinsectizacao;
7 - Proceder, em articulagdo com o médico veterindrio munici-pal, as ac¢bes de captura, de aimentagdo e
abate de animais vadios e assegurar o funcionamento do canil/gatil;
8- Proceder & remocgdo ou eliminagdo de vegetacdo espontanea que surja nos espacos publicos, arruamentos,
passeios e outras areas.

Artigo 76.°

Atribuicdes da Divisdo de Gestao Urbanistica e Planeamento
A Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento tem por atribuicoes:
1 - Apoiar o Departamento de Obras e Urbanismo em coorde-nacdo com a Camara Municipad no processo
globd de desen-volvimento do municipio de Soure, articulando a actividade municipa com as dos restantes
agentes publicos e privados;
2 - Assegurar a elaboracdo de projectos de planos de activi-dades e da sua orcamentacdo e acompanhar sua
eXecucao;
3- Dinamizar a elaboracdo e implementacdo dos planos e pro-jectos urbanisticos que se revelem estratégicos
para o desen-volvimento do municipio;
4 - Organizar e manter organizada a base de dados caracteri-zadora do concelho de Soure, incluindo um
sistema de informagdo geogréfica;
3 - Acompanhar planos e directrizes de ambito regiona ou nacional com incidéncia no territério municipal,
propondo atitudes a adoptar pelo municipio;
6 - Monitorizar o Plano Director Municipal, desenvolvendo para o efeito a recolha de dados e os estudos
NEecessarios,
7 - Promover a execucdo do cadastro do territério municipd;
8- Assegurar o levantamento topogréfico;
9- Assegurar o tratamento das questdes da administracdo urbanistica e da gestéo operaciona que a le impde
a0 municipio no dominio do urbanismo;
10 - Contribuir com outras ingtituicdes e servigos, para a definicdo de paliticas no &mbito do urbanismo;
11 - Acompanhar estudos e emitir parecer sobre todas as preten-sfes que se inscrevam no dominio do
urbanismo e da cons-trugdo, por via da legidacdo ou regulamentacdo aplicaveis e ou das suas implicagbes em
termos do ordenamento do ter-ritério municipd,;
12 - Elaborar planos de pormenor e outros estudos urbanisticos necessérios a gestdo do territério municipd;
13 - Desenvolver processos de negociacdo fundidria e a aprecia-¢do urbanigtica, dinamizando projectos de
execucdo e acompanhamento da respectiva implementacao;
14 - Emitir pareceres sobre pedidos de viabilidade, projectos de loteamento e construgao;
15 - Efectuar a vigtoria em edificios, designadamente para efeitos de constitui¢do de propriedade horizonta e
licenca de habitabilidade;
16 - Garantir a regularizacio de loteamentos, de construcdes ou a demolicdo de obras clandestinas;,
17 - Assegurar e gerir 0 arquivo de desenho e o tratamento da informagdo, decorrente da actividade da
Divisao;



18 - Atender e apoiar 0s municipes e 0s técnicos;

19 - Fiscdizar a observancia das posturas e regulamentos muni-cipais, bem como da legidacdo vigente
aplicavel no ambito da intervencdo do municipio, na area da administragdo urbanistica;

20 - Proceder a elaboracdo dos respectivos autos, relatdrios, notificagcbes e citagBes. no ambito da sua
competéncia.

Artigo 77.°

Composic¢do da Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento
A Divisdo de Gestdo Urbanistica e Planeamento é composta pelos seguintes Servicos:
9.4.1 - Obras Particulares;
9.4.2 - Loteamentos;
9.4.3 - Estudos e Projectos;
9.4.4 - Planeamento Municipa e Ordenamento do Territorio;
9.45 - Vistorias,
9.4.6 - Topografia e Desenho.

Artigo 78.°

Obras particulares
Sao atribuigbes do Servigo de Obras Particulares, de um modo gerd:
1- Andisar e informar todos os processos de obras, habitabili-dade, vistorias, ocupacéo e outros do género que
carecam de deliberacgo ou decisio;
2 - Proceder as vistorias necessdrias ou ndo a emissdo de licencas e organizar e informar 0s processos de
reclamacdes referentes a construcdes urbanas;
3- Promover a obtencéo de pareceres das entidades que haja necessidade de consultar;
4 - Promover ou colaborar em estudos e projectos de fomento da habitagdo divulgando-os aos municipes,
assegurando a assisténcia técnica do projecto;
5- Actualizar ou aceitar os vaores dos orcamentos e conse-quente fixagcdo do vaor da caucdo para garantia
da execucdo das infra-estruturas dos loteamentos e fixacdo dos prazos da sua execucéo;
6 - Orientar a implantagdo de construcdes particulares e fixar os alinhamentos e cotas de nivel, de acordo com
0s regula-mentos, planos ou critérios superiormente determinados;
7 - Participar, para o procedimento devido, as irregularidades praticadas por técnicos responséveis pela
elaboracdo de pro-jectos e pela execucdo de obras,
8- Proceder, com regularidade, ao fornecimento dos elementos para actualizaco de cartas topogréficas,
9- Fiscdlizar as obras de urbanizacdo sempre que ndo forem realizadas pelo municipio;
10 - Verificar a execucdo das obras particulares e a sua conformi-dade com os regulamentos, normas e
projectos aprovados;
11 — Proceder a uma recolha de dados com vista a possibilitar uma regular quantificagdo dos custos relativos
a recursos humanos utilizados por ac¢éo;
12 - Proceder a requisicdo e controlo de utilizagdo dos materiais necessarios a execucdo das acgoes.

Artigo 79.°

L oteamentos
S8o atribuigdes do Servico de Loteamentos, de um modo gerd:
1 - Acompanhar estudos e emitir pareceres sobre todas as pre-tensdes que se inscrevam no seu dominio, por
via da legis-lacgo ou regulamentacéo aplicavel;
2 - Colaborar com os servicos intervenientes na actualizacdo da cartografia e na execucdo do cadastro do
territério muni-cipd;
3 - Colaborar com os servigos intervenientes nas operagdes fundi&rias do municipio;
4 - Emitir pareceres sobre pedidos de viabilidade, projectos de loteamento e construgéo;
5- Garantir a regularizagdo de loteamentos, de construgdes ou a demolicdo de obras clandestinas;
6 - Atender e apoiar 0s municipes e os técnicos.



Artigo 80.°

Estudos e projectos
S3o atribuigdes dos Servicos de Estudos e Projectos, de um modo gerd:
1 - Participar nas reunides de coordenacdo promovidas pelo chefe de divisio;
2 - Garantir as ligagBes funcionais com outros 0rgaos de estrutura;
3 - Colaborar com os demais 0rgéos estruturais da Camara na proposta dos planos de actividade e or¢gamento
nas matérias da sua competéncia;
4 - Proceder a andlise da capacidade executiva e de gestdo dos recursos do municipio no campo técnico;
5 - Proceder a andlise de planos e estudos na posse da Camara, verificando a sua adequacéo as politicas de
desenvolvimento econdmico e socio-cultural do concelho para posterior iden-tificacdo de accbes de
planeamento fisico a desenvolver;
6 - Propor medidas organizativas para funcionamento da activi-dade do servico;
7 - Promover estudos (de elaboracdo interna e externa) das actividades desenvolvidas no &mbito dos servicos
urbanos que possibilitem & Camara a tomada objectiva de decisdes sobre prioridades a seguir na elaboracéo dos
pianos de actividades;
8 - Promover estudos que permitam responder eficazmente as necessidades das populacfes na érea dos
servicos urbanos;
9 - Promover estudos sobre as actividades desenvolvidas no ambito da administragdo urbanistica. que
possibilitem a Camara a tomada objectiva de decisdes sobre prioridades a seguir na elaboracéo dos planos de
actividades;
10 - Propor medidas e prestar as informacBes necessérias a Camara Municipa para a aprovacdo e
implementacdo de regulamentos e posturas municipais.

Artigo 81.°
Planeamento municipal e ordenamento do territério

S30 atribuigdes dos Servigos de Planeamento Municipa e Ordenamento do Territdrio, de um modo gerd:
1 - Colaborar e participar na elaboracdo do relatdrio anua de actividades;
2 - Organizar e manter actualizados urna base de dados caracterizadora do concelho de Soure, incluindo um
sistema de informagéo geogréfica
3 - Criar, dinamizar e implementar planos estratégicos para o concelho de Soure;
4 - Redlizar ou promover a redizacd dos estudos socio-econdmicos ou de ordenamento do territorio
necessarios a0 desenvolvimento dos planos estratégicos;.
5 - Acompanhar planos e directrizes de &mbito regiona ou nacional com incidéncia no territério municipa,
propondo atitudes a adoptar pelo municipio;
6 - Monitorizar o Plano Director Municipal, desenvolvendo para o efeito a recolha de dados e os estudos
Necessarios;
7 - Elaborar planos de pormenor e outros estudos urbanisticos necessarios a gestéo do territorio;
8- Promover a execugdo do cadastro do territério municipd;
9 - Gerir e manter actualizado o arquivo técnico.

Artigo 82.°
Vistorias
Sao atribuigdes do Servico de Vidtorias, de um modo gerd:
1 - Proceder atodo o tipo de vistorias, necessarias ou ndo, a emissdo de licengas;
2 - Organizar e informar os processos de reclamagtes refe-rentes a construgdes urbanas;
3- Promover a obtencéo de pareceres das entidades que haja necessidade de consultar;
4 - Participar, para o procedimento devido, as irregularidades praticadas por técnicos responsdveis pela
elaboracéo de pro-jectos e pela execucéo de obras.

Artigo 83.°



Topografia e desenho
S8o atribuigdes dos Servigos de Topografia e Desenho, de um modo gerd:
1- Executar todas as tarefas nas areas de desenho e topografia solicitadas pelas diversas unidades orgéanicas
do Departa-mento;
2 - Recolher, organizar e andisar os elementos necessdrios a elaboracdo dos processos, nomeadamente
actualizacdo car-togréfica, medicéo de areas, etc.;
3- Proceder a reproducdo, dobragem, corte e encadernacéo das pegas elaboradas;
4 - Classificar, arquivar e manter em bom estado de utilizacdo e conservagdo as pecas existentes;
5 - Proceder a uma recolha periddica de dados com vista a pos-sibilitar uma regular quantificacdo dos custos
relativos a recursos humanos utilizados por acgéo;
6 - Proceder a requisicéo e controlo de utilizacao dos materiais necessarios a execucdo das acgoes;
7 - Fornecer as plantas topogréficas solicitadas pel os municipes e pelos servigos do municipio.

Artigo 84.°

Divisdo de Aceito Socio-Cultural, Turismo a Educacéo
Séo atribuigbes da Divisio:
a) Promover o desenvolvimento culturd da comunidade, fomen-tando, implementando e criando medidas
orientadoras de gestéo dos centros de cultura, bibliotecas e museus municipais,
b) Estudar e executar accdes no dominio do patriménio cultural e paisagistico do municipio;
¢) Planear e executar programas de educacéo e ensino da com-peténcia do municipio;
d) Fomentar a construcéo de instalacdes e o desenvolvimento de equipamentos para a prética desportiva e
recreativa de inte-resse municipd;
€) Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente o teatro, a mulsica e as actividades artesanais e
promover estu-dos e edicdes destinados a recolher e divulgar a cultura popu-lar tradicional;
f) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes esco-lares, assegurando a respectiva gestao;
g) Colaborar no desenvolvimento e fomento da recreacdo, através do aproveitamento de equipamentos
turigticos, espacos, matas, etc.;
h) Fomentar a criac@o de equipamentos destinados a ocupacao dos tempos livres dos jovens,
i) Fazer o diagndstico das necessidades sociais da comunidade, desenvolvendo as accdes relacionadas com o
Projecto de Desenvolvimento Integrado de Acgdo Socia do Concelho de Soure (PEDIAS/Soure), articulando e
concertando com os diferentes servigos, autarquias e ingituigbes privadas da juventude, populaco idosa,
populacdo sem escolaridade minima obrigatoria, desempregados de longa duracdo e popu-lacéo activa, bem
como na implementacdo de respostas e equipamentos adequados as necessidades da popul agéo;
f) Dar execucdo aos programas constantes do plano de activi-dades do municipio, na érea da salde, e
colaborar com o cen-tro de salde locd nas ac¢Bes de diagnostico da salde da comunidade nos planos de
prevencdo e profilaxia da salide das popul agles.

Artigo 85.°
Composicao da Divisdo de Acgéo Sécio-Cultural, Turismo e Educacéo
10.1 - Servigo de Apoio Logigtico e Administrativo.
10.2 - Gabinete/Educacdo, Desporto e Tempos Livres.
10.3 - Gabinete/Acgdo Cultural.
10.4 - Gabinete/Accdo Socia e Salde.
10.5 - Gabinete/Turismo, Mercados e Feiras.

Artigo 86.°
Servico de Apoio Logistico e Administrativo
S&o atribuigdes do Servigo de Apoio Logistico e Administrativo:
1- Minutar e dactilografar o expediente dos processos que cor-rem pel0s respectivos servicos;
2 - Informar os processos burocréticos a cargo dos servicos;



3- Organizar e manter actualizados os ficheiros da sua unidade orgénica;
4 - Efectuar os demais procedimentos administrativos que Ihe sejam determinados.

Artigo 87.°

Gabinete de Educacéo, Desporto e Tempos Livres
S&o atribuigdes do Gabinete de Educacdo, Desporto e Tempos Livres:
1 - Superintender a gestdo dos centros de educagdo pré-escolar;
2 - Executar as ac¢des no ambito da competéncia do municipio no que se refere as escolas dos niveis de ensino
bésico;
3- Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes esco-lares, assegurando a respectiva gestéo;
4 - Fomentar actividades escolares de ac¢do educativa pré-escolar e do ensino basico;
5 - Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisicdo e subgtituicdo de equipamentos
degradados;
6 - Promover e apoiar ac¢Oes de educagdo de base e comple-mentar de adultos;
7 - Estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos particulares de educacdo e a obras de
formagdo educativa existentes na area do municipio:
8- Promover e divulgar acgdes de formacdo profissional
9- Fomentar a construcao de instalactes e a aquisi¢ao de equipamento para a prética desportiva e recreativa;
10 - Propor accgdes de ocupacdo dos tempos livres da populacdo; organizar e. superintender em coldnias de
férias para as criangas, terceira idade, populacdo deficiente ou outros gru-pos populacionais especificos,
11 - Fomentar o desenvolvimento de colectividades desportivas e recreativas,
12 - Fomentar a criacdo de parques de campismo e outros equipamentos destinados & ocupacdo dos tempos
livres e superintender na sua gestéo;
13 - Desenvolver e fomentar o desporto e a recreacdo através do aproveitamento de espagos naturais;
14 - Superintender na gestdo- das instalagbes desportivas, recreativas e demais equipamento afecto ao
desenvolvimento e préatica deste tipo de actividades.

Artigo 88.°

Gabinete de Acgéo Cultural
S&o atribuigbes do Gabinete de Acgéo Culturd:
1 - Promover a actividade cultural, designadamente através dos centros de cultura e de projectos de animacéo
socio-culturd;
2 - Colaborar na elaboracéo de projectos de construcdo de bibliotecas municipais;
3 - Superintender na gestéo das bibliotecas existentes;
4 - Estudar e propor a construcéo ou o aproveitamento de imoveis para 0 servigo de museus e arquivo histérico
do municipio e superintender na sua gestao;
5 - Efectuar estudos e propor &reas de defesa e preservacdo do patriménio histérico e paisagistico do
municipio;
6 - Estabelecer ligagdes com os departamentos do Estado com competéncias de intervencdo nas areas de
defesa e preser-vagdo do patrimonio artistico e culturd;
7 - Apoiar as associagdes e grupos que, localmente, se propdem executar ac¢les de recuperacdo do patrimoénio
artistico e cultural;
8 - Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a musica popular, o teatro, as actividades
artesanais e pro-mover estudos e edi¢des destinados a melhorar e divulgar a cultura popular tradicional;
9- Propor e promover a divulgag@o e publicacdo de documen-tos inéditos, designadamente dos que interessam
a histéria do municipio, bem como dos factos presentes com singular repercussdo na vida do municipio.

Artigo 89.°
Gabinete de Acgdo Social e Saude
S3o atribuicdes do Gabinete de Accdo Socid e Salde:
1 - Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitacdo, identifiquem as areas de parques habitacionais



degradados, fornecendo dados sociais e econdmicos que determinem as prioridades de actuagéo;

2 - Estudar e identificar as causas de margindidade e delin-quéncia especificas ou de maior relevo na area do
munici-pio, propondo as medidas adequadas a sua eliminagéo;

3- Apoiar os estabelecimentos assistenciais, educativos e outros existentes na area do municipio;

4 - Propor, implementar e contribuir numa forma articulada com as vérias entidades que constituem o Projecto
de Desenvolvimento integrado de Acgdo Socia - PDIAS, nos objectivos e accdes que visem o desenvolvimento
globd e 0 bem-estar socia no concelho;

5 - Organizar e superintender coldnias de férias para criangas, terceira idade, populacdo deficiente ou outros
grupos popu-lacionais;

6 - Propor medidas com vista a intervencdo do municipio nos orgdos de gestdo dos centros de salide,
designadamente no Conselho Consultivo de Salde;

7 - Colaborar com os servigos de salde no diagnostico da situa-¢do sanitéria da comunidade, bem como nas
respectivas campanhas de profilaxia e prevencao;

8 - Promover a execucdo de medidas tendentes a prestacdo de unidades de salde as populagcBes mais
carenciadas;

9 - Efectuar estudos que detectem as caréncias da comunidade, em termos sociais e em termos de
equipamentos e técnicos de salide, propondo as medidas necessarias a sua evolucao;

10 - Recolher sugestfes e criticas das populagdes e efectuar inquéritos, socio-econdmicos ou outros, solicitados
pelo municipio;

11 - Colaborar com as ingtituicBes vocacionadas para intervir nas &reas da sallde e ac¢do social.

Artigo 90.°

Gabinetede Turismo, Mercados e Feiras
S&o atribuigdes do Gabinete de Turismo, Mercados e Feiras:
1- Inventariar as potencialidades turisticas da &rea do munici-pio e promover a sua divulgagéo;
2 - Promover o desenvolvimento de meios, ac¢des e infra-estru-turas de apoio ao turismo e lazer;
3 - Propor e desenvolver ac¢bes de acolhimento ao forasteiro;
4 - Fomentar a criacdo de parques de campismo e outros equipamentos destinados & ocupacdo dos tempos
livres e superintender na sua gestéo;
5- Colaborar com 0s organismos regionais e nacionais de fomento do turismo;
6 - Colaborar no desenvolvimento e fomento do desporto, da cultura e da recreacdo, através do aproveitamento
de equipa-mentos turisticos, espagos, ribeiros, matas, etc.;
7 - Colaborar na preservacao dos espacos verdes e espacos naturais,
8- Organizar feiras e mercados sob jurisdicdo municipd;
9 - Efectuar o duguer de areas livres nos mercados e feiras;
10 - Estudar e propor medidas de alteracdo ou racionalizacdo de espacos dentro dos recintos de mercados e
feiras;
11 - Propor medidas de descongestionamento ou de criagdo de novos espacos destinados a mercados e feiras;
12 - Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes a criacdo de novas feiras e mercados, bem como a
duracdo, mudanca ou extin¢do das existentes;
13 - Colaborar com os servigos de fiscalizagdo, coordenagdo econdmica e salubridade publica na area das
respectivas atribuicoes,
14 - Zelar e promover alimpeza e conservacdo das dependéncias das feiras e mercados,
15 - Proceder a abertura dos mercados e feiras e zelar pela sua gestdo interna.

CAPITULOV
Disposic¢oes finais e transitorias
Quadro de Pessoal

Artigo 93.°
Aprovacédo do quadro de pessoal



A Cémara Municipa de Soure dispora do quadro de pessoal constante do anexo |1.

Artigo 92.°
Dotacdes globais
S&o estabel ecidas dotages globais em todas as situagfes em que 0 nimero de lugares fixados ndo exceder o
ndmero de categorias ou classes na respectiva carreira.

Artigo 93.°
M obilidade de pessoal
1 - A afectacdo do pessoa constante no anexo |l serd determinada peo presidente da Céamara ou pelo
vereador com competéncia dele-gada em matéria de gestdo de pessod;
2 - A digtribuicdo e mobilidade do pessoal de cada unidade ou servigo é da competéncia da respectiva chefia.

Disposi¢des finais

Artigo 94.°
1 - Ficam criadas as unidades e subunidades organicas que inte-gram a presente estrutura, as quais seréo
instaladas progressivamente, de acordo com as necessidades e os objectivos definidos para melhor servir os
municipes e o concelho de Soure.
2 - As competéncias e atribuices criadas pelo presente Regula-mento ser@o também, e da mesma forma,
atribuidas progressivamente, conforme a implementagdo das unidades e subunidades orgéanicas que integram a
presente estrutura.

Artigo 95.°
As atribuicdes de diversos servicos da presente estrutura organica poderdo ser ateradas por deliberacdo da
Cémara Municipd, sempre que razbes de eficécia o justifiquem.

Artigo 96.°
Duvidas e omissdes
Todos os casos omissos ou de duvidosa interpretacdo serdo resolvidos peo presidente da Camara Municipd,
pelo vereador com com-peténcias delegadas ou pela Camara Municipa quando estes 0 entendam necessario.
Artigo 97.°

Publicacéo e entrada em vigor

O presente Regulamento ser& publicado no Diario da Republica, 2" série, e entrara em vigor no dia seguinte
a sua publicaggo.

Quadro
Categorias Lugares Lugares Lugares Lugares a extinguir
previstos providos Vagos
Administrativo:
Tesouteiro 1 1
Oficial administrativo principal 6 2




Primeiro oficial

Segundo oficial

10

Terceiro oficial

14

Informatico:

Operador de sistemas

Auxiliar:

Encarregado de parques de maquinas

0

Capataz dos servicos de limpeza

Motorista de transportes colectivos

Operador de estacoes elevatdrias

[\

Leitor cobrador de consumos

o

Condutor de maquinas pesadas e viaturas especiais

Fiscal dos setvicos de dgua e saneamento

Motorista de pesados

Tractorista

Fiel de armazém

Fiel de mercados

Condutor de cilindros

\S)

Cantoneiro de limpeza

Coveiro

Telefonista

Cozinheiro

Auxiliar administrativo

Auxiliar servicos gerais
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Operatio qualificado:

Encarregado geral

Encarregado

Mestre

Calceteiro - oficial principal

Calceteiro - operario

Canalizador - oficial principal
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Canalizador - operitio

Carpinteiro - oficial principal

Carpinteiro - operatio

Electricista - oficial principal

Electricista - operario

Mecanico automoveis - oficial principal

Mecénico automoveis - operario
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Pedreiro - oficial principal

Pedreiro - operirio

N S

Ferreiro - oficial principal
Ferreiro - operario
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o

Setralheiro mecanico - oficial principal

Serralheiro mecanico - operario

o
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Operatio semiqualificado:

Encarregado

Mestre

Asfaltador - operario principal

Asfaltador - operitio

Jardineiro - oficial principal
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Jardineiro - operatio

6

Lubrificador - oficial principal 2

Lubrificador - operario

Operirio nio qualificado:

Encarregado 1 1

Capataz 2 0

Cantoneiro de vias 29 16 13

Lavador de viaturas 1 1 0

Porta miras 1 0 1
309 138 171
100% 45% 55%




