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O Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro estabelece um novo enquadramento
jurfdico da organizagdo dos servigos das Autarquias Locais.

De acordo com o diploma mencionado a organizacio, a estrutura e o
funcionamento dos servicos da administragdo autarquica devem reger-se pelos principios
da unidade e eficicia da accdo, da aproximagéo dos servicos aos cidaddos, da
simplificagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afectagdio de recursos
plblicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia de
participagdo dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a
actividade administrativa, insertos no Cédigo do Procedimento Administrativo.

O artigo 19.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 estabelece que os Municipios devem
proceder a revisdo das suas estruturas organizacionais, em conformidade com este
diploma, até 31 de Dezembro de 2010.

Determina o diploma em referéncia que compete & Assembleia Municipal, sob
proposta da Camara Municipal, a aprovacdio do modelo de estrutura organica e de
estrutura nuclear, definindo as correspondentes unidades orgénicas nucleares, bem como
o nidmero maximo de unidades orgénicas flexiveis, subunidades organicas, equipas
multidisciplinares e equipas de projecto, bem como a area e requisitos de recrutamento, a
identificagéo dos niveis remuneratdrios e as competéncias dos dirigentes intermédios de
3.9 grau e inferior e o estatuto remuneratério do chefe de equipa.
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ESTRUTURA ORGANICA E ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS —l

O Municipio de Mangualde tem como uma das suas prioridades estratégicas a
modernizacdo da administragdo municipa!, consubstanciada na qualificagdo e maior
eficacia dos servigos prestados junto dos cidad3os.

O objectivo do presente regulamento consiste na promogdo de uma administragao
mais eficiente e modernizada, que contribua para a melhoria das condigbes de exercicio
da miss&o e das atribuigbes do Municipio.

Nestes termos, procede-se a elaboragdo da presente estrutura organica dos

servigos municipais.
Objectivos gerais

No desempenho das suas atribuigdbes os servigos municipais pautam a sua

actividade pelos seguintes valores:
- Legalidade; Racionalizacdo; Eficiéncia na afectagdo de recursos; Unidade e

eficacia da acgao.

OBJECTO, ESTRUTURA DO REGULAMENTO E PRINCIPIOS GERAIS DE
ORGANIZAGCAO

CAPITULOI

Artigo 1.9
Objecto

O Regulamento de Estrutura Orgénica dos Servigos da Camara Municipal de
Mangualde é um dos instrumentos de suporte & sua organizagio e a gestdo da actividade

autarquica. Nele se definem as unidades organicas flexiveis, as subunidades organicas, a
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Atribuigoes Gerais X‘—"—’
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interdependéncia funcional e hierdrquica.

No desempenho das suas competéncias os servicos da Camara Municipal de
Manguaide, abreviadamente designada por Camara, prosseguem, nos termos da lei, fins
de interesse publico municipal, designadamente:

a) Dinamizar o desenvolvimento socioecondmico do Municipio, através da realizagdo das
acgbes e tarefas necessarias ao cumprimento dos objectivos constantes das Grandes
Opgdes do Plano aprovadas pelos orgaos autarquicos;

b) Atingir elevados padrGes de qualidade e capacidade de resposta nos servigos prestados
a populacdo;

¢} Gerir com eficiéncia os recursos disponiveis, tendo em vista uma gestdo moderna ;

d) Promover a participagdo dos cidaddos e dos agentes socioeconémicos do Municipio nos
processos de tomada de decisdo;

e) Promover a dignificagdo e valorizagdo profissional e civica dos trabalhadores municipais.

Artigo 3.0
Principios Gerais de Organizagﬁo da Administracdo Municipal

Os servicos da Camara seguem, na sua organizacdo interna e na relacdo com os
municipes, 0s seguintes principios gerais:
a) Principio do servigo as populagBes - assente numa clara nogdo de servigo plblico, no
respeito pelas decisdes dos drgdos autdrquicos e na intransigente defesa dos legitimos
interesses dos municipes e do cidaddo em geral;
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b) Principio da administragdo aberta — pretende-se numa permanente disponibilizagéo
para prestar aos municipes e cidaddos em geral toda a informagdo sobre os processos que
lhes digam respeito, de acordo com a lei;

¢) Principio do didlogo — pressupondo que todas as decisbes serdo tomadas na base da
participacdo de todas as partes interessadas e do permanente esclarécimento das linhas
de orientacdo da municipalidade, de forma que se consiga atingir uma efectiva interacggo
entre a Camara e as populagbes;

d) Principio da eficdcia — a administragdo municipal organizar-se-a de forma que, com o
menor custo possivel, possa prestar as populagBes servigos rapidos e de qualidade;

e) Principio da qualidade e inovagéo - disponibilidade permanente para a adopgao de
novos métodos e técnicas que, de forma eficiente, possam aumentar a qualidade dos
servicos prestados as populages;

f) Principio da participagdo - implicando uma politica de descentralizagdo de gestdo,
delegacdo de competéncias para outras entidades e no envolvimento dos municipes;

g) Principio do respeito pela cadeia hierarquica - nos processos administrativos de
preparacio das decisbes, participam os titulares dos cargos de direccdo e chefia, sem
prejuizo da necessaria celeridade, eficiéncia e eficicia;

h) Principio da verticalidade - responsabilizando cada Dirigente, Chefe e Coordenador
Técnico, pelas suas decisBes sem prejuizo do dever de cooperacdo entre os diversos

servicos e respectivos colaboradores.

Artigo 4.°
Superintendéncia, gestdo e coordenagéo

1. A superintendéncia, direcgdo, gestdo e coordenagdo geral dos servigos e dos recursos
humanos e materiais, competem ao Presidente da Cadmara, em sujeigdo a legislacdo em

vigor.
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2. Sem prejuizo do nimero anterior, deve ser privilegiada a delegacdo de competéncia

N\

nos vereadores, devendo os instrumentos de delegacio ser elaborados nos termos W
previstos na lei. ‘/IA‘ -
3. Nos casos de delegagdo ou subdelegacio, que devem ser expressos por escrito e@
publicitados, deve ser sempre indicado, nominalmente, o delegante ou subdelegante, o
delegado ou o subdelegado e as competéncias objecto de delegaco ou de subdelegagdo.

4. Os actos de delegagdo ou subdelegagdo de competéncias devem ser autorizados pela
Cémara ou pelo Presidente da C&mara, consoante os casos, podendo ser revistos a

qualguer momento.

Artigo 5.9
Substituicao

1. Sem prejuizo da legistagdo aplicdvel sobre a matéria, os cargos dirigentes e de chefia
sdo assegurados, nas situacdes de falta, -auséncia ou impedimento dos respectivos
titulares, pelos trabalhadores adstritos 3 unidade orgénica, que para o efeito forem
designados pelo Presidente da Cdmara ou pelo Vereador com responsabilidade politica na
area e com competéncia delegada.

2. Nas unidades orgénicas sem cargo dirigente ou de chefia, a respectiva coordenacdo
cabera ao funcionario designado por despacho do Presidente da Cémara, sob proposta do
seu imediato superior hierarquico, quando existir.

Artigo 6.0
Principios de Gestéo de Pessoal

1. A actividade dos trabalhadores do municipio estd sujeita aos seguintes principios ou

regras de conduta:
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a) Dignificagdo e melhoria das suas condigdes de trabalho e produtividade;

b) Justa apreciac8o e igualdade de condigBes para todos os trabalhadores, através de uma
avaliacdo regular e periédica do seu desempenho;

¢) Valorizacdo profissional, atenta a motivagao profissional de cada trabalhador;

d) Melhoria da sua formag8o profissional;

e) Mobilidade interna, embora no respeito pelas areas funcionais que correspondem as
respectivas qualificagbes, carreiras e categorias profissionais e no interesse do servigo;

f) Responsabilizacdo disciplinar nos termos do estatuto respectivo, sem prejuizo de
qualguer outra no foro civil ou criminal.

2. Constitui dever geral dos trabalhadores o constante empenhamento na colaborag&o
profissional a prestar aos érgdos e servicos da Camara, na modernizagdo e melhoria do-
funcionamento dos servicos € da imagem destes perante o publico em geral:

a) Da administragio aberta, permitindo a participagdo dos municipes através do
permanente conhecimento dos processos que lhes digam respeito;

b) Da eficacia, visando a melhor aplicagdo dos meios disponiveis para a prossecugdo do
interesse publico municipal;

¢) Da coordenagdo dos servigos e racionalizagdo dos circuitos administrativos, visando
observar a necessaria articulaciio entre as diferentes unidades orgénicas e tendo em vista
dar célere e integral execucdo as deliberacGes e decisdes dos orgdos municipais;

d) Do respeito pela cadeia hierdrquica, permitindo a participacdo dos titulares dos cargos
de direcclo, chefia e coordenagdo na preparagdo das decisdes, sem prejuizo da necessdria

celeridade, eficiéncia e eficacia.

CAPITULO II

Artigo 7.°
Gabinete de Apoio ao Presidente (GAP)
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1. Dominio de actuagdo: Efectuar o apoio directo ao Presidente da Cémara no
desempenho das suas fungdes. ‘4/*\ i
2. Atribuigdes e competéncias: %
a) Assegurar o apoio logistico e de secretariado, necessario ao adequado funcionamento

da Presidéncia e ao desempenho da actividade dos Vereadores;

b) Preparar a agenda e assessorar o Presidente da Camara, na sua actuacio politica e
administrativa, colhendo e tratando os elementos para elaboragdo de propostas por si
subscritas;

c) Receber os pedidos de audiéncia e fazer a sua marcagdo, bem como preparar a
realizagdo de entrevistas, reunifes ou outros eventos em que o Presidente da Cimara ou

0s Vereadores devam participar;

d) Prestar assessoria relativa & definigdo e prossecucio das politicas municipais;

e) Assegurar o desenvolvimento prético das relagGes institucionais do Municipio com os
0rgdos e estruturas dos poderes central e regional, com institutos publicos e instituicdes
privadas com actividade relevante no Municipio, assim como com outros municipios e
associagdes de municipios;

f) Assegurar o desenvolvimento prético das relacdes institucionais do Municipio com os
érgdos e estruturas do poder central;

g) Promover os contactos com a Assembleia Municipal, com os servigos do Municipic e
com 0s 6rgdos e servigos das freguesias;

h) Organizar processos de protocolos da Camara Municipal com entidades diversas,
mantendo actualizadas as informacdes e relatdrios dos servicos da Camara e ou das
instituigdes, no sentido de se efectuar uma avaliagdo continua do cumprimento dos
documentos;

i) Cooperar com os departamentos, as divisBes e demais unidades organicas da Camara;

j) Organizar a agenda e outras tarefas que sejam atribuidas pelo Presidente da Cémara;

k) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Presidente da Cdmara.
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3. O Gabinete de Apoio ao Presidente compreende o necessdrio apoio técnico e
administrativo, obedecendo igualmente ao disposto no artigo 73.° da Lei n° 169/99, de
18 de Setembro, com a nova redaccdo dada pela Lei n® 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

CAPITULO III

Artigo 8.0
Modelo da estrutura organica dos servigos

1 - A organizagdo dos servigos municipais obedece ao modelo de estrutura mista.

Artigo 9.¢
ESTRUTURA MATRICIAL
Equipa Multidisciplinar

A dotacio méxima de equipas multidisciplinares do Municipio é fixada em 1 (uma).

Artigo 10.°
ESTRUTURA HIERARQUIZADA
Unidades orgénicas flexiveis

A dotaciio méxima de unidades organicas flexiveis do Municipio € fixada em 14 (catorze).

Artigo 11.°
Subunidades organicas
A dotac8o méxima de subunidades organicas do Municipio € fixada em 5 (cinco).

Artigo 12,9
Estrutura Flexivel

O Municipio de Mangualde estrutura-se em torno das seguintes unidades organicas:
8
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1. DIVISAO ADMINISTRATIVA (DA): Wwe
1.1. Unidade Organica — (ATEDA) - Apoio Técnico a Divisdo Administrativa
1.2. Subunidade Orgénica — (AIDA) — Apoio Instrumental a Divisdo Administrativa \% _

2. DIVISAO FINANCEIRA (DF):

2.1. Subunidade Organica - (CTB) Contabilidade

2.2. Subunidade Orgénica — (ATLAS) Atendimento, Taxas, Licengas, Agua e Saneamento
2.3. Subunidade Orgénica — (TAP) Tesouraria, Aprovisionamento, Patrimdnio

3. DIVISAO DE HABIT, ACAO E EQUIPAMENTOS PUBLICOS (DHEP)
3.1. Unidade Organica — Equipamentos Plblicos e Projectos/ Construgdo/ Conservacio e

Fiscalizacdo

4. DIVISAO DO AMBIENTE E SERVICOS URBANOS (DASU)
4,1, Unidade Orgénica Aguas/ Saneamento Basico/ Construcdo/ Conservagao e

Fiscalizagdo

5. DIVISAO DE INFRAESTRUTURAS RODOVIARIAS (DIR)
5.1. Unidade Organica de Rede Viaria/ Construggio/ Conservaggo de Vias e Fiscalizacio

6. DIVISAO DE INFORMAGAO GEOGRAFICA, GESTAO URBANISTICA E PLANEAMENTO

(DIGGUP)
6.1. Subunidade Orgénica - Obras e Loteamentos

7. DIVISAO DE EDUCAGAO, DESPORTO, CULTURA, ACCAO SOCIAL E SAUDE
7.1. Unidade Organica da Educacdo, Juventude e Desporto

7.2. Unidade Organica da Cultura e Turismo

7.3. Unidade Organica da Accdo Social e Salide

CAPITULO IV

Artigo 13.0
ESTRUTURA MATRICIAL

Equipa Multidisciplinar

1. Na dependéncia directa do dirigente maximo de servico, funciona a equipa

multidisciplinar.
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2. Constitui-se como servigos cujas fungdes e actividades sédo transversais a toda a
organizagdo e tém natureza técnica especializada, de assessoria € apoio a Camara, a
Presidéncia da Camara, aos 6rgaos municipais, as Divisdes e restantes servigos.

3. A equipa multidisciplinar visa apoiar e articular as suas actividades com as restantes
unidades orgénicas, em todas as vertentes, promovendo a eficécia, eficiéncia, qualidade,

celeridade, a desburocratizagdo e a modernizagao administrativa.
CAPITULO V

Artigo 14.°

Unidades Organicas
1. Para prossecucdo das suas atribuicbes legais, 0s servicos municipais organizam-se da
seguinte forma:
a) Unidades Organicas Flexiveis - Divisdes - constituem-se, essencialmente, como
unidades técnicas de gestdo, orientacdo, controlo, lideranga, avaliagdo e promogdo da
eficiéncia, eficicia e qualidade dos servigos que lhe sdo afectos.
b) Unidades organicas — constituem-se, predominantemente, como unidades técnicas
com fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagéo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica que fundamentam e preparam
decisdes, emitem pareceres, elaboram projectos com diversos graus de complexidade, e
execucio de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;
c) Subunidades orgdnicas - constituem-se predominantemente como servicos de
caracter administrativo ou logistico que agregam actividades instrumentais nas areas sob
a alcada das respectivas Divisdes. Realizam actividades de programac&o e organizagao do
trabalho do pessoal nelas inseridos; executam trabalhos de natureza técnica e

administrativa com relativo grau de autonomia.
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Artigo 15.°

Hierarquia /Vd\@

1. A direccdo, chefia ou coordenagdio das unidades orgénicas, referidas no ndmero
anterior, serdo asseguradas da seguinte forma:

a) No caso das divisGes, por um chefe de divis&o, dirigente intermédio de 2.° grau, ou um
técnico superior responsével, que coordena, designado pelo dirigente maximo, de quem
fica hierarquicamente dependente, ou do Vereador com competéncia delegada, na
respectiva drea de actuacdo;

b) No caso de unidades orgénicas, por um dirigente de 3.° grau ou inferior, ficando
hierarquicamente dependente do Chefe da Divisdo (dirigenté intermédio de 2.° Grau)
respectiva;

c) No caso das subunidades, por um coordenador técnico ou trabalhador designado pelo
dirigente maximo de servigo, ficando hierarquicamente dependente do Chefe da Divis3o
(dirigente intermeédio de 2.° Grau) respectiva;

d) No caso da equipa multidisciplinar, por um colaborador do servico, integrado em
carreira designado pelo dirigente maximo, que chefia, ficando hierarquicamente
dependente do dirigente maximo de servico;

Artigo 16.°
Responsaveis de Unidades Organicas, Subunidades e Equipa Multidisciplinar

1. Os dirigentes, os chefes e os coordenadores técnicos de todas as unidades flexiveis e
subunidades organicas sdo recrutados nos termos da lei e nomeados por despacho pelo
Presidente da Camara.

2. O Chefe da Equipa Multidisciplinar é designado pelo dirigente maximo de servico de
entre os trabalhadores da Camara, terminando a sua designacio com o fim do mandato

11
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do 6rgdo executivo ou a qualquer altura, desde que assim decidido pelo Presidente

daquele Orgdo.

Artigo 17.©
Atribuicdes Comuns das Unidades Organicas e da Equipa Multidisciplinar

1.Constituem atribuicbes comuns as diversas unidades orgadnicas municipais e a equipa
multidisciplinar:

a) Propor, elaborar e submeter, em conjugagdo com os servigos juridicos, @ aprovagdo dos
(')rgﬁos Autdrguicos, os regulamentos, normas e instrugbes que forem julgados oportunos
ao correcto exercicio da respectiva actividade, dando sequéncia a todos os procedimentos
até a sua entrada em vigor e o tratamento adequado e necessario a sua implementaggo;
b) Colaborar na elaboracdo e no controlo de execugdo dos planos anuais e plurianuais e
dos Orcamentos Municipais e assegurar os procedimentos necessarics ao bom
funcionamento do sistema de gestdo municipal;

c) Preparar as minutas das propostas a submeter a deliberagdo da Camara e assegurar a
sua execucdo, bem como dos despachos do Presidente ou Vereadores com competéncias
delegadas;

d) Programar a actuagdo do servico em consonancia com os planos de investimento e
elaborar periodicamente os correspondentes relatorios;

e) Dirigir a actividade das subunidades orgénicas dependentes e assegurar a correcta
execugdo das respectivas tarefas, dentro dos prazos determinados;

f) Gerir os recursos humanos, técnicos e patrimoniais que lhes estejam afectos, garantindo
a sua racional utilizagdo;

g) Promover a valorizagdo dos respectivos recursos humanos, com base na formagao
profissional continua, na participacdo, na disciplina laboral e na elevagdo do espirito de

servico publico;

12
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h) Acompanhamento das acgbes delegadas nas Juntas de Freguesia, pelos servicos da
Cémara aos quais estiverem cometidas as fungdes correspondentes;

i) Colaborar activamente no processo de escolha, tratamento, produgdo e difusdo de
elementos informativos para a populacSo, relativos a actividade do servigo;

j) Propor a adopgdo de medidas de natureza técnica e administrativa, tendentes a
simplificar e racionalizar métodos e processos de trabalho;

k) Estabelecer planos anti-corrupgdo, respectiva monitorizag&o e relatdrio;

I} Proceder a aplicacdo do SIADAP.

CAPITULO VI
EQUIPA MULTIDISCIPLINAR

Artigo 18.°
Definicdo

1. Constitui a equipa multidisciplinar diversos técnicos de mdltiplas &reas de formagdo,
cujas fungBes e actividades sdo de natureza transversal 3 organizacdo e tem como fungdo
a assessoria técnica e apoio directo aos Orgdos Autarquicos, ao Presidente da Camara e
as Unidades Flexiveis, competindo-lhe, em geral, proceder a informagdo directa sobre
processos cuja iniciativa ou execugdo ndo corram pelas divisdes, unidades organicas, ou
outros servicos, ou a informagdo de processos que correndo pelas divisdes, unidades e
subunidades orgénicas ou outros servicos, solicitem a sua informacg&o e apoio técnico, em
conformidade com o que se dispde no presente regulamento, bem como a concepgao € a
coordenagdo de acgles ou programas especificos, nos termos das deliberagles e decisdes

dos drgdos camararios.
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Dominio de actuacio: A equipa muitidisciplinar tem como ambito operativo apoiar o
Presidente e Vereagdoc bem como conceder apoio transversal a todas as unidades
organicas flexivels nas suas respectivas areas de actuagao.

Permite que algumas areas operativas dos servigos se possam desenvoiver essencialmente
agrupadas por nucleos de -competéncias, evitando a dispersdo de fungdes ou
competéncias por pequenas unidades organicas.

2. Area Juridica

2.1. Actividades:
&) Assegurar @ assessoria juridica aos Orgdos autdrquicos e &os servigos municipais,
ncmeadamante através da eiaboragdo de informagdes e pareceres juridicos;

b) Assegurar as participagles crime pela prética de factos contra o municipic tipificados
como crime;

c) Assegurar a instrugdo de processos extre judiciais de responsabilidade civil

xiraconilratua!;
d) Apoiar a analise e interpretagdo da legisiagdo que diga respeito a actividade autarquica
de tocdas s Unidades Organicas e as relactes desta com terceiros, bem como das norinas,
posturas @ reguiamentos em vigor;
e) Apoizr na eclaboragée de progremias de concurso & cademos d2  encargos,
nomeacamante no que concerna aos aspectos juricices que aqueles devem contemplar;
7 Apoiar na elaboragéio de rrocedimentcs concursais de recrutamento e selecgio de
pessoal, avisos 2 contrates bem como dar apeic juridico ao jari dos respaciivos concursos;
g) Acompanhar efou promover a instrugdo dos processos de mera averiguacdo, de
inquérito, sindicancia ou disciplinares a que houver lugar por determinagéo superior;

h) Apoiar no estudo & na interpretagZo <o conteido dos conualos ou na sua elaboragdo
cuando o municipio for um dos contraeites;

i) Elaborar pareceres juridicos respeitantes 4 analise e interpretacéo da legislacdo que diga

respeito a actividade autarquica e &s relagCes desta com terceiros;
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j) Elaborar estudos, pareceres e informagBes juridicos que sejam solicitados pelos
diferentes drgéios e servicos municipais;

k) Dar parecer sobre as reclamagbes ou outros meios graciosos de garantia que sejam
dirigidos aos 6rgéos da autarquia, bem como sobre peticBes, representacio ou exposicdes
sobre actos ou omissdes dos drgdos municipais ou sobre procedimentos dos Servigos;

[} Colaborar na elaboragdio, sob proposta dos servicos respectivos, de projectos de
posturas e regulamentos municipais e providenciar pela actualidade e exequibilidade das
disposicbes regulamentares em vigor que caibam nas competéncias dos orgdos do
Municipio;

m) Apoiar a actuagdo da Camara na participacdo a que esta for chamada, em processos
legislativos ou regulamentares;

n) Assegurar, em articulagdo com advogados, o patrocinio judiciario nas acgdes propostas
pela Camara ou contra ela, bem como nos recursos interpostos contra os actos dos orgaos
do Municipio, garantindo o apoio necessario quando o patrocinio for assegurado por
mandatério alheio ac Gabinete;

o) Instruir os requerimentos para obteng&o das declaragdes de utilidade publica de bens e
direitos a expropriar, acompanhar os consequentes processos de expropriagao, ou os de
requisicdo ou constituido de qualquer encargo, dnus, responsabilidade, ou restricio que
sejam pela lei consentidos para o desempenho regular das atribuigdes do Municipio;

p) Proceder, em colaboracgo com o Servigo de Estrangeiros e Fionteiras, ao registo dos
cidaddos provenientes da Unido Curopeia, nos termos da legislacgo aplicavel, e essessorar
0 Gabiiiete de Apoio ao Emigrainte;

q) Elaborar os actos e contretos em que nos termos da lei deva intervir o oficiel publico,
se pare tal for designado;

r) Colaborar rios procedimentos adstritos a empreiiadas e fornecimentos ce hens e

servigos e respectivos coniratos;
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s) Desempenhar quaisquer fungles adequadas a actividade juridica que sejam
superiormente determinadas;

t) Proceder a divulgacdo de leis, normas, regulamentos, directivas e outra informagao por
todos os servigos e respectivo esclarecimento e interpretagao juridica;

u) Assegurar a tramitagdo dos processos de desafectacio dos bens do dominio publico.

2.1.- Contra-Ordenacoes

a) Instruir os processos de conira-ordenagdo, praticando todos os actos e cumprindo
todas as formalidades legais necessarias, e elaborando proposta de deciséo;

L) Efectuar a notificacic das decisGes e prornover & codranga de coimas e custas;

c) Remeter os processos para o Ministério Pdblico, em sede de recurso e execugdc judicial
de coimas e custas;

d) Manter um registo actuaiizado de processos de contra-ordenagéo instruicos rcelo
Municiwio;

e) Dar conhecimenlc do arguivamenio dos processos quando estes fenham sido
instaurados a partir de zuto elaborado per entidade diversa <o Municipio;

f) Promover a audigdo dos arguidos em processos de contra-ordenagdo a tramitar por
outras autarguias, sempre que estas nos termos legais o solicitem;

g) Certificar matéria decorrente dos processos de contra-ordenacdes pendentes e findos;
h) Assegurar o arquivamento dos processos;

i) Promover e verificar a legalidade da actuagéo da Camara Municipal e contribuir através
de intarvencdo juridica para a protecgeao do interesse municipal.

3. Area de Informatica:

3.1. Actividades:

a) Definir o Plano Estratégico de Sistemas e Tecnologias de Informaggo, articulado com o
Plano Estratégico Global da Camara Municipal;

b) Dar apoio técnico a todos os Servigos e ao Executivo;
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¢) Assegurar o bom funcionamento da rede e dos equipamentos informaticos — Hardware

e Software;
d) Garantir o bom funcionamento das aplicagBes informaticas: implementacao,

manutengdo e introdugdo de novas funcionalidades e programas;

€) Actualizar os servidores e a pagina oficial;

f) Implementar medidas que garantam a seguranca de informacao;

g) Promover a formagao dos trabalhadores no plano das TIC;

h) Colaborar nos diversos sistemas de gest&io implementados nos diversos Servicos;

i) Planear, gerir e dar suporte as solugBes e meios tecnoldgicos de informagdo e
comunicacao da Camara Municipal;

j) Executar as tarefas de recolha e tratamento automatico de informag&o das aplicacBes
de rotina que sejam implementadas nos equipamentos atribuidos;

k) Programar e controlar os circuitos de informacdo destinada ao tratamento automatico,
dentro do nucleo e nas suas relagdes com os utilizadores, em ordem a se executarem
as tarefas de acordo com as modificagBes e prazos estabelecidos;

) Assegurar a execugdo dos procedimentos destinados a permitir adequada
manutengdo e proteccdo dos arquivos e ficheiros qualquer que seja o seu suporte;

m) Manter permanentemente actualizada toda a informacdo relativa a procedimentos da
responsabilidade do servigo;

n) Velar pelas condicdes de funcionamento do equipamento, executar os procedimentos de
manutencéo que vierem a ser cometidos ao niicleo e controlar a execuglo daqueles que
competirem a entidades externas.

4. Area de Protecgo Civil e Seguranca

4.1. Actividades:

a) Elaborar os Planos de Prevencdo e de Emergéncia de ambito municipal, gerais ou

especiais;
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b) Promover campanhas de educacdo e sensibilizagdo da populagdo sobre riscos e
ameacas a seguranga de pessoas e bens e medidas a adoptar em caso de emergéncia;

c) Proceder a divulgagao de leis, normas, regulamentos, directivas e outra informagéo que
tenha como objectivo a seguranca das populagdes;

d) Assegurar a coordenacdo das atribuigbes das autarquias em matéria de defesa da
floresta contra incéndios, nomeadamente colaborar na elaboragdo do Plano Operacional
Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios e respectiva actualizagdo anual;

e) Colaborar com o Servigo Nacional de Protecgdo Civil e outros organismos no estudo e
preparacio de medidas de prevengdo e planos de defesa da populagdo em situagdes de
emergéncia;

f) Colaborar com os demais servigos municipais em acgdes de avaliagdo de risco,
nomeadamente a peritagem a edificios e instalagbes cujas condigdes sejam susceptiveis
de constituir uma ameaca a segurancga de pessoas e bens;

g) Promover a mobilizagéo de meios afectos aos servicos municipais e coordenar a sua
actuacdo em articulacdo com os demais agentes de protecgdo civil em caso de acidente
grave ou catastrofe e sempre que os mesmos sejam requisitados pelas autoridades
competentes;

h) Assegurar em articulagdo com as autoridades e agentes de protecgdo civil a execugdo
das competéncias e missdes que the forem atribuidas no @mbito do sistema integrado de
operacoes de socorro;

i) Participar e garantir o funcionamento da Comissdo Municipal de Protecgao Civil;

j) Assegurar a coordenagdo das atribuicbes das autarquias em matéria de seguranga,
nomeadamente garantir o funcionamento do Conselho Municipal de Seguranga;

k) Organizar planos de protecgd@o civil das populagbes locais em caso de fogos, cheias,

sismos e outras situagbes de catastrofe local.
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5.Area de Higiene, Saiide e Seguranga no Trabalho

5.1. Actividades:
a) Promover a seguranga, higiene e satide dos trabalhadores nos locais de trabalho;

b) Assegurar a dotagdo dos locais com meios de prevengdo e protecgdo adequados;

c) Elaborar projectos de seguranca contra incéndios e planos de emergéncia dos edificios
do Municipio;

d) Promover a instalagdo e manutencdo dos equipamentos de combate e deteccao de
incéndio;

e) Promover acgOes de sensibilizagdo/informagdo/formacio no ambito da seguranga no
trabalho;

f) Dotar os edificios de sinalética e iluminag3o de seguranca;

g) Adquirir equipamento de protecgdo individual (EPI) e equipamento de proteccéo
colectiva (EPC) face ao risco de exposicio;

h) Promover a seguranga nos trabathos de construcio civil das obras pUblicas,
coordenando/fiscalizando no @mbito da seguranga no trabalho; -

i) Elaborar regulamentos municipais no &mbito da SHST;

j) Promover a realizacdo de exames médicos de salide, assim como acgBes que visem a
promogdo da saude, na vertente da salide opcional;

k) Assegurar a andlise e a avaliagdo dos acidentes de trabalho;

) Promover o desenvolvimento do processo tendente ao cumprimento das disposigdes
legais em matéria de SHST;

m) Elaborar Planos de Seguranga e Salde (PSS's) em fase de projecto;

n) Validar tecnicamente PSS’s em fase de execucgdo da obra;

0) Elaborar comunicag8es prévias.
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6.Area de Apoio ao Agricultor

6.1. Actividades:

a) Promover a emissdo de documentagdo relativa a beneficidrios, exploragbes, guias de
transporte de ovinos, caprinos e bovinos, abate de animais, colheita de amostras para
analise de solos;

b) Promover e proceder a candidaturas a indemnizagdes compensatdrias, RPU, Prémio de
Ovinos e Caprinos;

c) Promover a atribuicdo de prémio ac abate de bovinos, prémio ac contraste leiteiro,
prémio por vaca em aleitamento, prémio Nacional suplementar, prémio complementar ao
mundo rural;

d) Assegurar o registo apicola;

e) Assegurar a consultadoria florestal e os levantamentos de areas com GPS;

f) Eiaborar diagndstico e tratamento de pragas e doengas florestais;

g) Promover acgdes de silvicultura preventiva;

h) Elaborar projectos de arborizagéo e beneficiagéo florestal;

i) Elaborar inventario e avaliagac de material lenhoso;

j) Promover aconselhamento agricola;

k) Elaborar projectos de queijarias;

[) Informar sobre projectos de investimento no ambito do Proder;

m) Promover a candidatura ao beneficio fiscal do gasdleo agricola;

n) Promover Cursos de Formagdo Profissional na area agricola (Aplicador de Produtos
Fitofarmacos, Operadores de Maquinas Agricolas);

o) Elaborar candidaturas de ajuda de emergéncia a alimentagdo animal das areas ardidas.
7.Area de Técnico Florestal

7.1.Actividades:

a) Participar nos processos de planeamento e de ordenamento dos espagos rurais e

florestais;
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b) Acompanhar os programas de accdo; W
¢) Centralizar a informagdo relativa a incéndios florestais; AA\ .

d) Promover do cumprimento do estabelecido no Dec.-Lei 17/2009:

e) Acompanhar e divulgar o indice didrio de risco de incéndio florestal:

f) Relacionar-se com entidades publicas e privadas DFCI;

g) Coadjuvar o Presidente CMDFCI em reunides e situagdes de emergéncia;

h) Supervisionar e controlar as obras municipais e as sub-contratadas relativas a DFCI;
i) Construir e gerir o SIG de DFCI;

i) Gerir as bases de dados de DFCI;

j) Emitir propostas e pareceres DFCI;

k) Elaborar relatdrios de actividades relativos aos programas de accdo;

) Emitir informacGes mensais (periddicas) sobre os incéndios ocorridos no municipio;
m) Participar em acgdes de formagdo no &mbito de DFCIN;

n) Elaborar projectos de vigildncia dos espacos florestais candidaturas ao QREN e accdes
de divulgacdo e sensibilizagdo.

8. Area de Insergdo Profissional

8.1.Actividades:
a) Promover acgbes de apoio a jovens e adultos desempregados na definicdo ou

desenvolvimento do seu percurso de inser¢do ou reinsercdo no mercado de trabatho, em
estreita cooperagao com os Centros de Emprego do IEFP, L. P..

b) Apoiar a procura activa de emprego;

¢) Promover acgBes de captagdo de ofertas de entidades empregadoras;

d) Proceder a divulgar de ofertas de emprego e actividades de colocacao;

e) Proceder ao encaminhamento para ofertas de qualificaco;

f) Promover a divulgagdo de programas comunitdrios que promovam a mobilidade no

emprego e na formagao profissional no espago europeu;
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g) Promover acgOes de motivagdo e apoio a participagdo em ocupagdes temporarias ou
actividades em regime de voluntariado, que facilitem a insergdo no mercado de trabalho.
9. Area de Comunicagdo e Imagem

9.1.Actividades:

a) Promover acgbes de comunicagdo desenvolvidas dentro da estratégia global do
Municipio;

b) Produzir conteldos, imagens graficas, paginacdo e respectivas impressées diversas;

) Proceder a gestdo, decisdo, aprovagao de notas e materiais;

d) Actualizagdo do GIC sobre as informagOes que importam trabalhar e divulgar.

e) Proceder & gestdo de toda a comunicagao;

f) Proceder a definigdo de Plano de Comunicagao;

g) Proceder & definigdo de estratégias de comunicagdo especifica para cada
accéo/objectivo especifico;

h) Proceder a gestdo de Imagem e Comunicagao;

i} Efectuar o acompanhamento do processo de produgdo desde a concepgdo, paginagdo,
pré-impressao e producio.

j) Proceder & recolha de informagdo e definigdo de estratégia de divulgagdo;

k) Elaborar notas de Imprensa;

|} Assegurar contactos personalizados com 0s jornalistas;

m) Proceder ao envio didrios dos recortes de Comunicagao;

n) Assegurar a gestao de crise das situagdes que eventualmente possam surgir;

0) Elaborar Relatdrio anual /Media Value das noticias publicadas;

p) Proceder & gestao do Plano de Meios (Publicidade);

q) Efectuar o envio do dlipping para os varios departamentos/responsaveis;

r) Assegurar a recolha de informagdo e apoio na elaboragdo de notas de Imprensa;

s) Assegurar o envio de toda a informagdo aprovada para publicacéo no site oficial da

autarquia.
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10. Area de Apoio ao Emigrante A

10.1.Actividades:
a) Resolugao de diversos assuntos em articulagdo com outras entidades como a DGACCP —

Direcggo Geral dos Assuntos Consulares e Comunidades Portuguesas/Min. Negécios
Estrangeiros, Embaixadas, Seguranga Social, relacionados com pensges de velhice efou

reforma, pensdes de viuvez, complemento de reforma, etc.:
b) Prestar apoio na tradugdo de documentos recebidos por emigrantes relacionados com
actualizagbes de pensbes, provas de vida, regularizagiio de dados e, principalmente, com

0s “Income Taxes” (IRS).

CAPITULO VII

Artigo 19.°
DIVISAO ADMINISTRATIVA

1. Dominio de Actuagdo: Apoio técnico-administrativo nas actividades desenvolvidas
nas areas de Apoio ao (')rgéo Executivo; Expediente; Recursos Humanos; Comunicagbes

Telefénicas e Portaria.

2. Actividades:

a) Assegurar a direcgdo do pessoal da Divisdo;

b) Organizar e promover o controlo da execugdo das actividades da Divisdo;

¢) Prestar apoio ao Orgdo Executivo do municipio e ao Presidente da Cémara;

d) Assegurar as tarefas inerentes a recepgao, classificacdo e arquivo do expediente;

e) Assegurar o expediente relativo a actos eleitorais, consultas populares e referendos;

f) Assegurar o expediente relativo a notificacdes, participacoes, queixas, inquéritos

administrativos;
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g) Assegurar & expedicao do correio, estafetas e servigos de recepgdo dos Pagos do
Concelho;

h) Promover a formacao;

i) Prestar apoio a aplicacdo do SIADAP;

j) Assegurar os procedimentos relativos a Selecgéo e Recrutamento;

k) Assegurar os procedimentos relativos a estagios profissionais.

Artigo 20.°
UNIDADE ORGANICA DE APOIO TECNICO A DIVISAO

ADMINISTRATIVA

1. Atribuicdes e Competéncias: Prestar apoio técnico ao Orgdo Executivo, CCA e ao
Dirigente da Divisdo Administrativa. Apoiar a gestdo estratégica dos recursos humanos da
Camara Municipal e coordenar as actividades relacionadas com Recrutamento, Selecgao,
Integracdo e Avaliacdo de Desempenho. Gerir e acompanhar o recrutamento e mobilidade
e as alteracOes de posicbes remuneratorios.

Actividades

a) Preparar todo o expediente a tratar nas reunides da Cdmara Municipal, de acordo com
as instrucoes e despachos do Presidente da Cédmara;

b) Remeter a Camara, depois de devidamente informados, todos os assuntos que caregam
de deliberacdo e que lhe sejam entregues pelos diversos servigos;

c) Elaborar as minutas e actas das reunides da Camara, tratando-as informaticamente,
dar-lhes a devida publicidade para producdo de eficdcia definida na lei e organizar os
respectivos sumarios;

d) Convocar os vereadores para reunides extraordinarias ou desconvocé-los para reunides
ordinarias, nos termos do respectivo regimento, quando tal |he seja ordenado pelo

Presidente da Camara e emitir os competentes editais;
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e) Assegurar a execugao das deliberagdes da Camara; @/

f) Assegurar a comunicagdo aos servicos e interessados das deliberagbes da Camara cujos
assuntos nao sejam das atribuigbes especificas de outros servicos;

g) Distribuir pelos servigos da Camara e outros érgos da autarquia, por via electronica as
actas das reunides;

h) Emitir certiddes das deliberagdes quando Ihe sejam solicitadas;

i) Coadjuvar o(a) trabalhador(a) que secretaria as reunides do érgdo executivo;

j) Preparar documentacdo dos assuntos despachados para deliberaciio do Orgio Executivo
e remeté-los a todos os Vereadores;

k) Elaborar as minutas e as actas das reunides do Orgdo Executivo;

) Secretariar as reunides do Conselho Coordenador de Avaliagio e dar sequéncia ao
respectivo expediente em coiaboragdo com o Gabinete de Recursos Humanos;

m} Propor conteudos para o Regimento do (')rgéo Executivo;

n) Efectuar o enquadramento legal dos assuntos despachados/enviados para deliberacdo
do Orgdio Executivo;

0) Emitir pareceres, informagles, estudos e relatdrios em matéria de atribuigdes e
competéncias das Autarquias Locais; Estatuto dos Eleitos Locais, Direito de Oposicéo entre
outras situacdes, no &mbito do funcionamento dos OrgSios Autarquicos:

p) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre
actividades da sua actividade;

q) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

r) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

s) Propor a adopgao de planos adequados de arquivo;

t) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

u) Desempenhar quaisquer outras tarefas no &mbito das suas atribuicdes, que sejam
superiormente ordenadas;

v) Propor critérios de recrutamento e seleccio;
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w) Promover o incremento dos indices de eficiéncia e qualidade na prestagdo de servigos
aos municipes, através, designadamente, de uma adequada utilizagdo dos instrumentos
de mobilidade dos trabalhadores;

x) Acolher, atender e encaminhar os assuntos colocados pelo publico, trabalhadores e
suas estruturas representativas em matéria de recursos humanos;

y) Proceder & andlise, estudo e proposta de normas, regulamentos e politicas de pessoal;
z) Informar e certificar sobre as matérias do seu dominio;

aa) Organizar e controlar, preparando todo o expediente relativo aos processos de
admissao de pessoal;

bb) Colaborar, organizar e supervisionar a execugdo do processo anual de Avaliagdo de
Desempenho (SIADAP);

cc) Assegurar a aplicacdo ao pessoal do regime legal e das normas de gestdo dimanadas
dos servicos e entidades competentes e zelar pelo seu cumprimento;

dd) Executar todas as tarefas e procedimentos administrativos relativos & admisséo,
preparando e instruindo os processos de selecgdo e recrutamento bem como a
contratacdo e mobilidade de pessoal;

ee) Providenciar o apoio administrativo ao jiri de selecgdo, recrutamento e contratagdo de
pessoal, nomeados para o0s respectivos concursos;

ff) Instruir os processos relativos @ mobilidade interna e externa;

gg) Assegurar a divulgagdo e garantir o cumprimento das normas, que imponham deveres
ou confiram direitos aos funcionarios;

hh) Assegurar o acolhimento e a integragao dos novos trabalhadores, garantindo os
esclarecimentos e apoio que se mostrem necessarios;

i) Estudar e promover accdes de Mobilidade do pessoal;

jj) Assegurar a organizacdo do processo relativo a avaliagdo do desempenho dos
trabalhadores de acordo com a legislagdo em vigor;

kk) Dar apoio administrativo ao Jiri de concursos de recrutamento e seleccéo de pessoal;
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i) Emitir pareceres, informagdes, estudos e relatérios em matéria de recursos humanos,

em estreita colaboragdo com o jurista da Camara Municipal;

mm) Assegurar todas as tarefas administrativas e formalidades ligadas a procedimentos
que correm na Unidade;

nn) Efectuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por Lei;

0o) Gerir e colaborar em todo o processo relacionado com o SIADAP, garantindo a devida
utilizagdo dos respectivos instrumentos de suporte;

pp) Desempenhar quaisquer outras tarefas no &mbito das suas atribuigdes, que sejam
superiormente ordenadas.

qq) Proceder anualmente ao enquadramento dos trabalhadores nas posicBes
remuneratdrias adequadas decorrente da avaliagdo do desempenho;

rr) Prestar apoio técnico/ logistico ao CCA;

ss) Estudar, propor e regulamentar os horérios de trabalho numa perspectiva de aumento
da sua flexibilidade e da melhoria do atendimento aos municipes.

2.1.Na drea da formacéo profissional:

a) Proceder periodicamente ao levantamento das necessidades de formag3o em estreita
colaboragao com os dirigentes dos servicos;

b) Organizar e acompanhar as actividades de formagdo planeadas e assegurar todos os
procedimentos administrativos e logisticos para a sua concretizagdo e controlo pedagdgico
e financeiro;

c) Informar da utilidade para o municipio de propostas de frequéncia de accBes de
formacdo externa, emitidas pelos diversos servicos e promover os correspondentes
procedimentos administrativos;

d) Elaborar o planc anual de formag3o interna e externa, tendo em conta Os seus
objectivos e prioridades estratégicas, o diagndstico de necessidades resultantes da
aplicagdo do SIADAP e as necessidades de recrutamento;
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e) Assegurar as inscrigdes nas acgdes de formagdo, providenciando pela avaliagdo dos
seus resultados;

f) Elaborar estatisticas relativas ao pessoal, nomeadamente as que decorrerem de
imperativo legal ou que forem superiormente determinadas;

g) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigbes, que sejam
superiormente ordenadas;

h) Preparar os elementos necessarios a previsdo or¢amental e suas revisdes ou alteragoes,
na area de recursos humanos;

i) Elaborar o plano de formacdo anual e efectuar o respectivo acompanhamento e
avaliacdo;

j) Organizar processos de participacdo ao seguro dos acidentes de trabalho que ocorram

com pessoal ao servigo da autarquia, nos termos da lei.

Artigo 21.°
Subunidade Organica de Apoio Instrumental a Divisdo Administrativa

1. Atribuicbes e competéncias: Classificar, registar, expedir e arquivar a
correspondéncia da Camara Municipal. Gerir e acompanhar os procedimentos relacionados
com as remuneragdes, abonos, formagéo, balango social e organizagdo e funcionamento
dos servigos, e restante actividade administrativa da Divisdo. Zelar pelo atendimento e
encaminhamento do publico e pela seguranca dos servigos.

Actividades

a) Assegurar a recepgao, classificacdo, registo e distribuicéo da correspondéncia e demais
documentagdo recebida na autarquia;

b) Registar e expedir a correspondéncia dirigida a terceiras entidades;

c) Manter actualizados os ficheiros de suporte e controlo da correspondéncia recebida e

enviada;
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d) Assegurar o correcto registo da criagdo e actualizagdo das entidades; \/A‘ '

e) Proceder a reprodugéio de documentos que Ihe sejam solicitados;

f) Assegurar o expediente relativo a actos eleitorais, consultas populares, referendos e
recenseamento eleitoral;

g) Remeter a Seccdo de Apoio aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente
informados, todos os assuntos que carecam de deliberacio, para serem presentes aos
respectivos 6rgaos;

h) Promover a divulgagdo pelos servigos das normas internas e demais directivas de
caracter genérico;

i) Registar e arquivar avisos, editais, andncios, posturas, regulamentos e ordens de servigo
que |Ihe sejam remetidos peios diversos servigos;

j) Passar atestados e certidGes relacionados com assuntos da Divisdo, quando autorizados;
k) Assegurar a comunicagdo aos servigos e interessados dos despachos do Presidente nas
areas dos respectivos servicos;

) Assegurar a recepgao, classificagdo, registo e distribuigdo da correspondéncia recebida e
expedida;

m) Assegurar a distribuicdo de todo o expediente pelos varios servicos, de acordo com os
despachos nele proferidos;

n) Registar e expedir toda a correspondéncia dirigida a terceiros;

0) Manter actualizados os ficheiros de suporte e controlo da correspondéncia recebida e
expedida;

p) Registar, agendar e tratar de todo o expediente relacionado com os pedidos de
transportes colectivos de passageiros;

q) Registar, agendar e tratar de todo o expediente relacionado com os pedidos de palcos;
r) Tratar de todo o expediente relacionado com inquéritos administrativos;

s) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre
assuntos tratados na Divisao Administrativa;
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t) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

u) Manter em bom estado de funcionamento 0 arquivo da Unidade;

v) Propor a adopgao de planos adequados de arquivo;

w) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

x) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigdes, que sejam
superiormente ordenadas;

y) Colaborar na elaboragao das propostas de orgamento de pessoai a integrar o
orcamento municipal e subsequentes alteragbes e revisdes, em estreita colaboragdo com
outras unidades orgénicas dependentes da Divisdc Administrativa que detenham
informacao adequada para o efeito;

Z) Assegurar o processamento de vencimentos, abonos, comparticipagdes e descontos;

aa) Organizar os processos relativos a ajudas de custo e horas extraordinarias e abonos
para falhas;

bb) Elaborar o Balango Social e outros instrumentos de apoio a gestdo, em articulagdo
com os restantes servigos;

cc) Controlar e executar os procedimentos relativos & modificagao e cessagdo da relagdo
juridica de emprego;

dd) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente quanto a
assiduidade, trabalho extraordinario, ajudas de custo, abono para falhas, comparticipagbes
na doenca, acidentes de trabalho,

ee) Dar cumprimento as decisOes relativas a processos de inquérito e disciplinares;

ff) Organizar os processos respeitantes a abono de familia, subsidios, abonos
complementares e ADSE;

gg) Elaborar relatérios periodicos sobre a evolugdo da despesa com pessoal;

hh) Colaborar no fornecimento de dados para a Conta de Geréncia;

i) Assegurar o expediente relativo a processos de aposentagdo, assisténcia na doenga e

acidentes de trabalho;
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i) Organizar e remeter, as entidades competentes, os processos de aposentagﬁo‘/oyuk\ C}/
reforma do pessoal;

kk) Assegurar a preparagdo e elaboracdo do balanco social;

II) Colaborar, organizar -e supervisionar a execuc8o do processo anual de estagios
profissionais;

mm) Atender o puablico e encaminhd-lo para os servigos competentes, quando néo seja
possivel fazé-lo directamente;

nn) Proceder a transmissdo de recados;

00} Proceder ao transporte de encomendas;

pp) Colaborar no atendimento telefénico e efectuar as chamadas solicitadas pelos diversos
Servigos;

qq) Assegurar a abertura e encerramento das instalacdes e vigildncia do edificio dos Pagos
do Concelho;

rr) Proceder a recolha e arrumag&o de viaturas ligeiras usadas em servigo do municipio;
ss) Colaborar na entrega e transporte de correspondéncia para expedicao;

tt) Proceder ao registo de entradas de pessoas para os diversos servicos;

uu) Coordenar e articular com as restantes unidades orgdnicas de forma a colmatar
eventuais insuficiéncias de recursos;

wv) Efectuar a gestdo administrativa e comercial do sistema de comunicacio telefonica ;
ww) Assegurar o hastear e arrear de bandeiras no edificio dos Pagos do Concelho;

xx) Elaborar mapas e/ou relagbes de descontos, facultativos ou obrigatdrios, processados
nos vencimentos ou outras remuneragdes devidas ao pessoal e remeté-los as entidades
destinatarias, dentro dos prazos legais;

yy) Elaborar lista de alteracbes de posicionamento remuneratério obrigatério e por opcdo
gestionaria e respectiva notificagdo aos trabalhadores:

zz) Efectuar o enquadramento remuneratdrio dos trabalhadores de acordo com a Lei;
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aaa) Elaborar as propostas de alteragdo do Mapa de Pessoal € acompanhar a sua
implementacdo quando aprovadas;

bbb) Proceder a estimativa anual das verbas a orgamentar para despesas de pessoal;

ccc) Proceder ao registo e controle da assiduidade do pessoal;

ddd) Recolher e tratar da informacdo necessdria ao controle da assiduidade e
pontualidade dos funcionarios e respectivo gozo de licengas e dispensas;

eee) Promover a verificagdo de faltas ou licengas por doenga;

fff) Promover as publicagOes oficiais relativas a processos que correm na Unidade;

ggg) Processar e fornecer a secgdo de contabilidade os elementos necessédrios ao
pagamento das remuneragdes devidas ao pessoal ao servigo da autarquia;

hhh) Elaborar balangos sociais e remeté-los as entidades competentes;

i) Elaborar o mapa de férias, e outros mapas que sejam solicitados por organismos
oficiais;

jij) Dar cumprimento as obrigagbes fiscais relacionadas com o pessoal ao servigo da
autarquia a que esta sujeita a edilidade e os proprios trabalhadores;

kkk) Colaborar nas accGes para cumprimento de todas as prescri¢des que a Lei imponha
no que se refere a obrigagoes fiscais relacionadas com o pessoal da autarquia;

) Assegurar o atendimento do pessoal ao servigo da autarquia;

mmm) Assegurar € manter actualizado o cadastro do pessoal;

nnn) Colaborar na elaboragdo dos mapas de pessoal do Municipio e respectivas alteragdes,
a propor de acordo com a gestdo previsional;

000) Assegurar todo o processamento e expediente relativo a mapas de pessoal;

ppp) Prestar apoio administrativo e colaborar em processos de inquérito e disciplinares,
quando necessario;

qqq) Assegurar o expediente relativo a organizagao e alteragdes da estrutura orgénica dos

servicos e do quadro de pessoal.
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CAPITULO VIII Vg
Artigo 22.°
Divisdo Financeira

1. Dominio de Actuacgdo: Dirigir tecnicamente o processo de elaboragdo do Plano de
Actividades e do Orgamento, respectivas alteragdes e revisGes e controlar, tecnicamente, a
sua execugdo, organizacdo das Contas de Geréncia, relatérios de actividades, arrecadagdo
de receitas, Patriménio e Aprovisionamento.

2. Atribuigdes e competéncias:

a) Dirigir o pessoal afecto a Divisgo;

b) Superintender no processo de organizagdio das contas de geréncia e coordenar
tecnicamente o processo de elaboragdio dos relatérios de actividades e outros documentos
exigidos por lei referentes as suas atribuicdes;

c) Gerir os servigos de Contabilidade e fiscalizar a responsabilidade do Tesoureiro;

d) Assegurar o expediente que se relacione com a venda de bens de equipamentos e
arrendamentos, compra e venda de bens imobilidrios e seguros de edificios, de méveis e
de viaturas;

e) Expedir alvaras de concess&o de direito ao uso de terrenos nos cemitérios municipais
para jazigos e sepulturas perpétuas e liquidar as taxas devidas por encerramentos e
outros servigos prestados pelo pessoal afecto a Divisdo;

f) Conduzir a tramitagdo dos procedimentos administrativos tendentes 3 aquisi¢do de bens
e servigos;

g) Proceder ou diligenciar pelo armazenamento dos bens de consumo:

h) Assegurar a gestdo administrativa dos materiais armazenados;

i) Assegurar todo o expediente relativo aos concursos para aquisicio de bens e servigos,
na sua fase estritamente burocratica;
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j) Chefiar e coordenar os respectivos servigos;

k) Preparar o expediente e as informagGes necessarias sobre os assuntos que correm
pelos servigos;

1) Submeter a despacho dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia,
levar a sua assinatura a correspondéncia e documentos que dela caregam;

m) Assegurar a execucdo das tarefas que se insiram nos dominios financeiros e de
aprovisionamento, de acordo com as disposigdes legais aplicaveis;

n) Promover e zelar pela arrecadagdo das receitas do Municipio;

o) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeigoamento
organizacional das tarefas inerentes a Divisao;

p) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de interesse dos
municipes e que sejam da sua competéncia;

q) Dar apoio aos érgaos do Municipic;

r) Organizar a conta de geréncia e participar na elaboragdo do relatério de
actividades, plano de actividades e orgamento;

s) Certificar actos e autenticar documentos relativos a assuntos da Divisdo desde que
devidamente autorizados;

t) Promover a elaboragdo de estudos e propostas tendentes a melhoria da eficécia e
eficiéncia dos servicos prestados pela autarquia no desenvolvimento das suas atribuigdes;
u) Colaborar na recolha de elementos estatisticos socioecondmicos de interesse
municipal;

v) Colaborar na elaboracdo do plano de actividades, orgamento, relatorio e actividades e
contas de geréncia do Municipio;

w) Fornecer aos Orgdos do Municipio os pareceres e estudos que por estes lhe sejam
solicitados;

x) Organizar € acompanhar os projectos municipais de financiamento por outras

entidades;
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e
y) Dar aos drgdos do Municipio o apoio técnico que se enquadra no dmbito da sua @

actividade de que seja incumbida; (L
z) Determinar os custos de cada servigo e estabelecer e manter uma estatistica financeira
necessaria a um efectivo controlo de gestéio;

aa) Elaborar estudos e relatérios diversos, designadamente sobre a evolugdo da situacdo
financeira Municipal, bem como controlar o grau de utilizagdo da capacidade legal de
endividamento municipal;

bb) Elaborar reconciliagdes bancarias e controla-las com os registos de contabilidade;

cc) Assegurar um conhecimento correcto e actualizado dos mecanismos de financiamento
da Comunidade Europeia, designadamente nos dmbitos dos QCA e outros programas de
apoio financeiro;

dd) Aplicar o SIADAP.

ARTIGO 23.°0
SUBUNIDADE ORGANICA — CONTABILIDADE

1. Atribuigdes e competéncias: Assegurar os registos contabilisticos da receita e da
despesa de acordo com legislagdo em vigor e as normas e procedimentos. definidos no
municipio.

Actividades

a) Coligir todos os elementos necessarios a elaborag&o do orgamento, plano de actividades
e respectivas revisdes e alteracgbes;

b) Coordenar e controlar toda a actividade financeira, designadamente através do
cabimento de verba e cumprir as exigéncias impostas pelo sistema contabilistico;

c) Organizar 0s processos inerentes & execucio do orgamento;

d)Promover a arrecadagdo de receitas e o pagamento das despesas autorizadas;
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e) Organizar a conta anual de geréncia e fornecer os elementos indispensaveis a elaboragdo
do respectivo relatorio de contas;

f) Escriturar os livros de contabilidade e/ou respectivos registos informdticos;

g) Manter devidamente organizada toda a documentag8o das geréncias findas;

h) Remeter aos departamentos centrais ou regionais os elementos determinados por lei;
i) Manter em ordem as contas correntes com empreiteiros e fornecedores e os mapas de
contabilizagdo de empréstimos;

j) Elaborar balancetes mensais e outros exigidos por lei ou regulamento;

k) Fazer reconciliagbes nas contas de.devedores e credores, de empréstimos bancarios,
controlando os encargos com juros e do Estado e outros entes publicos.

1) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

m) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

n) Propor a adopcao de planos adequados de arquivo;

o) Propor a entrega de processos, documentos e livres ao Arquivo Municipal.

p) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigdes, que sejam
superiormente ordenadas;

q) Coordenar e articular com as restantes unidades orgénicas de forma a colmatar

eventuais insuficiéncias de recursos.

ARTIGO 24.°
SUBUNIDADE ORGANICA — TESOURARIA/ APROVISIONAMENTO E
PATRIMONIO

1. Atribuicbes e competéncias: Assegurar 0 apuramento a receita cobrada e proceder
a consolidacdo do seu registo; promover consultas ao mercado, garantindo uma gestdo
eficiente dos recursos; organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens.
Actividades
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a) Arrecadar as receitas virtuais e eventuais, de acordo com o sistema contabilistico em %

vigor; AL
b) Liquidar juros de mora;

c) Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente
autorizadas;

d) Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica as importancias devidas ao Estado, uma
vez obtida a necessaria autorizagdo;

e) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos didrios de tesouraria, ou outros documentos
exigidos, remetendo-os & contabilidade com os respectivos- documentos de receita e
despesa;

f) Emitir os cheques relativos a pagamentos autorizados que forem feitos por esta via;

g) Manter devidamente escriturados os livros de tesouraria e cumprir as disposicdes
legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

h) Movimentar as contas abertas nas diversas instituicdes bancarias, mantendo em dia as
respectivas contas correntes;

i) Efectuar estudos na dptica qualidade/prego, no mercado;

j) Colaborar nas acgBes prévias necessarias & realizagdio de concursos para aquisicio de
materiais, tendo em conta as modalidades e procedimentos legalimente impostos;

k) Colaborar na organizagdo dos processos de concurso para fornecimento de bens e
servigos, assegurando todo o expediente com eles relacionado;

i) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de aquisicdo de materiais
celebrados com a Autarquia;

m) Manter actualizados os ficheiros de fornecedores;

n) Assegurar um nivel minimo de "stocks" de acordo com critérios préestabelecidos;
o) Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamento ndo existentes nos Servigos,
colaberando na celebragéo de contratos de fornecimentos nos termos da legislacio em

vigor;
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p) Receber, dos diversos sectores de actividade dos servigos da Autarquia,
requisi¢bes intensas;

q) Promover a emissdo ao exterior das requisigbes necessarias aos fornecedores com
quem foram celebrados contratos ou, sendo estes dispensados legalmente, aocs que
ofereceram melhores pregos e qualidade;

r) Enviar a Subunidade Organica - Contabilidade as requisigdes destinadas ao exterior,
para efeitos de cabimentagdo e demais procedimentos legais;

s) Recepcionar as facturas referentes as aquisicdes, proceder a sua conferéncia com as
respectivas requisigbes € envia-las a Subunidade Organica - Contabilidade;

t) Manter actualizado o ficheiro de consumos de cada servico, permitindo uma
informacdo atempada e facil;

u) Assegurar o expediente e arquivo da Subunidade;

v) Assegurar gue as quantidades depositadas em armazém estejam devidamente
arrumadas e referenciadas, visando facilitar 0os acessos e movimentagdes, que seja
efectuada a recepcdo das guias de remessa e se proceda a respectiva conferéncia no que
respeita quer a qualidade, quer & quantidade dos materiais ou equipamentos;

w) Providenciar e zelar para que sejam efectuadas, correcta e atempadamente, as
entradas e saidas de cada material em armazém, mantendo actualizadas as fichas de
existéncias e controlo dos materiais armazenados;

X) Proceder as demais fungbes de caracter técnico-administrativo inerentes a Subunidade,
designadamente colaborar com as Subunidades Orgénicas - Contabilidade e Patrimdnio
para o bom funcionamento dos procedimentos contabilisticos;

y) Organizar e manter actualizado o inventério e cadastro de bens, prédios urbanos
e outros imoveis;

z) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario
e equipamentos existentes nos servigos ou cedidos pela Cadmara Municipal a outros

organismos do Estado;
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aa) Promover a inscricdo nas matrizes prediais e aos registos na Conservatéria de @/
Registo Predial de todos os bens proprios imobilidrios do Municipio; ‘% :
bb) Executar todo o expediente relacionado com a alienag8o de bens modveis e

iméveis;

cc) Assegurar o servigo do notariado privativo relacionado com a Subunidade;

dd) Executar as tarefas relacionadas com arrendamento de prédios do Municipio;

ee) Organizar os processos respeitantes a concessdo do direito ao uso de terrenos no
Cemitério Municipal para jazigos ou sepulturas perpétuas e emitir os respectivos
alvaras;

ff) Realizar reconciliagbes entre os registos das fichas do imobilizado municipal e os
contabilisticos quanto aos montantes das aquisigdes e das amortizagdes acumuladas:

gg) Assegurar todas as acgOes necessdrias a0 bom funcionamento dos servios que
necessitem da sua colaboragdo, designadamente com as Subunidades Organicas -
Contabilidade e Aprovisionamento tendo em vista o bom funcionamento do sistema
contabilistico;

hh) Gestao de equipamento e pessoal do cemitério;

i) Manter actualizados os registos relativos a inumagdes, exumages e trasladacdes
no Cemitério Municipal e cobrar as respectivas taxas;

ji) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

kk) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

II) Propor a adopgao de planos adequados de arquivo;

mm) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

nn) Desempenhar quaisquer outras tarefas no dmbito das suas atribuigBes, que sejam
superiormente ordenadas;

oo) Coordenar e articular com as restantes unidades orgénicas de forma a colmatar

eventuais insuficiéncias de recursos.
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ARTIGO 25.°
SUBUNIDADE ORGANICA — ATENDIMENTO, TAXAS, LICENGAS, AGUAS E
SANEAMENTO

1. Atribuicdes e competéncias: Assegurar o atendimento geral, agilizado e qualificando
o relacionamento dos municipes e outros cidaddos com a Camara Municipal. Realizar o
atendimento ao municipe de acordo com o0s requisitos e procedimentos definidos
centralmente. Organizar e gerir o servigo integrado de atendimento publico.

Actividades

a) Promover a arrecadagao de receitas municipais;

b) Liquidar impostos, taxas, licengas e demais rendimentos do Municipio;

¢) Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercados e feiras, parquimetros e
passar as respectivas guias de receita;

d) Organizar e liquidar os processos de execugao fiscal;

e) Organizar os processos relativos a concessao de licengas de condugdo e matricula
de veiculos;

f) Emitir mapas de horarios de funcionamento de estabelecimentos, nos termos da Lei e
do Reguiamento Municipal;

g) Instruir os procedimentos administrativos tendentes a concessdo das licengas
Jautorizagbes para o exercicio das seguintes actividades: guarda-nocturno; venda
ambulante de lotarias; arrumador de automéveis; realizacdo de acampamentos
ocasionais; exploracdo de maquinas automaticas, mecanicas, eléctricas e electrénicas de
diversdo; realizagdo de espectaculos desportivos e de divertimentos plblicos nas vias,
jardins e demais lugares publicos ao ar livre; venda de bilhetes para espectaculos ou
divertimentos publicos em agéncias ou postos de venda; realizagdo de fogueiras e
queimadas; realizagdo de leildes, bem como para instalagdo e funcionamento de recintos
itinerantes ou improvisados, nos termos da Lei e do Regulamento aprovado para estas

matérias;
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h) Organizar processos para concessao de cartas de cagador e suas renovagdes; \/]/&\6/
i) Registar autos de transgressdo, reclamacdo e recursos e dar-lhes o devido andamento
dentro dos prazos estipulados;
j} Assegurar o expediente relativo aos recenseamentos militares;
k) Organizar e actualizar o ficheiro das feiras, feirantes e vendedores ambulantes e
processar as respectivas guias de pagamento de taxas, incluindo vistorias sanitérias a
veiculos;
|) Organizar processos de licenciamento sanitério e dar-lhes o devido andamento;
m) Organizar e registar os processos de contra-ordenagdo, conferindo todos os dados
fornecidos nos respectivos autos com os legalmente definidos e assegurar todo o
expediente a eles inerente;
n) Manter actualizados todos os ficheiros que digam respeito ao servigo;
0) Organizar os processos de licenciamento de extracgéo de inertes (areias, pedreiras,
saibreiras e outros) e dar-lhes o devido andamento;
p) Organizar os processos relativos ao licenciamento de publicidade e propaganda;
q) Licenciamento de sinalética publicitaria e reclames.
r) Conferir, organizar e dar seguimento aos pedidos de execugdio de ramais de agua e
saneamento, bem como os pedidos de vistorias, ligagdo e corte de dgua e encaminha-los
para o servigo/ divisdo operacional competente;
s) Dar seguimento a requisicéo de contratos e organizar os respectivos processos;
t) Assegurar a execucdo das tarefas inerentes a leitura dos consumos de Agua e
interrupgdo do fornecimento por falta de pagamento;
u) Assegurar o processamento automatico dos recibos de agua;
v) Efectuar controlo, conferéncias das cobrancas e emissdo dos documentos de receita
das cobrangas de agua nas diversas modalidades e formas de pagamento, nomeadamente

por cobrancga bancaria, via multibanco, e CTT;
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w) Assegurar, apds o prazo de pagamento voluntario, a emisséo das certiddes de divida e
encaminh&-las para o servico de execugdes fiscais;

x) Efectuar a emissdo de documento de receita colectiva;

y) Tratar os dados estatisticos relativos a quantidade de agua consumida e facturada;

z) Manter actualizado o cadastro dos sistemas de dgua e saneamento existentes;

aa) Receber requisicbes para utilizagdo da cisterna (limpa- fossas) e remeter ao Servigo
Operador;

bb) Efectuar os demais procedimentos ou atribuigbes que forem determinadas por lei,
regulamento, despacho/ ordem superior;

¢c) Organizar os processos de concurso para atribuicdo de licengas de veiculos de aluguer
(taxis) para transporte de passageiros;

dd) Assegurar o cumprimento das disposicies legais respeitantes a afericdo dos
instrumentos de pesoc e medida, mantendo actualizados os ficheiros dos utentes e
entregando as entidades competentes as receitas cobradas; em estreita colaboragao com a
Secc¢do de Taxas e Licengas;

ee) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

ff) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

gg) Propor a adopgdo de planos adequados de arquivo;

hh) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

i) Desempenhar quaisquer oufras tarefas no ambito das suas atribuigbes, que sejam
superiormente ordenadas;

jj) Coordenar e articular com as restantes unidades organicas de forma a colmatar
eventuais insuficiéncias de recursos;

kk) Atender o cidaddo no contexto do protocolo estabelecido entre o ex-IGLC, para

prestacdo de servigos ao cidadao.

CAPITULO IX
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Artigo 26.° R @_/

ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS DIVISOES TECNICAS

Constitui atribuicdo de cada uma das divisdes técnicas:

a) Assegurar a direccdo do pessoal afecto a diviséo, distribuindo o servico do modo
mais conveniente e zelando pela sua assiduidade;

b) Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades da Divisdo:

C) Zelar pelas instalacdes a seu cargo e respectivo recheio e transmitir & Subunidade
Organica — Patriménio os elementos necessarios ao registo e cadastro dos bens;

d) Preparar o expediente e as informagBes necessarias para a resolugio dos Grgdos
municipais competentes, solicitados pelo dirigente méximo de servico;

e) Cumprir e fazer cumprir as disposigles legais e regulamentares sobre as respectivas
competéncias;

f) Prestar os esclarecimentos e informagBes e cooperar nas solicitagdes dirigidas pelo
dirigente maximo de servico;

g) Fornecer a Subunidade Orgénica - Patrimdnio os elementos necessérios quanto aos
bens méveis e iméveis da drea de actuacio da Divisdo, para efeitos contabilisticos;

h) Executar todas as demais tarefas que, no ambito das suas competéncias e
atribuigbes, lhe sejam solicitadas pelo dirigente méximo de servigo;

i) Zelar pela conservagao dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacdo;

j) Gerir os recursos materiais € humanos que lhes so afectos.

CAPITULO X

Artigo 27.0
DIVISAO DE HABITACAO E EQUIPAMENTOS PUBLICOS

43

MUNICIPIO DE MANGUALDE|

LARGO DR. COUTO T(+351) 232 679 880 www.cmmangualde.pt
3530-004 MANGUALDE F{+351) 232 623 958 expediente@cmmangualde.pt



| ESTRUTURA ORGANICA E ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

1. Atribuicbes e competéncias: Além das atribuigdes comuns a todas as divisdes a
DHEP tem como atribuicbes e competéncias gerais, o planeamento, a organizagao, a
direc¢o, a coordenacdo e o controlo da actividade nos sectores da sua drea de actuaggo.
Actividades

a) Cooperar com 0s organismos estatais e de outras instituigdes plblicas em projectos
habitacionais ou de equipamentos publicos;

b) Promover programas de habitagdo a custos controlados e de renovagdo urbana ou
outros;

c) Propor a concessdo de incentivos e a realizagdo de obras coercivas de recuperagao
dos edificios, garantindo a conservagdo € manutengdo do parque habitacional;

d) Fomentar e gerir o parque habitacional de arrendamento social;

e) Propor e implementar acgdes ou construgdo de equipamentos de caracteristicas
industriais, escolares e desportivas/recreativas;

f) Propor e implementar acgdes do ambito da iluminagdo publica, com vista a gestdo,
organizacdo e melhoria da respectiva rede.

g) Promover a elaboragdo de projectos de construgdo efou reconstrugdo de imédveis
pertencentes ao municipio;

h) Promover a elaboragdo de projectos relativos a equipamentos industriais, escolares e

desportivos/recreativos;

i} Promover a elaboragdo de projectos relativos a ampliagdo ou melhoria de
iluminagdo publica;
j) Participar no acompanhamento de obras de construgdo efou reconstrugdo de imdveis
pertencentes ao municipio, incluindo as dos cemitérios da responsabilidade da Camara
Municipal,
k) Promover a criagdo e conservacdo dos espagos verdes urbanos e respectivo
mobiliario;
) Organizar e actualizar a tabela de pregos de construgdo e reconstrugéo;

44

MUNICIPIO DE MANGUALDH




ESTRUTURA ORGANICA E ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS {

MANGUALDE W\)

CAMARA MUNICIPAL

'y
m) Organizar e actualizar catdlogos, documentacio e amostras de materiais(/deh\
construgao civil.
n) Assegurar o apoio administrativo das unidades orgdnicas flexiveis — divisBes — DHEP,
DASU, DIR;
0) Preparar as decisbes e instruir os processos da responsabilidade das trés divisSes
técnicas;
p) Manter actualizados os registos necessérios ao bom funcionamento dos Servigos,
incluindo os arquivos de correspondéncia;
q) Proceder a difusdio das deliberagdes dos érgdos autarquicos que interessem 3
actividade da unidade orgénica flexivel - divisdo;
r) Assegurar a elaboragdo das actas e relatérios bem como todo o expediente exigido no
dmbito das actividades das unidades organicas flexiveis técnicas, designadamente,
despachos, comunicagbes, notificagbes, publicagdes oficiais, regulamentos e outro
necessario ao bom andamento dos processos;
s) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido as unidades orgénicas flexiveis
técnicas, submeté-lo a visto dos respectivos dirigentes e a despacho do Presidente da Cémara
Municipal ou Vereador com competéncia delegada e, se for caso disso, remeté-lo a outros
servicos da Camara;
t) Promover a expedicdo de correspondéncia, incluindo protocolo, numeracédo e
arquivo; |
u) Elaborar estatisticas e remeté-las aos organismos oficiais:
v) Colaborar na aplicacdo do CCP nas diversas fases dos processos de empreitadas e/ou
aquisicdo de servigos/materiais, em estreita colaboracdo com a (TAP) Tesouraria,
Aprovisionamento e Patriménio;
w) Colaborar na elaboragdo de Regulamentos, Despachos e outros documentos,
promovendo a sua adequada e correcta publicitacio;
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x) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre
actividades da sua actividade;

y) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

z) Manter em bom estado de funcionamento ¢ arquivo da Unidade;

aa) Propor a adopgdo de planos adequados de arquivo;

bb) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

cc) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigbes, que sejam
superiormente ordenadas;

dd) Aplicar o SIADAP.

ARTIGO 28.°
Unidade Orgéanica — Equipamentos Publicos e Projectos/
Construcao/ Conservacao e Fiscalizacao

1. Atribuicdes e competéncias: Tem como atribuigbes e competéncias gerais, 0
planeamento, a organizagdo, a direc¢do, a coordenagdo e o controlo da actividade no
sector operativo.

Actividades

a) Implementar a execugdo de obras respeitantes a projectos aprovados;

b) Promover obras de conservagdo nos edificios ou instalagfes e cemitérios da
responsabilidade da Camara Municipal;

c) Elaborar as especificagies técnicas inerentes a cada obra, quando necessario;

d) Quantificar os materiais a serem aplicados nas obras de administra¢do directa,

solicitando o seu aprovisionamento;
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e) Proceder a fiscalizagdo e acompanhamento de obras da responsabilidade da
Divisdo, incluindo a preparagéo/elaboragdo de autos de medicdo e restante
documentagdo, quando for necessario;

f) Dar a conhecer ao responsavel situagbes de imdveis que carecam de
intervencdo no ambito da conservagéo ou requalificacdo;

g) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre
actividades da sua actividade;

h) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

i) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

j) Propor a adopgao de planos adequados de arquivo;

k) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

) Desempenhar quaisquer outras tarefas no &mbito das suas atribuicdes, que sejam
superiormente ordenhadas;

m) Gerir as oficinas, o parque e equipamento afectos a actividade da Divisdo,
incluindo a sua manutengao;

n) Aplicar o SIADAP.

CAPITULO XI

ARTIGO 29.0
Divisdo do Ambiente e Servigos Urbanos

1.Atribuicdes e Competéncias: Além das atribuicdes comuns a todas as divisGes a
DASU tem como atribuicdes e competéncias gerais, o planeamento, a organizacso, a
direcgdo, a coordenagdo e o controlo, relativas & construgdo, conservacio e reabilitagao

das infra-estruturas publicas da sua area de actuacdo.

Actividades
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a) Assegurar a limpeza urbana;

b) Colaborar na execugdo de medidas que visem a defesa e protec¢do do meio ambiente
€ dos cursos de agua;

¢) Colaborar na organizagao de feiras e mercados sob a jurisdigdo municipal;

d) Estabelecer os contactos necessarios com a entidade responsdvel pela recolha,
transporte e tratamento dos RSU (Residuos Solidos Urbanos);

e) Gestdo dos residuos, ambiente e espagos verdes;

f) Tratar de todo o expediente relacionado com os régulamentos que versam sobre
actividades da sua actividade;

g) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

h) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

i) Propor a adopg&o de planos adequados de arquivo;

j) Propor a entrega de processos, documentos e fivros ao Arquivo Municipal;

k) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigbes, que sejam
superiormente ordenadas;

) Providenciar e elaborar estudos e projectos de execugdo dos sistemas piblicos (redes de
abastecimento de agua, redes de drenagem de esgotos e inerentes, obras acessdrias:
reservatorios, estacOes elevatorias, ETA e ETAR) e aguas pluviais;

m) Organizar e manter actualizade o cadastro das infra-estruturas relativas ao
abastecimento de dgua e a drenagem e tratamento das aguas residuais domésticas;

n) Aplicar o SIADAP.

ARTIGO 30.°

Unidade Organica Aguas/ Saneamento Basico/ Construcdo/ Conservacio

e Fiscalizacao
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1.Atribuicbes e Competéncias: Tem como atribuigdes e competéncias gerais, o 2/
planeamento, a organizagdo, a direccdo, a coordenacdo e o controlo da actividade no
sector operativo.

Actividades

a) Assegurar a execugdo dos projectos de redes de abastecimento de &gua, de drenagem
de esgotos e inerentes obras acessorias e ainda das dguas pluviais;

b) Promover o concurso e providenciar as diligéncias adequadas com vista & adjudicacgo
da respectiva empreitada;

¢) Elaborar as especificacdes técnicas dos materiais a serem aplicados na execugao de
obras publicas.

d) Promover a conservagdo e manutenggo das redes de distribuiciio plblica, drenagem
de esgotos, respectivos ramais domicilidrios € obras acessdrias;

e) Inspeccionar periodicamente as redes de esgotos, bem como os respectivos érgsos de
tratamento, promovendo as medidas necessdrias a sua conservacio e regular
funcionamento;

f) Assegurar o normal funcionamento das estagdes elevatdrias (&guas e esgotos),
incluindo a manutengdo do equipamento associado, bem como das &guas pluviais;

g) Garantir que a &gua distribuida para consumo doméstico possua as caracteristicas que a
definam como agua potavel;

h) Quantificar os materiais a serem aplicados nas obras de administracdo directa,
solicitando o seu aprovisionamento;

i) Proceder a Fiscalizagdo e acompanhamento das obras municipais, incluindo a
preparagdo/elaboragdo de autos de mediggo e restante documentaggo;

j) Apoiar os servigos de conservacdo na execucdo de obras;

k) Emitir pareceres relativos as condigSes de instalagéo de tubagens a cargo desta unidade,
solicitados por outras entidades, acompanhando e fiscalizando as respectivas obras.
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[} Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre
actividades da sua actividade;

m) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

n) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

o) Propor a adop¢do de planos adequados de arquivo;

p) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

q) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigdes, que sejam
superiormente ordenadas;

r) Gerir as oficinas, o parque e equipamento afectos a actividade da Divisao,
incluindo a sua manutencao;

s) Aplicar o SIADAP.

CAPiTULO XII

ARTIGO 31.°
Divisdo de Infra-estruturas Rodoviarias (DIR)

1.Atribuicbes e competéncias: Além das atribuigbes comuns a todas as Divisdes,
compete & DIR executar as atribuicbes gerais do municipio, relativas & construgdo,
conservacbes e reabilitacio das infra-estruturas plblicas que integram a rede vidria
municipal e urbana.

Actividades

a) Organizar e manter actualizado o cadastro das vias rodoviarias da rede municipal
e urbana, para fins de conservagdo, estatistica e contabilisticos;

b) Elaborar estudos e projectos de execugdo de redes viarias;

c) Elaborar estudos de ordenamento de transito;
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d) Eilaborar mapas de cadastro para efeitos de expropriacdes., em coordenacao ’com a
Subunidade Orgénica - Patriménio;

e) Coordenagao e implementagéo de planos de seguranca rodovidria;

f) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre
actividades da sua actividade;

g) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

h) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade:

i) Propor a adopg&o de planos adequados de arquivo;

'J) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

k) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuicdes, que sejam
superiormente ordenadas;

I) Aplicar o SIADAP.

ARTIGO 32.°
Unidade Organica de Rede Viaria/ Construcio/ Conservacio de Vias
e Fiscalizagao

1.Atribuigbes e competéncias: Tem como atribuigies e competéncias gerais, o
planeamento, a organizacdo, a direc¢do, a coordenacio e o controlo da actividade no
sector operativo.

Actividades

a) Dar execugdo ao plano de desenvolvimento rodovidrio, procedendo ao langamento
de obras de construcio de novas vias, Fiscalizagdo, elaboraciio de autos de medicdo e
outros documentos necessarios no dmbito das empreitadas;

b) Elaborar especificagdes técnicas;

¢) Promover obras de conservagdo das vias rodoviarias por administracio directa;
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d) Manter em bom estado de conservacdo a sinalizagdo rodoviaria vertical € marcas
rodoviarias;

e) Inspeccionar a rede vidria, promovendo as medidas necessarias & sua conservagao;

f) Quantificar os materiais a serem aplicados nas obras de administragdo directa,
solicitando o seu aprovisionamento;

g) Apoiar os servigos de construgdo e conservagao na execugao das empreitadas;

h) Efectuar o policiamento das vias, no que concerne a manutengdo das condigdes de
drenagem;

i) Emitir pareceres relativos a.instalagdo de condutas, tubagens, cabos, solicitados por
outras entidades, acompanhando e fiscalizando as respectivas obras;

j) Gerir as oficinas, o parque e equipamento afectos a actividade da Divisdo,
incluindo a sua manutengio;

k) Gerir os meios humanos e materiais necessarios ao funcionamento normal das diversas
estruturas camararias, que ndo estejam adstritas a cada uma das Divisdes designadamente
oficinas de mecénica e pintura;

N Prestar apoio e assisténcia as varias Divisdes, na execugdo das obras por administragao
directa, por incumbéncia do respectivo dirigente de Unidade Organica;

m) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre
actividades da sua actividade;

n) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

0) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

p) Propor a adopgdo de planos adequados de arquivo;

q) Propor a entrega de processos, documentos e fivros ao Arquivo Municipal;

r) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigbes, que sejam
superiormente ordenadas;

s) Aplicar o SIADAP.
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CAPITULO XIII ﬁ
ARTIGO 33.°
Divisdo de Informacdo Geografica Gestio Urbanistica e Planeamento
(DIGGUP)

1.Atribuigbes e competéncias: Tem como atribuigdes, nos sectores pela mesma
abrangidos, executar actividades concernentes a elaboragdio de estudos e projectos, 3
fiscalizacdo das obras da sua responsabilidade e manter actualizado o arguivo com todos
0s projectos e estudos da Camara Municipal j& executados ou existentes para execucao.

Actividades

a) Assegurar o fornecimento de plantas municipais de ordenamento e de outros
instrumentos de planeamento;

b) Executar ou coordenar a execugio de estudos e projectos que sejam necessérios 3
realizagdo de obras determinadas pelos érgdos competentes;

¢) Dar pareceres e elaborar estudos que lhe sejam solicitados, dentro dos objectivos dos
servigos;

d) Elaborar orcamentos e medigdes dos vérios projectos por si elaborados;

e) Promover a elaboragdo de estudos e planos de recuperacdo de parques
habitacionais degradados, procedendo & sua divulgacio adequada e incentivando os
municipes a participagdo e colaborag&o;

f} Promover a elaboragdo de estudos e planos de recuperacio de zonas industriais;

g) Elaborar a carta escolar a integrar no plano director municipal.

h) Executar as tarefas respeitantes ao Gabinete Técnico Florestal, nomeadamente 3

elaboragdo e actualizaggo do Plano de Defesa da Floresta para além de outras tarefas a

que respeita o D.L.156/200;

53

IMUNICIPIO DE MANGUALDE

LARCO DR, COUTO T(+351) 232619 88C wwyw.cmmangualde. pt
3530-004 MANGUALDE F{+351) 232 623 958 expediente@cmmangualde.pt



ESTRUTURA ORGANICA E ORGANIZACAQ DOS SERVICOS MUNICIPAIS

i) Coordenar e articular com as restantes unidades organicas de forma a colmatar
eventuais deficiéncias de recursos;

j) Informar todos os requerimentos de licengas de obras particulares sujeitos a deliberagdo
ou despacho;

k) Emitir parecer sobre a demolicdo de prédios e ocupagdo da via publica, para
efeitos de deliberagdo ou despacho;

|) Promover as vistorias necessdrias a emissao de licengas, organizar e informar todos
o0s processos referentes a construgdes urbanas, incluindo os de reclamagGes;

m) Promover e notificar o embargo de obras de construgéo urbana que néo se
encontrem de acordo com as leis e regulamentos em vigor, ordenado pelo
Presidente da Camara;

n) Obter de outros sectores de servigos municipais, € de outros organismos, os
pareceres e as informacgbes da sua competéncia que sejam necessarias para a decisdo
dos respectivos processos;

o) Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas sobre construgdes
particulares, bem como assegurar a sua conformidade com os projectos aprovados;

p) Fiscalizar preventivamente a area territorial do Municipio, por forma a impedir a
construgdo clandesting;

q) Informar os processos que carecam de despacho ou deliberagéo;

r) Promover a instrugdo dos processos de tomada de posse administrativa dos prédios
sitos nas zonas urbanas ou rurais, objecto de operacdo de loteamentos sem a competente
licenca municipal, nos termos da legislagdo aplicavel;

s) Remeter todos 0s processos que deles caregam a despacho ou deliberagdo, depois de
devidamente informados pelos Servigos;

t) Proceder a vistorias de prédios para efeitos de constituicdo de propriedade
horizontal e elaborar os respectivos autos;

u) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagao;
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v) Efectuar a gestdo dos recursos humanos para exercerem a fistalizaééo do
cumprimento das leis, regulamentos e normas nas dreas de actuacdio da Divisdo;

w) Promover a informatizagdo dos servicos de forma a permitir a existéncia de uma
base de dados e a digitalizagdo da cartografia;

x) Proceder a organizacdo e levantamento topografico e cadastral do municipio e
manté-io actualizado;

y) Assegurar a reprodugdo de cartografia, projectos, estudos e Pianos sob a sua
responsabilidade;

z) Fornecer alinhamentos, cotas de soleira e implantagBes a pedido de particulares e
fiscalizar o seu cumprimento;

aa) Cooperar na execugdo de todos os trabalhos de topografia e cadastro inerentes 3
celebragdo de escrituras de terrenos em que a Cdmara Municipal seja parte;

bb) Organizar e manter actualizado o sistema de informac8o geografico do
municipio;

cc) Cooperar na execugdo de todos os trabalhos, no dominio da marcacso de campo das
infra-estruturas de loteamentos municipais;

dd) Manter actualizada a cartografia registando todas as alteracBes do espaco construido
e ndo construido para a constituicio de uma base de dados, suporte para a elaboragdo
dos estudos, projectos e planos da iniciativa municipal;

ee) Emitir parecer sobre os pedidos de loteamento dos particulares e dos pedidos de
destaque de parcelas de terreno;

ff) Informar os processos que carecam de despacho ou de deliberacdo:

gg) Informar e/ou emitir parecer nos processos sobre pedidos de informacio prévia;

hh) Fazer a especificagdo técnica e quantificacdo atempada dos materiais a serem
aplicados na execugdo das obras municipais;

ii) Delimitar as areas de desenvolvimento urbano e construgdo prioritarias com
respeito pelos planos nacionais e regionais e pelas politicas sectoriais;
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ij) Emitir pareceres sobre pedidos de loteamentos particulares e elaborar projectos e
organizar processos de loteamentos municipais;

kk) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento de todos os reguiamentos e posturas
municipais, bem como de quaisquer outras normas, desde que lhe tenham sido conferidas
competéncias para tal;

Il) Proceder a notificacdes e citagdes, quer pedidas pelos diversos servicos da Cémara,
quer por servicos a ela estranhos;

mm) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a cobranga de
impostos e rendimentos municipais em colaboracdo com o servigo de taxas e licengas;
nn) Colaborar com os servicos de taxas e licengas na cobranga de taxas e outros
rendimentos do Municipio;

00) Elaborar e submeter a aprovagdo da Camara relatdrios das actividades
desenvolvidas sempre que lhe forem solicitados;

pp) Acompanhar e fiscalizar obras particulares e quaisquer outras situagbes ordenadas
superiormente;

qq) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre
actividades da sua actividade;

rr) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

ss) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

tt) Propor a adopg¢do de planos adequados de arquivo;

uu) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

vv) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigbes, que sejam
superiormente ordenadas;

ww) Coordenar e articular com as restantes unidades orgénicas de forma a colmatar
eventuais deficiéncias de recurso;

xx) Aplicar o SIADAP.
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ARTIGO 34.9

SUBUNIDADE DE OBRAS PARTICULARES E LOTEAMENTOS\/IA\ b

1.Atribuicoes e competéncias: Assegurar a pritica de todos os actos administrativos
inerentes ao processo de licenciamento de obras particulares e operagBes de loteamento e obras
de urbanizagdo.

Actividades

a) Organizar os processos referentes a informagdes prévias, bem como todos os que se
relacionam com obras particulares, loteamentos ou de destaques de parcelas de terrend;
b) Organizar os processos referentes a inspecgdes periddicas, reinspecgdes e inspeccBes
extraordinarias dos elevadores, e cobrar as respectivas taxas;

c) Organizar o expediente e processos relativos a manifestos mineiros e registo de
pedreiras;

d) Organizar os processos referentes a licenciamento de instalagbes de armazenagem de
produtos petroliferos e instalagdes de postos de abastecimento de combustiveis e cobrar as
respectivas taxas;

e) Organizar os processos referentes a licenciamento de instalagdes de é&reas de servico na
rede vidria municipal e proceder & cobranga das taxas respectivas;

f) Organizar os processos referentes ao regime geral do ruido, licenciamento especial de
caracter tempordrio para realizagdo de obras de construgdo civil e cobranca das taxas;

g) Organizar os processos referentes a licenciamento da instalaggo, alteracSo e exploracdo
dos estabelecimentos industriais e bem assim a cobranga das taxas respectivas;

h) Organizar os processos referentes a licenciamento das redes e estacBes de
radiocomunicagao e cobranga das taxas daf provenientes;

i) Organizar os processos de arborizagdo, desarborizagdio ou acgBes de destruicdio do
revestimento vegetal e/ou de aterro ou escavacdo do solo;
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j) Executar as tarefas inerentes a recepgdo, andlise e registo dos processos de obras
particulares, destaques e loteamentos para serem apreciados pelo érgdo executivo ou
pelo Presidente da Camara bem como proceder a expedigdo de toda a
correspondéncia refacionada com os mesmos;

k) Remeter aos servicos técnicos 0s processos que necessifem de parecer ou de
informacao daqueles servigos;

[) Elaborar a ficha técnica de habitagdo e cobrar a taxa respectiva;

m) Preparar todo o expediente que diga respeito a Subunidade e remeter, depois de
devidamente informados e instruidos, todos os processos que caregam de decisdo ao
executivo camarario ou a despacho do Presidente da Camara, conforme o0s casos;
n) Emitir as licengas ou autorizagdbes de obras particulares e de utilizagdo de
edificacbes e de loteamentos e liquidar as taxas que forem devidas, emitindo
certidoes, quando for caso disso;

0) Promover a realizacdo de vistorias dos processos que delas care¢gam e organizar e
arquivar os respectivos processos;

p) Organizar e arquivar os processos para concessao de licengas de utilizagdo de
edificios;

q) Promover a remessa a Direccdo Geral das Contribuigdes € Impostos das licengas
emitidas relativas a prédios urbanos ou quaisquer outras exigidas por lei;

r) Etaborar as estatisticas e remeté-las aos organismos oficiais;

s) Assegurar o atendimento do publico e prestar-lhe os esclarecimentos sobre a
instrugao dos processos € seu andamento;

t) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Camara Municipal ou dos despachos do
Presidente da Camara relativos as areas de actuagdo da Subunidade;

u) Minutar e dactilografar o expediente;

v) Organizar e actualizar os ficheiros e arquivos respectivos;

w) Efectuar os demais procedimentos administrativos que lhe sejam determinados
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x) Assegurar o apoio administrativo da unidade orgénica flexivel - divisdo; ‘4/\ ; dy

y) Preparar as decisdes e instruir os processos que forem dirigidos pelo chefe de divisdo —
dirigente intermédio de 2.° grau;

z) Manter actualizados os registos necessarios ao bom funcionamento dos servigos,
incluindo os arquivos de correspondéncia;

aa) Proceder a difusdo das deliberagbes dos Orgdos autdrquicos que interessem a
actividade da unidade organica flexivel - divisdo;

bb) Assegurar a elaboragdo das actas e relatrios bem como todo o expediente exigido no
ambito das actividades da unidade orgénica, designadamente, despachos, comunicagoes,
notificagdes, publicacbes oficiais, regulamentos e outro necessario ao bom andamento dos
processos;

cc) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido & unidade organica, submeté-lo a
visto do dirigente e a despacho do Presidente da Cédmara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada e, se for caso disso, remeté-lo a outros servicos da Camara;

dd) Promover a expedicdo de correspondéncia, incluindo protocolo, numeracdo e
arquivo,

ee) Elaborar estatisticas e remeté-las aos organismos oficiais;

ff) Colaborar na elaboracdo de Regulamentos, Despachos, Avisos e outros documentos,
procedendo a sua adequada e correcta publicitacdo;

gg) Proceder ao levantamento topografico da rede viaria do concelho;

hh) Organizar o cadastro respeitante aos nomes das avenidas, ruas, pracas e lugares
publicos;

i) Actualizar, conservar e manter em seguranga os levantamentos topograficos e cartas
cadastrais;

ji) Executar os trabalhos topogréficos necessarios ao bom funcionamento de Unidades
Flexiveis Técnicas;

kk) Apoiar as actividades desenvolvidas pelas Divistes, solicitadas pelo dirigente;
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Il) Fornecer as cépias de projectos, bem como as cartas ou plantas que lhe foram
solicitadas pelo dirigente;

mm) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

nn) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

00) Propor a adopgao de planos adequados de arquivo;

pp) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

qq) Desempenhar quaisquer outras tarefas no @mbito das suas atribuigbes, que sejam
superiormente ordenadas;

rr) Coordenar e articular com as restantes unidades organicas de forma a colmatar
eventuais insuficiéncias de recursos;

ss) Aplicar o SIADAP.

CAPITULO XIV

ARTIGO 35.°
DIVISAO DE EDUCACAO, DESPORTO, CULTURA, ACCAO
SOCIAL E SAUDE

1.Atribuicbes e competéncias: Assegurar a gestdo dos equipamentos desportivos
municipais que Ihe estejam adstritos; promover actividades desportivas; gerir
equipamentos culturais, audiovisuais ao dispor da Biblioteca; procede a gestdo do Arquivo
Municipal; promover o desenvolvimento de infra-estruturas de apoio ao turismo; propde
as medidas adequadas tendentes a resolucdo de caréncias sociais da comunidade;
fomenta actividades complementares de acgdo educativa pré-escolar e de ensino
basico, designadamente nos dominios de acgdo escolar; cooperar no sentido da
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compatibilizagdo da salde pablica com o planeamento estratégico de desenvolvimento
concelhio. ,M _
Actividades
a) Assegurar a gestdo das bibliotecas propondo a aquisi¢do de novas publicagdes;
b) Coordenar a actividade dos diversos servicos municipais no sentido de uma accao
concertada e coerente, visando o desenvolvimento turistico no concelho;
c) Assegurar, em articulagdo com os correspondentes servigos municipais, a conservagao e
manutengado dos equipamentos desportivos sob a sua responsabilidade;
d) Assegurar e coordenar, de formaintegrada, o funcionamento das piscinas municipais,
estadio municipal, pavithdo municipal e outras unidades desportivas da responsabilidade
do municipio;
e) Superintender e organizar planos de ocupagao de tempos livres para criancas,
terceira idade, populagdo deficiente ou outros grupos populacionais especificos;
f) Colaborar na elaboragdo de Regulamentos, Despachos e outros documentos,
promovendo a sua adequada e correcta publicitacdo;
g) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;
Manter em bom estado de funcionamento ¢ arquivo da Unidade;
h) Propor a adopgao de planos adequados de arquivo;
i) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;
Desempenhar quaisquer outras tarefas no &mbito das suas atribuicbes, que sejam
superiormente ordenadas;
j) Coordenar e articular com as restantes unidades organicas de forma a colmatar
eventuais insuficiéncias de recursos;
k) Aplicar o SIADAP.

CAPITULO XV
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ARTIGO 36.°
UNIDADE ORGANICA EDUCACAO, JUVENTUDE E DESPORTO

1. Atribuicdes e Competéncias: Organizar acgbes no sentido do aproveitamento e
utilizagdo das instalagbes desportivas e recreativas por criangas, idosos, populagdo

deficiente, ou outros grupos populacionais especificos.

Actividades

a) Apreciar e informar sobre os contratos programa a celebrar entre 0 municipio e as
colectividades desportivas, acompanhando o seu desenvolvimento e respectiva avaliaggo;
b) Programar acgGes de desenvolvimento a integrar nas Opg¢des dos Planos
Municipais; '

c) Colaborar e dar apoio préximo as organizagdes associativas populares, Escolas do 1°
CEB, Pré-Escolar e a outras estruturas formais ou informais da comunidade municipal,
com vista & concretizagdo de projectos e programas desportivos de ambito local, ao
desenvolvimento da infra-estrutura desportiva descentralizada municipal e social e a
melhoria dos métodos de gestdo dos recursos locais;

d) Assegurar a gestdao dos equipamentos desportivos municipais que lhe estejam adstritos;

e) Colaborar com outros servigos municipais no desenvolvimento de programas especiais
integrados, visando a dinamizacdo da pratica desportiva junto de grupos populacionais
especificos, designadamente ao nivel do desporto escolar;

f) Promover e incentivar a difusdo da pratica desportiva nas suas mais variadas
manifestacdes de acordo com programas especificos e integrados, valorizando os espagos
e equipamentos disponiveis e atendendo a critérios de qualidade;

g) Fomentar e apoiar 0 desenvolvimento das colectividades desportivas e recreativas;
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h) Inventariar as potencialidades desportivas da &rea do municipio € promover a sua

divulgacdo;

i} Colaborar com os organismos regionais e nacionais de fomento do desporto;

j) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da
Camara ou Vereador responsavel;

k) Propor acgdes de ocupagdo dos tempos livres da populacdo:

[} Formatar a criagdo de parques de campismo e outros equipamentos destinados 3
ocupagdo dos tempos livres e dar apoio & gest3o;

m) Fomentar a criagdo de parques e equipamentos destinados & ocupacdo de tempos
livres;

n) Apoiar actividades desportivas e recreativas de interesse municipal;

0) Assegurar as tarefas inerentes 3 recepcso, classificagdo e arquive de todo o
expediente;

p) Tratar informaticamente o expediente do servigo;

q) Dar apoio administrativo ao Gabinete de Estudos e Projectos e aos Técnicos em servigo
nas Piscinas Municipais;

r) Dar apoio administrativo ao Pavilhdo Municipal e Estadio Municipal;

s) Assegurar a expedigdo do correio e outros;

t) Assegurar o cumprimento por parte dos utentes, das normas regulamentares de
funcionamento dos respectivos servigos;

u) Elaborar estatisticas e remeté-las aos organismos oficiais;

v) Fazer o controlo de utentes das Piscinas Municipais.

w) Proceder ao controlo da cobranca e entrega na tesouraria municipal, das verbas pagas
pelos utentes do Estadio, Pavilhd@o e Piscinas Municipais.

X) Assegurar os transportes escolares;

y) Garantir o alojamento de alunos que frequentem o ensino bésico, como alternativa ac

transporte escolar, quando as circunstancias o justifiquem;
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7) Assegurar a gestdo dos refeitdrios dos estabelecimentos de educagdo pré-escolar e do
ensino basico;

aa) Comparticipar no apoio as criancas da educagdo pré-escolar e aos alunos do ensino
bésico, no dominio da acgéo social escolar;

bb) Apoiar o desenvolvimento de actividades complementares de acgdo educativa na
educacdo pré-escolar e no ensino basico;

cc) Participar no apoio a educagdo extra-escolar;

dd) Colaborar na gestdo do pessoal ndo docente de educagdo pré-escolar e do
1°.ciclo do ensino basico;

ee) Promover e fomentar o desenvolvimento de residéncias e centros de
alojamentos para estudantes;

ff) Fomentar actividades complementares de acgdo educativa pré-escolar e de ensino
basico, designadamente nos dominios de acgdo escolar;

gg) Estudar as caréncias em equipamentos escolares e propor a aquisicdo e substituicdo de
equipamentos degradados;

hh) Regulamentar a participagdo do municipio no Conselho Local de Educagéo.

ii) Executar as acgdes previstas nos planos de actividades;

jj) Dar apoio a Assembleia Municipal, designadamente no que respeita a preparagdo de
expediente preparacdo de expediente para as sessOes, execucdo das respectivas
deliberacdes, sua publicitagdo e colaboracdo com os secretarios na elaboragdo das minutas
e das actas das sessOes;

kk) Secretariar as sessdes da Assembleia Municipal;

1) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

mm) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

nn) Propor a adopgdo de planos adequados de arquivo;

00) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;
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pp) Desempenhar quaisquer outras tarefas no &mbito das suas atribuicdes, que sejam

superiormente ordenadas;

qq) Coordenar e articular com as restantes unidades orgénicas de forma a colmatar
eventuais insuficiéncias de recursos;

rr) Aplicar o SIADAP.

CAPITULO XVI

ARTIGO 37.9
UNIDADE ORGANICA CULTURA, TURISMO, ACCAO SOCIAL E
SAUDE

1. Atribuigbes e Competéncias: Assegurar actividades de planeamento e programagao
das acgbes constantes das grandes opgBes de plano no &mbito da Cultura e Turismo.
Actividades

a) Propor acgbes para fomentar as artes tradicionais da regiio, designadamente o
folclore, a musica popular, o teatro, as actividades artesanais e para promogdo de
estudos e edigbes destinadas a recolher e divulgar a cultura popular tradicional;

b) Propor e promover a divulgagdo e publicagdo de documentos inéditos,
designadamente dos que interessam & histdria do Municipio, bem como de anais e factos
histdricos da vida passada e presente do municipio;

c) Apresentar propostas sobre o desenvolvimento das bibliotecas e arquivo historico;
d) Promover o desenvolvimento cultural da comunidade, fomentando e implementando

centros de cultura, bibliotecas e museus municipais;
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e) Estudar e executar acgbes de conservacdo e defesa do patriménio cultural, paisagistico e
urbanistico do Municipio;

f) Estabelecer contactos com entidades vocacionadas para a promogao cultural;

g) Proceder ao levantamento arqueolégico do concelho;

h) Proceder ao desenvolvimento de pesquisas e trabalhos de recuperagdo e escavagao de
achados arqueoldgicos;

i) Fomentar a actividade das bibliotecas e arquivo;

j) Promover acgdes de animagdo e divulgagdo do livro e da leitura, em particular
para 0s mais jovens;

k) Estabelecer contactos com organismos oficiais, privados e associativos, com vista ao
desenvolvimento das bibliotecas e arquivo;

[} Manter e desenvolver um servigo publico adequado, para recepciio de leitores e
utilizadores, permitindo ainda toda a informagdo, orientacdo e empréstimo de documentos
ao nivel de estudos cientificos e de investigacdo;

m) Criar um servico interno de seleccdo de documentos a adquirir, sua aquisicdo e
tratamento posterior;

n) Criar unidades funcionais nas areas: infantil, juvenil, adultos, audiovisuais e empréstimo
domiciliario;

o) Controlar o sistema de empréstimo domiciliario de leitura e de fundos
bibliotecarios especiais;

p) Desenvolver actividades de extens&o cultural e de promogdo e divulgagdo do livro
e da leitura, como sejam exposigles, coldquios e outros;

q) Assegurar o armazenamento e inventariagdo do fundo bibliotecario;

r) Assegurar a existéncia de condigbes de seguranga das instalagdes;

s) Assegurar a conservacdo e restauro dos fundos documentais e das espécies
arquivisticas;

t) Assegurar a animagao das feiras e festas a nivel municipal;
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u) Assegurar o acolhimento dos turistas através do funcionamento do posto de turismo;
v) Inventariar as potencialidades turisticas do concelho;

w)Inventariar as unidades hoteleiras e similares da regido e outras infra-estruturas
que sirvam, dando-lhe a necessaria divulgacgo;

x) Divulgar as potencialidades do artesanato concelhio, fomentando a participacio
dos artesdos em certames ou feiras, para que a Cdmara Municipal de Mangualde seja
convidada;

y) Colaborar na organizagdo de festivais de folclore que se realizem no concelho:
z) Fomentar as artes tradicionais -da regido, designadamente a mdusica popular, o
teatro, as actividades artesanais e promover estudos e edigbes destinadas a recolher e
divulgar a cuitura popular tradicional;

aa) Propor e desenvolver acges de acolhimento aos turistas;

bb) Criar ou participar em estabelecimentos de promoggo do turismo local;

cc) Colaborar com os organismos regionais e nacionais de fomento do turismo;

dd) Aplicar o SIADAP.

ARTIGO 38.°
UNIDADE ORGANICA DE ACCAO SOCIAL E SAUDE

1. Atribuicdes e Competéncias: Assegurar actividades de planeamento e programacgo
das acgBes constantes das grandes opgdes de plano no dmbito de Accdio Social e Salde.
Actividades

a) Efectuar estudos que detectem as caréncias da populacio com téchicos e
equipamentos de salde e propor as medidas adequadas & sua resolucso;

b) Recolher as sugestfes e criticas das populagdes ao funcionamento dos servicos de

saude;
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c) Promover a execucdo de medidas tendentes a prestagdo de cuidados de salde as
populagdes mais carenciadas;

d) Participar nos 6rgdos consultivos de acompanhamento e avaliagdo do Servigo
Nacional de Salide e nos dérgdos consultivos dos estabelecimentos integrados no mesmo
Servigo;

e) Colaborar com os servigos de salde no diagndstico da situagdo sanitaria da
comunidade, bem como nas respectivas campanhas de profilaxia;

f) Assegura a limpeza dos Pagos do Concelho e de outros equipamentos do Municipio que
ndo disponham de recursos humanos nesta drea de actuagao;

g) Colabora na expedicéo de correio;

h) Colabora no servico de portaria, quando necessario;

i) Colabora no transporte de documentos, quando necessario;

j) Assegura a manutencdo e o bom estado de conservagdo dos equipamentos a sua
guarda;

k) Assegura o funcionamento do bar;

) Desempenhar quaisquer outras tarefas no @mbito das suas atribuicdes, que sejam
superiormente ordenadas;

m) Estudar as incidéncias dos acidentes de viagdo e outros na salide da comunidade e
propor as medidas de correcgdo adequadas;

'n) Participar na definicdo das politicas e das acgBes de satde publica levadas a cabo pela
delegagdo de salide concelhia;

o) Participar na prestagdo de cuidados de salde continuados no quadro do apoio
social a dependéncia, em parceria com a administragdo central e outras instituicdes locais;
p) Cooperar no sentido da compatibilizagdo da salde publica com o planeamento
estratégico de desenvolvimento concelhio;

q) Proceder a vacinagao de canideos;

r) Zelar pelo cumprimento das normas higiénico-sanitarias consignadas na lei;
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s) Proceder a inspecg8o dos produtos alimentares que véo ser consumidos pelo pﬁblico\;% ‘
t) Assegurar o desempenho dos servigos inerentes ao sector;
u) Efectuar estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos
especificos;
v) Propde as medidas adequadas incluir nos planos de actividades anuais e plurianuais;
w) Executar as acgdes previstas nos referidos planos;
x) Efectuar inquéritos sécio-econémicos e outros solicitados ao Municipio;
y) Colaborar com as instituigbes vocacionadas para intervir na drea da acgSo social;
z) Colaborar na detecgdo das caréncias da populagdo em servigos de salde, bem como
em acgdes de prevencao e profilaxia;
aa) Colaborar e propor formas de gestdo de equipamentos e na realizacdio de
investimentos na construgdo ou no apoio & construgdio de creches, jardins de infancia,
lares e centros de dia para idosos e centros para deficientes;
bb) Colaborar no estudo de deteccdo das caréncias da populagdo e nas accdes de
formacdo de base e complementar de base de adultos;
cc) Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitacdo, identificacio de areas de
parques habitacionais degradados e fornecer dados sociais e econdmicas que
determinem as prioridades de actuacao;
dd) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia especificas ou de
maior relevo na area do municipio, propondo as medidas adequadas com vista 3 sua
eliminacdo;
ee) Apoiar socialmente as instituigdes assistenciais, educativas e outras existentes na area
do Municipio e implementar os meios necessrios para defender os direitos da crianca e
do jovem no ambito da seguranga, salide, formacdo, educagso e desenvolvimento integral;
ff) Representar o Municipio nos conselhos locais de acgdo social;
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gg) Participar, em coopera¢do com instituigdes de solidariedade social e em parceria
com a administragdo ‘central, em programas e projectos de accdo social de ambito
municipal, designadamente nos dominios do combate a pobreza e a exclusdo social;
hh) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

ii) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

jj) Propor a adopgdo de planos adequados de arquivo;

kk) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

Il) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuicbes, que sejam
superiormente ordenadas;

mm) Coordenar e articular com as restantes unidades orgénicas de forma a colmatar
eventuais insuficiéncias de recursos;

nn) Coordenar e controlar o funcionamento dos servigos gerais;

00) Aplicar o SIADAP.

CAPITULO XVII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 39.°
Conselhos Consultivos

1. O secretariado e apoio logistico/administrativo aos vdrios Conselhos consultivos, que
funcionam junto da Cémara, serdo assegurados pelas unidades orgénicas das éareas

correspondentes.
2. Os consethos consultivos ndo constituem servigos da Cémara Municipal nem se

integram na organica respectiva.
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Artigo 40.°
Mapa de pessoal
O mapa do pessoal da Camara Municipal de Mangualde foi alterado em fun¢do da

nova estrutura organica.

Artigo 41.°
Norma revogatdria

E revogado o Regulamento Organico da Camara Municipal de Mangualde, publicado
no Didrio da Repibiica n.° 290 da II Série, de 18 de Dezembro de 2000 — Apéndice n.?
170, com as alteragGes que constam do aviso n.° 12419-1/2007, publicado no Disrio da
Republica, II Série n.? 130, de 09 de Jutho de 2007.

Artigo 42.0

Duvidas e Omissoes

1 - As dividas e omissdes decorrentes da aplicacdo do presente regulamento organico
serdo resolvidas pelos respectivos Orgdos Autarquicos e dirigente maximo de servigo, nas

respectivas dreas da sua competéncia.

Artigo 43.°
Entrada em vigor

O presente regulamento produz efeitos a partir do dia 1 do més de Janeiro de 2011.

71

IMUNICIPIO DE MANGUALDE]

LARGO DR. COUTO T(+351}232679 880 www.cmmangualde.pt
3530-004 MANGUALDE F{+351) 232 623 958 expediente@cmmangualde.pt



[ ESTRUTURA ORGANICA E ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

Artigo 44.9

Deve ser elaborado aviso (extracto) de publicitacdo do presente regulamento na 2.2 série

do Diario da Repiblica e nos locais habituais.

Aprovado em Reunido do Orgdo Executivo 20/ 12/ 24 condicionado a aprovaciio do modelo
de estrutura orgdnica misto e da definicdo do niimero maximo de unidades organicas
flexiveis, do niimero maximo total de subunidades organicas e do nimero maximo de
equipas multidisciplinares, respectivas atribuiches e competéncias, bem como o estatuto

remuneratério do chefe de equipa.
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