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sfamento de Organizagéo dos Servigos
da
Céamara Municipal de Mangualde

Preambulo

Com a publicagéo ‘da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, que procede & adaptagéo a
administragdo local da Lei n.° 2/2004 de 15 de janeiro, na redagéo pela Lei n.° 64/2011, de 22 de
dezembro, que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragdo
central, regional e local do Estado, os municipios ficam obrigados a, nos termos do Decreto-Lei n.°
305/2009, de 23 de outubro, ao abrigo do qual foi elaborada a estrutura organica aprovada em 20 de
dezembro de 2010, adequar a mesma, as regras e critérios da nova lei, como prescrito no n.° 1, do
seu artigo 25.°.

Por via desta nova lei séo estabelecidos limites ao nimero maximo de dirigentes que cada
municipio pode prover em fungéo da participagéo total dos fundos a que se refere o n.° 1 do artigo 19.°
da Lei n.° 2/2007, de 15 de janeiro (fundos do Orgamento de Estado) e da populagdo e seus
movimentos pendulares e as dormidas turisticas.

Tendo esta Camara Municipal apenas dois dirigentes intermédios de 2.° grau, face ao
estatuido no art.® 47.° da LOE para 2012, ndo se verifica a necessidade de diminuigdo do nimero total
de dirigentes, porquanto da aplicagdo da percentagem estabelecida para o efeito, resulta um numero
inferior a um cargo dirigente, e sendo assim, o municipio fica excecionado da obrigatoriedade de
reduzir no minimo 15% do numero de dirigentes em exercicio efetivo de fungdes.

Todavia, com a aplicagédo da nova lei, a estrutura organica da Camara Municipal ter4 que
diminuir o nimero total de unidades orgénicas, que embora previstas, néo estavam providas e cujo
numero excede o permitido na atual lei.

Em consequéncia, por forga deste novo enquadramento legal teve esta Camara Municipal de
repensar a sua organizagio intema, dentro dos limites igualmente impostos pela atual conjuntura
econdmico-financeira, no pressuposto de que, ainda assim, responde as necessidades locais.

Em resultado, a opgdo seguida resume-se na aglutinagéo e extingdio de diversas unidades
orgénicas. Deste modo, é definido que os servigos camararios comportardo cinco Unidades
Orgénicas Flexiveis, em vez de catorze unidades orgénicas (Divisbes e Unidades) existentes na
estrutura orgénica anterior, embora apenas duas delas estivessem providas. Reduz-se ainda o
numero de subunidades organicas, de cinco para duas.

Extingue-se a Equipa Multidisciplinar.

Mantém-se a Unidade Orgénica - Divisdo Administrativa que absorveu a Unidade Organica de
Apoio Técnico. Mantém-se também a subunidade orgénica de apoio instrumental a Divisdo
Administrativa.

Mantém-se a Unidade Orgénica — Divis&o Financeira que absorveu as subunidades orgénicas
de Tesouraria, Aprovisionamento e Patriménio e a subunidade organica de Atendimento, Taxas,
Licengas, Aguas, Saneamento e Metrologia. Mantém-se a subunidade orgénica de Contabilidade.

Mantém-se a Unidade Orgénica — Diviséo de Educacéo, Desporto, Cultura, Turismo e Agdo
Social, que passa a absorver as 3 Unidades Orgénicas que dela dependiam.

Foram aglutinadas as unidades orgénicas flexiveis — Divisdo de Habitagido e Equipamentos
Publicos; Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos; Divisdo de Infraestruturas Rodoviarias; Informagéo
Geografica Gestéo Urbanistica e Planeamento, numa s6 unidade Orgénica Flexivel, que se designou
por Unidade Orgdnica — Divisdo de Gestdo de Obras Publicas e Particulares, Urbanismo e
Equipamentos Publicos, tendo esta Unidade Orgénica absorvido as unidades orgénicas que
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dependiam das Unidades Organicas que se fundiram nesta ultima, visando assegurar a sua
permanente adequacgio as necessidades de funcionamento e otimizagéo dos recursos, aglutinando
competéncias de carater operativo e instrumental integrados numa mesma area funcional, em
resultado das competéncias adquiridas e demonstradas e do conhecimento técnico e empirico das
atividades desenvolvidas naquelas areas de atuagéo. .

Cria-se uma nova unidade orgénica que se designa por — Unidade do Balcdo Unico Municipal,
que incorpora os setores - Balcdo de Atendimento Geral e Servigos on-line; Recegédo; Atendimento
Telefénico.

O Setor de Assessoria Juridica, depende diretamente do Presidente da Camara porquanto
constitui um setor de apoio transversal a toda a estrutura organizacional e € uma das areas com maior
permeabilidade na autarquia, tendo interfaces com as diversas unidades organicas e Orgdos
Municipais.

E coordenado funcionalmente por um jurista, cujo posto de trabalho integra 0 mapa de pessoal
desta Camara Municipal e que serve de ligagao entre esta e os juristas avengados.

Tem por atribuicdo prestar servicos de assessoria juridica e contencioso, competindo-lhe
designadamente: Apoio Juridico; Execugdes fiscais; Contraordenagdes; Patrocinio Judiciario, entre
outras adiante especificadas.

A afetacéo e reafectagido de todo os pessoal 4 nova estrutura orgénica, consoante o seu cargo,
grupo profissional, carreira, categoria, contetudo funcional e atividade desenvolvida serd determinada
pelo Presidente da Camara.

O presente regulamento da organizagdo dos servigos do Municipio de Mangualde foi elaborado
nos termos do disposto nas regras e critérios da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto e por determinagéo
desta, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Objetivos gerais

C Municipio de Mangualde tem como uma das suas prioridades estratégicas a modernizagéo
da administrag@o municipal, consubstanciada na qualificagdo e maior eficAcia dos servigos prestados
junto dos cidad&os.

O objetivc do presente regulamento consiste na promogéo de uma administragdo mais
eficiente e modernizada, que contribua para a melhoria das condigdes de exercicio da missédo e das
atribuigdes do Municipio.

No desempenho das suas atribuigbes 0s servicos municipais pautam a sua atividade pelos
seguintes valores:

- Legalidade; Racionalizagéo; Eficiéncia na afetagdo de recursos; Unidade e eficacia da agéo.

Nestes termos, procede-se & elaboragéo da presente estrutura organica dos servigos
municipais.
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OBJECTO, ESTRUTURA DO REGULAMENTO E PRINCIPIOS GERAIS DE ORGANIZAGAO |
CAPITULO |

Artigo 1.°
Objeto

O Regulamento de Estrutura Orgénica dos Servigos da Camara Municipal de Mangualde é um
dos instrumentos de suporte a sua organizacéo e & gestdo da atividade autarquica. Nele se definem
as unidades orgéanicas flexiveis e as subunidades organicas, assim como as principais relagdes de
interdependéncia funcional e hierarquica.

Artigo 2.°
Atribuigbes Gerais

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

a) Dinamizar o desenvolvimento socioeconémico do Municipio, através da realizaggo das acbes e
tarefas necessarias ao cumprimento dos objetivos constantes das Grandes Opg¢des do Plano
aprovadas pelos 6rgéos autarquicos;

b) Afingir elevados padrées de qualidade e capacidade de resposta nos servigos prestados 3
populagéo; ‘

c) Gerir com eficiéncia os recursos disponiveis, tendo em vista uma gestdo moderna;

d) Promover a participagéo dos cidadéos e dos agentes socioeconémicos do Municipio nos processos
de tomada de decisio;

e} Promover a dignificagéo e valorizagdo profissional e clvica dos trabalhadores municipais.

Artigo 3.°
Principlos Gerais de Organizacio da Administracédo Municipal

Os servigos da Camara seguem, na sua organizag&o interna e na relagdo com os municipes,
0s seguintes principios gerais:
a) Principio do servigo as populagbes - assente numa clara nogéo de servigo publico, no respeito
pelas decisdes dos 6rgdos autarquicos e na intransigente defesa dos legitimos interesses dos
municipes e do cidaddo em geral;
b) Principio da administragéo aberta — pretende-se huma permanente disponibilizagdo para prestar
aos municipes e cidadédos em geral toda a informag&o sobre os processos que lhes digam respeito, de
acordo com & lei;
¢) Principio do didlogo — pressupondo que todas as decises serdo tomadas na base da participagio
de todas as partes interessadas e do permanente esclarecimento das linhas de orientagdo da
municipalidade, de forma que se consiga atingir uma efetiva interacdo entre a Camara e as
populagdes;
d} Principio da eficacia — a administragdo municipal organizar-se-4 de forma que, com o menor custo
possivel, possa prestar &s populagdes servigos rapidos e de qualidade;
e) Principio da qualidade e inovagéo - disponibilidade permanente para a adogéo de novos métodos e
técnicas que, de forma eficiente, possam aumentar a qualidade dos servigos prestados as populagtes;
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f) Principio da participagdo - implicando uma politica de descentralizagéo de gestéo, delegagdo de
competéncias para outras entidades e no envolvimento dos municipes;

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

h) Principio da verticalidade - responsabilizando cada Dirigente, Coordenador de Unidade e
Coordenador Técnico, pelas suas decisbes sem prejuizo do dever de cooperagdo e
corresponsabilizagdo entre os diversos servigos e respetivos colaboradores.

Artigo 4.°
Superintendéncia, gestio e coordenagio

1. A superintendéncia, diregéo, gestdo e coordenacéo geral dos servigos e dos recursos humanos e
materiais, competem ao Presidente da Camara, em sujeigdo a legislagdo em vigor.

2. Sem prejuizo do numero anterior, deve ser privilegiada a delegacdo de competéncias nos
vereadores, devendo os instrumentos de delegagédo ser elaborados nos termos previstos na lei.

3. Nos casos de delegagédo ou subdelegagédo, 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 objeto de delegagéo ou de subdelegagéio.

4. Os atos de delegagdo ou subdelegagéo de competéncias devem ser autorizados pela Camara ou
pelo Presidente da Camara, consoante os casos, podendo ser revistos a qualquer momento.

Artigo 5.°
Substitui¢do

1. Sem prejuizo da legislagéo aplicavel sobre a matéria, os cargos dirigentes e de coordenagéo séo
assegurados, nas situagbes de falta, auséncia ou impedimento dos respetivos titulares, pelos
trabalhadores adstritos a unidade orgénica, que para o efeito forem designados pelo Presidente da
Camara ou pelo Vereador com responsabilidade politica na area de atuagcdo e com competéncia
delegada.

2. Nas unidades organicas sem cargo dirigente, coordenacéo de unidade ou de coordenagéo técnica,
a respetiva coordenagado funcional cabera ao funcionario designado por despacho do Presidente da
Camara, sob proposta do seu imediato superior hierarquico, quando existir.

Artigo 6.°
Principios de Gestdo de Pessoal

1. A atividade dos trabalhadores do municipic estd sujeita aos seguintes principios ou regras de
conduta:

a) Dignificagéo e melhoria das suas condi¢gdes de trabalho e produtividade;

b} Justa apreciacgdo e igualdade de condigdes para todos os trabalhadores, através de uma avaliagéo
regular e periédica do seu desempenho;

¢) Valorizagéo profissional, atenta a motivagéo profissional de cada trabalhador;

d) Melhoria da sua formagéo profissional;

e) Mobilidade interna, embora no respeito pelas areas funcionais que correspondem as respetivas
qualificagBes, carreiras e categorias profissionais e no interesse do servigo;
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f) Responsabilizagéo disciplinar nos termos do estatuto respetivo, sem prejuizo de qualquer outra no
foro civil ou criminal.

2. Constitui dever geral dos trabalhadores o constante empenhamento na colaboragéo profissional a
prestar aos drgéos e servigos da Cdmara, na modernizagdo e melhoria do funcionamento dos servigos
€ da imagem destes perante o publico em geral:

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

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

c¢) Da coordenagéo dos servigos e racionalizagdo dos circuitos administrativos, visando observar a
necessaria articulagdo entre as diferentes unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral
execugao as deliberagdes e decistes dos 6rgdos municipais;

d) Do respeito pela cadeia hierarquica, permitindo a participagio dos titulares dos cargos de direcio,
chefia e coordenagéo na preparagio das decisdes, sem prejuizo da necesséria celeridade, eficiéncia e
eficacia.

CAPITULO Il

Artigo 7.°
GABINETE DE APOIO AQ PRESIDENTE (GAP)

1. Dominio de atuagéo: Efetuar o apoio direto ao Presidente da Camara no desempenho das suas
fungdes.

2. Atribuigbes e competéncias:

a) Assegurar o apoio logistico e de secretariado, necessario ao adequado funcionamento da
Presidéncia e ao desempenho da atividade dos Vereadores:

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

¢} Receber os pedidos de audiéncia e fazer a sua marcag8o, bem como preparar a realizagéo de
entrevistas, reunides ou outros eventos em que o Presidente da Camara ou os Vereadores deva
participar,;

d) Prestar assessoria relativa & definigo e prossecugfio das politicas municipais;

e) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagSes institucionais do Municipio com os érgsos e
estruturas dos poderes central e regional, com institutos publicos e instituigdes privadas com atividade
relevante no Municipio, assim como com outros municipios e associagdes de municipios;

f) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes 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 os
orgéos e servigos das freguesias:

h) Organizar processos de protocolos da Camara Municipal com entidades diversas, mantendo
atualizadas as informagdes e relatérios dos servigos da Camara e ou das instituicdes, no sentido de se
efetuar uma avaliagdo continua do cumprimento dos documentos:

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

i) Organizar a agenda e outras tarefas que sejam atribuidas pelo Presidente da Camara;

k) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Presidente da Camara.
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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
redagédo dada pela Lei n® 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

CAPITULO Il

_ Artigo 8.°
PROTEGAO CIVIL E SEGURANCA

1. Atribuicbes e competéncias:

a) Elaborar os Planos de Prevengao e de Emergéncia de 4mbito municipal, gerais ou especiais;

b) Promover campanhas de educagéo e sensibilizacdo da populagéo sobre riscos e ameagas a
seguranca de pessoas e bens e medidas a adotar em caso de emergéncia;

c¢) Proceder a divulgagéo de leis, normas, regulamentos, diretivas e outra informagao que tenha como
objetivo a seguranga das populacdes;

d) Assegurar a coordenagéo das atribuigbes das autarquias em matéria de defesa da floresta contra
incé&ndios, nomeadamente colaborar na elaboragdo do Plano Operacional Municipal de Defesa da
Floresta Contra Incéndios e respetiva atualizagdo anual;

e) Colaborar com o Servigo Nacional de Protegéo Civil e outros organismos no estudo e preparagéo
de medidas de prevencdo e planos de defesa da populagdo em situagdes de emergéncia;

f) Colaborar com os demais servigos municipais em ac¢des de avaliagdo de risco, nomeadamente a
peritagem a edificios e instalagbes cujas condigbes sejam suscetiveis de constituir uma ameaga a
seguranga de pessoas e bens;

g) Promover a mobilizagdo de meios afetos aos servigos municipais e coordenar a sua atuagéo em
articulagdo com os demais agentes de prote¢do civil em caso de acidente grave ou catastrofe e
sempre gue 0s mesmos sejam requisitados pelas autoridades competentes;

h) Assegurar em articulagde com as autoridades e agentes de prote¢do civil a execugdo das
competéncias e missdes que lhe forem atribuidas no @mbito do sistema integrado de operagdes de
SOCOITo;

i) Participar e garantir o funcionamento da Comiss&@o Municipal de Protegdo Civil;

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

k) Organizar planos de protegao civil das populagdes locais em caso de fogos, cheias, sismos e outras
situagdes de catastrofe local.

l) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberagdo, ou de tomada de conhecimento.

m) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuagéo.

n) Assegurar a execugéo das deliberagées da Cémara na sua érea de atuagdo;

0) As demais atividades conferidas pela Lei n.° 65/2007, de 12 de setembro, ou por outra que lhe
venha a suceder.

Artigo 9.°
GABINETE TECNICO FLORESTAL

1. Atribuigoes e competéncias:
a) Participar nos processos de planeamento e de ordenamento dos espagos rurais e florestais;
b) Acompanhar os programas de agdo;
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c) Centralizar a informagao relativa a incéndios florestais: %<
d) Promover do cumprimento do estabelecido no Dec.-Lei 17/20009: :
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 CMDFC! em reunides e situagdes de emergéncia;

h) Supervisionar e controlar as obras municipais e as subcontratadas relativas a DFCI;

i) Construir e gerir o SIG de DFCI;

i) Gerir as bases de dados de DFCI;

k) Emitir propostas e pareceres DFCI:

1) Etaborar relatérios de atividades relativos aos programas de acgao;

m) Emitir informag6es mensais (periédicas) sobre os incéndios ocorridos no municipio;

n) Participar em agdes de formagéo no Ambito de DFCIN;

o) Elaborar projetos de vigilancia dos espacos florestais candidaturas ac QREN e agdes de divulgagéo
e sensibilizagdo;

p) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberacéo, ou de tomada de conhecimento.

q) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuagéo.

r) Assegurar a execugéo das deliberagdes da Camara na sua area de atuagéo.

Artigo 10.°
GABINETE DE APOIO AO AGRICULTOR

1.Atribuigdes e competéncias:

a) Promover a emiss&o de documentagio relativa a beneficiarios, exploragdes, guias de transporte de
ovinos, caprinos e bovinos, abate de animais, colheita de amostras para anaiise de solos;

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

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

d) Assegurar o registo apicola;

e) Assegurar a consultadoria florestal e os levantamentos de 4reas com GPS;

f) Elaborar diagnéstico e tratamento de pragas e doengas florestais;

g) Promover agdes de silvicultura preventiva;

h) Elaborar projetos de arborizagdo e beneficiagéo florestal:

i} Elaborar inventério e avaliagdo de material lenhoso;

j) Promover aconselhamento agricola;

k) Elaborar projetos de queijarias;

) Informar sobre projetos de investimento no ambito do Proder;

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

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

o) Elaborar candidaturas de ajuda de emergéncia a alimentagdo animal das 4reas ardidas.

p) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento.

q) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua 4rea de atuacéo.

r) Assegurar a execugéo das deliberagdes da CaAmara na sua area de atuagio.
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_Artigo 11.° )
AUTORIDADE SANITARIA MUNICIPAL (VETERINARIO)

1. Atribuigbes e competéncias:

a) Proceder a vacinacdo de canideos;

b) Zelar pelo cumprimento das normas higiénico-sanitarias consignadas na lei;

c) Proceder & inspegdo dos produtos alimentares que véo ser consumidos pelo publico;

d) Assegurar o desempenho dos servigos inerentes ao sector,

e) Colaborar na detegdo das caréncias da populagéo em servigos de satde, bem como em agbes
de prevengéo e profilaxia;

g} Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberacéo, ou de tomada de conhecimento;

h) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuagéo;

i) Assegurar a execugdo das deliberacdes da Camara na sua area de atuagao;

j) Recolher as sugestbes e criticas das populagbes ao funcionamento dos servigos da Autoridade
Veterinaria Municipal;

k) As demais competéncias conferidas pela Lei n.° 116/98, de 05 de maio, ou por outra que lhe
venha a suceder.

Artigo 12.°
ASSESSORIA JURIDICA

Dominio de atuagdo: Constitui-se como servigos cujas fungbes e atividades sio transversais a toda a
organizagdo e tém natureza técnica especializada, de assessoria e apoio técnico-juridico, 2
Presidéncia da Camara, aos 6rgdos municipais, as Divisdes e restantes servigos.

Os Servigos Juridicos visam apoiar e articular as suas atividades com as restantes unidades
organicas, em fodas as vertentes, promovendo a eficicia, eficiéncia, qualidade, celeridade e
legalidade dos processos e procedimentos.

1. AtribuigcOes e competéncias:

a) Assegurar a assessoria juridica aos 6rgdos autarquicos e aos servigos municipais, nomeadamente
através da elaboragéo de informagdes e pareceres juridicos;

b) Assegurar as participagdes crime pela pratica de fatos contra o municipio tipificados como crime;

¢) Assegurar a instrugdo de processos extra judiciais de responsabilidade civil extracontratual;

d) Apoiar a anélise e interpreta¢éo da legislagéo que diga respeito a atividade autarquica de todas as
Unidades Orgénicas e as relagbes desta com terceiros, bem como das normas, posturas e
regulamentos em vigor,

e) Apoiar na elaboragéo de programas de concurso e cadernos de encargos, nomeadamente no que
concerne aos aspetos juridicos que aqueles devem contemplar;

f) Apoiar na elaboragéo de procedimentos concursais de recrutamento e selecdo de pessoal, avisos e
contratos bem como dar apoio juridico ao jari dos respetivos concursos;

g) Acompanhar efou promover a instrucdo dos processos de mera averiguagdo, de inquérito,
sindicancia ou disciplinares a que houver lugar por determinagio superior;

h) Apoiar no estudo e na interpretagdo do conteido dos contratos ou na sua elaboragdo quando o
municipio for um dos contraentes;

i) Elaborar pareceres juridicos respeitantes & andlise e interpretagéo da legislagéo que diga respeito a
atividade autarquica e as relagdes desta com terceiros;
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i) Elaborar estudos, pareceres e informagdes juridicos que sejam solicitados pelos diferentes 6rgéos e
Servigos municipais;

k) Dar parecer sobre as reclamagfes ou outros meios graciosos de garantia que sejam dirigidos aos
drgéos da autarquia, bem como sobre petigdes, representagso ou exposigdes sobre atos ou omissdes
dos 6rgaos municipais ou sobre procedimentos dos servigos;

[} Colaborar na elaboragdo, sob proposta dos servigos respetivos, de projetos de posturas e
regulamentos municipais e providenciar pela atualidade e exequibilidade das disposi¢bes
regulamentares em vigor que caibam nas competéncias dos 6rgdos do Municipio;

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

n) Assegurar, em articulagio com advogados, o patrocinio judiciario nas agbes propostas pela Cimara
ou contra ela, bem como nos recursos interpostos contra os atos dos érgéos do Municipio, garantindo
o apoio necessério quando o patrocinio for assegurado por mandatério alheio ao Servigo;

0} Instruir os requerimentos para obtengdo das declaragées de utilidade publica de bens e direitos a
expropriar, acompanhar 0s consequentes processos de expropriagéo, ou os de requisicdo ou
constituicdo de qualquer encargo, 6nus, responsabilidade, ou restrigdo que sejam pela lei consentidos
para o desempenho regular das atribuigdes do Municipio; ‘

p) Proceder, em colaboragdo com o Servigo de Estrangeiros e Fronteiras, ao registo dos cidaddos
provenientes da Unido Europeia, nos termos da legislacéo aplicavel, e assessorar o Gabinete de
Apoio ao Emigrante;

q) Elaborar os atos e contratos em que nos termos da lei deva intervir ¢ oficial publico, se para tal for
designado;

r} Colaborar nos procedimentos adstritos a empreitadas e fornecimentos de bens e servicos e
respetivos contratos;

s} Desempenhar quaisquer fungbes adequadas a atividade juridica que sejam superiormente
determinadas;

t) Proceder a divulgagéo de leis, normas, regulamentos, diretivas e outra informag&o por todos os
servigcos e respetivo esclarecimento e interpretagéo juridica;

u) Assegurar a tramitaggo dos processos de desafetagsio dos bens do dominio publico.

1.2, Contraordenagdes

a) Instruir os processos de contraordenagdo, praticando todos os atos e cumprindo todas as
formalidades legais necessarias, e elaborando proposta de deciséo:

b) Efetuar a notificacdo das decisdes e promover a cobranga de coimas e custas:

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

d) Manter um registo atualizado de processos de contraordenac3o instruidos pelo Municipio;

e) Dar conhecimento do arquivamento dos processos quando estes tenham sido instaurados a partir
de auto elaborado por entidade diversa do Municipio;

f) Promover a audigdo dos arguidos em processos de contraordenagéo a tramitar por outras
autarquias, sempre que estas nos termos legais o solicitem; '

g) Certificar matéria decorrente dos processos de contraordenagdes pendentes e findos;

h) Assegurar o arquivamento dos processos:

i) Promover e verificar a legalidade da atuagdo da CaAmara Municipal e contribuir através de
intervencg&o juridica para a protegdo do interesse municipal.

i) Remeter aos Orgdos Autérquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento.

k) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuacgo.

MUNICIPIO DE MANGUALDE|




ESTRUTURA ORGANICA E ORGANIZACAO DOS SERVIGOS MUNICIPAIS

|) Assegurar a execugdo das deliberagtes da Camara na sua area de atuagéo.

CAPITULO IV

Artigo 13.°
Modelo da estrutura organica dos servigos

A organizagédo dos servigos municipais obedece ao modelo de estrutura hierarquizada.

Artigo 14.°
Unidades Organicas Flexiveis

A dotagdo maxima de unidades organicas flexiveis do Municipio é fixada em 5 (cinco).

Artigo 15.°
Subunidades Orgénicas

A dotagdo maxima de subunidades orgénicas do Municipio & fixada em 2 (duas).

Artigo 16.°
Estrutura Flexivel

O Municipio de Mangualde estrutura-se em torno das seguintes unidades orgénicas e subunidades:
1. UNIDADE ORGANICA - DIVISAO ADMINISTRATIVA (DA):

1.1. Setor — (ATEDA) - Apoio Técnico a Divisdo Administrativa

1.2. Subunidade Orgénica — (AIDA) — Apoio Instrumental a Divisdo Administrativa

2. UNIDADE ORGANICA - DIVISAO FINANCEIRA (DF):

2.1. Subunidade Orgénica - (CTB) Contabilidade

2.2. Setor — (TAP) Tesouraria, Aprovisionamento, Patriménio

2.3. Setor — (TLASM) Taxas, Licengas, Agua, Saneamento e Metrologia

3. UNIDADE ORGANICA - DIVISi'\p DE GESTAO DE OBRAS PUBLICAS E PARTICULARES,
URBANISMO E EQUIPAMENTOS PUBLICOS

3.1. Setor de Equipamentos Publicos e Projetos, Construgdo, Conservacdo e Fiscalizagéo

3.2. Setor de Aguas, Saneamento Bésico, Construgdo, Conservagéo e Fiscalizagdo

3.3. Setor de Rede Viaria, Construgéo, Conservacdo de Vias e Fiscalizag&o

3.4. Setor de Informagéo Geografica, Gestdo Urbanistica e Planeamento

4, UNIDADE ORGANICA - DIVISAO DE EDUCAGAQ, CULTURA, DESPORTO, TURISMO E AGCAO
SOCIAL

4.1. Setor de Educagéo e Desporto

4.2, Setor de Cultura e Turismo

4.3. Setor de Agéo Social

5. UNIDADE ORGANICA - BALCAO UNICO MUNICIPAL
10
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Artigo 17.°
Unidades Orgéanicas Flexiveis

1. Para prossecucéo das suas atribuigbes legais, os servigos municipais organizam-se da seguinte
forma;

a) Unidades Orgénicas - Divisbes - constituem-se, essencialmente, como unidades técnicas de
gestéo, orientagdo, controlo, lideranga, avaliagéo e promocéo da eficiéncia, eficacia e qualidade dos
servigos que lhe s3o afetos.

b) Unidades organicas — Unidades - constituem-se, predominantemente, como unidades técnicas
com fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacéo e aplicacio de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientffica que fundamentam e preparam decisdes, emitem
pareceres, elaboram projetos com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos
€ Servicos;

c¢) Subunidades orgénicas — unidades de apoio a gestdo dirigidas por um coordenador técnico ou
trabalhador designado pelo dirigente maximo para o efeito. Constituem-se predominantemente como
servicos de caracter administrativo ou logistico que agregam atividades instrumentais nas areas sob a
algada das respetivas Divisdes. Realizam atividades de programacdo e organizagéo do trabalho do
pessoal nelas inseridos; executam trabalhos de natureza técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia.

d) Setor — servicos de apoio e assessoria de natureza técnica, administrativa e operacional aos
orgéos e unidades organicas.

Artigo 18.°
Hierarquia

1. A diregéo, chefia ou coordenagéo das unidades orgénicas, referidas no ndmero anterior, serédo
asseguradas da seguinte forma:

a) No caso das divisdes, por um chefe de diviséo, 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 respetiva area de atuagao;

b) No caso das unidades orgénicas — unidades - por um coordenador de unidade — dirigente de 3.°
grau de quem fica hierarquicamente dependente, ou do Vereador com competéncia delegada na
respetiva rea de atuacgéo;

¢) No caso das subunidades, por um coordenador técnico ou trabalhador designado pelo dirigente
maximo de servigo, ficando hierarquicamente dependente do Chefe da Divisdo (dirigente intermédio
de 2.° Grau) respetivo, ou do Vereador com competéncia delegada na respetiva area de atuagso.

Artigo 19.°
Responsaveis de Unidades Organicas e Subunidades

Os dirigentes e os coordenadores técnicos de todas as unidades flexiveis e subunidades organicas

séo recrutados nos termos da lei € nomeados por despacho pelo Presidente da Camara. Na falta
destes, podera ser designado um colaborador para coordenar funcionalmente os Servigos.

11
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Artigo 20.°
Atribuigdes Comuns das Unidades Orgénicas

1.Constituem atribuigdes comuns as diversas unidades organicas municipais.

a) Propor, elaborar e submeter, em conjugagdo com os servigos juridicos, & aprovagdo dos Orgdos
Autarquicos, os regulamentos, normas e instrugdes que forem julgados oportunos ao correto exsrcicio
da respetiva atividade, dando sequéncia a todos os procedimentos até a sua entrada em vigor e o
tratamento adequado e necessario & sua implementagao;

b) Colaborar na elaboragdo e no controlo de execu¢do dos planos anuais e plurianuais e dos
Orcamentos Municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do sistema
de gestdo municipal;

c) Preparar as minutas das propostas a submeter a deliberagcdo da Cé@mara e assegurar a sua
execugio, bem como dos despachos do Presidente ou Vereadores com competéncias delegadas;

d) Programar a atuagdo do servigo em consonéncia com os planos de investimento e elaborar
periodicamente os correspondentes relatorios;

e) Dirigir a atividade das subunidades orgénicas dependentes e assegurar a correta execugéo das
respetivas tarefas, dentro dos prazos determinados;

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

g) Promover a valorizagdo dos respetivos recursos humanos, com base na formagéo profissional
continua, na participagdo, na disciplina laboral e na elevagéo do espirito de servigo publico;

h) Acompanhamento das agbes delegadas nas Juntas de Freguesia, pelos servigos da Camara aos
quais estiverem cometidas as fung¢des correspondentes;

i) Colaborar ativamente no processo de escolha, tratamento, producédo e difuséo de elementos
informativos para a populagéo, relativos a atividade do servigo;

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

k) Colaborar na elaboragdo dos planos anticorrupgéo, respetiva monitorizagéo e relatério;

I) Proceder a aplicagéo do SIADAP;

m) Emitir certidbes e autenticar documentos da sua area de atuagéao.

CAPITULO VI

~ Artigo21.°
UNIDADE ORGANICA - DIVISAO ADMINISTRATIVA

Dominio de Atuagdo: Apoio técnico-administrativo nas atividades desenvolvidas nas areas de Apoio
ao Orgdo Executivo; Expediente; Recursos Humanos; C.C.A..
1. Atribuigdes e competéncias:
a) Assegurar a diregdo do pessoal da Diviséo;
b) Organizar e promover o controlo da execugao das atividades da Divisao,
c} Prestar apoio administrativo ao Orgdo Executivo do municipio e ao Presidente da Camara;
d} Assegurar as tarefas inerentes a recegéo, classificagdo e arquivo do expediente;
e} Assegurar o expediente relativo a atos eleitorais, consultas populares e referendos;
f) Assegurar a expedigdo do correio;
g) Promover a formagéo;
h) Aplicagdo do SIADAP;
12

IMUNICIPIO DE MANGUALDE|




\ -

ESTRUTURA ORGANICA E ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS _\— |4,

LD

i) Assegurar os procedimentos relativos a Selegdo e Recrutamento; w\a '
j) Assegurar os procedimentos relativos a estagios profissionais;
k) Processamento de vencimentos, abonos e suplementos.

Artigo 22.° W

SETOR DE APOIO TECNICO A DIVISAO ADMINISTRATIVA

1. Atribuigdes e Competéncias:

a) Preparar todo o expediente a tratar nas reunibes da Camara Municipal, de acordo com as
instrugdes e despachos do Presidente da Camara;

b) Remeter & Cémara, depois de devidamente informados, todos os assuntos que caregam de
deliberagéo e que Ihe sejam entregues pelos diversos servigos; _

c) Elaborar as minutas e atas das reunibes da Cé&mara, tratando-as informaticamente, dar-lhes a
devida publicidade para produgéo de efic4cia definida na lei e organizar os respetivos sumarios;

d) Convocar os vereadores para reunides extraordindrias ou desconvocé-los para reunies ordindrias,
nos termos do respetivo regimento, quando tal Ihe seja ordenado pelo Presidente da Camara e emitir
os competentes editais;

e) Assegurar a execugéo das deliberagdes da Camara na sua drea de atuagao;

f) Assegurar a comunicagdo aos servigos e interessados das deliberagdes da Camara cujos assuntos
n&o sejam das atribuicdes especificas de outros servigos;

g} Distribuir pelos servigos da Camara e outros 6rgdos da autarquia, por via eletronica as atas das
reunides;

h) Emitir certidées das deliberagdes quando Ihe sejam solicitadas;

i) Coadjuvar o(a) trabalhador(a) que secretaria as reunides do 6rgao executivo;

j) Preparar documentag&o dos assuntos despachados para deliberagdo do Orgdo Executivo e remeté-
los a todos os Vereadores; ]

k) Elaborar as minutas e as atas das reunies do Orgéo Executivo;

[) Secretariar as reunides do Conselho Coordenador de Avaliagdo e dar sequéncia ao respetivo
expediente em colaboragdo com a Subunidade Orgédnica de Apoio Instrumental da Divisdo
Administrativa; .

m) Propor contetidos para o Regimento do Orgédo Executivo;

n) Efetuar o enquadramento legal dos assuntos despachados/enviados para deliberacdo do Orgéo
Executivo, de acordo com informagéo veiculada pelos servigos responsaveis pelos mesmos;

o) Emitir pareceres, informacdes, estudos e relatorios em matéria de atribuigdes e competéncias das
Autarquias Locais; Estatuto dos Eleitos Locais, Direito de Oposigéo entre outras situagbes, no dmbito
do funcionamento dos Orgédos Autarquicos;

p) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre a sua atividade;

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

r) Manter em bom estado de funcionamento o arquive da Unidade:

s) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquive Municipal;

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

u) Propor critérios de recrutamento e selego;

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

x) Proceder a analise, estudo e proposta de normas, regulamentos e politicas de pessoal;

y) Informar e certificar sobre as matérias do seu dominio;

z) Organizar e controlar, preparando todo o expediente relativo aos processos de admisséo de
pessocal;

aa) Colaborar no processo de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP);

bb) Assegurar a aplicagdo ao pessoal do regime legal e das normas de gestdo dimanadas dos
servigos e entidades competentes e zelar pelo seu cumprimento;

cc) Executar todas as tarefas e procedimentos administrativos relativos a admisséo, preparando e
instruindo os processos de selegédo e recrutamento bem como a contratagdo e mobilidade de pessoal;
dd) Instruir os processos relativos & mobilidade interna e externa;

ee) Assegurar a divulgagdo das normas, que imponham deveres ou confiram direitos aos funcionarios;
ff} Assegurar o acolhimento e a integragéo dos novos trabalhadores, garantindo os esclarecimentos e
apoio que se mostrem necessarios;

gg) Estudar e promover agdes de mobilidade do pessoal,

hh) Assegurar a organizagéo do processo relativo & avaliagdo do desempenho dos trabalhadores de
acordo com a legislagédo em vigor,;

iy Dar apoio administrativo ao Juri de concursos de recrutamento e selegio de pessoal;

ji) Emitir pareceres, informagdes, estudos e relatérios em matéria de recursos humanos, em estreita
colaboragdo com os Servigos Juridicos da Camara Municipal e com a Diviséo Financeira;

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

Il) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por Lei, ou superiormente
ordenadas, no ambitc das suas atribui¢bes;

mm) Proceder ac enquadramento dos trabalhadores nas posicbes remuneratérias adequadas
decorrente da avaliagéo do desempenho;

nn) Prestar apoio técnico/ logistico ac CCA;

oo) Estudar, propor e regulamentar os horarios de trabalho em conjugac¢éo som os Servigos Juridicos
numa perspetiva de aumento da sua flexibilidade, da melhoria dos servigos e da produtividade;

pp) Remeter aos Orgéos Autarquicos, depois de devidamente informados, pelas respetivas unidades
orgénicas, todos os assuntos que caregam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento;

qq) Certificar e autenticar documentos que pertengam & sua area de atuagéo;

rr) Assegurar a execuc¢éo das deliberagées da Camara na sua area de atuagao.

1.1.Na area da formagcéio profissional:

a) Proceder periodicamente ao levantamento das necessidades de formagdo em estreita colaboragéo
com os dirigentes dos servigos e efetuar o diagnostico de necessidades resultantes da aplicagcdo do
SIADAP;

b) Organizar e acompanhar as atividades de formagéo planeadas e assegurar todos os procedimentos
administrativos e logisticos para a sua concretizagéo;

¢} Informar da utilidade para o municipic de propostas de frequéncia de agdes de formagéo externa,
emitidas pelos diversos servigos e promover os correspondentes procedimentos administrativos;

d) Assegurar as inscrigbes nas agbes de formag8o, providenciando pela avaliagdo dos seus
resultados;

e) Elaborar estatisticas relativas ao pessoal, nomeadamente as que decorrerem de imperativo legal ou
que forem superiormente determinadas;
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f) Preparar os elementos necessérios a previsdo orgamental e suas revisdes ou alteragies, na area de, ~
recursos humanos;

g) Elaborar o plano de formagéo anual e efetuar o respetivo acompanhamento e avaliagéo;

h) Organizar processos de participagdo ao seguro dos acidentes de trabalho que ocorram com
pessoal ao servigo da autarquia, nos termos da lei.

Artigo 23.° . B
SUBUNIDADE ORGANICA DE APOIO INSTRUMENTAL A DIVISAO ADMINISTRATIVA

1. Atribuicbes e competéncias:
a) Assegurar a recegdo, classificagdo, digitalizagéo, registo e distribuicio da correspondéncia e
demais documentagio recebida nesta subunidade;
b) Registar e expedir a correspondéncia dirigida a terceiras entidades, desde que entregue na
subunidade;
c) Manter atualizados os ficheiros de suporte e controlo da correspondéncia recebida e enviada:
d) Assegurar o correto registo da criagdo e atualizagéo das entidades;
e) Proceder a reprodugéo de documentos que lhe sejam solicitados;
f) Assegurar o expediente relativo a atos eleitorais, consultas populares e referendos;
g) Remeter ao Setor de Apoio aos Orgéios Autarquicos, depois de devidamente informados pelos
servicos respetivos, todos os assuntos que caregam de deliberagéo, para serem presentes aos
respetivos 6rgéos;
h) Promover a divulgagéo pelos servigos das normas internas e demais diretivas de caracter genérico;
i} Registar e arquivar avisos, editais, andncios, posturas, regulamentos e ordens de servigo que Ihe
sejam remetidos pelas restantes unidades e subunidades;
j) Assegurar a comunicagéo aos servigos e interessados dos despachos do Presidente nas areas dos
respetivos servigos;
k) Registar, agendar e tratar de todo o expediente relacionado com os pedidos de transportes
coletivos de passageiros;
I) Registar, agendar e tratar de todo o expediente relacionado com os pedidos de palcos;
m} Tratar de todo o expediente relacionado com inquéritos administrativos:
n) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre assuntos da
Unidade Orgénica - Divisdo Administrativa;
0) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;
p) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;
q) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;
r) Desempenhar quaisquer outras tarefas no &mbito das suas atribuicdes, que sejam superiormente
ordenadas;
s) Colaborar quando solicitado na elaboragdio das propostas de orgamento de pessoal a integrar o
orcamento municipal e subsequentes alteragbes e revisdes, em estreita colaboragdo com outras
unidades orgéanicas dependentes da Divisdo Administrativa que detenham informagéo adsquada para
o efeito;
t) Assegurar o processamento de vencimentos, abonos, comparticipacdes e descontos;
u) Organizar os processos relativos a ajudas de custo, horas extraordinarias e abonos para falhas,
horérios e trabalho por turnos, desde que a documentagéo lhe seja remetida pelos responsaveis de
cada Unidade Orgénica, Subunidade ou Setor;
v) Elaborar o Balango Social e outros instrumentos de apoio & gestdo, em articulagdo com os
restantes servigos, e remeté-lo as entidades competentes;
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w) Controlar e executar os procedimentos relativos a modificagéo e cessa¢do da relacdo juridica de
emprego;

x) Dar cumprimento as decisdes relativas a processos de inquérito e disciplinares;

y)Prestar apoio administrativo e colaborar em processos de inquérito e disciplinares, quando
determinado pelo dirigente maximo de servigo;

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

aa) Elaborar quando solicitado relatérios periddicos sobre a evolugéo da despesa com pessoal;

bb) Colaborar no fornecimento de dados para a Conta de Geréncia, desde que solicitado;

cc) Assegurar o expediente relativo a processos de aposentagdo, assisténcia na doenga e acidentes
de trabalho;

dd) Organizar e remeter, as entidades competentes, os processos de aposentagdo ou reforma do
pessoal;

ee) Colaborar, organizar e supervisionar a execucgéo do processo de estagios profissionais;

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

gg) Elaborar lista de alteragdes de posicionamento remuneratério obrigatorio e por opgéo gestionaria e
respetiva notificagéo aos trabalhadores;

hh) Efetuar o enquadramento remuneratério dos trabalhadores de acordo com a Lei;

i) Proceder a estimativa anual das verbas a orgamentar para despesas de pessoal, quando solicitado;
ji) Proceder ao registo e controle da assiduidade do pessoal;

kk) Recolher e tratar da informag&do necesséaria ao controle da assiduidade e pontualidade dos
funcionarios e respetivo gozo de licengas e dispensas;

i) Promover a verificagao de faltas ou licengas por doenca;

mm) Promover as publicagdes oficiais relativas a processos que correm na Unidade;

nn) Processar e fornecer a CTB (Contabilidade) os elementos necessédrios ao pagamento das
remuneragbes devidas ao pessoal contratado a termo ou por tempo indeterminado ao servigo da
autarquia;

00) Elaborar o0 mapa de férias, € outros mapas que sejam solicitados por organismos oficiais;

pp) Dar cumprimento as obrigagtes fiscais relacionadas com o pessoal ao servigo da autarquia a que
esta sujeita a edilidade e os préprios trabalhadores;

qq) Assegurar o atendimento do pessoal ao servigo da autarquia;

rr) Assegurar e manter atualizado o cadastro do pessoal;

ss) Colaborar na elaboragéo dos mapas de pessoal do Municipio e respetivas alteragdes, a propor de
acordo com a gestdo previsional;

tt) Assegurar todo o processamento e expediente relativo a mapas de pessoai;

uu) Assegurar o expediente relativo a organizagdo e alteragbes da estrutura orgénica dos servigos e
do mapa de pessoal.

vw) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento, na sua area de atuagéo;

ww) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuagéo;

xx) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Camara na sua area de atuacgéo.
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_ Artigo24.°
UNIDADE ORGANICA - DIVISAO FINANCEIRA

1. Dominio de Atuagéio: Dirigir tecnicamente o processo de elaboragéo do Plano de Atividades e do
Orgamento, respetivas alteragées e revisdes e controlar, tecnicamente, a sua execugéo, organizagao
das Contas de Geréncia, relatérios de atividades, arrecadagdo de receitas, Patriménio,
Aprovisionamento, Taxas, Licengas e Informatica.
2. Atribuigdes e competéncias:
a) Dirigir o pessoal afeto a Divis&o;
b} Superintender no processo de organizagdo das contas de geréncia e coordenar tecnicamente o
processo de elaborag8o dos relatérios de atividades e outros documentos exigidos por lei referentes
as suas atribuigbes;
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 moveis e de viaturas;
e) Expedir alvaras de concesséo 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 afeto a Divisdo;
f) Conduzir a tramitag&o dos procedimentos administrativos tendentes a 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 aquisigéo de bens e servigos, na sua fase
estritamente burocratica;
J) Preparar o expediente e as informagdes necessérias sobre os assuntos que correm pelos
Servigos;
k) Submeter a despacho dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia, levar 3
sua assinatura a correspondéncia e documentos que dela carecam;
I) Assegurar a execugdo das tarefas que se insiram nos dominios financeiros e de aprovisionamento,
de acordo com as disposicdes legais aplicaveis;
m) Promover e zelar pela arrecadagéo das receitas do Municipio;
n) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ac aperfeigoamentc organizacional das
tarefas inerentes a Diviséo;
o) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de interesse dos municipes e que
sejam da sua competéncia;
p) Dar apoio aos 6rgédos do Municipio;
q) Organizar a conta de geréncia e participar na elaboragao do relatério de atividades, planc de
atividades, orgamento e grandes opgdes do plano;
r) Certificar atos e autenticar documentos relativos a assuntos da Divisdo desde que devidamente
autorizados;
s} Promover a elaboragédo de estudos e propostas tendentes & melhoria da eficacia e eficiéncia
dos servigos prestados pela autarquia no desenvolvimento das suas atribuigbes;
t) Colaborar na recolha de elementos estatisticos socioeconémicos de interesse municipal;
u) Assegurar o controlo das despesas com pessoal;
v) Fornecer aos érgéos do Municipio os pareceres e estudos que por estes |he sejam solicitados:
w) Organizar e acompanhar os projetos municipais de financiamento por outras entidades;
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x) Dar aos érgéos do Municipio o apoio técnico que se enquadra no ambito da sua atividade e de
que seja incumbida;

y) Determinar os custos de cada servigo e estabelecer e manter uma estatistica financeira necessaria a
um efetivo controlo de gestéo; 7 '

z) Elaborar estudos e relatérios diversos, designadamente sobre a evolugdo da situagdo financeira
Municipal, bem como controlar o grau de utilizagdo da capacidade legal de endividamento municipal;
aa) Elaborar reconciliages bancarias e controla-las com os registos de contabilidade;

bb) Assegurar um conhecimento correto e atualizado dos mecanismos de financiamento da
Comunidade Europeia, designadamente nos ambitos dos QCA e outros programas de apoio
financeiro;

cc) Aplicar o SIADAP;

dd) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
carecam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento;

ee) Assegurar a execucio das deliberagdes da Cdmara na sua érea de atuagio.

Artigo 25.°
SUBUNIDADE ORGANICA — CONTABILIDADE

1. Atribuigoes e competéncias: Assegurar os registos contabilisticos da receita e da despesa de
acordo com legislagé@o em vigor e as normas e procedimentos definidos no municipio.
2, Atividades:
a) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento, plano de atividades e respetivas
revisdes e alteragdes;
b) Coordenar e controlar toda a atividade financeira, designadamente através do cabimento de verba
e cumprir as exigéncias impostas pelo sistema contabilistico;
c) Organizar os processos inerentes a execugio do orgamento;
d)Promover a arrecadagao de receitas e 0 pagamento das despesas autorizadas;
e) Organizar a conta anual de geréncia e fornecer os elementos indispensaveis a elaboragéo do respetivo
relatério de contas;
f) Escriturar os livros de contabilidade e/ou respetivos registos informéticos;
g) Manter devidamente organizada toda a documentacgéo das geréncias findas;
h) Remeter acs 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;
i) Elaborar balancetes mensais e outros exigidos por lei ou regulamento;
k) Fazer reconciliagGes nas contas de devedores e credores, de empréstimos bancarios, controlando
0s encargos com juros e do Estado e outros entes publicos.
I} 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 adogéo de planos adequados de arquivo;
o) Propor a enirega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal.
p) Desempenhar quaisquer outras tarefas no &mbito das suas atribuigbes, que sejam superiormente
ordenadas;
q) Coordenar e articular com as restantes unidades organicas de forma a colmatar eventuais
insuficiéncias de recursos.
r) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
carecam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento.
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s) Assegurar a execugdo das deliberagbes da Cadmara na sua drea de atuagdo. .
t) Definir o Plano Estratégico de Sistemas e Tecnologias de Informagéo, articulado com o Plano
Estratégico Global da Cadmara Municipal;

u) Dar apoio técnico a todos os Servicos e ao Executivo;

v) Assegurar o bom funcionamento da rede e dos equipamentos informaticos — Hardware e Software;
w) Garantir o bom funcionamento das aplicagdes informaticas: implementagdo, manutengdo e
introdugédo de novas funcionalidades e programas;

x) Atualizar os servidores e a pagina oficial;

y) Implementar medidas que garantam a seguranga de informagéo;

z) Promover a formagéo dos trabalhadores no plano das TIC;

aa) Colaborar nos diversos sistemas de gestdo implementados nos diversos servigos;

bb) Planear, gerir e dar suporte as solugdes e meios tecnolégicos de informagéo e comunicagéo da
Céamara Municipal;

cc) Executar as tarefas de recolha e tratamento automatico de informacéo das aplicagdes de rotina
que sejam implementadas nos equipamentos atribuidos;

dd) Programar e controlar os circuitos de informagdo destinada ao tratamento automatico, dentro do
nucleo e nas suas relagbes com os utilizadores, em ordem a se executarem as tarefas de acordo
com as modificages e prazos estabelecidos;

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

ffy Manter permanentemente atualizada toda a informagdo relativa a procedimentos da
responsabilidade do servigo;

gg) Velar pelas condigdes de funcionamento do equipamento, executar os procedimentos de
manutengéo que vierem a ser cometidos ao nucleo e controlar a execugdo daqueles que competirem a
entidades externas. |

Artigo 26.° i
SETOR TESOURARIA/ APROVISIONAMENTO E PATRIMONIO

1. Atividades:

a) Arrecadar as receitas virtuais e eventuais, de acordo com o sistema contabilistico em vigor;

b) Liquidar juros de mora;

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

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

e) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos didrios de tesouraria, ou outros documentos exigidos,
remetendo-os & contabilidade com os respetivos documentos de recsita 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 disposigdes legais e
regulamentares sobre a contabilidade municipal;

h) Movimentar as contas abertas nas diversas instituigdes bancérias, mantendo em dia as respetivas
contas correntes;

i) Efetuar estudos na ética qualidade/preco, no mercado;

[) Colaborar nas agbes prévias necessdrias a realizagdo de concursos para aquisicdo de materiais,
tendo em conta as modalidades e procedimentos legalmente impostos;

k) Colaborar na organizagdo dos processos de concurso para fornecimento de bens e servigos,
assegurando todo o expediente com eles relacionado;
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I) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de aquisicéo de materiais celebrados com a
Autarguia;
m) Manter atualizados os ficheiros de fornecedores;
n} Assegurar um nivel minimo de "stocks" de acordo com critérios preestabelecidos;
o) Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamento ndo existentes nos Servigos,
colaborando na celebragdo de contratos de fornecimentos nos termos da legislagdo em vigor;
p) Receber, dos diversos sectores de atividade dos servigos da Autarquia, requisicdes intensas;
q) Promover a emisséo ao exterior das requisigdes necessarias aos fornecedores com quem foram
celebrados contratos ou, sendo estes dispensados legalmente, aos que ofereceram melhores pregos e
qualidade;
r) Enviar & Subunidade Orgénica - Contabilidade as requisicbes destinadas ao exterior, para efeitos de
cabimentagdo e demais procedimentos legais;
s) Rececionar as faturas referentes as aquisicbes, proceder a sua conferéncia com as respetivas
requisigbes e envia-las a Subunidade Orgénica - Contabilidade;
t) Manter atualizado o ficheiro de consumos de cada servigo, permitindo uma informagéo atempada
e facil;
u) Assegurar o expediente e arquivo da Subunidade;
v) Assegurar que as quantidades depositadas em armazém estejam devidamente arrumadas e
referenciadas, visando facilitar os acessos e movimentagdes, que seja efetuada a recegdo das guias
de remessa e se proceda a respetiva conferéncia no que respeita quer a qualidade, quer & quantidade
dos materiais ou equipamentos;
w) Providenciar e zelar para que sejam efetuadas, correta e atempadamente, as entradas e saidas de
cada material em armazém, mantendo atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais
armazenados;
x) Proceder as demais fungbes de caracter técnico-administrativo, designadamente colaborar com a
Subunidade Orgéanica - Contabilidade e Setor do Patriménic  para o bom funcionamento dos
procedimentos contabilisticos;
y) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens, prédios urbanos e outros
imoveis;
z) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobilidrio e
equipamentos existentes nos servigos ou cedidos pela Camara Municipal a outros organismos do
Estado; '
aa) Promover a inscrigdo nas matrizes prediais e aos registos na Conservatéria de Registo Predial
de todos os bens préprios imobilidrios do Municipio;
bb) Executar todo o expediente relacionado com a alienagéo de bens méveis e imdveis;
cc) Assegurar o servigo do notariado privativo;
dd) Executar as tarefas relacionadas com arrendamento de prédios do Municipio;
ee) Organizar os processos respeitantes a concessé@o do direito ao uso de terrenos no Cemitério
Municipal para jazigos ou sepulturas perpétuas e emitir os respetivos alvaras;
ff) Realizar reconciliagdes entre os registos das fichas do imobilizado municipal e os
contabilisticos quanto aos montantes das aquisi¢des e das amortizagdes acumuladas;
gg) Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servi¢os que necessitem da sua
colaboragdo, designadamente com a Subunidade Orgdnica - Contabilidade e com o Setor do
Aprovisionamento tendo em vista o0 bom funcionamento do sistema contabilistico;
hh} Gestédo de equipamento e pessoal do cemitério;
i) Manter atualizados os registos relativos a inumagdes, exumacgdes e trasladag¢des no Cemitério
Municipal e cobrar as respetivas taxas;
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ii) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;

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

Il) Propor a adogéo de planos adequados de arquivo;

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

nn} Desempenhar quaisquer outras tarefas no 4mbito das suas atribuigdes, que sejam superiormente
ordenadas;

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

pp) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
carecam de deliberagdo, ou de tomada de conhecimento;

qq) Assegurar a execugéo das deliberagdes da Camara na sua area de atuagao;

rr) Assegurar o apuramento a receita cobrada e proceder & consolidagéo do seu registo;

ss) Promover consultas ao mercado, garantindo uma gestéo eficiente dos recursos;

tt) Organizar e manter atualizado o inventério e cadastro de bens.

Artigo 27.°
SETOR DE TAXAS, LICENGAS, AGUAS, SANEAMENTO E METROLOGIA

1. Atividades:

a) Promover a arrecadagéo de receitas municipais;
b) Liquidar impostos, taxas, licencas e demais rendimentos do Municipio;
c) Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercados e feiras, parquimetros e passar as
respetivas guias de receita;
d) Organizar e liquidar os processos de execugéo fiscal;
e) Organizar os processos relativos & concessdo de licengas de conducdo e matricula de
veiculos;
f) Emitir mapas de horarios de funcionamento de estabelecimentos, nos termos da Lei e do
Regulamento Municipal;
g) Instruir os procedimentos administrativos tendentes a concesséo das licengas /autorizagbes para o
exercicio das seguintes atividades: guarda-noturno; venda ambulante de lotarias; arrumador de
automéveis; realizagdio de acampamentos ocasionais; exploracdo de maquinas automaticas,
mecéanicas, elétricas e eletrénicas de diversdo; realizagdo de espeticulos desportivos e de
divertimentos pablicos nas vias, jardins e demais lugares publicos ao ar livre; venda de bilhetes para
espetaculos 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;
h) Organizar processos para concesséo de cartas de cagador e suas renovagdes;
i) Registar autos de transgresséo, reclamacéo e recursos e dar-lhes o devido andamento dentro dos
prazos estipulados;
j) Assegurar o expediente relativo aos recenseamentos militares;
k) Organizar e atualizar o ficheiro das feiras, feirantes e vendedores ambulantes e processar
as respetivas guias de pagamento de taxas, incluindo vistorias sanitarias a veiculos;
I) Organizar processos de licenciamento sanitario e dar-lhes o devido andamento:
m) Organizar e registar os processos de contraordenagéo, conferindo todos os dados fornecidos
nos respetivos autos com os legalmente definidos e assegurar todo o expediente a eles inerente;
n) Manter atualizados todos os ficheiros que digam respeito ao servigo;
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o) Organizar os processos de licenciamento de extragédo de inertes (areias, pedreiras, saibreiras e
outros) e dar-lhes o devido andamento;

p) Organizar os processos relativos aco licenciamento de publicidade e propaganda;

q) Licenciamento de sinalética publicitaria e reclames.

r) Conferir, organizar e dar seguimento acs pedidos de execugdo de ramais de agua e saneamento,
bem como os pedidos de vistorias, ligagdo e corte de agua e encaminha-los para o servigo/ divisdo
operacional competente;

s} Dar seguimento a requisi¢céo de contratos e organizar os respetivos processos;

t) Assegurar a execuc¢do das tarefas inerentes a leitura dos consumos de agua e interrupgéo do
fornecimento por falta de pagamento;

u) Assegurar o processamento automdtico dos recibos de agua;

v) Efetuar controlo, conferéncias das cobrangas e emissédo dos documentos de receita das cobrangas
de agua nas diversas modalidades e formas de pagamento, nhomeadamente por cobranga bancaria,
via multibanco, e CTT;

w) Assegurar, apés o prazo de pagamento voluntario, a emisséo das certiddes de divida e encaminha-
las para o servigo de execugdes fiscais;

x) Efetuar a emiss&o de documento de receita coletiva;

y) Tratar os dados estatisticos relativos 4 quantidade de 4gua consumida e faturada;

z) Manter atualizado o cadastro dos sistemas de agua e saneamento existentes;

aa) Receber requisi¢des para utilizagédo da cisterna (limpa- fossas) e remeter ao Servigo Operador;

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

cc) Organizar os processos de concurso para atribuigdo de licengas de veiculos de aluguer (taxis)
para transporte de passageiros;

dd) Assegurar o cumprimento das disposigdes legais respeitantes a aferigdo dos instrumentos de
peso e medida, mantendo atualizados os ficheiros dos utentes e entregando as entidades
competentes as receitas cobradas; em estreita colaboragdo com os restantes Servigos;

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 adogao de planos adequados de arquivo;

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

ii) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribui¢gdes, que sejam superiormente
ordenadas;

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

kk) Remeter aos Orgéios Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberacgao, ou de tomada de conhecimento;

Il) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Camara na sua area de atuagio.

CAPITULO VIII

Artigo 28.°
UNIDADE ORGANICA - DIVISAO DE GESTAO DE OBRAS PUBLICAS E PARTICULARES,
URBANISMO E EQUIPAMENTOS PUBLICOS

1. Dominio de atuagdo: Assegurar a pratica de todos os atos administrativos inerentes ao processo de
licenciamento de obras particulares e operagdes de loteamento e obras de urbanizagdo; o planeamento, a
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organizacdo, a diregdo, a coordenagdo e o controlo da atividade no sector operativo; executar
atividades concernentes a elaboragdo de estudos e projetos, & fiscalizagdo das obras da sua

responsabilidade e manter atualizado o arquivo com todos os projetos e estudos da Camara Municipal
ja executados ou existentes para execugéo.

2. Atribuigbes e competéncias:

a) Assegurar a dire¢do do pessoal afeto & diviséo, distribuindo o servico do modo mais
conveniente e zelando pela sua assiduidade;

b) Organizar e promover o controlo de execugao das atividades da Divisdo;

c) Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respetivo recheio e transmitir 4 Divisdo Financeira — Setor de
Patriménio os elementos necessarios ao registo e cadastro dos bens;

d) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para a resolugdo dos 6rgdios municipais
competentes, solicitados pelo dirigente maximo de servigo;

€) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre as respetivas competéncias:

f) Prestar os esclarecimentos e informagGes e cooperar nas solicitagdes dirigidas pelo dirigente
maximo de servigo;

g) Fornecer & Divisdo Financeira — Servigo de Patriménio os elementos necessarios quanto aos bens
moveis e iméveis da area de atuagdo da Diviséo, para efeitos contabilisticos;

h) Executar todas as demais tarefas que, no dmbito das suas competéncias e atribuigdes, Ihe
sejam solicitadas pelo dirigente maximo de servigo;

i) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu carge e controlar a sua utilizagéo;

j) Além das atribuicdes comuns a todos os Setores da Diviséo o Setor de Habitagéo e Equipamentos

Publicos tem como atribuicbes e competéncias gerais, o planeamento, a organizagéo, a diregio, a

coordenag&o e o controlo da atividade nos setores da sua area de atuagéo;,

k) Gerir os recursos materiais e humanos que |hes séo afetos;

I} Além das atribuigbes comuns a todos os setores, o setor do Ambiente e Servigos Urbanos tem como
atribuicdes e competéncias gerais, o planeamento, a organizagdo, a diregdo, a coordenagdo e o
controlo, relativas & construcdo, conservagdo e reabilitagio das infraestruturas plblicas da sua area de
atuacao;

m) Tem como atribuigdes e competéncias gerais, o planeamento, a organizagéo, a diregdo, a
coordenacéo e o controlo da atividade no sector operativo;

n) Além das atribuicbes comuns a todos os setores, compete ao setor de Infraestruturas Rodovigrias
executar as atribuicbes gerais do municipio, relativas a construgdo, conservagdes e reabilitaggio das
infraestruturas publicas que integram a rede viaria municipal e urbana;

0) Tem como atribuigdes, nos sectores pela mesma abrangidos, executar atividades concernentes a
elaboragéo de estudos e projetos, a fiscalizagéo das obras da sua responsabilidade e manter
atualizado o arquivo com todos os projetos e estudos da Camara Municipal j4 executados ou
existentes para execucao;

p) Assegurar a pratica de todos os atos administrativos inerentes ao processo de licenciamento de obras
particulares e operagdes de loteamento e obras de urbanizagio;

q) Assegurar a aplicag@o do SIADAP.
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Artigo 29.° _
SETOR DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS E PROJETOS, CONSTRUGCAO, CONSERVAGAO E
FISCALIZACAO

1. Atividades:
a) Cooperar com os organismos estatais e de outras instituigdes publicas em projetos habitacionais ou
de equipamentos publicos;
b) Promover programas de habitagéo a custos controlados e de renovagéo urbana ou outros;
¢) Propor a concesséo de incentivos e a realizagdo de obras coercivas de recuperacéo dos edificios,
garantindo a conservagdo e manutengio do parque habitacional;
d) Fomentar e gerir o parque habitacional de arrendamento social,
e) Propor e implementar agdes ou construgdo de equipamentos de caracteristicas industriais,
escolares e desportivas/recreativas;
f) Propor e implementar agdes do dmbito da iluminagdo publica, com vista & gestéo, organizacéo e
melhoria da respetiva rede.
g) Promover a elaboragdo de projetos de construgdo e/ou reconstrugdo de imoveis pertencentes ao
municipio;
h) Promover a elaborag@o de projetos relativos a equipamentos industriais, escolares e
desportivos/recreativos;
i) Promover a elaboragdo de projetos relativos a ampliagéo ou melhoria de iluminagdo pulblica;
i) Participar no acompanhamento de obras de construcdo e/ou reconstrugéo de imdveis pertencentes
ao municipio, incluindo as dos cemitérios da responsabilidade da Camara Municipal;
k) Promover a cria¢do e conservagédo dos espagos verdes urbanos e respetivo mobiliario;
I} Organizar e atualizar a tabela de pregos de construgéo e reconstrucgéo;
m) Organizar e atualizar catalogos, documentagdo e amostras de materiais de construgéo civil.
n) Assegurar o apoio administrativo aos Setores — SHEP,SASU, SIR;
o) Preparar as decisdes e instruir os processos da responsabilidade das trés divisdes técnicas;
p) Manter atualizados os registos necessarios ac bom funcionamento dos servigos, incluindo os
arquivos de correspondéncia;
q) Proceder a difusdo das deliberagbes dos 6rgdos autdrquicos que interessem a atividade da
unidade orgénica flexivel - divisdo;
r) Assegurar a elaboragdo das atas e relatérios bem como todo o expediente exigido no &mbito das
atividades das unidades organicas flexiveis técnicas, designadamente, despachos, comunicactes,
notificagdes, publicagdes oficiais, regulamentos e outro necessario ao bom andamento dos processos;
s) Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido as unidades orgéanicas flexiveis técnicas,
submeté-lo a visto dos respetivos dirigentes e a despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador
com competéncia delegada e, se for caso disso, remeté-lo a outros servigos da Camara;
t) Promover a expedi¢éo de correspondéncia, incluindo protocolo, numeragéo e arquivo;
u) Elaborar estatisticas e remeté-las aos organismos oficiais;
v) Colaborar na aplicagdo do CCP nas diversas fases dos processos de empreitadas efou aquisigdo de
servicos/materiais, em estreita colaboragéo com a (TAP) Tesouraria, Aprovisionamento e Patriménio;
w) Colaborar na elaboragdo de Regulamentos, Despachos e outros documentos, promovendo a sua
adequada e correta publicitagéo;
x) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre atividades da sua
atividade;
y) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;
z) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;
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aa) Propor a adog¢édo de planos adequados de arquivo;, é

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

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

dd) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberacéo, ou de tomada de conhecimento;

ee) Certificar e autenticar documentos que pertengam & sua area de atuagdo;

ff) Assegurar a execugéo das deliberagdes da Cadmara na sua area de atuacéo.

gg) Implementar a execugdo de cbras respeitantes a projetos aprovados:

hh) Promover obras de conservagédo nos edificios ou instalagdes e cemitérios da responsabilidade
da Camara Municipal;

i) Elaborar as especificagdes técnicas inerentes a cada obra, quando necessario;

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

kk) Proceder & fiscalizagdo e acompanhamento de obras da responsabilidade da Divisao,
incluindo a preparacéo/elaboragdo de autos de medigdo e restante documentagdo, quando for
necessario,

II) Dar a conhecer ao responsavel situagées de iméveis que caregam de intervengdo no
ambito da conservagdo ou requalificagéo;

mm) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre atividades da
sua atividade;

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

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

pp) Propor a adogao de planos adequados de arquivo;

aq) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquive Municipal;

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

ss) Gerir as oficinas, o parque e equipamento afetos & atividade da Divis&o, incluindo a sua
manutengdo.

Artigo 30.°
SETOR DE AGUAS, SANEAMENTO BASICO, CONSTRUCAO, CONSERVAGAO E
FISCALIZA(;AO

1. Atividades:
a) Assegurar a limpeza urbana;
b) Colaborar na execugdo de medidas que visem a defesa e protegdo do meio ambiente e dos cursos
de agua;
c) Colaborar na organizagdo de feiras e mercados sob a jurisdigio municipal;
d) Estabelecer os contactos necessérios com a entidade responsdvel pela recolha, transporte e
tratamento dos RSU (Residuos Sélidos Urbanos);
e) Gestédo dos residucs, ambiente e espacos verdes:
f) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre atividades da sua
atividade;
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 adog&o de planos adequados de arquivo;
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j) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;

k) Desempenhar quaisquer outras tarefas no dmbito das suas atribuigSes, que sejam superiormente
ordenadas;

I) Providenciar e elaborar estudos e projetos de execugdo dos sistemas publicos (redes de
‘abastecimento de agua, redes de drenagem de esgotos e inerentes, obras acessoérias: reservatérios,
estagdes elevatérias, ETA e ETAR) e aguas pluviais;

m) Organizar e manter atualizado o cadastro das infraestruturas relativas ao abastecimento de agua
e a drenagem e tratamento das aguas residuais domésticas;

n) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregcam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento;

o) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuacgéo;

p) Assegurar a execucgéo das deliberagbes da CAmara na sua area de atuagéo.

q) Assegurar a execugdo dos projetos de redes de abastecimento de agua, de drenagem de esgotos
e inerentes obras acessoérias e ainda das aguas pluviais;

r) Promover o concurso e providenciar as diligéncias adequadas com vista a adjudicagdo da
respetiva empreitada;

s) Elaborar as especificagbes técnicas dos materiais a serem aplicados na execugdo de obras
plblicas.

t) Promover a conservagdo e manutencgéo das redes de distribuigdo plblica, drenagem de esgotos,
respetivos ramais domiciliarios e obras acessoérias;

u) Inspecionar periodicamente as redes de esgotos, bem como os respetivos drgdos de tratamento,
promovendo as medidas necessarias a sua conservagéo e regular funcionamento;

v) Assegurar o normal funcionamento das estagdes elevatérias (aguas e esgotos), incluindo a
manutenc¢io do equipamento associado, bem como das aguas pluviais;

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

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

y) Proceder a Fiscalizagdo e acompanhamento das obras municipais, incluindo a
preparacéo/elaboragdo de autos de medicdo e restante documentagéo;

z) Apoiar os servigos de conservagéo na execugio de obras;

aa) Emitir pareceres relativos as condigdes de instalagdo de tubagens a cargo desta unidade,
solicitados por outras entidades, acompanhando e fiscalizando as respetivas obras;

bb) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre atividades da sua
atividade;

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

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

ee} Propor a adocéo de planos adequados de arquivo; _

ff) Propor a entrega de processos, documentos e livros ac Arquive Municipal;

0g) Desempenhar quaisquer outras tarefas no dmbito das suas atribui¢des, que sejam superiormente
ordenadas;

hh) Gerir as oficinas, o parque e equipamento afetos a atividade da Divisdo, incluindo a sua
manutengdo.
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SETOR DE REDE VIARIA, CONSTRUGAO, CONSERVAGAO DE VIAS E FISCALIZACAO

1. Atividades:
a) Organizar e manter atualizado o cadastro das vias rodovidrias da rede municipal e urbana,
para fins de conservacéo, estatistica e contabilisticos;
b) Elaborar estudos e projetos de execugéo de redes viarias;
c) Elaborar estudos de ordenamento de transito;
d) Elaborar mapas de cadastro para efeitos de expropriagdes., em coordenagio com o Servico -
Patriménio;
e) Coordenagéo e implementagdo de planos de seguranga rodovidria;
f) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre atividades da sua
atividade;
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 adogéo de planos adequados de arquivo;
j) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquivo Municipal;
k) Desempenhar quaisquer outras tarefas no &mbito das suas atribuigdes, que sejam superiormente
ordenadas; )
I} Remeter aos Orgéios Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberacgéo, ou de tomada de conhecimento;
m) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuagéo;
n) Assegurar a execuc¢éo das deliberagdes da Camara na sua drea de atuacio;
o) Dar execucdo ao plano de desenvolvimento rodoviario, procedendo ao langamento de obras
de construgdo de novas vias, Fiscalizagéo, elaboragéo de autos de medicdo e outros documentos
necessarios no d&mbito das empreitadas;
p) Elaborar especificagdes técnicas;
q) Promover obras de conservagéo das vias rodoviarias por administragéo direta;
r) Manter em bom estado de conservagéo a sinalizagdo rodoviéria vertical € marcas rodovidrias:
s) Inspecionar a rede viaria, promovendo as medidas necessarias a sua conservagio;
t) Quantificar os materiais a serem aplicados nas obras de administrag&o direta, solicitando o seu
aprovisionamento;
u) Apoiar os servigos de construgéo e conservagéo na execugio das empreitadas;
v) Efetuar o policiamento das vias, no que concerne @ manutengio das condigdes. de drenagem;
w) Emitir pareceres relativos a instalagdo de condutas, tubagens, cabos, solicitados por outras
entidades, acompanhando e fiscalizando as respetivas obras;
x) Gerir as oficinas, o parque e equipamento afetos a atividade da Divisdo, incluindo a sua
manuten¢ao;
y) Gerir os meios humanos e materiais necessérios ao funcionamento normal das diversas estruturas
camararias, que ndo estejam adstritas a cada uma das Divisdes designadamente oficinas de
mecénica e pintura;
Z)Prestar apoio e assisténcia as varias DivisGes, na execugdo das obras por administragéio direta, por
incumbéncia do respetivo dirigente de Unidade Orgénica; _
aa) Tratar de todo o expediente relacionado com os regulamentos que versam sobre atividades da sua
atividade;
bb} Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm na Unidade;
cc) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;
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dd) Propor a adogéo de plancs adequados de arquivo;

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

ff) Desempenhar quaisquer outras tarefas no dmbito das suas atribui¢bes, que sejam superiormente
ordenadas.

Artigo 32.° )
SETOR DE INFORMAGAO GEOGRAFICA GESTAO URBANISTICA E PLANEAMENTO

1. Cabe ao Setor de Informacgédo Geografica Gestao Urbanistica e Planeamento, tal como o nome
indica:

a) A gestdo da informagdo geografica, cartografia, levantamentos topograficos e toponimia, o
ordenamento do territério e planeamento urbano e ainda a gestéo urbanistica das pretensdes dos
municipes de modo a promover a sua concretizagdo de um modo harmonioso e integrado, garantindo
o ordenamento do territério com qualidade no Municipio de Mangualde;

b) Gestdo, manutengdo e atualizagdo do Sistema de Informagé&o Geografica (SIG), da cartografia,
toponimia e cadastro e execugdo dos trabalhos de topografia necessarios para o efeito, bem como
para resposta as necessidades dos demais servigos municipais;

¢) Planeamento e Ordenamento do Territorio, elaborando ou promovendo a elaboragdo de Planos
Municipais de Ordenamento do Territério € Loteamentos da iniciativa da autarquia. Neste &mbito,
compete-lhe ainda a recolha de dados (e respetiva manuten¢do e atualizagdo em SIG) relativos a
quaisquer serviddes e restricdes de utilidade publica que possam condicionar o territorio, elaborar
propostas de classificagdo de patriménio e emissdo dos pareceres que sejam, para o efeito e para a
definicdo das respstivas zonas especiais de protecéo, solicitados 4 Camara Municipal,

d)} Gestdo Urbanistica das pretensdes dos particulares no ambito do Regime Juridico da Urbanizagéo
e Edificagdo e Regimes Juridicos Sectoriais de acordo com as competéncias municipais ai expressas,
nomeadamente Empreendimentos Turisticos, Atividade Industrial, Restauracéo e Bebidas, Pesquisa e
Exploragdo de Massas Minerais, Instalagdo e Modificagdo de Estabelecimentos de Comércio ou
Servigos, Postos de abastecimentos de combustiveis e instalagbes de armazenamento de produtos de
petrdleo e combustiveis, Infraestruturas de suporte das estagdes de radiocomunicagbes, recintos de
espetéculos e de divertimentos publicos, Regime Geral do Ruido (licenciamento especial de caracter
temporario para realizagéo de obras de construgao civil) € da ocupagédo do dominio publico por motivo
de obras; ‘

e) Fiscalizagdo Municipal no dmbito do Regime Juridico da Urbanizagdo e Edificacdo e Regimes
Juridicos Sectoriais, do Ambiente e do Ordenamento do Territdrio € da ocupacgéo da via publica;

f) Executar todas as tarefas de ambito administrativo, relacionadas com as suas competéncias, dando
ainda o apoio administrativo aos setores de Prote¢do Civil e Gabinete Técnico Florestal.

1.1. Como atividades genéricas, compete ao Setor de IGGUP:
a) Zelar pela conservagéo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizago;
b) Elaborar e submeter & aprovagdo da Camara relatorios das atividades desenvolvidas sempre que
lhe forem solicitados;
c) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuicbes, que sejam superiormente
ordenadas;
d) Coordenar e articular com as restantes unidades orgénicas de forma a colmatar eventuais
insuficiéncias de recursos;
e) Preparar a documentagdo que |lhe diga respeito no ambito da desmaterializagdo processual,
promovendo a construcdo e atualizac&o de formularios e instrugdes relacionadas;
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f} Reunir os dados necessérios & informagéo sobre o desempenho das pessoas afetas ao Balcéo
Unico Municipal, no que se refere as informagdes prestadas, ao comreto enquadramento dos pedidos e
verificagdo dos documentos entregues, contribuindo para efeitos da sua avaliagdo, nos termos do
SIADAP.

1.2. No ambito da area de agdo da Informacgéo Geografica compete-lhe:

a) Organizar e manter atualizado o sistema de informagéo geogréfica do municipio;

b) Recolher dos processos de urbanismo a informagdo necesséria & atualizagdo constante da
informag&o geografica, registando as alteragdes do espago construido e ndo construido, loteamentos
e respetivas areas de cedéncia para o municipio, bem como os processos em fase de apreciagéo e
em fase de execugéo, validando a entrega dos elementos em conformidade com as regras municipais:
¢) Executar os trabalhos de topografia para resposta as necessidades deste e dos demais servigos
municipais, mantendo atualizada uma base de dados para consulta e disponibilizagdo aos diversos
servigos,

d) Cooperar na execugdo de todos os trabalhos de topografia e cadastro inerentes aos terrenos
municipais e a celebragéo de escrituras de terrenos em que a Camara Municipal seja parte;

e} Cooperar na execucdo de todos os trabalhos, no dominio da marcagdo de campo das
infraestruturas municipais;

f) Disponibilizar apoios topograficos para efeitos de georreferenciagdo dos levantamentos particulares:
g) Disponibilizar as instrugbes e o apoio necessdrio para o fornecimento de cartografia, plantas dos
planos municipais de ordenamento do territorio e de outros instrumentos de planeamento, por parte
dos servigos de atendimento do Balcéo Unico Municipal;

h) Proceder ao levantamento toponimico e de numerag&o de policia do municipio, colaborando com as
juntas de freguesia e comiss&o de toponimia na respetiva atribuigéo;

i) Emitir informagdes e pareceres e elaborar estudos que the sejam solicitados, dentro dos objetivos
dos servigos;

j) Propor a alteragdo ou criagdc de regulamentos municipais e normas de funcionamento interno
relacionados com a sua area de atuagao;

k) Propor as alteragdes regulamentares e procedimentais, desta e de outras unidades organicas,
necessarias a uma eficaz gestéo da informagéo geografica do municipio;

) Zelar pela conservagéo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagéo;

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

1.3. No @mbito da drea de acéio do Ordenamento do Territério e Planeamento Urbano compete-lhe:
a) Informar os processos de pretensdes nomeadamente no &mbito do Regime Juridico da
Urbanizagéo e Edificagio relativamente ao seu enquadramento nos pianos de ordenamento do
territério e serviddes e restrigbes de utilidade publica e outras que condicionem os locais ou
pretensdes em causa;
b) Informar os cidadéos que se dirijam aos servigos para esse fim sobre o enquadramento dos seus
terrenos nos planos de ordenamento do territério e serviddes e restrigdes de utilidade pablica e outras
que condicionem os locais em causa;
c) Elaborar e promover a elaboragédo de Planos Municipais de Ordenamento do Territério e projetos de
operagdes de loteamento da iniciativa da autarquia e respetivas revisdes e alteracdes, incluindo os
estudos, relatérios e outros instrumentos de planeamento complementares;
d) Recolher, manter e atualizar os dados relativos a quaisquer serviddes e restrigbes de utilidade
publica que possam condicionar o territério;
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e) Elaborar propostas de classificagdo de patriménio e emitir os pareceres que, para o efeito e para a
definigdo das respetivas zonas especiais de protegdo, sejam solicitados a Camara Municipal;

f) Emitir informagées e pareceres e elaborar estudos que Ihe sejam solicitados, dentro dos objetivos
dos servigos;

g) Propor a alteragdo ou criagdo de regulamentos municipais € normas de funcionamento internc
relacionados com a sua area de atuagéo;

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

1.4. No ambito da area de agdo da Gestdo Urbanistica das pretensdes dos particulares no ambito do
Regime Juridico da Urbanizagdo e Edificagéo e Regimes Juridicos Sectoriais, compete-lhe:
a) Assegurar a Gestdo dos Procedimentos, no ambito do Regime Juridico da Urbanizagdo e
Edificagdo e Regimes Juridicos Sectoriais, homeadamente Empreendimentos Turisticos, Atividade
Industrial, Restauragdo e Bebidas, Pesquisa e Exploracdo de Massas Minerais, Instalacdo e
Modificagdo de Estabelecimentos de Comércio ou Servigos, Postos de Abastecimentos de
Combustiveis e Instalagcbes de Armazenamento de Produtos de Petrdleo e Combustiveis,
Infraestruturas de suporte das Estagbes de Radiocomunicagdes, Recintos de Espetiaculos e de
Divertimentos Pablicos, Regime Geral do Ruido (licenciamento especial de caracter temporario para
realizagao de obras de construcéo civil e da Ocupagéo do Dominio Publico por Motivo de Obras, de
acordo com as competéncias municipais expressas na respetiva legislagdo e regulamentos
municipais:
aa) Prestar as informagGes necessarias ao correto enquadramento dos pedidos e instrugéo dos
processos;
ab) Promover a correta ordenagéo dos elementos dos processos, a correta e completa introdugéo dos
elementos e o preenchimento dos campos no sistema informatico;
ac) Promover a associagdo ao processo dos respetivos antecedentes;
ad) Promover a busca de processos no arquivo, a formulagéo do respetivo pedido e devolugéo;
ae) Promover a recolha pelo respetivo setor, dos dados relativos a atualizagdo da informagéo
geografica e validagdo da entrega destes elementos em conformidade com as regras municipais;
af) Promover a informagdo sobre as pretensdes, por parte do setor de Ordenamento do Territério e
Planeamento Urbano, relativamente ao seu enquadramento nos planos de ordenamento do territério e
servidoes e restricbes de utilidade publica e outras que condicionem os locais ou pretensdes em
causa;
ag) Analisar as questdes de ordem formal e processual dos pedidos, validando os elementos
entregues e prestando a respetiva informacao para efeitos de saneamento e apreciagéo liminar;
ah) Promover de consulta a entidades internas e externas que devam informar o pedido ou emitir
parecer,;
ai) Promover o calculo das taxas devidas para os diversos procedimentos e respetivas fases;
aj} Promover a comunicagdo aos interessados dos despachos ou deliberagdes que recaiam sobre os
respetivos pedidos minutando e/ou controlando o conteGdo da comunicagéo;
ak) Controlar os prazos dos processos pendentes da emissdo de informagdes ou pareceres, ou da
entrega de elementos solicitados, dando o adequado seguimento ao processo quando terminado o
prazo;
al) Controlar os prazos de embargos, propondo a sua prorrogagéo ou dando o adequado seguimento
ao processo;
am) Analisar e informar pedidos de prorrogagao, averbamentos, emisséo de titulos @ demais pedidos
complementares que nao requeiram analise técnica;
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an) Promover a submiss@o dos pedidos, apds as necessdrias informagdes técnicas, administrativas e
de entidades externas, a validagéo pelo dirigente da DIGGUP e despacho ou deliberagdo do orgéo
competente;

ao) Promover a emisséo dos titulos, suas prorrogacdes e aditamentos;

ap) Promover a emiss&o de certiddes e copias autenticadas de processos e documentos;

aq) Atender o publico, requerentes e técnicos, prestando esclarecimentos sobre o estado e
andamento dos processos que lhes digam diretamente respeito, ou sobre questes genéricas a
qualquer cidad&o, no horario estabelecido para o efeito;

ar) Promover o registo na plataforma do Turismo de Portugal da comunicagéo de Alvara de Utilizagao
para fins Turisticos;

as) Promover o envio aos organismos oficiais dos elementos para fins estatisticos:

at) Promover a remessa a Diregéo Geral das Contribuigbes e Impostos das licengas emitidas relativas
a predios urbanos ou quaisquer outras exigidas por lei;

au) Promover a fiscalizagdo no terreno do cumprimento legal em todas as éreas de atuagdo do Setor
de IGGUP;

b) Assegurar a andlise técnica e o enquadramento das pretensdes em termos urbanos e
paisagisticos, no ambito do Regime Juridico da Urbanizagdo e Edificagdo e Regimes Juridicos
Sectoriais atras descritos, de acordo com as competéncias municipais expressas na respetiva
legislagéo e regulamentos municipais, nomeadamente:

ba) A apreciagdo dos projetos e respetivas alteragbes, prestando a respetiva informagdo com
indicagéo de todas condicionantes a observar e, quando aplicavel, o valor da caugsio, da Taxa de
Reforgo das Infraestruturas Urbanisticas e da compensag&o por areas néo cedidas:

bb) A anélise e informagé&o de licengas especiais para acabamentos;

bc) A analise e informagdo de queixas ou reclamagdes de terceiros relativas a operagées urbanisticas:
bd) As vistorias e auditorias previstas na lei e elaboragéio dos respetivos autos;

be) A informag&o dos pedidos de parecer e participagdo nas vistorias promovidas pelas entidades
competentes;

bf) A anédlise de pedidos de redugdo de caucio e recegdo provisdria e definitiva das obras de
urbanizacéo e elaboragéo dos respetivos autos, em cooperagdo com as demais unidades orgénicas
responsaveis pela fiscalizagéo e rece¢do destas obras:

bg) Apreciagéo de pedido de registo da instalagéio e exploragio dos estabelecimentos industriais do
Tipo 3;

bh) Pronunciar-se sobre a condigdo de prédios urbanos em ruinas, nos termos do artigo 112° do
Cddigo do IMI;

bi) Pronunciar-se sobre a pretenséo de celebragdo de quaisquer atos ou negdcios juridicos entre vivos
de que resulte ou possa vir a resultar a constituicdo de compropriedade ou a ampliagéo do nimero de
compartes de prédios rusticos, nos termos da Lei 91/95 de 2 de Setembro, alterada e republicada pela
Lei 64/2003 de 23 de Setembro;

bj) Emitir informagdes e pareceres e elaborar estudos que lhe sejam solicitados, dentro dos objetivos
dos servigos;

bk) Minutar o expediente no que se refere ao contelido das respetivas informacdes;

bl) Propor a alteracdo ou criagéo de regulamentos municipais e normas de funcionamento interno
relacionados com a sua area de atuagéo;

bm) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigées, que sejam superiormente
ordenadas.
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1.5. As operagdes urbanisticas e a ocupacdo da via plblica no &mbito das dreas de atuagéo do Setor
de IGGUP sdo objeto de fiscalizagdo municipal, competindo-lhe especificamente neste dmbito:

a) Atuar preventiva e pedagogicamente junto dos particulares de modo a minimizar a necessidade de
atuagdo de carater punitivo;

b) Fiscalizar o cumprimento da legislagdo e regulamentos municipais aplicaveis, de acordo com as
regras internas definidas, elaborando os autos de noticia e propondo a aplicagdo das sansdes af
previstas;

c¢) Notificar o embargo de operagdes urbanisticas;

d) Exercer as competéncias de realizacdo de posse administrativa determinada pelo orgdo
competente e selagem de estaleiro e equipamentos;

e) Verificar no terreno as condicionantes locais, fotografando e informando, para apoio das decisdes
no dmbito da gestéo do procedimento, analise técnica, parecer ou despacho;

f) Clarificar junto dos requerentes das condigbes exatas das operagdes urbanisticas que se pretende
executar, nomeadamente das que sdo isentas de controlo prévio;

g) Verificar o cumprimento de ordens de embargo;

h) Controlar os prazos de execucdo de obras de correcdo, conservagéo, limpeza e demolicdo que
tenham sido ordenadas pela Camara Municipal;

i) Informar, registando também fotograficamente, sobre o estado das obras sempre que seja solicitada
a prorrogag¢do de prazos de execugdo ou a aprovagio de alteragBes em obra, bem como no fim do
prazo de execucdo das mesmas;

j) Criar, manter e atualizar um plano semanal de fiscalizagéo;

k) Registar todas as ag¢des de fiscalizagao efetuadas.

1.6. As areas de atuagdo da competéncia do Setor de IGGUP e ainda do Gabinete de Protegéo Civil e
Gabinete Técnico Florestal séo asseguradas pelos trabalhadores afetos aos respetivos servigos, com
o setor de apoio & gestdo urbanistica e administrativa a que estdo atribuidas as seguintes
competéncias:

a} Assegurar o apoio adminisfrativo do Setor de IGGUP, e do Gabinete de Prote¢do Civil e Gabinete
Técnico Florestal, em todas as suas areas de atuagao;

b} Organizar os processos de acordo com as normas internas;

c) Inserir e manter atualizados os dados dos processos no sistema informatico;

d) Remeter, consoante o circuito estabelecido para cada processo e juntamente com os antecedentes,
processos associados e outros processos que digam respeito a operagdes urbanisticas ocorridas no
mesmo artigo matricial, para 0 Gestor do Procedimento, para a Fiscalizagéo, para Analise Técnica, ou
para o dirigente da Unidade a que pertence para validagédo e envio para despacho;

@) Tirar copias de processos e documentos;

f) Datilografar, preparar documentos, titulos, publica¢des;

g) Efetuar buscas ao arquivo interno e operacionalizar os pedidos e devolugdes ao Arquivo Municipal;
h) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm no Setor;

i) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo do Setor;

j) Propor a adogéo de planos adequados de arquivo;

k) Remeter para os demais servicos do Setor ou outros indicados pslo dirigente respetivo, os
processos que lhe sejam requeridos;

1) Manter atualizados os registos necessarios ac bom funcionamento dos servigos;

m) Proceder a difusdo das deliberagbes dos orgéos autarquicos que digam respeito a atividade do
Setor de IGGUP;

32

IMUNICIPIO DE MANGUALDE




\ ~_
ESTRUTURA ORGANICA E ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS %~ E

Q@f%w

n) Assegurar a elaboragéo das atas e relatérios bem como todo o expediente exigido no ambito das
atividades da unidade orgénica, designadaments, despachos, comunicagbes, notificagdes,
publicages oficiais, regulamentos e outro necessario ao bom andamento dos processos;

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

p) Minutar e datilografar o expediente;

q) Preparar a emissdo dos titulos, suas prorrogagdes e aditamentos;

r) Preparar a emissdo de certiddes e copias autenticadas de processos e documentos;

s) Enviar aos organismos oficiais os elementos para fins estatisticos;

t) Remeter a Dire¢do Geral das Contribuigdes e Impostos os dados das licengas emitidas relativas a
prédios urbanos ou quaisquer outras exigidas por lei;

u) Promover a expedicéo de correspondéncia, incluindo protocolo, numeragéo e arquivo;

v) Colaborar na elaboragéo de Regulamentos, Despachos, Avisos e outros documentos, procedendo a
sua adequada e correta publicitagio;

w) Efetuar os demais procedimentos administrativos e desempenhar quaisquer outras tarefas no
ambito das suas atribui¢des que |he sejam superiormente ordenadas;

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

1.7. S&o objeto da Area de Higiene e Seguranca no Trabalho:

a) Promover a seguranga, higiene e satde dos trabalhadores nos locais de trabalho;

b) Assegurar a dotagéo dos locais com meios de prevengdo e protecéo adequados;

c) Elaborar projetos de seguranga contra incéndios e planos de emergéncia dos edificios do Municipio;
d) Promover a instalagdo e manutengédo dos equipamentos de combate e dete¢do de incéndio;

e) Promover ag¢des de sensibilizagdo/informagéo/formagdo no dmbito da seguranga no trabalho;

f) Dotar os edificios da Camara de sinalética e iluminagéo de seguranga;

g) Adquirir equipamento de proteg¢io individual (EPI) e equipamento de protegéo coletiva (EPC) face
a0 risco de exposigao;

h) Promover a seguranga nos trabalhos de construgdo civili das obras publicas,
coordenandoffiscalizando no ambito da seguranga no trabalho;

i) Elaborar regulamentos municipais no ambito da SHST;

j) Promover a realizacéio de exames médicos de salde, assim como ages que visem a promogéo da
salde, na vertente da salde opcional;

k) Assegurar a analise e a avaliagéo dos acidentes de trabalho;

I} Promover o desenvolvimento do processo tendente ao cumprimento das disposicbes legais em
matéria de SHST;

m) Elaborar Planos de Seguranca e Saude (PSS’s) em fase de projeto;

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

0) Elaborar comunicag¢des prévias;

p) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberacéo, ou de tomada de conhecimento;

q) Certificar e autenticar documentos que pertengam & sua area de atuacéo;

r) Assegurar a execugdo das deliberagbes da Camara na sua area de atuagéo.
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CAPITULO IX

Artigo 33.°

UNIDADE ORGANICA - DIVISAO DE EDUCACAO, DESPORTO, CULTURA,
TURISMO E AGAO SOCIAL

1. Dominio de atuagédo: Assegurar a gestdo dos equipamentos desportivos municipais que lhe estejam
adstritos; promover atividades desportivas; gerir equipamentos culturais, audiovisuais ao dispor da
Biblioteca; procede a gestdo do Arquivo Municipal; promover o desenvolvimento de infraestruturas de
apoio ao turismo; propde as medidas adequadas tendentes & resolugdo de caréncias sociais da
comunidade; fomenta atividades complementares de acdo educativa pré-escolar e de ensino
basico, designadamente nos dominios de agéo escolar.

Organizar agbes no sentido do aproveitamento e utilizagdo das instalagdes desportivas e recreativas
por criangas, idosos, populagdo deficiente, ou outros grupos populacionais especificos; propde as
medidas adequadas tendentes a resolugdo de caréncias sociais da comunidade.

2. Atribuicdes e competéncias:

a) Assegurar a gestdo das bibliotecas propondo a aquisigdo de novas publicagtes;

b) Coordenar a atividade dos diversos servigos municipais no sentido de uma agéo concertada e
coerente, visando o desenvolvimento turistico no concelho;

c) Assegurar, em articulagdo com os correspondentes servigos municipais, a conservagéo e
manutengédo dos equipamentos desportivos sob a sua responsabilidade;

d) Assegurar e coordenar, de forma integrada, o funcionamento das piscinas municipais, estadio
municipal, pavilhdo municipal € outras unidades desportivas da responsabilidade do municipio;

e) Superintender e organizar planos de ocupagdo de tempos livres para criangas, terceira idade,
populagio deficiente ou outros grupos populacionais especificos;

f) Colaborar na elaboracao de Regulamentos, Despachos e outros documentos, promovendo a sua
adequada e correta publicitagéo;

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

Manter em bom estado de funcionamento o arquivo da Unidade;

h) Propor a adogéo de planos adequados de arquivo;

i) Propor a entrega de processos, documentos e livros ao Arquive Municipal;

Desempenhar quaisquer outras tarefas no dmbito das suas atribuigbes, que sejam superiormente
ordenadas;

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

j) Aplicar o SIADAP.;

k) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
carecam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento;

{) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuagao;

m) Assegurar a execugdo das deliberagtes da Camara na sua area de atuagao.
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ARTIGO 34.°
SETOR DE EDUCAGAO E DESPORTO

1. Atividades:

a) Apreciar e informar sobre os contratos programa a celebrar entre o municipio e as coletividades
desportivas, acompanhando o seu desenvolvimento e respetiva avaliagio;

b) Programar agdes de desenvolvimente a integrar nas Opgdes dos Planos Municipais;

c¢) Colaborar e dar apoio préximo as organizacdes associativas populares, Escolas do 1° CEB, Pré-
Escolar € a outras estruturas formais ou informais da comunidade municipal, com vista a
concretizacdo de projetos e programas desportivos de Ambito local, ao desenvolvimento da
infraestrutura desportiva descentralizada municipal e social e 4 melhoria dos métodos de gestdo dos
recursos locais;

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

e) Colaborar com outros servigos municipais no desenvolvimento de programas especiais integrados,
visando a dinamizagdo 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 manifestagdes de
acordo com programas especificos e integrados, valorizando os espagos e equipamentos disponiveis
e atendendo a critérios de qualidade;

g) Fomentar e apoiar o desenvolvimento das coletividades desportivas e recreativas;

h) Inventariar as potencialidades desportivas da drea do municipio e promover a sua divulgagio;

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

j) Exercer as demais fungbes que lhe forem cometidas por despacho do Presidente da CAmara ou
‘Vereador responsavel,

k) Propor agdes de ocupagéo dos tempos livres da populagéo;

[) Formatar a criacdo de parques de campismo e outros equipamentos destinados a ocupagéo dos
tempos livres e dar apoio a gestao;

m) Fomentar a criagéo de parques e equipamentos destinados & ocupagio de tempos livres;

n) Apoiar atividades desportivas e recreativas de interesse municipal;

0) Assegurar as tarefas inerentes a recegéo, classificagio e arquivo de todo o expediente;

p) Tratar informaticamente o expediente do servigo;

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

r) Dar apoio administrativo ao Pavilh&o 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
respetivos servigos;

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

v) Fazer o controlo de utentes das Piscinas Municipais.

w) Proceder ao controlo da cobranga e entrega na tesouraria municipal, das verbas pagas pelos
utentes do Estadio, Pavilhdo e Piscinas Municipais.

x) Assegurar os transportes escolares;

y) Garantir o alojamento de alunos que frequentem o ensino basico, como alternativa ao transporte
escolar, quando as circunstancias o justifiquem:;

z) Assegurar a gestdo dos refeitérios dos estabelecimentos de educagdo pré-escolar e do ensino
basico;
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aa) Comparticipar no apoio as criangas da educagéo pré-escolar e aos alunos do ensino basico, no
dominio da agao social escolar;

bb) Apoiar o desenvolvimento de atividades complementares de agdo educativa na educagdo pré-
escolar e no ensino basico;

cc) Participar no apoio a educagéo extraescolar;

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

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

ffy Fomentar atividades complementares de agado educativa pré-escolar e de ensino basico,
designadamente nos dominios de agdo escolar;

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

hh) Regulamentar a participagéo do municipio no Conselho Local de Educacéo.

ii) Executar as agdes previstas nos planos de atividades;

ji) Dar apoio & Assembleia Municipal, designadamente no que respeita a4 preparacdo de expediente
para as sessdes, execugdo das respetivas deliberagdes, sua publicitagéo e colaboragdo com os
secretdrios na elaboragéo das minutas e das atas das sessdes;

kk) Arquivar todos os documentos, livros ou processos que correm no Setor;

ll) Manter em bom estado de funcionamento o arquivo do Setor;

mm) Propor a adogéo de planos adequados de arquivo;

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

oo) Desempenhar quaisquer outras tarefas no dmbito das suas atribuigdes, que sejam superiormente
ordenadas;

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

qq) Remeter aos Orgéos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento;

rr} Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuagio;

ss) Assegurar a execugdo das deliberagdes da Cadmara na sua area de atuagéo;

tt) Resolucédo de diversos assuntos em articulagdo com outras entidades como a DGACCP - Direcéo
Geral dos Assuntos Consulares e Comunidades Portuguesas/Min. Negdcios Estrangeiros,
Embaixadas, Seguranga Social, relacionados com pensdes de velhice e/ou reforma, pensdes de
viuvez, complemento de reforma, etc.;

uu) Prestar apoio na tradugdo de documentos recebidos por emigrantes relacionados com
atualizagdes de pensdes, provas de vida, regularizagdo de dados e, principalmente, com os “Income
Taxes” (IRS).

Artigo 35.°
SETOR DE CULTURA E TURISMO

1. Atividades:

a) Propor agbes para fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente o folclore, a musica
popular, o teatro, as atividades artesanais e para promog¢ao de estudos e edigdes destinadas a
recolher e divulgar a cultura popular tradicional;
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b) Propor e promover a divulgagéo e publicagdo de documentos inéditos, designadamente dos
que interessam & histéria do Municipio, bem- como de anais e factos histéricos da vida passada e
presente do municipio;
c) Apresentar propostas sobre o desenvolvimento das bibliotecas e arquivo histérico;
d) Promover o desenvolvimento cultural da comunidade, fomentando e implementando centros de
cultura, bibliotecas e museus municipais;
e) Estudar e executar agdes de conservagio e defesa do patriménio cultural, paisagistico e urbanistico
do Municipio;
f} Estabelecer contactos com entidades vocacionadas para a promogéo cultural;
g) Proceder ao levantamento arqueoldgico do concelho;
h) Proceder ao desenvolvimento de pesquisas e trabalhos de recuperagdo e escavagdo de achados
arqueclbgicos;
i) Fomentar a atividade das biblictecas e arquivo;
J) Promover agdes de animacéo e divulgagdo do livro e da leitura, em particular para os mais
jovens;
k) Estabelecer contactos com organismos oficiais, privados e associativos, com vista ao
desenvolvimento das bibliotecas e arquivo; ‘
I} Manter e desenvolver um servigo piblico adequado, para rece¢do de leitores e utilizadores,
permitindo ainda toda a informacgdo, orientagdo e empréstimo de documentos ao nivel de estudos
cientificos e de investigagéo;
m) Criar um servigo interno de selecéo de documentos a adquirir, sua aquisi¢do e tratamento posterior;
n) Criar unidades funcionais nas dreas: infantil, juvenil, adultos, audiovisuais e empréstimo domicili4rio:
o} Controlar o sistema de empréstimo domiciliario de leitura e de fundos bibliotecarios
especiais;
p) Desenvolver atividades de extens&o cultural e de promogdo e divulgagédo do livio e da leitura,
como sejam exposigdes, coloquios e outros;
q) Assegurar o armazenamento e inventariagdo do fundo bibliotecério;
ry Assegurar a existéncia de condiges de seguranca das instalagdes;
s) Assegurar a conservagéo e restauro dos fundos documentais e das espécies arquivisticas:
t) Assegurar a animacéo das feiras e festas a nivel municipal:
u) Assegurar o acolhimento dos turistas através do funcionamento do posto de turismo;
v) Inventariar as potencialidades turisticas do concelho;
w)lnventariar as unidades hoteleiras e similares da regido e outras infraestruturas que sirvam,
dando-lhe a necessaria divuigacgéo;
x) Divulgar as potencialidades do artesanato concelhio, fomentando a participagdo dos
artesdos em certames ou feiras, para que a Camara Municipal de Mangualde seja convidada:
y) Colaborar na organizagéo de festivais de folclore que se realizem no concelho:
z) Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a musica popular, o teatro, as
atividades artesanais e promover estudos e edigbes destinadas a recolher e divulgar a cultura popular
tradicional;
aa) Propor e desenvolver agdes de acolhimento aos turistas;
bb) Criar ou participar em estabelecimentos de promogéo do turismo local;
cc) Colaborar com os organismos regionais e nacionais de fomento do turismo;
dd) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
caregam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento;
ee) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuagéo;
ff) Assegurar a execugédo das deliberagdes da Cdmara na sua area de atuagdo;
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gg) Promover agdes de comunicagéo desenvolvidas dentro da estratégia global do Municipio;

hh) Produzir conteados, imagens graficas, paginagéo e respetivas impressdes diversas;

ii) Proceder a gestao, deciséo, aprovagéo de notas e materiais;

ji) Atualizagdo do GIC sobre as informagdes que importam trabalhar e divulgar.

kk) Proceder a gestao de toda a comunicagao;

II) Proceder a definigdo de Plano de Comunicagéo;

mm} Proceder & definicdo de estratégias de comunicagdo especifica para cada ag&o/objetivo
especifico;

nn) Proceder a gestdo de Imagem e Comunicagio;

oo) Efetuar o acompanhamento do processo de producéo desde a concegdo, paginacéo, pré-
impresséo e produgéo.

pp) Proceder a recolha de informacéo e definicdo de estratégia de divulgagéo;

qq) Elaborar notas de imprensa;

rr) Assegurar contactos personalizados com os jornalistas;

s8) Proceder ao envio didrio dos recortes de Comunicagéo;

tt) Assegurar a gestéo de crise das situagdes que eventualmente possam surgir;

uu) Elaborar Relatério anual /Media Value das noticias publicadas;

vv) Proceder a gestéao do Plano de Meios (Publicidade);

ww) Efetuar o envio do clipping para os vérios departamentos/responsaveis;

xx) Assegurar a recolha de informag&o e apoio na elaboragio de notas de Imprensa;

yy) Assegurar o envio de toda a informagé&o aprovada para publicagdo no site oficial da autarquia.

Artigo 36.°
SETORDE ACAO SOCIAL

1. Atividades:
a) Efetuar estudos que detetem as caréncias da populag¢do com técnicos e equipamentos de salide
e propor as medidas adequadas a sua resolugao;
b) Participar nos 6rgéos consultivos de acompanhamento e avalia¢éo do Servigo Nacional de
Saude e nos 6rgaos consultivos dos estabelecimentos integrados no mesmo Servigo;
c) Assegura a limpeza dos Pagos do Concelho e de outros equipamentos do Municipio que nido
disponham de recursos humanos nesta area de atuacgéo;
d) Colabora na expedigdo de correio;
e) Colabora no servigo de portaria, quando necessario;
f) Colabora no transporte de documentos, quando necessario;
g) Assegura a manutengdo e o bom estado de conservagéo dos equipamentos a sua guarda;
h) Assegura o funcionamento do bar;
i) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuigBes, que sejam superiormente
ordenadas;
i) Estuda as incidéncias dos acidentes de viagdo e outros na saude da comunidade e propor as
medidas de corregao adequadas;
k) Participar na prestagdo de cuidados de saude continuados no quadro do apoio social a
dependéncia, em parceria com a administra¢do central e outras instituicbes locais;
1) Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;
m) Prop6e as medidas adequadas incluir nos planos de atividades anuais e plurianuais;
n) Executar as agbes previstas nos referidos planos;
o) Efetuar inquéritos socioecondémicos e outros solicitados ao Municipio;
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p) Colaborar com as instituigbes vocacionadas para intervir na area da agéo social;

q) Colaborar na detegédo das caréncias da populagdo em servigos de saude, bem como em agdes
de prevencéo e profilaxia;

r) Colaborar e propor formas de gestdo de equipamentos e na realizagdo de investimentos na
construgdo ou no apoio a construgdo de creches, jardins de infancia, lares e centros de dia para idosos
e ceniros para deficientes;

s) Colaborar no estudo de detegdo das caréncias da populagdo e nas agdes de formagéo de base e
complementar de base de adultos;

t) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitagdo, identificagdo de areas de parques
habitacionais degradados e fornecer dados sociais e econdmicas que determinem as prioridades
de atuagéo,

u) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia especificas ou de maior relevo na
area do municipio, propondo as medidas adequadas com visia a sua eliminagéo;

v) Apoiar socialmente as instituicbes assistenciais, educativas e oufras existentes na area do
Municipio e implementar os meios necessarios para defender os direitos da crianga e do jovem no
ambito da seguranca, saude, formagédo, educagéo e desenvolvimento integral;

w) Representar © Municipio nos conselhos locais de agdo social;

x) Participar, em cooperagdo com instituicbes de solidariedade social e em parceria com a
administragdo central, em programas e projetos de agdo social de é&ambito municipal,
designadamente nos dominios do combate a pobreza e 4 excluséo social;

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

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

aa) Propor a adog¢io de planos adequados de arquivo;

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

cc) Desempenhar quaisquer outras tarefas no dmbito das suas atribui¢bes, que sejam superiormente
ordenadas;

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

ee) Coordenar e controlar o funcionamento dos servigos gerais;

ff) Remeter aos Orgdos Autarquicos, depois de devidamente informados, todos os assuntos que
carecam de deliberagéo, ou de tomada de conhecimento;

gg) Certificar e autenticar documentos que pertengam a sua area de atuagdo; |

hh) Assegurar a execugio das deliberagdes da Camara na sua area de atuacéo.

ii) Promover agbes de apoio a jovens e adultos desempregados na definigdo ou desenvolvimento do
seu percurso de inser¢do ou reinsergdo no mercado de trabalho, em estreita cooperagdo com os
Centros de Emprego do IEFP, |. P..

ii} Apoiar a procura ativa de emprego;

kk) Promover agdes de captagdo de ofertas de entidades empregadoras;

Iy Proceder a divulgar de ofertas de emprego e atividades de colocacgéo;

mm) Proceder ao encaminhamento para ofertas de qualificagao;

nn) Promover a divulgagéo de programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na
formagéao profissional no espago europeu;

00) Promover agdes de motivacdo e apoio a participagéo em ocupagdes temporarias ou atividades em
regime de voluntariado, que facilitem a inser¢do no.mercado de trabalho.
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CAPITULO X

_ Artigo37.°
UNIDADE ORGANICA - BALCAO UNICO MUNICIPAL

1. Dominio de atuacdo: Assegurar o atendimento geral, agilizado e qualificando o relacionamento dos
municipes e outros cidadaos com a Camara Municipal. Realizar o atendimento ao municipe de acordo
com os requisitos e procedimentos definidos centralmente. Organizar e gerir o servigo integrado de
atendimento publico. Coordenacéo da Unidade em todas as areas de atuagdo, designadamente:

a) Interlocucéo entre o Balcdo Unico e os Dirigentes Intermédios de 2.° grau/Eleitos;

b) Gestdo dos recursos humanos afetos a Balco Unico, definigdo da rotatividade com a periodicidade
desejada pelo Municipio, garantindo, entre outros, a marcagdo e o rateamento das férias e
substituicdes;

¢) Gestao dos recursos fisicos (Gestdo do parque tecnoldgico afeto a todas as funges do Balcéo
Unico e intermediacdo com os servigos/fornecedores (equipamento informatico, sistemas de
Corporate TV, etc.);

d) Gestdo de processos nas areas que lhe estdo adstritas;

e) Substituigdo de colaboradores em front-office, se necessario;

f) Monitoriza¢&o dos indicadores de desempenho (processuais, organizacionais e de desempenho de
recursos humanos,..), recolhendo, dos dirigentes e coordenadores de cada servigo responséavel pelo
tratamento e analise dos pedidos, a indicagdo de eventuais falhas nos registos, na confirmacgéo dos
elementos entregues, enquadramento das pretensdes, ou nas informagbes prestadas;

g) Requisi¢gdes de economato ou outro material necessario;

h) Articulagdo com a Tesouraria, a Informatica e os restantes servigos do Municipio;

i) Gestéo de entidades, nas areas afetas ao atendimento ac Municipe;

j) Fazer cumprir as regras de arquivo fisico e digital;

k) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas

2. Front-office
2.1. Atribuigbes e competéncias:

2.1.1. Balcdo de Atendimento e Servicos On-line: Atendimento Geral/ Urbanismo e Edificagéo/
Aguas/ Agdo Social/l Educagao/ Florestas/ Equipamentos Municipais/ Outras dreas de intervengao
municipal; Tesouraria;

a) Recegéo de requerimentos e demais documentagéo relacionada com éareas de intervengdo
municipal como Educagéo, Florestas, Rendas de Habitagdo Social, Agdo Social, Aguas, Urbanismo e
Edificagdo, Equipamentos Municipais e restantes areas de atendimento geral,

b) Digitalizagédo de documentos;

c¢) Registo nas aplicagbes de suporte;

d) Confirmagé&o dos elementos instrutérios entregues e emissao do respetivo recibo;

e) Encaminhamento dos processos para os servigos responsaveis pela sua andlise (Back office de
cada servigo);

f) Atendimento das Execugdes Fiscais e Contracrdenagdes (encaminhamento);

g) Atendimento relacionado com a emissao de certificados de registo de cidaddos da Unido Europeia
(encaminhamento); '
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h) Demais fungbes do Balcio Multisservigos BMS (AMA) protocolado com a Agéncia para a &
Modernizagdo Administrativa;

i) Emissao de plantas do Sistema de Informag¢éo geografica;

j) Prestacéo de informages no dmbito das areas de atendimento;

k) Solicitacao de esclarecimentos aos gestores dos procedimentos dos respetivos servigos, quanto ao
correto enquadramento dos pedidos;

[} Indicacdo do horario de atendimento do gestor do procedimento e respetivo contato;

m) Submissédo de pedidos;

n) Consulta de processos;

o)} Pagamento de taxas.

2.1.2. Rececgéo: Triagem e encaminhamento:

a) Prestagdo de informagdes de carater geral;

b) Gestao das salas de atendimento personalizado;

c) Gestéo de acessos ao edificio;

d) Encaminhamento de municipes/entidades para o Sr. Presidente e Vereadores (articulagdo com o
GAP);

&) Encaminhamento de municipes para os varios servigos do Municipio.

2.1.3. Atendimento Telefénico:

a) Atendimento telefénico e encaminhamento de chamadas;

b} Prestagio de informacgbes de carater geral;

¢) Realizagdo de chamadas para o exterior, solicitadas pelos diversos servigos do municipio.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 38.°
Conselhos Consultivos

1. O secretariado e apoio logistico/administrativo aos varios Conselhos consultivos, que funcionam
junto da Camara, serdo assegurados pelas unidades organicas das areas correspondentes.
2. Os conselhos consultivos nédo constituem servicos da Camara Municipal nem se integram na
orgénica respetiva.
Artigo 39.°
Mapa de pessoal

O mapa do pessoal da Cdmara Municipal de Mangualde esta elaborado em fungéo da nova

estrutura orgénica.

Artigo 40.°
Entrada em vigor e norma revogatéria

A presente estrutura dos servigos municipais entra em vigor no 1 de Janeiro de 2013, devendo
o presente regulamento ser previamente publicitado no sife oficial deste municipio e mandado
publicar, no Diario da Republica, Il Série, sendo revogado o anterior Regulamento de Organizagédo dos

41

IMUNICIPIO DE MANGUALDH]




ESTRUTURA ORGANICA E ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

Servigos Municipais, publicado na 2.? série do Diario da Republica, n.° 10, de 14 de janeiro de 2011 -
Despacho n.® 1359/2011.

Artigo 41.°
Davidas e Omissdes

As duvidas e omissdes decorrentes da aplicagdo do presente regulamento orgénico serédo
resolvidas pelo senhor Presidente da Cadmara Municipal.

Anexo 1: Organcgrama.

Aprovado em Reunidio do Orgéo Executivo 17/12/2012, condicionado & aprovagdo do modelo de
estrutura organica hierarquizada, da defini¢do do nimero maximo de unidades orgénicas flexiveis; do
numero maximo total de subunidades orgéanicas, bem como as competéncias do cargo de diregdo
intermédia de 3.° grau; da area; dos requisitos de recrutamento; da licenciatura adequada; do periodo
de experiéncia profissional e respetiva remuneragéo.
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