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MUNICIPIO DA LOUSA

Aviso n.° 2344/2020

Sumaério: Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais.

Luis Miguel Correia Antunes, Presidente da Camara Municipal da Lousa, faz publico, nos
termos e para os efeitos do disposto no artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
que a Assembleia Municipal da Lousa, aprovou em 11 de dezembro de 2019 a alteragédo ao Regula-
mento de Organizacao dos Servigos Municipais, na sequéncia da proposta do executivo municipal,
aprovada em reunido de 2 de dezembro de 2019, tal como a seguir se publica.

31 de janeiro de 2020. — O Presidente da Camara, Luis Miguel Correia Antunes.

Preambulo

Considerando:

1 — Os desafios que se vao colocando as autarquias locais, em geral, e ao Municipio da
Lousa, em particular, pressupéem uma organizagao dos 6rgaos e servigos autarquicos em moldes
que Ihes permitam dar uma melhor resposta as solicitagbes decorrentes das suas atribuigoes e
competéncias.

2 — Os diplomas de transferéncias de competéncias para os municipios e a aceitagao do
exercicio de algumas dessas competéncias pelo municipio da Lousa.

3 — Com a presente alteracao a estrutura municipal e por forma a conferir-lhe uma maior efi-
cacia da gestdo municipal, ajusta-se a presente estrutura, para que possa ser dada uma resposta
mais concisa aos cenarios que se impoem.

4 — Face ao exposto, a presente reestruturagao funcional e operacional adequa a organizagao
dos servigos e respetivo mapa de pessoal a nova realidade da atuagdo do Municipio da Lous3,
considerando-se que esta € a melhor forma de garantir a concretizagao de principios fundamen-
tais como o da prossecucédo do interesse publico, do dever da decisao célere e da colaboragao da
administracdo com os particulares, isto €, do Municipio com os seus municipes.

5 — As principais alteragdes a anterior estrutura orgénica traduzem-se no seguinte:

Ao nivel das unidades organicas flexiveis:

a) E criada a Divisao Administrativa e a Divisdo Financeira como resultado da separagao da
Divisdo Administrativa e Financeira;

b) Sao criadas as Unidades de Educacéo, de Intervengao Social e Saude, de Cultura e Turismo
e de Desporto e Juventude. E eliminada a Unidade de Obras e trabalhos por Administragdo Direta;

c) E criada a subunidade organica funcional de atendimento ao municipe em resultado da
fusdo da anterior Secgado de Taxas e Licengas, Secgédo de Expediente Geral, Secgdo de Obras
Particulares e Loteamentos e Secgdo de Aguas, Saneamento e Higiene Publica.

Assim, ao abrigo do k) n.° 1 artigo 33.°, em conjugagéo com a alinea ccc) do n.° 1 da mesma
disposicao legal e da m) do n.° 1 do artigo 25.°, ambos da Lei n.° 75/2013 de 12/09, propde-se a
submissédo a Camara Municipal e a remessa para aprovacao da Assembleia Municipal as seguintes
alteragbes a estrutura organica dos servicos municipais, de acordo com o presente Regulamento
de Organizagao dos Servigos do Municipio da Lousa:

1 — Relativamente ao modelo de estrutura organica:

a) A continuidade do modelo de estrutura organica do tipo hierarquizado, por se tratar do mo-
delo que, satisfazendo as necessidades de organizagao dos servicos municipais, melhor se adequa
aos objetivos de flexibilizagdo e permanente ajustamento dos servigos as necessidades existentes;

b) Que a estrutura hierarquizada mantenha unidades orgéanicas flexiveis numa logica de per-
manente atualizagdo e adaptagdo da mesma as necessidades e recursos disponiveis;
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¢) As competéncias que corresponderado a cada uma das unidades organicas flexiveis sdo as
constantes do presente Regulamento.

2 — Quanto a estrutura organica flexivel e subunidades organicas:

Que seja fixado o numero maximo de nove unidades orgénicas flexiveis, que assumem a
designacgéao de Diviséo (cinco) ou Unidade (quatro) e de duas subunidades organicas, que assumem
a designacao de secc¢ao, tal como consta do presente Regulamento e Anexo I.

Regulamento da Organizagdo dos Servigos do Municipio da Lousa

CAPITULO |

Principios e normas gerais da organizagao, estrutura
e funcionamento dos servigos municipais

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento estabelece os principios organizativos, a estrutura e as normas gerais
da organizagéao e funcionamento dos servigos municipais da Camara Municipal da Lousa.

Artigo 2.°
Ambito

O presente regulamento aplica-se a todos os servigos municipais e aos trabalhadores que
prestam servigo diretamente ao Municipio.

Artigo 3.°
Principios Gerais da Atividade Municipal

1 — A Camara Municipal da Lousa e os seus servigos prosseguem, nos termos e formas legal-
mente previstas, fins de interesse publico geral e municipal, tendo como objetivo principal das suas
atividades, proporcionar melhores condigdes de vida, de trabalho e de lazer aos seus municipes.

2 — Na prossecucao das atribuicbes do Municipio e no ambito das competéncias dos seus
orgaos, os servigos municipais, devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da agao,
da aproximacao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizacdo, da racionalizagdo de meios e da
eficiéncia na afetagdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo pres-
tado e da garantia de participagao dos cidadaos, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo, sendo
de salientar, os seguintes principios de organizacéo e agao administrativa:

a) Da administragao aberta, privilegiando o interesse dos municipes, facilitando a sua participa-
¢ao no processo administrativo, designadamente, prestando as informagdes e os esclarecimentos
de que caregam, divulgando as atividades do municipio, apoiando e estimulando as iniciativas dos
particulares e recebendo as suas sugestbes e reclamagdes;

b) Da eficiéncia e da eficacia, prestando um servigo célere e de qualidade, racionalizando os
meios e 0s recursos disponiveis, para uma melhor prestacédo de servigos as populagdes;

c¢) Da simplicidade nos procedimentos, saneando atos inuteis e redundantes, encurtando cir-
cuitos, simplificando processos de trabalho e promovendo a comunicacao entre os servicos;

d) Do respeito pela cadeia hierarquica vertical e horizontal, sem prejuizo da desconcentragéo
de competéncias adotada por cada servigo e da celeridade na tomada de decisao;

e) Da coordenagéao dos servicos e articulagao entre as diferentes unidades organicas e tendo
em vista dar célere e integral execugao as deliberagdes e decisbes dos 6rgaos municipais;
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f) Da gestao participativa, assegurando uma comunicagao eficaz e transparente, a protegao
da confianga e a assungéao de responsabilidades por parte dos funcionarios, quer na preparagéo e
execucgao das decisdes, quer na relagdo com 0s municipes;

g) Da dignificagéo e valorizagao dos trabalhadores, estimulando o seu desempenho profissional
e promovendo a melhoria das condi¢des de trabalho;

h) Da programacao interna em cada servigo, de acordo com o planeamento anual de atividades
e controlo de resultados, com avaliagao regular da eficacia dos servigos;

i) Do respeito pela legalidade e adequagéo das atividades ao quadro legal e regulamentar;

J) Da imparcialidade e igualdade de tratamento de todos os cidadaos, com transparéncia,
didlogo e participagéo, consubstanciados ao nivel da gestao e dos procedimentos.

3 — A acao dos servicos municipais sera permanentemente referenciada a um planeamento
global e setorial, definido pelos 6rgdos da Autarquia, em fungéo da necessidade de promover a
melhoria de condi¢des de vida das populagbes e de desenvolvimento econdémico, social e cultural
do concelho, devendo os servigos colaborar ativamente com os 6rgaos municipais na formulagao
e concretizagao dos diferentes instrumentos de planeamento e programagéo.

4 — Os instrumentos de planeamento e programagéo aprovados pelos érgdos municipais,
enquadram e determinam genericamente, a atividade dos servigos municipais, constituindo os
objetivos neles definidos, as metas que deverao nortear essa atividade nas correspondentes areas
de responsabilidade.

Artigo 4.°
Superintendéncia nos Servigos e Delegagdao de Competéncias nos Vereadores

1 — O Presidente da Camara coordena e superintende os servigos municipais, no sentido de
desenvolver a sua eficacia e assegurar o seu pleno funcionamento.

2 — O disposto no niumero anterior ndo prejudica a desconcentragdo de competéncias que,
nos termos da lei, sejam proprias ou delegadas no Presidente e que este delegue ou subdelegue
nos Vereadores.

3 — Adelegacao e subdelegagao carecem de ato expresso que tem como condigao de eficacia,
a sua publicitagdo, nos termos legais.

4 — Os Vereadores com competéncia delegada ou subdelegada ficam obrigados a informar o
Presidente da Camara, com a periodicidade que vier a ser determinada, sobre o desempenho das
tarefas de que tenham sido incumbidos e sobre o exercicio das competéncias que neles tenham
sido delegadas ou subdelegadas, nomeadamente, através de relagao identificativa das decisdes
que tomarem e que impliquem obrigagdes ou responsabilidade para o Municipio ou sejam cons-
titutivas de direitos de terceiros.

Artigo 5.°
Delegagao de Competéncias nos Dirigentes

1 — O Presidente da Camara Municipal e os Vereadores com competéncia delegada, podem
delegar ou subdelegar nos dirigentes dos servigos a assinatura da correspondéncia e de documen-
tos de mero expediente, ficando esses dirigentes responsabilizados pela adequacgao dos termos
desses documentos aos despachos ou orientagbes que estiverem na sua origem.

2 — E permitida, com a concordancia do delegante, a subdelegacdo de competéncias nos
termos legais. Esta subdelegagao carece de publicitagédo por edital ou no Boletim Municipal e sitio
de internet do Municipio.

3 — A delegagao de competéncias, ou seja, do poder de decidir em concreto, no ambito das
fungbes desempenhadas, designadamente, pelo pessoal dirigente, deve resultar de um ato de
delegacgao expressa, tendo presentes os limites impostos por lei, o equilibrio dos diferentes niveis
de estrutura hierarquica dos servigos e grau de descentralizagdo que o executivo considere mais
adequado.
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4 — Nos atos de delegacao de competéncias deve ser sempre indicada a autoridade delegante,
a autoridade delegada e as competéncias expressas que, em concreto, Ilhe sdo delegadas, bem
como as regras de substituigdo, subdelegagao ou reintegragado de tais competéncias.

5 — Os Dirigentes com competéncia delegada ou subdelegada ficam obrigados a informar o
delegante, com a periodicidade que vier a ser determinada, sobre o desempenho das tarefas de que
tenham sido incumbidos e sobre o exercicio das competéncias que neles tenham sido delegadas
ou subdelegadas, nomeadamente, através de relagao identificativa das decisdes que tomarem e
que impliquem obriga¢des ou responsabilidade para o Municipio ou sejam constitutivas de direitos
de terceiros.

Artigo 6.°
Competéncias genéricas dos dirigentes e pessoal em fungdes de coordenagao

1 — Aos titulares dos cargos de diregao ou pessoal em fungdes de coordenagao séo conferidos,
nos termos legais, os poderes necessarios ao pleno exercicio das fungdes executivas atribuidas
a unidade ou subunidades organicas que chefiam, de acordo com as decisbes e deliberagdes dos
orgaos municipais.

2 — Os responsaveis pelos servigcos municipais, para além das obrigagbes decorrentes da
especificidade dos respetivos servigos, devem prosseguir e pautar a atividade dos seus servigos
pelas seguintes normas ou principios gerais:

a) Atuar de forma justa, isenta e imparcial, em obediéncia a lei e ao direito, zelando pelos
interesses da autarquia, no respeito dos interesses legalmente protegidos dos municipes e dos
interesses legalmente protegidos dos municipes e dos cidadaos em geral;

b) Acolher os interesses e aspiragdes das populagdes, promovendo a sua participagao na
resolugédo dos problemas que as afetem e encorajando as suas iniciativas;

c¢) Procurar constantemente atingir o mais elevado grau de eficiéncia e de eficacia, gerindo
racionalmente os recursos ao seu dispor, e atingindo efetivamente as metas e os objetivos esta-
belecidos;

d) Promover a dignificagao e valorizagao profissional dos recursos humanos que integram os
seus servigos, estimulando a capacidade de iniciativa e de entreajuda, contribuindo ativamente
para um clima organizacional motivador centrado no trabalho em equipa;

e) Agir de forma solidaria e coordenada com os demais servigos da Autarquia.

3 — Aos titulares dos cargos de diregao ou pessoal em fungbes de coordenagéo, incumbe
designadamente:

a) Dirigir a unidade ou subunidade organica por que sao responsaveis e a atividade dos tra-
balhadores que lhes estiverem adscritos;

b) Garantir o cumprimento das deliberagdes da Camara e despachos do presidente ou dos
seus delegados, nas areas dos respetivos servicos;

c¢) Prestar informagéo ou emitir parecer sobre os assuntos que devam ser presentes a des-
pacho ou deliberacdo municipal;

d) Colaborar, ao nivel da sua responsabilidade, na preparacao dos diferentes instrumentos de
planeamento, programacao e gestédo da atividade municipal;

e) Propor medidas tendentes a melhoria do funcionamento dos servigos ou dos circuitos
administrativos estabelecidos;

f) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os processos e documentos desnecessarios
ao funcionamento dos servicos;

g) Garantir, na sua area de atuagao, o cumprimento das normas legais e regulamentares e
das instrucdes superiores, dos prazos e outras atuagdes que estejam atribuidas a unidade organica
que dirige ou chefia;

h) Participar nas reunides de coordenagao geral ou setorial;
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i) Assistir, sempre que for determinado, as reuniées da Assembleia Municipal, Camara Municipal
e comissbes municipais;

J) Exercer ou propor a agao disciplinar nos limites da competéncia que a lei Ihe atribuir;

k) Prestar informagéo sobre as necessidades ou a disponibilidade de efetivos afetos a sua
unidade que se encontrem em situagéo de subutilizagao;

/) Verificar e controlar a pontualidade e a assiduidade;

m) Participar na avaliagdo do desempenho dos trabalhadores informando sobre estes de
acordo com a regulamentacao em vigor;

n) Promover a elaboragao periodica de relagbes das decisdes tomadas ao abrigo de compe-
téncia delegada e que devam ser apresentadas superiormente;

0) Garantir a observancia das orientagdes normativas que sejam emitidas superiormente ou
pelas unidades organicas competentes, em matéria de gestdo de pessoal, apoio administrativo,
liguidacdo, cobranca e entrega de receitas, registos patrimoniais e organizagéo de arquivos;

p) Respeitar a correlagao entre o plano de atividades e o orgamento do municipio;

q) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o seu funciona-
mento;

r) Exercer quaisquer outras atividades que resultem de lei ou regulamentacéo administrativa
ou lhe sejam legalmente atribuidas por despacho ou deliberagbes municipais.

Artigo 7.°
Regime de substituigoes

1 — Sem prejuizo do que na presente regulamentagao se encontrar especialmente previsto, os
cargos de direcao e pessoal em fungdes de coordenacgao sao assegurados, em situagdes de falta,
auséncia ou impedimento dos respetivos titulares, pelos trabalhadores de mais elevada categoria
profissional, adstritos a essas unidades, ou, em caso de igualdade na categoria, pelos que para o
efeito forem superiormente designados.

2 — Nas unidades orgénicas e subunidades organicas sem cargo de dire¢do ou pessoal
em fungdes de coordenacgédo definido, a atividade interna é coordenada pelo trabalhador de mais
elevada categoria profissional que a elas se encontrar adstrito, ou pelo trabalhador que o dirigente
superior para tal designar, em despacho fundamentado, no qual definira os poderes que, para o
efeito, Ihe sdo conferidos.

Artigo 8.°
Programacao e coordenagao

1 — Cada unidade organica desenvolve a sua atividade de acordo com a prévia programagao
das suas acoes.

2 — Das reunibes de programacao e coordenagao sera elaborada ata sintese, com registo
dos aspetos relevantes programados e da natureza, meios e momentos da intervengao de cada
unidade nesse programa.

3 — Sempre que um programa municipal implique participagao direta de varias unidades
organicas, fica o mesmo sujeito a coordenagéo por parte do Presidente ou de quem ele delegar.

Artigo 9.°
Competéncia para distribuigdo de tarefas e controlo de execugao

A distribuicdo das tarefas pelas diversas unidades de trabalho e o controlo da sua execugao
competem as chefias diretas, sob orientagao dos respetivos superiores hierarquicos.
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Artigo 10.°
Controlo de resultados

1 — Toda a atividade municipal fica sujeita a avaliagao interna.

2 — Todas as unidades organicas que se reportam diretamente ao Presidente ou a qualquer
dos Vereadores, apresentarao, mensalmente, relatorios de execugao, e estatisticas das atividades
desenvolvidas, com justificagdo para desvios ou atrasos sobre a execugéo programada.

3 — O conjunto da atividade municipal sera objeto de tratamento analitico periédico que formu-
lara conclusdes sobre os aspetos positivos ou negativos e apresentara sugestdes sobre decisdes
a tomar para corrigir desvios ou melhorar os resultados.

Artigo 11.°
Dos trabalhadores

1 — A atividade dos trabalhadores do municipio esta sujeita, nomeadamente, aos seguintes
principios:

a) Mobilidade interna, embora no respeito pelas areas funcionais que corresponderem as
respetivas qualificagbes e categorias profissionais;

b) Avaliagao regular e periodica do desempenho e mérito profissional;

¢) Responsabilizagao disciplinar nos termos do Estatuto Disciplinar, sem prejuizo de qualquer
outra de foro civil ou criminal.

2 — Constitui dever geral dos trabalhadores municipais o constante empenhamento na colabo-
racgao profissional a prestar aos 6rgédos do municipio € na melhoria do funcionamento dos servigos
e da imagem destes perante os municipes.

Artigo 12.°

Mobilidade interna

1 — A afetagdo do pessoal nao dirigente, nem afeto a fungdes de coordenagao, para cada
unidade organica auténoma, é definida por despacho do Presidente da Cémara ou do Vereador
com competéncia delegada para a gestéo dos recursos humanos, tendo em conta os conhecimen-
tos, a capacidade, a experiéncia e qualificacbes profissionais adequados a natureza das funcdes
atribuidas a essas unidades.

2 — Dentro de cada unidade organica, a afetacao as subunidades que a integram, & decidida
pelo responsavel maximo com competéncia para a gestao dos recursos humanos, sob proposta do
respetivo dirigente, ouvidos os dirigentes ou pessoal em fungdes de coordenagéo das subunidades
envolvidas.

CAPITULO Il

Da organizacgao dos servigos da Camara Municipal

Artigo 13.°
Modelo organizativo

1 — Os servigos da Autarquia organizam-se internamente de acordo com um modelo de es-
trutura hierarquizada que compreende 9 unidades organicas flexiveis, que assumem a designagao
de Divisdo ou Unidade e 2 subunidades orgéanicas, que assumem a designacao de secgao:

A1 — Gabinete de Apoio a Presidéncia;
A2 — Gabinete de Apoio a Vereagao;
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A3 — Servigo Municipal de Protecao Civil e Bombeiros e Gabinete Técnico Florestal;
A4 — Servico de Protecdo e Bem Estar Animal;

A5 — Tecnologias da Informacao;

A6 — Apoio a Atividade Econdmica e Planeamento Estratégico;

A7 — Comunicagao e Grandes Eventos.

1 — Divisdo Administrativa:

1.1 — Seccao de Atendimento ao Municipe;

2 — Divisao Financeira:

2.1 — Seccao de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria;
3 — Divisao de Planeamento Urbanistico e Regenerag¢ao Urbana;
4 — Divisdo de Obras Municipais e Ambiente;

5 — Divisao de Intervengao Social:

5.1 — Unidade de Educacao;

5.2 — Unidade de Intervencéo Social e Saude;

5.3 — Unidade de Cultura e Turismo;

5.4 — Unidade de Desporto e Juventude.

2 — Arepresentacgédo grafica da estrutura organica consta no Anexo I.

3 — As unidades organicas flexiveis com a designagao de Divisado sao dirigidas por um Chefe
de Divisdo Municipal, as unidades organicas flexiveis com a designagao de Unidade sao dirigidas
por um dirigente intermédio de 3.° ou 4.° grau — Chefe de Unidade — as quais s&o criadas, alte-
radas e extintas por deliberacdo da Camara Municipal, que define as competéncias constantes do
presente Regulamento, cabendo ao Presidente da Camara a afetagédo ou reafetagao do pessoal
do respetivo mapa, de acordo com o limite previamente fixado pela Assembleia Municipal.

4 — Acriagao, alteragado ou extingdo de unidades organicas no ambito da estrutura flexivel visa
assegurar a permanente adequagao do servigo as necessidades de funcionamento e de otimizagao
dos recursos, tendo em conta a programacéao e o controlo criteriosos dos custos e resultados.

5 — Quando estejam predominantemente em causa func¢des de natureza executiva, podem
ser criadas, no ambito das unidades organicas, por despacho do Presidente da Camara Municipal
e dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal subunidades organicas.

6 — As subunidades orgénicas com a designagéao de secgédo sao dirigidas por um coordenador
técnico.

CAPITULO llI

Dos servigos e suas competéncias

SECCAO |

Atribuigdes e competéncias dos servigos

Artigo 14.°
Atribuicdes e competéncias

1 — O conjunto das atribuicbes e competéncias adiante descritas para cada servigo municipal
constituem o quadro de referéncia da respetiva atividade, podendo no entanto ser ampliadas ou
modificadas por deliberagao do executivo municipal.

2 — Sao competéncias comuns aos diversos servigos:

a) Assegurar a concretizagao das politicas municipais definidas para as respetivas areas de
atividade;

b) Elaborar e submeter a aprovagao da Camara Municipal, pela via hierarquica, as propostas
que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da respetiva atividade e assegurar a sua exe-
cucao, bem como a dos despachos do Presidente da Camara e dos Vereadores com competéncia
delegada ou subdelegada;
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c¢) Colaborar na elaboragao e no controlo de execugdo dos Planos plurianuais e anuais e dos
Orcamentos municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do
sistema de gestdo municipal;

d) Programar a atuacgao dos servigos em consonancia com as Opgodes do Plano e elaborar
periodicamente os correspondentes Relatérios de Atividade;

e) Dirigir a atividade das subunidades organicas dependentes e assegurar a correta execugao
das respetivas tarefas dentro dos prazos determinados;

f) Gerir racionalmente os recursos humanos, técnicos e patrimoniais afetados;

g) Promover a valorizagao dos respetivos recursos humanos com base na formacao profissional
continua, na participacéo e na disciplina laboral;

h) Promover o desenvolvimento tecnoldgico e a continua adogdo de medidas de natureza
técnica e administrativa tendentes a simplificar e racionalizar métodos e processos de trabalho;

i) Colaborar no processo de aprovisionamento municipal ao nivel do planeamento, da apre-
ciacao de propostas de fornecimento e da definicdo de critérios e parametros;

J) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o tratamento das questdes e problemas
por eles apresentados.

k) Manter uma pratica permanente de articulagdo com os demais servigos.

SECCAO I

Gabinetes e Servigos de dependéncia direta a Presidéncia

Artigo 15.°
Definigao

1 — Constituem gabinetes e servigos de dependéncia direta a Presidéncia as estruturas de
apoio e dependéncia direto ao Presidente da Camara, as quais compete, em geral, proceder ao
tratamento e a informagao direta sobre processos cuja iniciativa ou execugédo nao corram pelas
Divisdes Municipais nos termos das disposi¢gbes contidas no presente regulamento, bem como a
concegao, o acompanhamento e a coordenagao de agdes ou programas especificos que tenham
sido determinados pelo executivo ou pelo Presidente.

2 — Incluem-se também os servigos que por determinagéo legal tém sempre dependéncia
direta ao Presidente da Camara.

Artigo 16.°
Descrigao
Constituem Gabinetes e Servigos de dependéncia direta a Presidéncia:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia

b) Gabinete de Apoio a Vereagao;

c¢) Servigo Municipal de Protegéo Civil e Bombeiros e Gabinete Técnico Florestal;
d) Servigo de Protegcao e Bem-Estar Animal;

e) Tecnologias da Informagéo;

f) Apoio a Atividade Econdmica e Planeamento Estratégico;

g) Comunicagéo e Grandes Eventos.

Artigo 17.°
Gabinete de Apoio ao Presidente e Gabinete de Apoio a Vereagao

1 — Ao Gabinete de Apoio ao Presidente compete prestar assessoria técnica administrativa ao
presidente da Camara, designadamente nos dominios do secretariado, da informacao e relagbes
publicas.
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2 — Ao Gabinete de Apoio a Vereagao compete prestar assessoria técnica administrativa aos
Vereadores, designadamente nos dominios do secretariado, da informacéo e relagdes publicas.

3 — Compete, em especial, ao Gabinete de Apoio ao Presidente e ao Gabinete de Apoio a
Vereagao:

a) Preparar a agenda das atividades dos Gabinetes respetivos;

b) Receber pedidos de audiéncia e fazer a sua marcagao;

c) Preparar a realizagdo de entrevistas, reunides, conferéncias de imprensa ou outros acon-
tecimentos em que o presidente da Camara ou os Vereadores devam participar;

d) Preparar, apoiar e orientar as reunides e visitas protocolares;

e) Assegurar a expedi¢do de convites para atos, solenidades ou manifestagdes de iniciativa
municipal e promover a sua publicidade, quando dela caregam;

f) Acompanhar os procedimentos em estreita articulagdo com os servigos responsaveis;

g) Assegurar a ligagao aos 6rgaos municipais e juntas de freguesia;

h) Assegurar outras atribuicbes que Ihe sejam superiormente cometidas em matéria de se-
cretariado.

Artigo 18.°
Servigo Municipal de Protecao Civil e Bombeiros e Gabinete Técnico Florestal

1 — Ao Servigo Municipal de Protegédo Civil e Bombeiros compete executar as atividades
de protegao civil de &mbito municipal, bem como centralizar, tratar e divulgar toda a informagao
recebida nesta matéria.

2 — Nos dominios da prevengéo e avaliagao de riscos e vulnerabilidades, compete ao SMPC:

a) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo e avaliagao dos riscos que possam afetar
0 municipio, em fungédo da magnitude estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo
a sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias
previsiveis;

b) Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados;

c¢) Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de ambito municipal;

d) Assegurar a pesquisa, analise, selecao e difusdo da documentagdo com importancia para
a protegao civil.

3 — Nos dominios do planeamento e apoio as operagdes, compete ao SMPC:

a) Elaborar planos prévios de intervengdo de d&mbito municipal;

b) Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuagao eficaz de
todas as entidades intervenientes nas a¢des de protecao civil;

¢) Manter informacéo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio,
bem como sobre elementos relativos as condi¢cdes de ocorréncia e a respetiva resposta;

d) Realizar agbes de sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando
as populacdes face aos riscos e cenarios previsiveis;

e) Fomentar o voluntariado em protegao civil e apoiar as equipas de intervengéo permanente
das Associacdes de Bombeiros Voluntarios.

4 — Nos dominios da logistica e comunica¢des, compete ao SMPC:

a) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes
no concelho, com interesse para as operagdes de protegéo e socorro;

b) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro e apoiar logisticamente
a sustentagao das operagdes de protegao e socorro;

¢) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em caso de acidente grave
ou catastrofe;
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d) Planear e gerir os equipamentos de telecomunicagdes e outros recursos tecnolégicos do
SMPC;

e) Manter operativa, em permanéncia, a ligagao radio a rede estratégica de protegao civil
(REPC);

f) Assegurar o funcionamento da sala municipal de operagdes e gestao de emergéncias nos
termos do artigo 16.°-A do Decreto-Lei n.° 44/2019, de 01/04.

5 — Nos dominios da sensibilizagdo e informacgao publica, compete ao SMPC:

a) Realizar agbes de sensibilizagao e divulgagao sobre a atividade de protegéo civil;

b) Promover campanhas de informacéo junto dos municipes sobre medidas preventivas e
condutas de autoprotecao face aos riscos existentes e cenarios previsiveis;

c¢) Difundir, na iminéncia ou ocorréncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagdes e
procedimentos a ter pela populagao para fazer face a situagéo.

6 — Incumbe também ao servigo de Bombeiros e Protecao Civil:

a) Combater os incéndios;

b) Prestar socorro as populagdes em caso de incéndios, inundacgdes, desabamentos, abalroa-
mentos e em todos os acidentes, catastrofes ou calamidades;

c¢) Prestar socorro a naufragos e fazer buscas subaquaticas;

d) Exercer atividades de socorro e transporte de sinistrados e doentes, incluindo a urgéncia
pré-hospitalar;

e) Fazer a protecéo contra incéndios em edificios publicos, casas de espetaculos e divertimento
publico e outros recintos, mediante solicitacao e de acordo com as normas em vigor, nomeadamente
prestando servigo de vigilancia durante a realizagédo de eventos publicos;

f) Colaborar em outras atividades de protegao civil, no ambito do exercicio das fungdes espe-
cificas que lhes forem cometidas;

g) Emitir, nos termos da lei, pareceres técnicos em matéria de protegdo contra incéndios e
outros sinistros;

h) Exercer atividades de formacgao civica, com especial incidéncia nos dominios da prevengao
contra o risco de incéndio e outros acidentes domésticos;

i) Participar noutras agdes, para as quais estejam tecnicamente preparados e se enquadrem
nos seus fins especificos;

J) Garantir Gestao e Coordenagéao do Projeto Oficina de Seguranga;

k) Garantir a Gestao e desenvolvimento do aerédromo municipal da Lous&, Comandante José
Varela.

7 — Ao Gabinete Técnico Florestal, compete prestar assessoria técnica e administrativa ao
presidente da Camara, no dominio da protecao da floresta.
8 — Sao fungdes operacionais do Gabinete Técnico Florestal:

a) Acompanhamento dos Programas de Agao previstos no Plano Municipal de Defesa da
Floresta Contra incéndios e dos programas e projetos dele derivados;

b) Centralizagdo da informagéo relativa aos Incéndios Florestais (Areas ardidas, pontos de
inicio e causas de incéndios);

¢) Relacionamento com as entidades, publicas e privadas, de DFCI (Estado, municipios, as-
sociagdes de produtores);

d) Promogao do cumprimento do estabelecido no Decreto-Lei n.° 124/2006 de 28 de junho,
relativamente as competéncias dos municipios;

e) Acompanhamento e Divulgagao do indice Diario de Risco de Incéndio Florestal;

f) Coadjuvagado do Presidente da CMDFCI e da CMOEPC em reunides e em situagbes de
emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais e, designadamente, na gestdo dos meios
municipais associados a DFCI e a combate a incéndios;

g) Supervisao e controlo de qualidade das obras municipais subcontratadas no ambito de DFCI;
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h) Elaboragao de Informagdes dos Incéndios registados no municipio;

i) Elaboragao de Informagdes Especiais sobre Grandes Incéndios (> 100 ha) ocorridos no
concelho;

J) Outras Tarefas;

k) Gestéao de Bases de Dados;

/) Construcao e Gestao de SIG’s de DFCI;

m) Emissao de Propostas e de Pareceres no &mbito das medidas e agbes de DFCI;

n) Constituicdo de Dossier atualizado com a legislagao relevante para o setor florestal;

0) Manutengao de Arquivos;

p) Participacdo em A¢des de Formacéao e Treino no ambito da DFCI;

q) Analisar e avaliar os pedidos de licenga para as agdes de aterro ou escavagao se solo;

r) Promover a aplicagdo de normas contempladas nos instrumentos de planeamento e orde-
namento dos espacos florestais no ambito da gestao territorial;

s) Elaborar e acompanhar projetos de investimento no ambito da Defesa da Floresta Contra
Incéndios;

f) Avaliar pedidos de autorizagdo para a realizagdo de queimadas;

u) Elaboragéo, acompanhamento e posterior atualizagdo do Plano Municipal de Defesa da
Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);

v) Dar parecer sobre a realizagdo de provas desportivas ou outros eventos em espaco florestal;

w) Elaborar os planos e projetos que garantam o normal funcionamento da Zona de Caga
Municipal;

x) Elaborar relatérios de prejuizos provocados por espécies cinegéticas.

Artigo 19.°
Competéncias do Servigo de Protegdao e Bem Estar Animal

1 — Sao competéncias do Servigo de Protecdo e Bem Estar Animal, a cargo do médico ve-
terinario municipal:

a) Aplicagao dos Regulamentos de Saude Animal, em conformidade com os diplomas legais
em vigor (nacionais e comunitarios);

b) Diregéo e coordenagéo técnica dos Centros de Recolha Animal Oficiais;

c¢) Coordenacgéo técnica das agdes de recolha e captura de animais, no ambito da salvaguarda
das condicbes de saude e de bem-estar animal,

d) Execucdo das medidas de profilaxia médica e sanitaria determinadas oficialmente pela
Autoridade Sanitaria Veterinaria Nacional, quer em animais de companhia, quer em espécies de
produgdo, incluindo as campanhas sanitarias de vacinagao antirrabica e outras zoonoses e de
identificagéo eletronica de canideos;

e) Notificagdo de quarentenas de animais suspeitos e sequestros sanitarios de animais agres-
sores de pessoas e animais;

f) Avaliagdo das condigbes de alojamento e de bem-estar dos animais de companhia e de
animais de espécies de produgao, entre outros;

g) Avaliagao/inspegao higio-sanitaria, das situagdes causadoras de intranquilidade e insalu-
bridade provocadas por animais;

h) Controlo e fiscalizagdo nas diferentes matérias relacionadas com animais, no ambito da
legislagao aplicavel;

i) Levantamento de Autos de Noticia e Instauracdo de processos de contraordenagao por
infragdes relacionadas com animais;

j) Eutanasia de animais e controlo do destino dos respetivos cadaveres;

k) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacao relativa ao movimento nosonecrologico
dos animais;

/) Recenseamento de animais e de exploragdes agropecuarias, para efeitos de cadastro, na
area do respetivo municipio;
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m) Colaboragao na realizagao de Inquéritos Epidemioldgicos, de interesse pecuario ou eco-
némico;

n) Participagédo, com carater obrigatdrio e vinculativo, nos processos de licenciamento e controlo
de estabelecimentos comerciais para venda de animais e de alimentos para animais, bem como,
de qualquer alojamento/hospedagem para animais de companhia (incluindo hotéis e centros de
treino para animais) e dos Centros de Atendimento Médico Veterinarios;

0) Emissao de pareceres técnicos e controlo higio-sanitario das condigbes das instalagbes e
dos alojamento de animais de espécies pecuarias, e avaliagdo dos seus reflexos sobre, saude € o
bem-estar dos animais; bem como, sobre a saude e a tranquilidade publica;

p) Inspecéo de animais vivos, para avaliagdo de doencgas infetocontagiosas (microbianas e
parasitarias) transmissiveis a outros animais € ao homem, e seus reflexos sobre a Saude Publica;

q) Notificacdo de doencas de declaragao obrigatoria e tomada de medidas imediatas e urgen-
tes de profilaxia, determinadas pela Autoridade Sanitaria Veterinaria Nacional, sempre que sejam
detetados casos de doencgas de carater epizodtico;

r) Emissédo de Guias Sanitarias de Transito;

s) Emisséo de pareceres técnicos nos processos de Licenciamento de Veiculos de Transporte
de Animais Vivos de Espécies Pecuarias;

f) Controlo e fiscalizagéo sanitaria de feiras, mercados, exposigdes e concursos de animais;
ex. «Feiras e Mercados de Gado/Gripe das Avesy;

u) Controlo oficial das condi¢des higio-sanitarias, de saude e de bem-estar, dos animais alo-
jados em Circos, Parques Zoolégicos ou outros;

v) Colaboragdo com outras entidades, no controlo, vigilancia da prote¢do do meio ambiente
e na protecdo da fauna cinegética e selvagem ou em vias de extingdo, nomeadamente no dmbito
do programa «Antidotoy;

w) Execugao de Peritagens Médico Veterinarias, a solicitagdo das forgas policiais e por
determinacgéo do Ministério Publico ou por quaisquer outras Autoridades Judiciarias, quer na area
da saude, sanidade e bem-estar dos animais, quer na area da higiene e seguranca da alimentagao
animal e humana e da saude publica veterinaria;

Xx) Promogéo e execugéao de agdes de formacgao, informagéao e vulgarizagéo junto da populagao
sobre matérias relacionadas com animais e com a protecéo da saude e do bem-estar animal, bem
como sobre a protecéo da saude e tranquilidade publica e salvaguarda da seguranga de pessoas,
animais e bens, e ainda sobre a salvaguarda e defesa do meio ambiente e das espécies animais
protegidas ou em vias de extin¢ao;

y) Colaboragao, em articulagdo com outros servigos da Camara Municipal, na elaboragao de
Regulamentos ou Posturas Municipais, na area da saude e bem-estar animal e na area da higiene
publica veterinaria em matérias relacionadas com animais.

2 — Séao fungdes do mesmo servigo na area da Saude Publica Veterinaria e da Higiene e
Segurancga Alimentar:

a) Inspegao Sanitaria de Carnes Frescas em Matadouros (normalmente de fraca capacidade),
Salas de desmancha, corte e desossa e em Entrepostos Frigorificos;

b) Inspegéo Sanitaria dos alimentos de origem animal comercializados em todas as feiras e
mercados municipais e em todas as freguesias dos respetivos municipios;

¢) Inspecgao higio-sanitaria dos alimentos e das instalagdes onde se manipulam alimentos, em
Escolas do Ensino Pré-Escolar e Basico;

d) Inspecgao higio-sanitaria dos alimentos e das instalagdes de manipulagéo de alimentos em
Cantinas, publicas e privadas;

e) Inspecéo Sanitaria de animais para efeitos de «Auto-consumo» (ex. suinos);

f) Inspecéo higio-sanitaria de animais em Montarias e de «Pegas de Caga Selvagem» (maiores
e menores), excetuando, quando se destinam a Auto-consumo;

g) Licenciamento e Controlo dos Feirantes e Vendedores Ambulantes de alimentos de origem
animal, nomeadamente, em quiosques, veiculos, outras unidades amoviveis, bancas, entre outros;
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h) Controlo dos Alimentos de Origem Animal expostos a Venda em Maquinas de Venda Au-
tomatica;

i) Execugéo de Controlos Veterinarios no ambito do Comércio Intracomunitario de Produtos
Alimentares de Origem Animal;

J) Controlo e inspegéo higio-sanitaria dos veiculos e das condigées de transporte de produtos
alimentares de origem animal, na area do respetivo concelho, com ou sem a colaboragao das Au-
toridades Policiais (PSP, GNR e PM);

k) Controlo da Rotulagem dos géneros alimenticios de origem animal expostos a venda, nomea-
damente quanto a origem (ex. rotulagem do pescado e da carne de bovino) e quanto a protegao
dos Produtos com Denominagdes de Origem Controladas ou Indicagbes Geograficas de Producao;

/) Participagao nos processos de licenciamento e controlo dos estabelecimentos industriais
(industrias do tipo 4) e comerciais (grossistas e retalhistas), com carater obrigatério e vinculativo, e
inspegao sanitaria dos respetivos alimentos, onde se produzem, preparam, transformam, armazenam,
transportam, vendam ou se coloquem de alguma forma a disposigéo do publico consumidor;

m) Participagao nos processos de Licenciamento e Controlo de Estabelecimentos de Fabrico
para Venda Direta de Produtos Alimentares de Origem Animal (Venda Direta (ex. queijarias e sal-
sicharias) e Venda direta anexa a talhos;

n) Participacdo nos processos de Licenciamento (ndo obrigatorio) dos Estabelecimentos de
Restauracdo e Bebidas;

0) Controlo e Inspecao Sanitaria das Estruturas e das Condi¢gdes de Funcionamento dos
Estabelecimentos de Restauragao e Bebidas, referidos no nimero anterior;

p) Em colaboragédo com os Servigos de Saude concelhios, participacdo em agdes de formagao,
informacgao e vulgarizagao junto da populagao, das regras gerais e especificas de Higiene Publica
Veterinaria e de Higiene, Salubridade e Seguranca Alimentar em toda a cadeia alimentar, ou seja,
«do prado ao prato»;

q) Execucgéo de Peritagens Médico Veterinarias, a solicitagdo das forgas policiais e por de-
terminacédo do Ministério Publico ou por quaisquer outras Autoridades Judiciarias, no ambito da
inspecao sanitaria e do controlo da higiene e seguranga dos alimentos de origem animal,

r) Levantamento de Autos de Noticia e Instauragdo de processos de contraordenacéo por
infragdes relacionadas com a Higiene e Seguranca dos Géneros Alimenticios de Origem Animal;

s) Colaboragéao na elaboragdo de Regulamentos ou Posturas Municipais, na area da Higiene
e Seguranga dos Alimentos de Origem Animal.

Artigo 20.°
Tecnologias da Informagao
Ao servigo de Tecnologias de Informagédo compete:

a) Gerir, coordenar e diligenciar a manutencgao de todos os sistemas informaticos do Municipio;

b) Estudar os sistemas de informagéo necessarios ao correto funcionamento dos servigos e
promover o tratamento automatico mas desburocratizado da informagéo, de acordo com as prio-
ridades definidas;

¢) Realizar os estudos necessarios a implementagdo e manutengao de um sistema integrado
de arquivos;

d) Apoiar os diferentes servigos na informatizagédo das areas de trabalho da sua competéncia;

e) Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos, planeando e desenvol-
vendo projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando designadamente, sistemas servidores
de dados, de aplicagdes e de recursos, redes e controladores de comunicagdes e dispositivos de
segurancga das instalagdes, assegurando a respetiva gestdo e manutengao;

f) Apoiar os utilizadores finais na operagao dos equipamentos e no diagndstico e resolugéo
dos respetivos problemas, incluindo as questoes relativas a educagéo;

g) Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios a
uma facil e correta utilizagao dos sistemas aplicacionais instalados.
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Artigo 21.°
Apoio a Atividade Econémica e Planeamento Estratégico
Ao servigo de Apoio a Atividade Econdmica, Planeamento Estratégico incumbe, genericamente:

a) Dinamizar o desenvolvimento de novas valéncias;

b) Apoiar o Municipio no desenvolvimento de novas valéncias de apoio ao empreendedorismo;

¢) Incentivar a criagdo de novas empresas no concelho, com especial enfoque nos setores
estratégicos;

d) Difundir uma cultura de empreendedorismo, que promova a competitividade e a inovagéo;

e) Potenciar a instalagdo de empresas de servigos de proximidade;

f) Contribuir para o desenvolvimento econémico local e regional;

g) Gestéo dos Parques Empresariais e Industriais do Concelho;

h) Acompanhamento e Gestao de Candidaturas a Fundos Comunitarios;

i) Andlise prospetiva do Concelho.

Artigo 22.°
Comunicacgao e Grandes Eventos
Ao servigo de Comunicagao e Grandes eventos compete:

a) Assegurar a concegao e implementagao do plano de comunicacgéao global do Municipio em
articulacdo com os servicos municipais;

b) Promover o Municipio, assegurando a coeréncia e consisténcia de normas, canais e recursos;

¢) Assegurar a comunicacao institucional e relagées publicas do Municipio, nomeadamente
com entidades externas e 6rgdos de comunicagao social,

d) Promover e coordenar em articulagdo com as unidades orgéanicas a publicagéo e a divul-
gacéao de informagéo municipal;

e) Garantir a atualizag&o dos conteudos editoriais do website e nas paginas das redes sociais
da Camara Municipal e das demais instituicdes diretamente dependentes do Municipio;

f) Assegurar o servigo de selegéo de noticias permitindo obter de forma imediata e abrangente
um registo da presenca do Municipio na Comunicagao Social;

g) Promover registos audiovisuais regulares dos principais eventos ocorridos no Municipio ou
que tenham relagdo com a atividade autarquica, procedendo ao respetivo tratamento em funcéo
das utilizagbes;

h) Proceder a gestao corrente da inser¢ao da publicidade do Municipio nos diversos meios
de comunicacao;

i) Assegurar a diregdo e acompanhamento dos Eventos do Municipio;

J) Geminagoes.

SECGAO Il

Unidades Organicas Flexiveis

DIVISAO |

Dos servigos de apoio administrativo

Artigo 23.°
Da Divisao Administrativa
1 — A Divisdo Administrativa a cargo de um chefe de divisdo, compete:

a) Organizar as atividades da divisdo para o que contribui, orienta, controla e assegura a
execucgao dos trabalhos dos subordinados e a interligagao das atividades dos diversos setores da
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divisdo em conformidade com as deliberagdes e decisdes superiores, procedendo a avaliagdo dos
resultados alcangados;

b) Desenvolver estudos e executar medidas que tenham como objetivo o aperfeicoamento
organizacional dos servigos no sentido da obtengdo de uma maior rentabilidade e eficacia dos
mesmos;

c) Assegurar a consultadoria juridica aos diversos servigos do municipio;

d) Assegurar a execugao de todas as tarefas que se insiram no ambito da gestéo de recursos
humanos, de acordo com o estabelecido legalmente e mediante critérios de boa gestao;

e) Acompanhar o contencioso autarquico;

f) Assegurar a assessoria juridica no ambito da contratagao publica;

g) Assegurar a elaboragéo de todos os atos contratuais em que o municipio seja parte;

h) Elaborar pareceres e informacdes sobre todos os assuntos da competéncia da divisdo a
seu cargo;

i) Emitir, nos termos legais e com base em informagdes concretas e precisas dos diversos
servigos, as certidoes e atestados que sejam solicitados a Camara Municipal;

J) Orientar e verificar a execugao administrativa das deliberagdes da Assembleia Municipal, da
Camara Municipal, dos despachos da presidéncia e dos vereadores;

k) Assegurar os procedimentos em matéria de contraordenagao e execugoes fiscais, em fase
administrativa;

) Assegurar a execugéao e o controlo do plano de atividades e orgamento da Divisao;

m) Garantir a execugao das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do seu pre-
sidente ou dos vereadores com competéncias delegadas, nas areas da Diviséo;

n)Assegurar outras atribuigdes que lhe sejam superiormente cometidas no ambito da Divisao;

o) Organizar as atividades da divisdo para o que contribui, orienta, controla e assegura a
execucao dos trabalhos dos subordinados e a interligagdo das atividades dos diversos setores da
divisdo em conformidade com as deliberagdes e decisdes superiores, procedendo a avaliagdo dos
resultados alcangados.

2 — Na dependéncia desta Divisdo encontram-se os seguintes servi¢os e subunidade:
2.1 — Secgéao de Atendimento ao Municipe;

2.2 — Juridico;

2.3 — Recursos Humanos;

2.4 — Auditoria e Controlo da Qualidade.

Artigo 24.°
Seccgao de Atendimento ao Municipe

A Secgao de Atendimento ao Municipe compete:
1 — No ambito das tarefas de expediente e arquivo:

a) Receber a correspondéncia, proceder ao seu registo, classificagao, distribuigao, expedigédo
€ arquivo;

b) Promover a distribuicao pelos servigos municipais das normas internas ou outras diretivas
de carater genérico;

¢) Superintender e assegurar o servigco de reprografia;

d) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servigo;

e) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos que lhe sejam
remetidos pelos diversos servigcos do municipio;

f) Passar certidées quando autorizadas;

g) Prestar aos municipes as informagdes verbais e telefonicas que forem solicitadas;

h) Encaminhar os municipes para os servigos adequados, quando necessario;

i) Proceder ao registo e encaminhamento adequado de todas as informagbes, contactos,
reclamacgoes e queixas do publico;
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J) Compete manter em perfeitas condi¢cdes de higiene os locais de trabalho afetos aos edificios
da Autarquia, bem como providenciar uma correta gestao dos produtos utilizados.

2 — No ambito do atendimento relacionado com estabelecimentos comerciais, atividades de
ocupacao da via publica e cemitérios municipais:

a) Receber e encaminhar os procedimentos de abertura e funcionamento de estabelecimentos;

b) Proceder aos averbamentos em Alvaras sanitarios e autorizagéo de utilizagdo de estabele-
cimentos de restauracao e bebidas;

c¢) Tratar os procedimentos de licenciamento de publicidade e de ocupagéo da via publica;

d) Receber os pedidos de concessao e renovagao de cartas de cagador;

e) Organizar feiras e gerir mercados sob jurisdigdo municipal;

f) Promover o registo de inumagdes e publicitagdo das exumacgdes;

g) Organizar os processos de concessao de ossarios e de terrenos para sepulturas perpétuas
€ jazigos, mantendo atualizado o respetivo registo, assim como os referentes as inumacgdes, exu-
magdes, transladacgdes e perpetuidade de sepulturas;

h) Emissao de licengas de ruido e de recinto improvisado;

i) Receber os pedidos de autorizagao de exploragdo das modalidades afins de jogos de fortuna
ou azar e outras formas de jogo.

3 — No ambito das obras particulares e loteamentos urbanos:

a) Assegurar a organizagao e a tramitagédo processual de toda a documentagao que corra na
Divisdo de Planeamento Urbanistico e Regeneracao Urbana, conforme legislagéo aplicavel, nomea-
damente procedendo a sua rececgao, registo, classificagdo, andamento, despacho e arquivo;

b) Dar cumprimento e seguimento a todos os atos administrativos relacionados com a atividade
da Divisao (oficios, pareceres, notificagdes, vistorias, certiddes e outros);

c¢) Proceder ao atendimento publico, prestando todas as informagdes e esclarecimentos rela-
cionados com a atividade da divisao.

4 — Compete ainda a seccgao de atendimento ao municipe exercer todas as tarefas inerentes
as competéncias relacionadas com as estruturas especificas de atendimento ao cidadao.

Artigo 25.°
Juridico
Compete ao Servico Juridico:

a) Promover o desenvolvimento técnico e a realizagao da fungao juridica no municipio;

b) Assegurar a normalizagao e tipificagdo de documentagéo juridica;

c) Disponibilizar a informacgao a todos os técnicos juristas e demais servicos;

d) Assegurar a instrugdo dos processos disciplinares, de inquérito e de averiguagdes aos
trabalhadores ou servigos do municipio;

e) Assegurar as medidas necessarias a cobrancga coerciva de dividas referentes a receitas
municipais ndo pagas no prazo de pagamento voluntario, que devam ser objeto de agdo executiva
em tribunal comum;

f) Assegurar a analise das reclamacgoes;

g) Assegurar a instrugao dos processos de contraordenagao instaurados pelos diferentes
servicos do municipio;

h) Acompanhar os processos de impugnagao de contraordenagéo;

i) Apoiar a preparagao das escrituras publicas em que o municipio é parte;

J) Assegurar a regularidade legal dos protocolos celebrados, bem como a centralizagdo no
registo e tratamento;
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k) Elaborar as participagdes crime pela pratica de atos que indiciam pratica de atos tipificados
como crime contra 0 municipio;

/) Instruir os requerimentos para obtencao das declaragdes de utilidade publica de bens e direi-
tos a expropriar, acompanhar os respetivos processos de expropriag¢ao, requisicdo ou constituicao
de qualquer encargo, 6nus ou restricdo que sejam consentidos por lei para o desempenho regular
das atribuigdes do Municipio;

m) Elaborar ou participar na elaboragédo de regulamentos, normas e demais disposi¢des da
competéncia do Municipio, bem como proceder a respetiva atualizacéo e revisao;

n) Proceder as inspecdes, sindicancias, inquéritos ou processos de meras averiguagdes que
forem determinados pela Camara Municipal ou pelo presidente da Camara;

0) Assegurar em articulagdo com todas as unidades organicas a implementagdo do RGPD e
0 seu cumprimento.

Artigo 26.°
Recursos Humanos
1 — Ao servico de Recursos Humanos compete:

a) Executar as agdes administrativas relativas ao recrutamento, provimento, contratagéo,
transferéncias, promogdes e cessacao de fungdes do pessoal;

b) Instruir os processos referentes as prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente
abonos de familia e prestagdes complementares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes, Montepio
€ servigcos sociais;

c¢) Assegurar e manter organizado o cadastro de pessoal, bem como o registo e controlo da
assiduidade;

d) Elaborar listas de antiguidade e organizar quaisquer outros processos e expediente rela-
cionado com o pessoal;

e) Promover a avaliagdo do desempenho dos funcionarios e agentes;

f) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;

g) Elaborar no inicio de cada ano, o mapa de férias do pessoal, de acordo com os planos de
férias fornecidos pelos varios servigos e geri-lo;

h) Elaborar anualmente o mapa de pessoal;

i) Remeter nos prazos legalmente definidos, a informagéo solicitada pelos servigos da Admi-
nistragéo Central;

J) Elaborar o Plano de Formacéao dos trabalhadores do Municipio, aferindo as necessidades
de formacao profissional para o correto desempenho das suas funcoes;

k) Proceder ao acolhimento de novos colaboradores;

I) Apoiar os atos eleitorais.

2 — Além das competéncias previstas nas disposi¢des anteriores deste Regulamento, compete
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 27.°
Auditoria e Controlo da Qualidade
Ao servigo de Auditora e Controlo da Qualidade compete:

a) Gestao e controlo de todas as ag¢des a desenvolver visando a implementagao de todos os
requisitos do SGQ aplicaveis a organizagao no dmbito e extensao dos servi¢os por este abrangido;

b) Dar cumprimento a todos os requisitos da NP ISO 9001:2015 no SGQ implementada;

¢) Reportar toda a informagdo do desempenho individual dos processos, colaborando na
definigdo de agdes corretivas e de melhoria, tendentes a melhorar esse desempenho;

d) Promover a revisdo do SGQ pelo executivo;
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e) Assegurar a gestao operacional do SGQ, supervisionando todas as atividades desenvolvi-
das no dmbito dos processos nele contemplados de modo a garantir a sua execugéao e controlo,
colaborando ativamente nas seguintes atividades;

f) Apoiar o executivo na definicdo e manutengao da Politica da Qualidade do Municipio e ob-
jetivos anuais da Qualidade, a sua concretizagédo e seguimento;

g) Gerir e coordenar com o apoio dos diversos Servigos, auscultagao das necessidades e
satisfacdo dos municipes, analisando, tratando e divulgando os resultados obtidos;

h) Realizar a Autoavaliagdo da Qualidade e apoiar cada Servigo na identificagdo das neces-
sidades de melhoria, na definicdo de planos de agéo e posterior seguimento;

i) Coordenar e acompanhar a implementacao de Agbes Corretivas ou de Melhoria Continua
dos diferentes Servicos;

J) Promover e gerir a realizagdo de Auditorias da Qualidade Internas, para avaliar a adequa-
bilidade e conformidade do SGQ;

k) Gerir e propor a utilizagdo de metodologias e ferramentas da qualidade adaptadas a es-
pecificidade de cada Servico de modo a potenciar o desenvolvimento e a Melhoria da Qualidade;

/) Coordenar e acompanhar o tratamento de Nao Conformidades, Reclamagdes e Sugestdes
dos Municipes e oportunidades de melhorias Internas, divulgando as ferramentas e métodos de
analise para tratamento e divulgagédo dos dados recolhidos;

m) Promover iniciativas de divulgacao de conceitos e praticas da Qualidade bem como ag¢des
de sensibilizagédo para a Qualidade junto dos colaboradores do Municipio;

n) Promover e divulgar a Qualidade em Servicos Publicos e Modernizagao Administrativa junto
dos Municipes;

o) Exercer as atividades de auditoria interna dos servigos municipais da Camara Municipal
através da verificagdo do cumprimento das disposi¢oes legais aplicaveis as Autarquias Locais e
procedimentos constantes do Regulamento de Sistema de Controlo Interno, bem como de outras
normas e procedimentos autarquicos em vigor e aplicaveis ao Municipio.

Artigo 28.°

Da Divisao Financeira
1 — A Divisdo Financeira a cargo de um chefe de divisdo, compete:

a) Organizar as atividades da divisdo para o que contribui, orienta, controla e assegura a
execuc¢ao dos trabalhos dos subordinados e a interligagdo das atividades dos diversos setores da
divisdo em conformidade com as deliberagdes e decisdes superiores, procedendo a avaliagdo dos
resultados alcancados;

b) Desenvolver estudos e executar medidas que tenham como objetivo o aperfeicoamento
organizacional dos servicos no sentido da obtengdo de uma maior rentabilidade e eficacia dos
mesmos;

c) Assegurar a execugao de todas as tarefas que se insiram no ambito da gestao de recursos
financeiros e patrimoniais de acordo com o estabelecido legalmente e mediante critérios de boa
gestao;

d) Elaborar pareceres e informagdes sobre os assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo;

e) Assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades e orgamento da Diviséo;

f) Garantir a execugao das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do seu presi-
dente ou dos vereadores com competéncias delegadas, nas areas da Divisao;

g) Assegurar a preparagao do projeto das Grandes Opgbes do Plano e Orgamento do Muni-
cipio a submeter a apreciagdo da Camara, procedendo a necessaria coordenagao e analise de
elementos de informacao e de previsao e classificagao de receitas e despesas;

h) Assegurar a execugdo do Orgamento, procedendo as respetivas revisdes e alteragoes;

i) Garantir o controlo financeiro dos instrumentos previsionais de planeamento e orgamentagéo
aprovados;

J) Assegurar a organizagao para aprovagao superior, dentro dos prazos estabelecidos, os
documentos de prestagdo de contas obrigatérios e o relatorio de gestao, devidamente instruidos;
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k) Assegurar o envio, depois de devidamente aprovados, dos documentos previsionais e de pres-
tagdo de contas obrigatorios as entidades competentes de acordo com a legislagdo em vigor;

/) Elaborar estudos para a obtengao de créditos e garantias junto de instituigdes financeiras;

m) Zelar pela arrecadacgao de receitas e planear as agdes inerentes aos pagamentos;

n) Apresentar estudos e propor formas e fontes de financiamento do municipio;

o) Elaborar o planeamento financeiro e manter os responsaveis informados sobre a situagéo
economico-financeira do municipio;

p) Organizar e apresentar a Camara Municipal os indicadores de gestédo, dados estatisticos,
graficos e outros elementos de estudo gerados pela Camara Municipal que permitam avaliar e
comparar os resultados das atividades e outros elementos indispensaveis a apreciagédo da gestao
e desempenho dos servigos;

q) Acompanhar a evolugado das contas correntes bancarias, propondo medidas para a sua
gestao;

r) Visar os balancetes de tesouraria e subscrever e visar os documentos de despesa;

s) Assegurar outras atribui¢oes definidas por lei ou que Ihe sejam superiormente cometidas
no ambito da Diviséo.

2 — Na dependéncia desta Divisdo encontram-se os seguintes servigos e subunidade:
2.1 — Seccao de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria;
2.2 — Compras e Aprovisionamento.

Artigo 29.°
Competéncias da Secc¢ao de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria

1 — A Secgao de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria compete, entre outras, as seguintes
fungdes:

a) Colaborar na elaboragédo das Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento, coligindo todos os
elementos necessarios para esse fim;

b) Acompanhar a execugao dos documentos referidos na alinea anterior, introduzindo as mo-
dificagdes que se imponham ou sejam recomendadas;

¢) Promover os registos inerentes a execugao orgamental, do plano plurianual de investimentos
e do plano de atividade municipal;

d) Fornecer dados para a elaboragédo de estudos econdémico-financeiros que fundamentem
decisdes respeitantes a receitas e despesas, bem como o recurso a operagdes de crédito;

e) Proceder a cabimentagcao e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realiza-
¢ao de despesas;

f) Executar a atualizagado sistematica de todos os registos contabilisticos e a correta classifi-
cacgao dos justificativos contabilisticos, de acordo com as disposigdes legais e regulamento interno
em vigor;

g) Emitir as ordens de pagamento, depois de devidamente autorizadas, referentes a liquida-
¢oes a terceiros;

h) Proceder, diariamente, a recegao e conferéncia das guias de receita, bem como ao seu
registo nas respetivas contas correntes e no diario da receita;

i) Elaborar o resumo diario de despesa;

J) Proceder a conferéncia dos diarios de tesouraria com os diarios de receita e despesa;

k) Proceder a conferéncia e registo das guias de anulagédo da receita nas respetivas contas
correntes e no diario de tesouraria;

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

m) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa;

n) Registar e manter atualizadas as contas correntes de terceiros;

0) Langamento dos movimentos no SCA-CC (Contabilidade de Custos);

p) Emitir e verificar os mapas de contabilidade de custos definidos no POCAL;
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q) Emitir cheques ou ordens de transferéncia para pagamentos devidamente autorizados
(simultaneo a emisséo da ordem de pagamento);

r) Processar e liquidar juros e outros empréstimos;

s) Processar a liquidagéo e controlo das receitas provenientes de outras entidades, desig-
nadamente os fundos transferidos do Orgcamento de Estado, derrama, impostos locais e imposto
municipal sobre imoveis;

t) Proceder a compilagéo, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos de calculo
de IVA;

u) Proceder ao registo, nas respetivas contas correntes, dos documentos de receita e de des-
pesa, nomeadamente, ordens de pagamento a fornecedores, de remuneragdes e de operagdes
de tesouraria;

v) Coligir os elementos necessarios e elaborar guias de pagamento das obrigagdes fiscais e
demais operagdes de tesouraria;

w) Proceder a conferéncia diaria dos balancetes da tesouraria e dos documentos de despesa
remetidos pela mesma;

x) Colaborar na preparagéo e organizagao dos documentos finais de prestagéo de contas obri-
gatorios, nomeadamente o balango, a demonstracao de resultados, mapas de execugéo orgamental,
anexos as demonstragoes financeiras, fluxos de caixa e o relatério de gestdo, compilando todos
os elementos necessarios para esse fim, observando o preceituado nos n.*® 2 e 3 do capitulo 2 do
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro e submeté-los a aprovagao do 6rgéao executivo;

y) Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestacédo de contas, devidamente apro-
vados, bem como cépias destes e dos documentos previsionais a outras entidades;

z) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens moéveis e iméveis, proprie-
dade do municipio;

aa) Proceder ao registo de todos os bens méveis do municipio;

bb) Promover a inscricdo nas matrizes prediais e descri¢do na conservatoria do registo predial
dos bens imdéveis do municipio;

cc) Proceder a cobrancga e arrecadagao de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos
legais e regulamentares;

dd) Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

ee) Liquidar juros moratérios referentes a arrecadagao de receitas;

ff) Proceder a guarda de valores monetarios;

gg) Proceder aos depdsitos, em instituicdes bancarias, de valores monetarios excedentes em
cofre;

hh) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, os fundos depositados em insti-
tuicbes bancarias;

iy Elaborar balancetes diarios de tesouraria;

Jj) Elaborar, em articulagdo com a contabilidade, os balangos e balancetes;

kk) Proceder a escrituragdo necessaria para registo de todos os movimentos efetuados e envio
da documentagdo necessaria para a Secgao de Contabilidade.

2 — Além das competéncias previstas nos dispositivos anteriores, compete ainda exercer as
demais fungdes, procedimentos ou atribui¢des que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 30.°
Compras e Aprovisionamento
Compete a este servigo, designadamente:

a) Assegurar o aprovisionamento dos materiais de uso corrente, indispensaveis ao regular
funcionamento dos diversos servigcos municipais, procedendo as aquisi¢gdes necessarias, em con-
formidade com as ordens superiores e as disposi¢des legais e regulamentares aplicaveis;

b) Assegurar a aquisi¢cao e a gestao dos stocks dos materiais em armazém;
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c¢) Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias em armazém;

d) Gerir o processo de compras e aprovisionamento respeitando todos preceitos legais
aplicaveis;

e) Proceder as aquisigbes necessarias para todos os servigos, apods adequada instrugdo dos
processos, incluindo a abertura de procedimentos, com a participagao dos servigos para tal indicados
em cada caso para definicao de especificacdes técnicas e administrativas necessarias;

f) Indicar fornecedores e controlar o fornecimento de materiais;

g) Efetuar consultas preliminares ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre os
precos dos materiais mais significativos;

h) Informar as anomalias na execugao do aprovisionamento;

i) Procurar assegurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro dos requisitos
de quantidade e qualidade e nos prazos previstos;

J) Manter atualizada a informagéo sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da
criacéo e atualizacao de um ficheiro de fornecedores;

k) Proceder ao registo de todos os processos de aquisi¢do nos suportes em vigor e manté-los
atualizados;

) Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

m) Gerir a informagéao disponivel na plataforma eletronica de contratagéo publica;

n) Gerir e dar resposta as requisi¢cdes efetuadas pelos servigos, através da aplicagao informa-
tica, e que se encontrem devidamente autorizadas;

o) Elaborar e manter atualizados, mapas e informacgdes estatisticas respeitantes a atividade do
servigo e que sirvam de apoio, nomeadamente a gestado de stocks, a gestdo econdémico-financeira
e a gestéo de qualidade e de produtividade;

p) Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragdo de estatistica periddica dos
gastos dos diversos servigos;

q) Proceder a recegéao e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade
e qualidade;

r) Emitir os documentos internos de entrada ou saida de bens, necessarios a correta gestao
de stocks e remeté-los, assim como outros documentos externos, aos competentes servicos mu-
nicipais;

s) Proceder ao registo de entradas e saidas de bens, no sistema de inventario permanente e
com o recurso aos meios informaticos;

t) Proceder aos langamentos, nos suportes em vigor, dos bens requisitados para o armazém,
em funcdes de requisicdes externas;

u) Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando a sua conservagao e operacio-
nalidade assim como uma correta identificagao, localizagéo e arrumacgao;

v) Realizar uma articulagéo proativa com todos os servigos, especialmente com a Secgao de
Contabilidade, Patrimoénio e Tesouraria;

w) Promover uma eficiente gestao de stocks, evitando a sua rutura;

x) Zelar pela correta arrumacéao e conservagao dos artigos armazenados;

y) Velar pela arrumagéo fisica dos armazéns;

z) Assegurar as agdes prévias necessarias a satisfacdo das requisi¢cdes internas, através de
materiais existentes em armazém, e que sejam arrecadaveis;

aa) Conferir, e acompanhar, pelos meios adequados, todas as requisi¢des internas, de forma
a desenvolver medidas de racionalizagao e de imputagéo de custos, bem como manter atualizadas
as fichas de existéncias, e o controlo de materiais em armazém;

bb) Rececionar os bens e materiais enviados pelos fornecedores, procedendo a conferéncia
de guias de remessa, e confirmar, apds verificagdo, a sua quantidade e qualidade;

cc) Registar, correta e atempadamente, as entradas e saidas de cada bem ou material exis-
tente em armazém;

dd) Promover a definicdo de materiais de stock e a fixagao da quantidade econdémica de en-
comenda;

ee) Estudar solugdes para o tratamento dos artigos obsoletos, defeituosos ou de morosa
rotacao;
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ff) Colaborar na realizagao de inventarios periddicos dos artigos em armazém e no economato;

gg) Elaborar o inventario anual, em termos quantitativos e qualitativos, em conformidade com
as normas legais e as orientagdes estabelecidas;

hh) Implementar medidas, que facilitem a recegao, conferéncia e arrumacao de bens, assim
como a sua referenciacao, visando os acessos e movimentacgao;

ify Acompanhamento e registo das Fichas de Maquina/Viatura e das Fichas Hora/Homem
entregues pelos servigos municipais;

Jj) Manutencgao e registos no sistema de OAD e GES;

kk) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas;

I) Receber as requisigbes externas para respetivo compromisso de dotagao orgamental;

mm) Executar todo o procedimento relacionado com a aquisi¢ao e alienagado de bens moéveis
e imoveis.

DIVISAO Il

Dos servigos de desenvolvimento estrutural, ambiental e territorial (operativos)

Artigo 31.°
Da Divisao de Planeamento Urbanistico e Regeneragao Urbana

A Divis&o de Planeamento Urbanistico e Regeneracgéo Urbana, a cargo de um chefe de Divi-
sao, compete:

a) Organizar as atividades da divisdo para o que contribui, orienta, controla e assegura a
execucao dos trabalhos dos subordinados e a interligacao das atividades dos diversos setores da
divisdo em conformidade com as deliberagdes e decisdes superiores, procedendo a avaliagdo dos
resultados alcancados;

b) Desenvolver estudos e executar medidas que tenham como objetivo o aperfeicoamento
organizacional dos servicos no sentido da obtengdo de uma maior rentabilidade e eficacia dos
mesmos;

c¢) Orientar, coordenar, promover e monitorizar:

i) As atividades relacionadas com a gestdo urbanistica, designadamente as atividades de
controlo prévio do municipio, referentes as operagdes urbanisticas;

i) As atividades municipais nas areas do planeamento e do ordenamento do territorio;

iif) Os estudos/projetos urbanisticos, os loteamentos municipais e outros estudos, quando
solicitados;

d) Promover a mobilidade e a acessibilidade inclusiva no ambito das atividades da divisao;

e) Acompanhar a elaboragéo de planos supramunicipais e intermunicipais;

f) Informar os processos atinentes a divisdo que caregam de deliberagdo ou despacho;

g) Garantir a execugéao das deliberagbes da Camara Municipal e dos despachos do seu pre-
sidente ou dos vereadores com competéncias delegadas, nas areas da divisao;

h) Assegurar o atendimento técnico dos municipes e doutros interessados no ambito das
atividades da divisao;

i) Propor e proceder a elaboracgéo, alteracao e revisdo de normas, posturas e regulamentos
municipais relativos a atividade da divisao;

J) Implementar e gerir o sistema de informagao geografica municipal;

k) Organizar e atualizar a base cartografica do concelho;

/) Organizar e administrar o arquivo de processos da divisao;

m) Organizar e acompanhar o processo de atribuicdo de toponimia;

n) Coordenar e promover o processo de atribuicdo de numeros de policia;

o) Exercer as demais fungdes que lhe forem superiormente atribuidas no &mbito da Divisao.
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Artigo 32.°
Composigao da Divisao de Planeamento Urbanistico e Regeneragao Urbana

A Divisdo de Planeamento Urbanistico e Regeneragdo Urbana, compreende os seguintes
Servigos:

a) Obras Particulares e Loteamentos Urbanos;
b) Planeamento Urbanistico e Sistemas de Informagéo Geografica;
c) Fiscalizagao.

Artigo 33.°

Obras Particulares e Loteamentos Urbanos
Compete ao servico de Obras Particulares e Loteamentos Urbanos:

a) Assegurar a elaboragao de informacgdes, pareceres e notificagdes superiormente solicitados;

b) Calcular e promover a liquidagao das taxas e compensagdes previstas em regulamento
municipal, referentes aos processos e ou procedimentos que correm na Divisao;

c¢) Assegurar o controlo dos prazos dos processos enviados a outras entidades e ou servigos
da Camara Municipal, para efeitos de parecer;

d) Proceder a emissao das certiddes, dos alvaras, dos comprovativos de admissao das comu-
nicacdes prévias e das autoriza¢gdes de utilizacido respeitantes aos processos e ou procedimentos
que corram na Divisdo;

e) Promover a organizagao dos ficheiros e dos arquivos da divisdo e assegurar a sua manu-
tencéao e atualizagao;

f) Fornecer os elementos necessarios solicitados pelo atendimento ao publico;

g) Fornecer os elementos solicitados por outros setores, com vista a emissao de correto pa-
recer acerca da pretensao dos particulares;

h) Elaborar estatisticas relacionadas com a atividade da divisao e fornecé-la aos organismos
oficiais, quando tal estiver legalmente estabelecido;

i) Fornecer plantas de localizagéo e de planos municipais de ordenamento do territério;

J) Apreciar e elaborar informagdes técnicas relativamente aos procedimentos previstos no
Regime Juridico da Urbanizacgéo e Edificagédo e aos relacionados com a atividade da divisao;

k) Realizar vistorias nos procedimentos de autorizagédo de utilizagao ou outras vistorias que
se verifiquem necessarias e elaborar os respetivos autos;

) Realizar vistorias para efeito de beneficiagao de construgbes ou de demoligdo quando amea-
cem ruina ou oferegam perigo iminente de desmoronamento e elaborar os respetivos autos;

m) Articular com a Divisdo de Obras Municipais e Ambiente a realizagao das vistorias das
obras de urbanizagao, com vista a recegao provisoria e definitiva das mesmas;

n) Garantir o cumprimento dos normativos relativos as inspe¢des de ascensores, monta-cargas,
escadas mecanicas e tapetes rolantes;

o) Executar as tarefas que no ambito da competéncia da secg¢do sejam superiormente deter-
minadas.

Artigo 34.°
Planeamento Urbanistico e Sistemas de Informagao Geografica
1 — Na area do Planeamento urbanistico e Sistema de Informagéao Geografica:

a) Promover e acompanhar a elaboragéao, a revisdo e a alteragdo de Planos Municipais de
Ordenamento do Territorio;

b) Promover, acompanhar e monitorizar a aplicagdo e a execugéo dos Planos Municipais de
Ordenamento do Territorio;
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c¢) Elaborar pareceres, estudos e projetos no ambito do urbanismo e do ordenamento do terri-
tério, com base, designadamente, em preceitos que permitam a utilizacdo dos espacgos por todos
em segurancga e conforto, promovendo assim a mobilidade e a acessibilidade inclusiva;

d) Elaborar normas e regulamentos relativos a atividade da Divisao de Planeamento Urbanis-
tico e Regeneracéo Urbana;

e) Atender e informar os municipes e outros interessados, em matéria de planeamento e de
ordenamento do territorio;

f) Assegurar a elaboragao de informagdes, pareceres e notificagdes superiormente solicitados;

g) Assegurar a aplicagao do regime legal sobre a poluigdo sonora, em matéria de planeamento;

h) Proceder a informacgao para atribuigdo e confirmagéo de numeros de policia;

i) Apoiar o funcionamento da Comissédo Municipal de Toponimia;

J) Fazer cumprir a Postura Municipal sobre Toponimia e Numeragéao de Policia;

k) Efetuar a analise dos pedidos, propostas e reclamagdes dos municipes e entidades e dar
resposta as suas solicitagées ao nivel da atribuicdo de toponimos e numeros de policia nos novos
arruamentos da vila e das freguesias do concelho;

) Assegurar a operacionalizagdo das deliberagdes da Camara Municipal nesta matéria;

m) Efetuar o levantamento dos arruamentos do concelho e outros espagos publicos sem de-
signacéao toponimica;

n) Efetuar a identificagdo de novos prédios e novas urbaniza¢des, em matéria de numeragao
de policia;

0) Assegurar a atualizagao das plantas toponimicas e sua georreferenciagao;

p) Assegurar a concegao dos protétipos das placas toponimicas e supervisdo da sua colocagéo;

q) Informar os servigos competentes, nomeadamente os CTT, da atribuicdo de nome e ou
numero de policia a arruamentos e edificios.

2 — Na area do Sistema de Informagao Geografica, compete ao servigo de Planeamento
Urbanistico e Sistema de Informagédo Geogréafica:

a) Implementar, gerir e manter atualizado o sistema de informacéo geografica do municipio
da Lous3;

b) Coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as atividades relacionadas com a
informagao geografica municipal;

¢) Recolher, tratar e caracterizar a informagao geografica e alfanumérica relacionada;

d) Divulgar e recolher a informagao geografica entre todas as divisdes organicas da Camara
Municipal;

e) Promover e regular a divulgagéo externa da informagao geografica.

Artigo 35.°
Competéncias da fiscalizagao
Compete ao servigo de Fiscalizagao, designadamente:

a) Assegurar os procedimentos processuais em matéria de contraordenacgdes e coimas;

b) Fiscalizar e fazer cumprir as normas legais e regulamentares compreendidas no dmbito das
competéncias do Municipio, designadamente no dominio do ambiente, higiene urbana e salubridade
publicas, ocupacao de espaco publico, operacdes urbanisticas de natureza privada, publicidade,
transito, feiras, mercados e venda ambulante;

c¢) Verificar o funcionamento de reclamagdes dos consumidores;

d) Informar os servigos de factos anémalos;

e) Fazer relatorios da atividade da sua area.
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Artigo 36.°
Divisao de Obras Municipais e Ambiente
A Divis&o de Obras Municipais e Ambiente, a cargo de um chefe de Diviséo, compete:

a) Organizar as atividades da divisao para o que contribui, orienta, controla e assegura a
execucao dos trabalhos dos subordinados e a interligacao das atividades dos diversos setores da
divisdo em conformidade com as deliberacdes e decisdes superiores, procedendo a avaliagdo dos
resultados alcancados;

b) Desenvolver estudos e executar medidas que tenham como objetivo o aperfeicoamento
organizacional dos servigos no sentido da obtengdo de uma maior rentabilidade e eficacia dos
mesmos;

c¢) Colaborar na elaboragéo do plano, orgamento, relatério e contas, de acordo com as orien-
tacdes recebidas;

d) Informar os processos atinentes a Divisdo que caregam de deliberagdo ou despacho;

e) Executar os levantamentos topograficos necessarios a execugdo e acompanhamento das
empreitadas municipais;

f) Assegurar o cumprimento das obrigagdes do Municipio no ambito da mobilidade elétrica e
da concretizag&o do respetivo programa;

g) Promover a eficiéncia energética do concelho da Lous3;

h) Conceber medidas de seguranca e prevengao rodoviaria e conceber e promover os estudos
de acessibilidade, promovendo-a inclusiva, e sinaliza¢ao;

i) Assegurar a tramitacdo administrativa de todos os processos da Divisdo, designadamente
organizando os processos de abertura de concursos, incluindo a elaboragédo dos cadernos de en-
cargos e programas de concurso;

J) Promover a instrugéo, organizacédo e envio a Divisdo de Obras Municipais € Ambiente de
todos os processos de empreitada que caregcam de ser visados pelo Tribunal de Contas;

k) Organizar e manter atualizado o arquivo da Diviséo;

/) Promover, coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugao de obras realizadas por em-
preitada;

m) Promover a conservagéo de todo o patriménio imobiliario da autarquia por que seja res-
ponsavel;

n) Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais, florestais e agricolas pro-
movendo as medidas necessarias a sua conservagao;

o) Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais, florestais e agricolas
para fins de conservagao, estatistica e informagao;

p) Executar os levantamentos necessarios a elaboragdo e execugao de planos e projetos
municipais;

q) Colaborar na execugéao de loteamentos de interesse municipal;

r) Manter atualizadas as cartas topograficas do concelho;

s) Fornecer as copias de projetos, cartas ou outras pegas desenhadas, sempre que autorizadas;

t) Apoiar a elaboragao de planos e projetos municipais;

u) Executar plantas de localizagdo das zonas de protec¢éo de imoveis classificados do concelho,
na escala mais conveniente, que arquivara para efeitos de consulta e extragédo de fotocopias;

v) Proceder a construgao, conservacao e limpeza de fontes, reservatoérios e condutas, promo-
vendo a captacao e distribuicdo de aguas potaveis;

w) Implementar os procedimentos necessarios a gestdo do patrimaénio imobiliario publico sem
localizagdo no territério do municipio;

x) Executar as competéncias do municipio no dominio das praias fluviais;

y) Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, nos termos da Lei
em vigor.
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Artigo 37.°
Composigao da Divisao de Obras Municipais e Ambiente
A Divisdo de Obras Municipais e Ambiente compreende os seguintes servigos:

a) Obras e trabalhos por Administragéo Direta;
b) Gestao Urbana;
¢) Higiene Publica e espacgos verdes.

Artigo 38.°

Obras e Trabalhos por Administragao Direta
Compete ao servigo de Obras e Trabalhos por Administracdo Direta designadamente:

a) Providenciar pela manutencgao e arranjo das viaturas;

b) Controlar o numero de horas de trabalho e de quildémetros percorridos, os consumos de
combustiveis e lubrificantes e as despesas em reparagdes e outros encargos, de modo a obter
elementos de gestdo, nomeadamente os custos dos quilémetros ou da hora de trabalho;

c) Distribuir as viaturas pelos diferentes servigos de acordo com as indicagdes superiores;

d) Mandar elaborar as requisicbes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do
parque automoével;

e) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;

f) Efetuar estudos de rentabilidade de maquinas e viaturas e propor as medidas adequadas;

g) Verificar as condi¢des de trabalho das maquinas e viaturas;

h) Estudar e propor as orientagdes a seguir em agdes de aquisigao, renovagao ou substituigdo
da frota existente;

i) Executar as obras por administragéo direta da iniciativa do municipio;

J) Construgéo e reabilitagdo das redes de drenagem de aguas residuais e das redes de abas-
tecimento publico de agua por administracao direta;

k) Coordenar e controlar as equipas de conservacgao, reparagao e limpeza das redes de dis-
tribuicdo de agua e saneamento;

/) Manter em perfeito funcionamento a rede elétrica dos edificios camararios e estagdes de
tratamento e elevagéo de agua;

m) Executar obras de conservacgéao e reparagao de carpintaria e serralharia;

n) Orientar e distribuir os trabalhos de conservagao dos equipamentos, edificios e mobiliario urbano;

0) Construgao e ligagdo dos ramais de abastecimento a rede de drenagem de aguas residuais
e ligacao de ramais de abastecimento de agua;

p) Administrar os cemitérios sob jurisdicdo municipal;

q) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e respetivo regulamento, referentes aos
cemitérios;

r) Manter atualizado o mapa de pormenor dos cemitérios;

s) Colaborar nos processos de inumagao e exumacgao e organizagao dos processos de aqui-
sicdo de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos;

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

u) Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respetivo consumo;

v) Colaborar em medidas de apoio as juntas de freguesia em matéria de cemitérios paroquiais.

Artigo 39.°
Gestao Urbana
Compete ao servico de Gestao Urbana:

a) Efetuar levantamentos e estudos no dmbito da area agricola e florestal;
b) Promover a conservagao dos parques e jardins municipais, assegurando a guarda e con-
servagao de todos os equipamentos;
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c¢) Promover a arborizagao de ruas, pragas, jardins e outros espagos publicos;

d) Organizar e manter atualizado o cadastro de arborizagdo das areas urbanas;

e) Gerir propriedades rusticas do municipio, de uso ndo especifico;

f) Assegurar adequada sinalizagao de transito na rede viaria urbana e rural;

g) Coordenar, com outras entidades, o desenvolvimento de estudos com vista a resolugcao dos
problemas ocasionados pelo crescimento do parque automovel;

h) Assegurar as melhores condigdes de acessibilidade e mobilidade de forma inclusiva a toda
a populagao;

i) Verificar os processos de ocupacgao da via publica, em articulagdo com a Secgao de Obras
Particulares e Loteamentos Urbanos;

J) Promover a execugdo, montagem e conservagao de equipamentos de sinalizagao vertical
e horizontal na via publica;

k) Assegurar a gestao da conservagao da rede viaria municipal, incluindo a manutencéo de
vias e passeios municipais;

/) Proceder a montagem e conservagao de mobiliario urbano municipal.

Artigo 40.°
Higiene Publica e Espagos Verdes
Ao servigo de Higiene Publica e espagos verdes compete:

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

b) Assegurar atempadamente o fornecimento de material a utilizar nas obras e promover a
sua utilizag&o racional,

c) Executar tarefas que no ambito das suas atribui¢cdes que Ihes sejam superiormente solicitadas;

d) Realizar agdes contra animais infestantes nocivos em coletores e valas de esgotos e demais
locais onde seja necessario;

e) Orientar a remogao, despejo e tratamento de lixos domésticos;

f) Recolher animais nocivos, especialmente caes vadios;

g) Limpeza de ruas, pragas e outros espagos publicos;

h) Coadjuvar em toda a atividade médico-sanitaria.

DIVISAO IlI

Dos servigos de desenvolvimento social e econémico (operativos)

Artigo 41.°
Da Divisao de Intervengao Social
A Divisdo de Intervencéo Social a cargo de um chefe de divisdo, compete:

a) Organizar as atividades da divisdo para o que contribui, orienta, controla e assegura a
execuc¢ao dos trabalhos dos subordinados e a interligagdo das atividades dos diversos setores da
divisdo em conformidade com as deliberacbes e decisdes superiores, procedendo a avaliacdo dos
resultados alcancados;

b) Desenvolver estudos e executar medidas que tenham como objetivo o aperfeicoamento
organizacional dos servicos no sentido da obtengdo de uma maior rentabilidade e eficacia dos
mesmos;

c¢) Delinear e propor uma estratégia de implementagao e desenvolvimento cultural, desportivo
e recreativo a nivel do concelho;

d) Articular com outros organismos e instituicdes as diversas agdes a implementar;

e) Propor a execugao de programas na area da saude da comunidade e detegao e resolugao
de caréncias sociais;
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f) Colaborar na elaboragéo do plano, orgamento, relatérios e contas de acordo com as orien-
tacdes recebidas;

g) Executar programas e agdes na area do ensino, da competéncia do municipio;

h) Fomentar a pratica desportiva e a ocupagao de tempos livres;

i) Implementar e aplicar medidas de reinsergéo social de jovens e adultos;

J) Implementar medidas de prevengao e combate a violéncia contra as mulheres e a violéncia
domeéstica.

Artigo 42.°
Composigao da Divisao de Desenvolvimento Social e Econémico
A Divisdo de Desenvolvimento Social compreende as seguintes unidades organicas:

a) Unidade de Educagao;

b) Unidade de Intervencéo Social e Saude;
¢) Unidade de Cultura e Turismo;

d) Unidade de Desporto e Juventude.

Artigo 43.°
Competéncias da Unidade de Educagao

A Unidade de Educac&o compete:

a) Colaborar na detecdo das caréncias educativas na area do ensino, propondo medidas
adequadas;

b) Promover o fornecimento de mobiliario e material didatico as escolas;

c) Fomentar as atividades complementares de agdo educativa pré-primaria e primaria, no
dominio da agao social escolar e da ocupacao dos tempos livres;

d) Organizar e gerir a rede de transportes escolares;

e) Promover e apoiar agdes de educagdo complementar de adultos;

f) Estudar e propor tipos de auxilio a estabelecimentos particulares de educagéo e a obras de
formacao educativa existentes na area do municipio;

g) Gerir as cantinas escolares.

Artigo 44.°
Competéncias da Unidade de Intervengao Social
A Seccdo de Intervencdo Social e Satde compete:

a) Promover estudos e inquéritos, que detetem as caréncias da comunidade e de grupos
especificos, na area da intervencao social;

b) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia, propondo as medidas
adequadas;

¢) Propor as medidas adequadas a incluir nos planos de atividade anuais e plurianuais;

d) Colaborar com instituigées particulares de solidariedade social;

e) Desenvolver atividades e agdes de intervengdo social, junto de populagdes carenciadas;

f) Promover a colaboragdo com departamentos da administragao central para intervengdes
na area social;

g) Colaborar na detecdo de caréncias em servigos de saude com técnicos e equipamentos, e
propor as medidas adequadas;

h) Colaborar com os servigos de saude no diagnostico da situagao sanitaria da comunidade,
bem como nas respetivas campanhas de profilaxia e prevencéo;

i) Assegurar o Gabinete de Intervengéo Familiar.
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Artigo 45.°
Competéncias da Unidade de Cultura e Turismo
A Unidade Cultura e Turismo compete:

a) Executar programas de animagcao artistico-cultural tendente a promover o desenvolvimento
do nivel cultural das populagdes;

b) Executar agdes de animagao recreativa;

c¢) Efetuar e colaborar em agbes de defesa, preservagao e divulgagao do patriménio histérico,
paisagistico e urbanistico do municipio;

d) Apoiar a atividade das entidades artisticas e culturais na area do municipio;

e) Fomentar as artes tradicionais da regido e promover o estudo e divulgagéo da cultura po-
pular tradicional;

f) Promover a publicagéo e divulgagdo de documentos, designadamente os que interessam
a histéria do municipio;

g) Garantir o funcionamento da biblioteca, arquivo e museus, através, respetivamente, da
aquisicao e divulgacao de livros, revistas, material audiovisual e ludico, de documentos de rele-
vancia para o patriménio do municipio e da promoc¢éo da inventariacédo, estudo e divulgagdo do
acervo museologico;

h) Inventariar as potencialidades e realidades turisticas da area do municipio e promover a
sua divulgacao;

i) Promover o desenvolvimento das infraestruturas de apoio ao turismo;

J) Desenvolver e apoiar agbes de animacao turistica;

k) Assegurar uma correta gestdo administrativa das infraestruturas municipais do setor;

/) Elaborar e publicar documentos descritivos dos locais e atividades de interesse turistico;

m) Gerir os monumentos, conjuntos e sitios que lhes estejam afetos e assegurar as condigdes
para a sua fruicdo pelo publico;

n) Acompanhar, nos termos da lei, as a¢gdes de salvaguarda e valorizagédo do patriménio cul-
tural que Ihe esta afeto;

0) Submeter a apreciagédo da Diregdo-Geral do Patriménio Cultural (DGPC) ou das diregbes
regionais de cultura, consoante os casos, os estudos, projetos, relatérios, obras ou intervengdes
sobre bens culturais classificados como de interesse nacional ou de interesse publico, tanto méveis
como imdveis, que lhe estejam afetos, ou em vias de classificagdo, bem como, no caso dos imdveis,
nas respetivas zonas de protecao;

p) Promover, apoiar e colaborar na inventariagéo sistematica e atualizada dos bens que inte-
gram o patriménio cultural;

q) Promover a sensibilizagéo e a divulgagéo de boas praticas para a defesa e valorizagao do
patriménio cultural;

r) Proceder a inventariagdo de manifestagdes culturais tradicionais imateriais, individuais e
coletivas, com relevancia para a area do municipio;

s) Articular-se com outras entidades publicas ou privadas que prossigam objetivos afins na
area do municipio;

t) Assegurar o reconhecimento do acesso dos detentores dos bens culturais aos beneficios
decorrentes da classificagcdo ou inventariacao;

u) Assegurar a gestao integrada das cole¢des que constituem o acervo dos museus sob sua
gestao;

v) Autorizar a cedéncia temporaria de espagos nos imoveis ou nos museus sob sua gestao,
de acordo com as condig¢des a fixar em regulamento municipal e, no caso de imoveis de interesse
nacional ou de interesse publico, apos parecer vinculativo da DGPC;

w) Autorizar a cedéncia de imagens, de captagédo de imagens e de flmagens que envolvam
0s imoéveis ou os museus sob sua gestdo, de acordo com as condi¢des a fixar em regulamento
municipal e, no caso de iméveis de interesse nacional ou de interesse publico, apds parecer vin-
culativo da DGPC.
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Artigo 46.°
Unidade de Desporto e Juventude
A Unidade de Desporto e Juventude compete:

a) Gerir as instalagbes e equipamentos para a pratica desportiva da propriedade da Camara
Municipal;

b) Desenvolver a pratica desportiva por iniciativa propria e pelo apoio a atividade de entidades
desportivas;

c) Executar agdes de ocupagao de tempos livres;

d) Desenvolver agdes de informacao e animagao destinadas a ocupacgéo de tempos livres;

e) Realizar iniciativas de carater social, cultural, educativo e de lazer que se possam interligar
com o desporto;

f) Promover agoes, projetos e iniciativas de organizagdes juvenis do concelho;

g) Fomentar o associativismo juvenil em cooperagdo com demais setores da Camara Municipal.

CAPITULO IV

Disposigoes finais e transitérias

Artigo 47.°
Implementagao da Estrutura

1 — Ficam criadas todas as unidades organicas flexiveis, subunidades organicas e servigos
que integram a estrutura organica desta Autarquia, fazendo-se a sua implementagao, bem como
do Mapa de Pessoal correspondente, de acordo com as necessidades resultantes de planeamento
e programagao das atividades do Municipio e as limitagdes de ordem legal respeitantes a encar-
gos com pessoal, de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.° 305/09, de 23 de outubro e na Lei
n.° 49/2012, de 29 de agosto.

2 — Os dirigentes que se encontrarem em comissao de servigo no momento da aprovagao do
presente regulamento mantém-se em fungdes nas Unidades Orgénicas que Ihes sucedem.

3 — Caso existam concursos a decorrer para Unidades Organicas existentes no anterior
regulamento estes mantém-se em vigor até ao seu términus e sera aplicado o ponto anterior as
nomeacgdes que decorrerem desses procedimentos.

Artigo 48.°
Enquadramento Hierarquico Transitorio

Enquanto se mantiverem vagos os cargos dirigentes em unidades flexiveis, as subunidades
organicas nelas incluidas reportam-se diretamente ao membro do Executivo com competéncia ou
delegacgao para a respetiva area.

Artigo 49.°
Reajustamento de Fung¢oes

O Presidente da Camara Municipal podera, por razées de economia e ou de eficacia, deliberar,
sempre que julgue necessario, proceder a afetagao ou reafetagdo do pessoal do respetivo mapa,
e, ainda, a criagao, a alteragao e a extingdo de subunidades organicas dentro dos limites maximos
aprovados pela Assembleia Municipal.

Artigo 50.°
Efeito Orgamental

A estrutura orgamental correspondente a atual estrutura organica e a afetagao de custos as
novas unidades organicas, tem aplicagdo nas Grandes Opgbes do Plano e Orgamento de 2020.
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Artigo 51.°
Entrada em vigor

A presente estrutura entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no Diario da Repu-
blica, nos termos do previsto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/09, de 23 de outubro.

Artigo 52.°
Revogacgao

Com a publicacao referida no artigo anterior, fica revogada a estrutura e organizagao dos ser-
vigos municipais publicada através do Despacho n.° 9456/2014 no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 138, de 21 de julho de 2014.

Artigo 53.°
Interpretacao

Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais duvidas de interpretagdo ou omis-
sbes do presente Regulamento.

ANEXO

Presidéncia

Vereagdo

Gabinete de Apoio a Comunicagao e Grandes
Presidéncia Eventos

Apoio a Atividade
Gabinete de Apoio a Econdmica e
Vereagdo Planeamento
Estratégico

Servigo de Municipal de
Protecao Civil e Tecnologias da

Bombeiros e Gabinete Informagdo
Técnico Florestal

Servigo de Protegdo e
Bem Estar Animal

Divisdo de Planeamento
Divisdo Administrativa Divisdo Financeira Urbanistico e
Regeneragdo Urbana

Divisdo de Obras Divisdo de Intervengdo
Municipais e Ambiente Social

Secgdo de
Contabilidade,, Unidade de Educagdo
Patriménio e Tesouraria

Secgdo de atendimento
ao municipe

Unidade de Intervengdo Unidade de Cultura e Unidade de Desporto e
Social e Satde Turismo Juventude
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