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| - NOTA JUSTIFICATIVA DA ESTRUTURA ORGANICA E FUNCIONAL DA CAMARA %
MUNICIPAL DA SERTA

Objetivo

Adaptar a estrutura organica e funcional da Camara Municipal da Serta, para que a mesma possa
apoiar a implementagdo da estratégia da Autarquia e, desta forma, assegurar a resposta as novas

necessidades e desafios do Municipio.

Critérios Orientadores da Reestruturagdo Organica e Funcional:

A proposta de novo organigrama e regulamento dos servigos da Camara Municipal da Serta, que
constituem parte integrante do presente documento, pautou-se por critérios objetivos que visam a adaptag&o
estrutural e funcional da Autarquia aos desafios e exigéncias da sua envolvente atual. Importa, assim,
detalhar neste preambulo os aspetos considerados, que serviram de pauta a nova proposta de organizagéo

dos servigos Autarquicos:

a) Estratégia do Municipio da Serta: A estrutura de uma organizag&o tem, entre as suas atribuigées, a
finalidade de apoiar a implementagéo da estratégia. Apuradas as opgdes estratégicas, procedeu-se a
uma adaptagdo da estrutura organica e funcional que permitisse a implementagdo da mesma. Por
outro lado, considerando a importancia que a definigdo e implementagao de uma estratégia tem para
o funcionamento das organizagdes, procuramos dotar a nova estrutura de servicos de apoio

especificos que apoiem a defini¢do, implementagao e avaliagéo de futuras estratégias;

b) Resultados do diagndstico: No realinhamento sugerido, foram contemplados os pontos a

desenvolver identificados na fase de diagnéstico;

c) Simplificagédo e racionalizagdo dos servicos e responsabilizagdo do Pessoal dirigente da
Camara Municipal: A estrutura orgénica e funcional agora apresentada surge consideravelmente
simplificada, por comparagdo com a que ainda prevalece. Mais do que determinada por qualquer
propésito de redugdo de custos, acredita-se que esta simplificagdo contribuira tanto para a

racionalizag@o dos servigos como para uma maior responsabilizagéo do pessoal dirigente;

d) Focalizagao no servigo ao municipe, que passa a merecer prioridade absoluta:
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Toda a proposta assenta numa segmentagdo entre servigos e participadas com "cllentes“ ‘?‘

externos, por contraposi¢éo a servigos com “clientes” internos;

Os servigos, nomeadamente os de pendor mais executivo, dirigidos ao cliente "externo", tém por

unica miss&o servir os municipes e os cidaddos em geral.
e) Qualificar e motivar todos os Recursos Humanos da Camara Municipal da Serta:

A reformulagdo da estrutura organica e funcional da Camara Municipal da Serta representa um
passo fundamental no processo de realinhamento estratégico, impondo-se, no entanto, e em
complemento, uma atualizagdo das tarefas mais elementares aos comportamentos e atitudes

mais arreigadas;

A formagéo e a motivagéo de todos os trabalhadores da Camara Municipal da Serta constituem
ndo apenas uma necessidade, do ponto de vista da eficiéncia e melhor funcionamento dos
servicos, como o cumprimento de uma obrigagdo do Executivo Municipal para com esses

mesmos trabalhadores;

Tanto como mudar a estrutura organica e funcional, espera-se que estejamos perante uma
oportunidade Unica de alterar toda a cultura da Camara Municipal da Sertd em matéria de Gestéo

de Recursos Humanos.

f) Alinhamento e coeréncia com as linhas de orientagéo para a modernizagdo da Administragao
Publica: A administragéo Local, em geral, e a Camara Municipal da Serta, em particular, inserem-se
numa envolvente que n&o pode ser descurada. A modernizagdo da Administragao publica, implica um
esforgo concertado por parte das varias entidades que a constituem, do qual irdo resultar beneficios
para toda a nagdo. Conscientes deste esforgo, consideramos os principais objetivos da mesma
aquando da elaboragdo da presente proposta, nomeadamente no que concerne aos objetivos de

Responsabilizacdo e Lideranca e Qualificacdo e Mérito. A consideragdo destes dois objetivos,

materializados primordialmente pelo novo Estatuto do Pessoal Dirigente e pelo Sistema Integrado da
Avaliagédo do Desempenho da Administragdo Publica, foram considerados no novo organigrama e

regulamento dos servigos, como passaremos a detalhar nas duas alineas subsequentes;

g) Novo estatuto do pessoal dirigente: Procurando dar seguimento ao objetivo de Responsabilizagéo

e Lideranca, foram previstas formas de garantir a lideranga, na figura de responsavel formal, para
todos os servigos apresentados, sendo que, nos casos em que este lugar se encontra

momentaneamente desprovido, ficam determinadas as formas de suprir a referida lacuna, quer por
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acumulagao de fungdes de responsaveis por outros servigos, quer por nomeagéo do Presidérte, de

um responsével funcional. Por outro lado, incluimos na proposta de regulamento dos servigos, de
forma destacada, as competéncias do pessoal dirigente e de chefia, que deveréo pautar a conduta do
mesmo pessoal. Ao nivel da responsabilizagdo, o novo Sistema Integrado de Avaliagdo do
Desempenho da Administragéo Publica, introduziu a gestéo por objetivos. Para que a nova estrutura
possa, desde j4, apresentar capacidade de resposta a esta nova incumbéncia, propomos um servigo
de Planeamento e Estratégia, com competéncia para a implementagdo e acompanhamento de uma

gest&o por objetivos em alinhamento com a estratégia definida.

Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho da Administragdo Publica: Este sistema,
adiante designado por SIADAP, & uma pedra lapidar no processo de modernizagdo da Administragéo
Publica. Ademais dos aspetos referidos na aliena anterior, 0 SIADAP visa prosseguir o objetivo de

Qualificacéo e Merito da supracitada modernizagéo, na medida em que procura premiar o mérito,

abrindo o caminho a uma desejada cultura de meritocracia e promover a qualificagao dos funcionarios
publicos através da dete¢do de necessidades de formagdo relacionadas com as fungdes
desempenhadas e a criagdo de uma politica de gestdo de recursos humanos, nomeadamente de
emprego publico, integrada e transversal a toda a Administragao Publica. Atendendo a importancia do
novo diploma, foram considerados os principais pressupostos e previstos nas competéncias dos
servigos propostos no presente documento, designadamente, no que concerne a j4 referida gestéo

por objetivos.

A aplicagéo do SIADAP pressupde a definicdo da missdo de todos os servigos. Sensiveis a esta
exigéncia e, conscientes da dificuldade de adog&o deste novo tipo de linguagem pela Administragéo
Publica/Local, pela nossa experiéncia prévia, acompanhamos a apresentagdo de cada servigo do
organograma no regulamento de servigos, com a missao para os mesmos, esperando, desta forma,

contribuir para a antecipagao e facilitagao deste objetivo.

O sistema de avaliagao € apresentado como um sistema integrado, que visa, n&o sd, a avaliagio de
chefias intermédias e funcionarios publicos, mas também, a avaliagdo dos servigos. Novamente
foram ponderados os pressupostos do SIADAP, tendo sido introduzido, na proposta, um servigo de

Auditoria e Controlo, que possibilite a referida avaliagao de forma independente e isenta.

Estrutura comum de Avaliag&o: A Common Assessment Framework (que passaremos a designar por
CAF) € um instrumento de autoavaliagdo das organizagbes publicas, desenvolvido pelo European

Institute of Public Administration, que consiste numa simplificagdo e adaptagdo do modelo do
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European Foundation of Quality Management (EFQM). A aplicagéo deste instrumento tem vindo g se
apoiado pela Dire¢do Geral da Administragdo e Emprego Publico (DGAEP), que o propde como

possivel forma de avaliag&o dos servigos aquando da apresentagao do SIADAP.

Independentemente das roupagens e novas tendéncias de gestdo, que poderdo corresponder a “modas

passageiras”, consideramos, na presente proposta, como pilares de uma nova estrutura: a eficiéncia; a

eficacia e a economia, quanto as variaveis financeiras e néo financeiras que constituem a Camara Municipal

da Serta e que sao condig&do essencial para um Concelho melhor. Destes pilares resulta uma orientagdo para:

PROVER A AUTARQUIA E O CONCELHO COM UMA ROBUSTA REPUTAGAO QUE EXALTE UMA
QUALIDADE SUPERIOR E GRANDES CUIDADOS E NiVEIS DE SATISFAGAO DOS MUNICIPES.
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CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

SECGAOI
DISPOSICOES COMUNS

Artigo 1°
(Ambito e aplicagio)

O presente Regulamento define os objetivos, os principios, os niveis de atuagdo, a organizagéo e o
funcionamento dos servicos municipais da Camara Municipal da Sertd, através de uma estrutura

hierarquizada, nos termos e respeito pela legislagao em vigor.

Artigo 2°
(Superintendéncia)

1. A superintendéncia e coordenagdo geral dos servigos municipais competem ao Presidente da

Camara Municipal, nos termos e formas previstas na lei;

2. Os vereadores terdo os poderes que, nessa matéria, lhes forem delegados pelo Presidente da

Camara Municipal.

Artigo 3°
(Objetivos Gerais)

No desempenho das suas atribuigdes e tendo em vista o desenvolvimento econémico e social do

Concelho da Sertd, os servigos municipais prosseguem os seguintes objetivos:

1. Procura da realizagéo plena, oportuna e eficiente das agbes e tarefas definidas pelos orgéos

municipais, no sentido do desenvolvimento homogéneo do Municipio;
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2. A obtengdo méxima de indices quantitativos e qualitativos na prestagao de servigos as poputégdes:

3. Procura do méximo aproveitamento dos diversos recursos disponiveis no quadro de uma gestao

racional, otimizada e moderna;

4. A promogdo da participagdo dos agentes sociais € economicos nas decisdes e na atividade

municipal;

5. Procura dos melhores padrées de qualidade nos servigos prestados a populagao;

6. Promogéo da participagéo organizada e empenhada de todos os agentes ativos do Municipio e dos

cidad&os em geral, na atividade municipal;

7. Criagao de condigbes suscetiveis de imprimir estimulo profissional nos trabalhadores municipais e

dignificagéo e valorizag&o civica das suas fungdes.

Artigo 4°

(Objetivos Especificos)

Com vista a prossecugédo dos objetivos gerais expostos, a Camara Municipal da Sertd assume como

objetivos especificos de atuagao:

1. Ao nivel interno:

a)

A gestéo integrada e interdisciplinar dos servigos municipais, assente na responsabilizago,

formagao e qualificagao profissional dos trabalhadores municipais;

A desburocratizagao dos circuitos administrativos, de forma a tornar céleres as decisdes e
deliberagdes dos 6rgdos municipais, com vista a uma maior capacidade de resposta as

necessidades e aspiragdes da populagao;

A elaboragdo de um Manual de Procedimentos Administrativos, definindo parametros de

atuagdo, visando, assim, tratamentos uniformes face a situagdes idénticas;

A criagéo de um sistema de informag&o interno, capaz de promover uma comunicagao rapida
e rigorosa, aos varios niveis administrativos, contribuindo para uma maior adequagio das

decisoes;

Promover a autonomia técnica dos dirigentes e trabalhadores que, pela sua isengdo, deve

nortear a atuagdo dos mesmos.
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f) A difusdo, eficaz e atempada, das decisdes e deliberagbes tomadas pelos 4rgdos do

Municipio, sobre os assuntos que respeitem as competéncias das unidades orgénicas e seus

agentes.
2. Ao nivel externo:

a) Generalizar a divulgagao da informagéo municipal, promovendo uma administragao aberta,
que permita a participagdo dos municipes, dando, assim, a conhecer as agdes promovidas e

respetivo enquadramento;

b) Promover a transparéncia, dialogo e participagdo, expressos numa atitude permanente de

interagdo com as populagdes;

c) Obter uma prestagdo de servico publico municipal de qualidade, aplicando formas e
procedimentos de atendimento, que facilitem a compreensao das pretensdes dos municipes

e a resposta célere pelos servicos competentes;

d) Proceder ao planeamento integrado do Municipio, no ambito do desenvolvimento sustentado,
perspetivando o seu crescimento harmonioso e a melhoria da qualidade de vida das

populagdes em geral;

e) Relacionar-se com organizagdes publicas e privadas, tendo em vista uma coordenagao de

projetos e economia de recursos em matérias de interesse comum.

SECCAOII
PRINCIPIOS

Artigo 5°
(Principios)

No desempenho das suas atribuigdes e competéncias, os servicos municipais deverdo atuar

subordinados aos principios técnico-administrativos de:
1. Planeamento;
2. Coordenagao;

3. Descentralizagéo;
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4. Delegacéo.

Artigo 6°
(Dos Principios de Planeamento)

1. As atribuigbes municipais séo prosseguidas com base em planos e programas globais e sectoriais,

programados pelos eleitos locais, elaborados pelos respetivos servigos e aprovados pelos 6rgaos municipais;
2. Constituem elementos fundamentais do planeamento municipal:

a) O Plano Diretor Municipal, os Planos de Urbanizagéo e os Planos de Pormenor e demais

planos urbanisticos que existam ou venham a existir;
b) Os Documentos Previsionais nas suas diversas areas.
3. No planeamento e orgamentagéo das atividades municipais estaréo presentes os seguintes critérios:

a) Eficiéncia econdémica e social, correspondendo a obtengéo do maior beneficio Social pelo

menor dispéndio de recursos;
b) Equilibrio financeiro.

4. No quadro da cooperagdo com entidades externas, o planeamento municipal atendera, quanto

possivel, a agdes a desenvolver pelo Municipio, no ambito da cooperagao internacional e intermunicipal.

Artigo 7°
(Dos Principios de Coordenagéao)

1. A atividade dos diversos servigos municipais sera objeto de controlo regular e de relatérios de
atividade, a efetuar pelos dirigentes em fungdes e pelos 6rgéos municipais, procurando, assim, corrigir

disfungdes nos desvios detetados;

2. Os servigos municipais seréo, anualmente, objeto de uma avaliagéo de desempenho, de acordo com

critérios e métodos a estabelecer pela Camara Municipal;

3. A coordenagao interdepartamental deve ser permanente, clara e objetiva, competindo aos respetivos

dirigentes promover as reunides de trabalho necessarias para esse efeito;
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(Dos Principios de Descentralizagao)

Com a observancia do regime juridico em vigor, os responsaveis pelos servigos poderdo propor aos
eleitos locais solugdes de maior aproximagdo dos servigos municipais as populagdes, respeitando critérios

técnicos e econdmicos ajustaveis a realidade do Municipio.

Artigo 9°
(Dos Principios de Delegagao)

1. O Presidente da Camara Municipal sera coadjuvado pelos vereadores no exercicio da sua miss&o,

podendo incumbi-los de tarefas ou missdes especificas;

2. O Presidente da Camara Municipal podera, ainda, delegar ou subdelegar nos vereadores o exercicio

da sua competéncia, prépria ou delegada;

3. Nos casos previstos nos numeros anteriores, os vereadores ficam obrigados a prestar, ao delegante,
informagéao detalhada sobre o desempenho das tarefas de que tenham sido incumbidos ou sobre o exercicio

da competéncia que neles tenha sido delegada ou subdelegada;

4. O presidente da Camara Municipal podera, também, delegar, nos dirigentes em fungdes,

competéncias previstas no artigo 38.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

5. A competéncia para as decisdes de mero expediente e de rotina devera ser, na medida do possivel,
delegada nos trabalhadores que se situam na proximidade dos factos ou problemas a resolver e das pessoas

a atender;

6. Nos casos de delegag@o, que deve ser expressa por escrito e publicitada, o delegante deve indicar,
nominalmente, o delegado, as diretrizes e as competéncias objeto de delegagao, tudo conforme estatui os

artigos 44.° e 110.° do Cédigo do Procedimento Administrativo;

7. O pessoal dirigente e de chefia deve ficar liberto das tarefas de rotina, delegando ou subdelegando a
competéncia para a sua execugao, em quem se situe na proximidade dos factos ou problemas, privilegiando

assim as atividades de planeamento, programagao, controlo e coordenagéo;
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8. E permitida, com a concordancia da Camara, a delegago pelos diretores de departamento e pel
chefes de divisdo autonomos, em chefias subalternas, de competéncias em assuntos de execugéo corrente

que n&o exijam interveng&o decisoria por parte do Executivo ou dos seus membros;

9. E indelegavel a competéncia dos dirigentes dos departamentos e de divisdes auténomas para
informar assuntos, processos ou pretensdes de particulares que devam ser objeto de despacho ou

deliberagao municipal.

SECCAOIIl
CICLO ANUAL DE GESTAO

Artigo 10°
(Ciclo Anual de Gestao)

Compete as diversas unidades orgénicas participar de forma ativa e diligente no ciclo anual de gestso,

nomeadamente:

1. Elaborar o Plano de Atividades atendendo aos objetivos estratégicos, s orientagdes do Orgéo

Executivo e as atribuicdes organicas;

2. Estabelecer os objetivos a prosseguir por unidade organica e objetivos a atingir por funcionario em

consonancia com os objetivos estratégicos definidos pelo Orgao Executivo, nos termos do artigo seguinte;
3. Participar na elaboragédo das Grandes Opgdes do Plano e Orgamento;

4. Zelar pela boa execugdo dos documentos previsionais atendendo aos principios de conformidade

legal, regularidade financeira e economia, eficiéncia e eficacia;
5. Participar nas operagdes de fim de exercicio e elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas;
6. Elaborar o relatorio de atividades;

7. Acompanhar a avaliagéo do desempenho (SIADAP).
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Artigo 11°
(Definigao de Objetivos Estratégicos)

1. Cumpre ao Orgdo Executivo definir de forma participada os objetivos estratégicos da Autarquia

delimitando os meios humanos e materiais necessarios & sua prossecu¢éo;

2. A implementagdo dos objetivos estratégicos deve fazer-se mediante o estabelecimento de objetivos

para cada unidade organica, objetivos individuais e de equipa, nomeadamente, definir indicadores inerentes

a
a) Qualidade de servi¢o e impacto na sociedade;
b) Produtividade e gestao da despesa;
c) Motivagao/gestao dos recursos humanos afetos;
d) Outros n&o definidos.
Artigo 12°

(Avaliagao do Desempenho dos Servigos)

Sem prejuizo dos poderes de superintendéncia do Presidente, a Camara Municipal promovera o controlo
e avaliagao do desempenho e adequagéo dos servicos com vista ao aperfeicoamento das suas estruturas e

métodos de trabalho, assim:
1. Toda a atividade municipal fica sujeita a avaliagao interna;

2. Todas as unidades organicas que reportam diretamente ao Presidente, ou a qualquer dos
vereadores, apresentardo, trimestralmente, relatérios de execugdo, e estatisticas das atividades

desenvolvidas, com justificag@o para desvios ou atrasos sobre a execugdo programada;

3. O conjunto da atividade municipal sera objeto de tratamento analitico periodico que formulara
conclusdes sobre os aspetos positivos ou negativos e apresentara sugestées sobre decisbes a tomar para

corrigir desvios ou melhorar os resultados.
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CAPITULO i
ESTRUTURA ORGANICA

SECCAO|

DISPOSICOES COMUNS

Artigo 13°

(Enquadramento das Estruturas Organicas)

Para a prossecugéo das atribuigdes cometidas a Camara Municipal da Sertd, os servigos municipais

organizam-se nas seguintes categorias de unidades e subunidades organicas de carater permanente e

flexivel:

1. Estrutura Nuclear:

a)

Departamentos Municipais - Constituem a departamentalizagdo fixa da organizagéo
municipal, sendo unidades organicas de carater permanente com atribuigdes de ambito
operativo e instrumental integradas numa mesma area funcional, constituindo-se
fundamentalmente como unidades de planeamento e de dire¢do de recursos e atividades,

podendo ser dirigidos por diretores de departamento

2. Estrutura flexivel — Integra as seguintes unidades e subunidades organicas:

a)

Divisdes Municipais - unidades organicas de carater flexivel com atribuictes de ambito
operativo e instrumental integradas numa mesma area funcional, constituindo-se
fundamentalmente como unidades técnicas de organizagao, execugdo e controlo de recursos

e atividades, e podem ser lideradas por titulares de cargos de diregao intermédia de 2° grau;

Unidade Municipal — unidade organica flexivel, que pode ser liderada por titular de cargos de

diregdo intermédia de 3° grau, designados por chefe de unidade municipal;

Setor Municipal — subunidades organicas criadas obrigatoriamente no ambito de unidades
organicas flexiveis ou nucleares, para prossecu¢do de fungdes de natureza executiva e

atividades instrumentais.
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3. Podem, ainda, ser constituidas equipas de projeto para a realizagdo de projetos mulfiétisciplinares de

interesse municipal, nos termos do art.° 11°, do Decreto - Lei n°® 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 14°

(Enquadramento das Estruturas Informais)
1. As estruturas informais organizam-se em:
a) No @mbito das atividades de estudo e apoio a gestéo;
l. - Comissoes;
Il. ~ Conselhos;
lll.  Grupos de trabalho;
IV.  Grupos de miss&o.
b) No ambito das atividades operativas:
| Setores e nucleos;
ll.  Oficinas e brigadas.

2. Os coordenadores destas estruturas informais séo designados pelo Presidente da Camara sob

proposta dos dirigentes das respetivas unidades organicas.

SECCAO I
DAS CHEFIAS E PESSOAL DIRIGENTE
Artigo 15°
(Competéncias Genéricas)

Aos fitulares dos cargos de diregdo ou chefia sdo reconhecidos os poderes necessarios ao pleno
exercicio das fungbes executivas atribuidas a unidade e/ou subunidades organicas, de acordo com as

decisdes e deliberagdes dos 6rgaos municipais.
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Artigo 16°

(Das chefias e do Pessoal Dirigente)

1. Os departamentos e as divisdes sdo dirigidos por pessoal dirigente, providos, nos termos da lei, pela

Camara Municipal;
2. Os gabinetes s&o dirigidos por um responsavel, designado pelo Presidente da Camara Municipal.
3. As chefias dos servigos s&o dirigidas por um responsavel, designado pelo presidente da Camara.

4. A designagao dos responsaveis por Gabinetes ou Setores, quando n&o recaia em pessoal de chefia,

deve ter a anuéncia do funcionario em causa e pode nao conferir qualquer acréscimo remuneratorio.

5. A designacdo dos responsaveis referidos no ponto anterior compete ao Presidente da Camara

Municipal.

Artigo 17°
(Competéncias do Pessoal Dirigente)

Sem prejuizo das atribui¢des legalmente cometidas, compete aos titulares de cargos dirigentes:

a) Submeter a despacho do presidente da camara municipal, devidamente instruidos e informados, os

assuntos que dependam da sua resolugao;

b) Receber e fazer distribuir pelos servicos da unidade organica a correspondéncia a eles referente;
¢) Propor ao presidente da camara municipal tudo o que seja do interesse dos érgaos referidos;

d) Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestao previsional e dos relatorios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos 6rgéos executivos e propor as

solugbes adequadas;

f) Promover a execugdo das decisbes do presidente e das deliberagdes dos 6rgé@os executivos nas

matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige.
2 — Compete ainda aos titulares de cargos de direg&o:

a) Definir os objetivos de atuagao da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objetivos gerais

estabelecidos;
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b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependenté§, com vistd a

execug&o dos planos de atividades e a prossecugéo dos resultados obtidos e a alcangar;

c) Garantir a coordenagé@o das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servicos na sua

dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos & sua unidade
organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e

promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagéo do

interesse dos destinatarios:

f) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e
proporcionando -lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do

servico a prestar;

g) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as agbes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do

servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

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

i) Identificar as necessidades de formagédo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e
propor a frequéncia das agbes de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas

necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagao;

j) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de

trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

k) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto
quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituigdo de documentos aos

interessados.
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Artigo 18°

(Competéncias Funcionais dos Responsaveis de Servigo, de Setor, de Gabinetes e
Encarregados)

Compete aos Responsaveis de Servigo, de Setor, de Gabinetes e Encarregados:

1. Coordenar e orientar o pessoal a seu cargo;

2. Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo;

3. Propor superiormente as solugdes que julgar convenientes, no sentido de um melhor aperfeicoamento

da unidade a seu cargo e da sua articulagao com os restantes servigos municipais;
4. Informar acerca dos pedidos de faltas e licengas do pessoal a seu cargo;

5. Propor superiormente, o prolongamento do horério normal de trabalho, sempre que se verifiquem
casos de urgente necessidade ou de acumulagéo de trabalho que ndo possa ser executado dentro do horario

normal, com todas as unidades de trabalho ou com os funcionarios que as circunstancias exigirem,;
6. Conferir e rubricar todos os documentos de despesa passados associados a unidade a seu cargo;

7. Preparar a remessa, ao Arquivo, dos documentos e processos que Nndo Sejam necessarios,

devidamente relacionados;
8. Cumprir e fazer cumprir as normas e o regulamento referente a atividade da unidade a seu cargo;
9. Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da unidade;
10. Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos & unidade;

11. Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente solicitadas.

Artigo 19°

(Competéncias dos Chefes de Equipa de Projeto)

1. Os chefes das equipas de projeto ficam obrigados a prestagéo de informag&o periodica aos dirigentes

das areas em que estejam a intervir e a presidéncia quanto ao desenvolvimento dos planos e programas;

2. Os chefes das equipas de projeto respondem pela eficacia dos estudos a cargo da sua equipa e pelo

cumprimento dos planos, prazos e condigdes fixados.
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Artigo 20°
(Substituigdo do Pessoal Dirigente e de Chefia)

Sem prejuizo das regras legalmente previstas, a substituido de pessoal dirigente e de chefia obedece

aos seguintes considerandos:

1. Os diretores de departamento serdo substituidos, nas suas faltas, impedimentos ou n&o provimento,
por funcionérios a designar de entre os chefes de divisdo adstritos as unidades organicas por despacho do

Presidente da Camara Municipal;

2. Os chefes de divisdo, nas suas faltas, impedimentos ou n&o provimento e na auséncia de diretores de
departamento, serdo substituidos pelos funcionarios que ocupem lugares de chefia, tendo como critérios a
unidade de trabalho onde estdo inseridos e a natureza dos assuntos a tratar mediante despacho do

Presidente da Camara Municipal;

3. Em servigos ou setores sem cargo dirigente ou chefia atribuida competira ao Presidente da Camara

Municipal definir o responsavel e os poderes que Ihe ficam adstritos para o efeito.

SECGAO I
DOS TRABALHADORES

Artigo 21°
(Competéncias Genéricas)

1. Aatividade dos trabalhadores do municipio esta sujeita aos seguintes principios:

a) Mobilidade interna, embora no respeito pelas areas funcionais que corresponderem as

respetivas qualificagdes e categorias profissionais;
b) Avaliagdo regular e periddica do desempenho profissional;
c) Responsabilizagéo disciplinar, sem prejuizo de qualquer outra de foro civil ou criminal.

2. Constitui dever geral dos trabalhadores municipais o constante empenhamento na colaboragao
profissional a prestar aos 6rgéos do Municipio e na melhoria do funcionamento dos servicos e da imagem

destes perante os municipes;
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SECGAO IV
DOS SERVIGOS

Artigo 22°

(Estrutura Organizacional)

Integram a departamentalizagdo fixa do Municipio da Sertd as seguintes unidades organicas

Gabinete Integrado dos Servigos da Presidéncia;
Departamento de Administragéo e Finangas;
Departamento de Obras Municipais e Ambiente;

Servigos de Fiscalizagdo Municipal;

A estrutura flexivel do Municipio da Sertd compreende as seguintes unidades organicas flexiveis:

Divisao de Agéo Social e Educagao;
Divis&o de Cultura, Desporto e Turismo;
Integradas no Departamento de Obras Municipais e Ambiente.
i.  Divisdo de Obras Municipais;
ii. Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos;
Integradas no Departamento de Administragdo e Finangas
i.  Arquivo Municipal;
i.  Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos;
i. ~ Gabinete de Atendimento Integrado ao Municipe;
iv.  Divisao Econémico-Financeira.
Integradas no Gabinete Integrado dos Servigos da Presidéncia
I.  Gabinete de Comunicagao e Relagdes Publicas;
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ii. Gabinete Florestal:
ii. Gabinete Juridico;

iv.  Gabinete de Sistemas de Informagéo e Novas Tecnologias.

3. Servigos Enquadrados por Legislagdo Especifica:

i.  Gabinete de Apoio e Relagdes Externas — nos termos dos artigos 42.° e 43.° da Lei
n°75/2013, de 12 de setembro;

i.  Servigo Municipal de Protegéo Civil — nos termos da Lei n® 27/20086, de 3 de julho,
na sua redagao atual, conjugada com o n°3 do art.’ 9° da Lei n® 65/2007, de 12 de

novembro;

ji. ~ Médico Veterinario Municipal — nos termos do art.® 4°, do Decreto — Lei n® 116/98,

de 5 de maio.

4. Os servigos referidos no numero anterior ndo concorrem para 0 nimero maximo de unidades
organicas flexiveis e a sua criagdo estd sujeita a regras especiais ndo subordinadas ao Regime

Juridico de Organizagéo dos Servigos das Autarquias Locais.

Artigo 23°

(Atribuicoes Comuns aos Varios Servigos)

1. Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas, que
forem julgadas necessarias ao correto exercicio da sua atividade, bem como, propor as medidas de politica

mais aconselhaveis no ambito de cada servigo;

2. Sempre que haja encargos para o Municipio, devem os mesmos ser remetidos previamente a Divisdo
Economico-Financeira, para verificagao e confirmagao expressa do cabimento e compromisso or¢gamental da

despesa;
3. Colaborar na elaboragéo dos Documentos Previsionais;

4. Elaborar, no ambito dos assuntos do respetivo servico, as propostas de deliberagéo e de despachos,

devidamente fundamentadas de facto e de direito;
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5. Assegurar a execugdo das deliberagdes de Camara Municipal e dos despachos do Ppégidente, nas

areas dos respetivos servigos;

6. Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos servigos e assegurar a correta execugéo das

tarefas, dentro dos prazos determinados;

7. As informagdes, pareceres e propostas de solugdo deverdo ser prestadas por escrito, datadas e

assinadas devendo incluir os seguintes elementos:
a) Resumo da matéria de facto contida no processo;

b) Mengéo das disposi¢des legais aplicaveis, se for caso disso ou a forma do seu suprimento, e

proposta concreta de solugéo de acordo com a lei e ajustada as circunstancias;
c) Incumbe aos dirigentes e chefias fazer cumprir o disposto neste preceito;

8. Cada departamento, divisao e demais unidades organicas organizara e mantera atualizada uma
coletanea de toda a legislagdo, regulamentos, posturas, circulares, instrugdes e ordens de servigo para
consulta dos respetivos funcionarios que tém de proceder a aplicagédo de tais preceitos, os quais ndo podem

ignorar;
9. Assistir, sempre que for determinado, as reunides da Assembleia Municipal € Camara Municipal;

10. Zelar pela assiduidade do pessoal e participar as auséncias a Divisdo Administrativa e de Recursos

Humanos, em conformidade com as normas legais vigentes;

11. Remeter para arquivo, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios ao

funcionamento do servico;

12. Observar e assegurar o cumprimento da “Norma de Controlo Interno” de acordo com o Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais” (POCAL).

Artigo 24°
(Competéncia para a Distribuigao de Tarefas e Fungdes)

A distribui¢&o de tarefas, que compdem a fungdo de cada posto de trabalho, pelas diversas unidades
organicas é da competéncia das chefias diretas, sob orientagdo dos respetivos superiores hierarquicos, a

quem cabera calendarizar as tarefas correspondentes aos varios postos de trabalho.
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Artigo 25°

(Dever e Direito a Informagao)

1. Todos os funcionarios tém o direito e dever de conhecer as decisGes e deliberagbes tomadas pelos
orgéos do Municipio nos assuntos que respeitem as competéncias das unidades organicas em que se

integram.

2. Compete em especial aos titulares dos lugares de diregao e chefia instituir as formas mais adequadas

de dar publicidade as deliberagdes e decisdes dos érgaos do Municipio.

SECCAOV
COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DAS UNIDADES ORGANICAS

Artigo 26°

(Gabinete Integrado dos Servigos da Presidéncia)

1. O Gabinete de Integrado dos Servigos da Presidéncia tem por miss&o fundamental contribuir para o
bom desempenho do Orgéo Executivo prestando apoio aos seus membros nos dominios da sua atuagao

politica e administrativa.
2. Este Gabinete € constituido pelas seguintes unidades organicas flexiveis:
a) Gabinete de Comunicagéo e Relagdes Publicas;
b) Gabinete Florestal;
c) Gabinete Juridico;

d) Gabinete de Sistemas de Informagao e Novas Tecnologias.
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(Gabinete de Comunicagao e Relagoes Publicas)

1. O Gabinete de Comunicagéo e Relagées Publicas tem por missdo promover e gerir a comunicagao,
garantindo a eficaz divulgagéo publica das iniciativas da autarquia e contribuindo para a consolidagao e

manuteng&do da imagem da Camara Municipal da Sertd enquanto instituicio ao servigo da comunidade.

2. Compete ao Gabinete de Comunicagdo e Relagbes Publicas o desenvolvimento das seguintes

funcoes:
a) Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicag&o global do municipio;

b) Assegurar as atividades de informag&o, imagem, marketing, publicidade e protocolo, em estreita

articulagdo com as demais unidades organicas;

c) Promover a concegéo, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de comunicagdo e

imagem, de suporte as iniciativas desenvolvidas pelo municipio;

d) Estabelecer relagdes de colaboragdo e intercambio informativo com os meios de comunicagio
social em geral, em especial com os de ambito local e regional, procedendo a recolha, analise e

divulgagdo de notas de imprensa;

e) Acompanhar os érgéos de comunicagao social de expansao nacional e regional, nomeadamente

no respeitante a questdes de interesse municipal e concelhio;

f) Assegurar a manutengéo e atualizagao do site institucional do Municipio da Sertd e acompanhar a

atualizagdo dos mini-sites;
g) Preparar arealizagdo de entrevistas em que o Presidente da Camara Municipal deva participar;

h) Concretizar a edi¢do de publicagbes de carater informativo regular que visem a promogao e
divulgacdo das atividades dos servicos municipais e as deliberagdes e decisbes dos oOrgaos

autarquicos;

i) Responder a pedidos de informag&o e documentagdo genérica que respeitem a Camara Municipal

e ao Municipio da Serta.
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Artigo 28° (?
(Gabinete Florestal)
1. O Gabinete Florestal tem por missdo promover uma politica de dinamizagéo e gestéo sustentavel dos
recursos florestais do Concelho da Serta.
2. Incumbe na area Gestdo dos Recursos Florestais:

a)  Apoiar a Camara Municipal nas areas da gestédo e aproveitamento dos recursos do Concelho;

b)  Salvaguardar a Floresta, rumo ao desenvolvimento sustentavel através de uma gestdo

integrada do ar, recursos hidricos, florestas e solo e da utilizag&o racional da energia;
c)  Criar mecanismos de participagdo dos municipes nas questdes florestais;
d)  Garantir a preservagéo florestal;

e)  Coordenar as suas atuagdes com a autoridade nacional de estradas e com os o6rgdos e
servicos dos Municipios ou associagdes de Municipios vizinhos na concegdo das solugbes
relativas ao redimensionamento das redes viarias nacional e intermunicipal que atravessem o

territorio do Concelho;

f) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais/florestais do

municipio em articulagdo com outros servigos da autarquia;

g)  Supervisionar a qualidade das agdes territoriais desenvolvidas no ambito da preservagdo do

espago florestal e da Defesa da Floresta Contra Incéndios

4. Compete-lhe, ainda, no dominio da gestdo sustentavel de recursos assegurar o desenvolvimento

florestal e Criagdo do Observatorio da Floresta através das seguintes fungoes:

a)  No dominio do Sistema Nacional de Defesa da Floresta contra Incéndios (SNDFCI) elaborar o
Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI) em consonancia com o
Plano Nacional de Defesa da Floresta contra Incéndios e com o respetivo planeamento regional

de defesa da floresta contra incéndios;

b)  Realizar todas as agdes necessarias ao cumprimento dos compromissos assumidos ou a

assumir com entidades externas;

c)  Planeamento, ordenamento e diversificagdo no aproveitamento da area florestal;
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d)  Recolha, sistematizagao e disseminagédo de informagao da floresta;
e)  Desenvolvimento de instrumentos que suportem a informagao e o conhecimento da floresta;
fy  Apoio a projetos de gestéo e protegao da floresta;
g)  Desenvolver agées de sensibilizagdo da populagao;

h)  Dar parecer no ambito de licenciamentos competéncia da Camara Municipal no dominio

florestal, e outros que Ihe sejam superiormente solicitados

Artigo 29°

(Gabinete Juridico)

1. A misséo do Gabinete Juridico é garantir a conformidade legal dos procedimentos desenvolvidos e

atos praticados pela Camara Municipal, bem como prestar apoio no ambito do patrocinio judicial.
2. Incumbe na area da Assessoria Juridica e Contencioso:

a) Realizar estudos, emitir informagdes e pareceres de carater juridico e assegurar o apoio técnico as

restantes unidades organicas da Camara Municipal;

b) Colaborar na elaboragdo de projetos de posturas, regulamentos municipais e providenciar pela
atualidade e exequibilidade das disposi¢des regulamentares em vigor que caibam nas competéncias

dos 6rgdos do Municipio;

c) Proceder & instrugdo de processos de mera averiguagao, de inquérito, sindicancia ou disciplinares,

a que houver lugar por determinagao superior;

d) Articular com advogados a representagao nas agdes propostas pela Camara Municipal ou contra

ela;

e) Assegurar, em articulagdo com advogados, a defesa dos titulares dos 6rgaos ou dos funcionérios
quando sejam demandados em juizo, pelo exercicio das suas fungdes, salvo quando o Municipio

surja como contraparte destes;
f) Cooperar nos processos de expropriagao e de constituicdo de servidées administrativas;

g) Assegurar a preparacao e elaboragdo dos atos e confratos em que a Camara Municipal for

outorgante, ou intervenha a qualquer outro titulo;
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divulgagao pelos servigos, providenciando, sempre que necessario, pela sua correta compreenséo e

aplicagao;
i) Analisar as exposi¢oes e reclamagdes recebidas e promover a sua resolugao nos termos legais.
3. Assegura as seguintes competéncias relativas aos processos de contraordenago:

a) Apoiar o Setor de Contra — Ordenagbes e Execugdes Fiscais na instrugdo dos processos de

contraordenag&o, no rigoroso cumprimento do estabelecido na legislagao em vigor.
4. Incumbe na area das execugdes fiscais:

a) Apoiar o Setor de Confra — Ordenagdes e Execugdes Fiscais na instauragéo e tramitagao dos

processos de execugao fiscal, no rigoroso cumprimento do estabelecido na legislagdo em vigor.

Artigo 30°

(Gabinete de Sistemas de Informagao e Novas Tecnologias)

1. O Gabinete de Sistemas de Informag&o e Novas Tecnologias tem por missao assegurar a gestao dos
sistemas de informagdo da Autarquia, promover a informatizagdo dos servicos municipais e o

desenvolvimento de plataformas de “governo eletrénico”.
2. Ao Gabinete incumbem as seguintes fungoes:

a) Implementar e gerir os sistemas eletronicos de gestdo da informagdo, conceber, propor a

aquisi¢ao, atualizar e manter os suportes légicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da

produtividade dos servigos e circuitos de trabalho, na perspetiva da simplificagdo € modernizagao

administrativa;

b) Apoiar os servigos na utilizagao dos meios informaticos que tenham a sua disposigéo, garantindo a

correta exploragao das aplicagdes suporte e de utilizagdo de hardware;

c) Zelar pelas condigbes de funcionamento dos equipamentos e aplicagdes, instalando e operando

rotinas de manutencéo preventiva e garantindo a manutengao corretiva;

d) Propor agdes de formagéo de acordo com os objetivos e metas do processo de informatizagéo;

e) Elaborar documentagao e manuais de exploragéo e de apoio aos utilizadores;

f) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas automatizados e interativos, especiaimente

os assentes em tecnologia Web, de divulgagao aos municipes das atividades dos érgaos e servigos
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municipais e informagéo geral sobre 0 Concelho, implementando sistemas de recolha e difu

&

informagéo que permitam a descentralizag&o do atendimento aos utentes e a prestagéo de se

publicos;

g) Zelar pelo correto funcionamento dos equipamentos de telecomunicagdes;

h) Assegurar a execug¢do dos procedimentos destinados a permitir a adequada manutencdo e
protegao dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte;

i) Pontualmente, realocar os recursos existentes com base nas reais necessidades dos

colaboradores, maximizando 0s recursos.

Artigo 31°

(Departamento de Administragdo e Finangas)

1. O Departamento de Administra¢do e Finangas, designado abreviadamente por DAF, tem por miss&o
fundamental dirigir e coordenar as atividades dos servigos que integram o DAF, garantindo a prossecugao

dos objetivos estratégicos da Autarquia.
2. Incumbe ao DAF o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Coordenar e implementar no plano técnico as politicas municipais no ambito da gestéo
financeira, da gestao de recursos humanos e da administragéo geral

b)  Coordenar a organizagdo dos documentos previsionais, incluindo as respetivas alteragdes e
revisbes, bem como a elaboragéo dos projetos de relatorio e contas;

c)  Estipular objetivos de curto e médio prazo para a sua area, desenvolver planos de a¢éo para a
sua implementagao e efetuar a avaliagdo dos recursos necessarios a sua implementacgéo;

d)  Acordar objetivos com os responsaveis pelas unidades organicas diretamente dependentes,
por forma a promover a melhoria continua e a prossecucdo dos objetivos gerais do
Departamento;

e)  Assegurar a comunicagdo e divulgacdo das orientagdes estratégicas e determinagdes do
Orgdo executivo, bem como de toda a informagéo relevante, ao pessoal da sua unidade
organica;

f)  Conduzir, periodicamente, reuniées de trabalho, para acompanhamento e apoio das atividades

dos servigos dependentes hierarquicamente;
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Organizar a avaliagdo regular dos resultados obtidos pelas unidades organichs que
constituem, promovendo a disseminagdo dos mesmos aos interessados, facilitando a abertura
para a discusséo de propostas de alteragdo com vista a melhoria continua;

Avaliar a gestéo dos recursos ao nivel da eficiéncia, eficacia e economia de utilizagzo;
Fomentar a qualificagdo dos recursos humanos, garantindo a sua adequag&o as necessidades
presentes e futuras do Departamento;

Elaborar, em colaboragdo com os diferentes servigos que integram o Departamento, estudos
conducentes & melhoria do respetivo funcionamento, no que respeita a estruturas, métodos de
trabalho e equipamento;

Promover a informagéo do Orgdo Executivo em matérias consideradas relevantes, formulando

propostas de ajustamento;

Compete especificamente ao Diretor do DAF as seguintes fungoes:

a)

Dar apoio técnico ao Gabinete de Atendimento Integrado, designadamente:

. Elaborar um "Manual de Atendimento ao Publico”, que identifique claramente os servigos
municipais, procedimentos, requerimentos e formularios, que sirva de guia de interagdo do
cidaddo/municipe com o Gabinete de Atendimento Integrado;

IIl. Redigir um manual de procedimentos que descreva quer os procedimentos de atendimento
quer os procedimentos que, no ambito de cada processo, permitam a comunicagdo
articulada entre o atendimento (front-office) e os servigos municipais (back-offices);

IIl. Desenvolver agdes e estabelecer codigos de conduta, que assegurem a qualidade do
atendimento ao municipe, designadamente ao nivel da cortesia, diligéncia e zelo;

IV.Manter a documentagdo suporte aos processos, nomeadamente requerimentos para
utilizagdo do municipe, atualizada e conforme as disposigdes legais em vigor, submetendo-
a a ratificagao do Gabinete Juridico;

V. Aplicar mecanismos de auscultagdo da opinido dos cidaddos/clientes, que permitam
conhecer as suas necessidades, expectativas e nivel de satisfagdo com os servigos
prestados, para posterior consideragdo na conceg¢ao e melhoria destes;

VI. Desenvolver mecanismos de resposta e sistemas de gestdo das reclamagoes;

VII. Potenciar o desenvolvimento do portal eletrénico de servigos que funcione como
complemento e, sempre que possivel, como alternativa ao atendimento presencial.

Coordenar os processos eleitorais;
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c)  Emitir, sempre que for solicitado, parecer ou informagdo em todos os assuntos que devam
submetidos a deliberagdo da Camara Municipal ou a despacho dos eleitos;

d)  Preparar o expediente e as informagdes necessarias para a resolugao dos érgaos municipais
competentes;

e)  Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos necessarios
ao exercicio das suas atividades;

f) Executar as demais fungdes que |he sejam cometidas por lei por deliberagdo da Camara
Municipal ou por despacho do Presidente da Camara, no ambito das suas fungdes e
competéncias.

4. Compdem o DAF:

a) Arquivo Municipal;

b) Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos;
C) Gabinete de Atendimento Integrado ao Municipe;
d) Divis&o Econdmico-Financeira.
Artigo 32°
(Arquivo Municipal)

1. O Arquivo Municipal tem como missao prestar servi¢os de gestdo documental, coordenando todas as
acbes relativas ao expediente e arquivo geral, assegurando o acesso a informagao solicitada pelos servigos
internos ou entidades externas; assim como, defender e salvaguardar os arquivos, cole¢bes e mais

documentos com valor histérico e patrimonial existente no concelho.

2. Compete ao Arquivo Municipal:

a) Elaborar propostas de normas de funcionamento quanto a gestéo e organizagdo da documentagao, a
serem seguidas nos servicos municipais;

b) Elaborar e proceder as respetivas revisdes do Plano de Classificagéo;

c) Incorporar a documentagdo de arquivo produzida pelos servigos camararios, no exercicio das suas
atividades, qualquer que seja o seu suporte (papel, magnético, fotografia, etc.);

d) Assegurar o depésito, sele¢ao, tratamento, conservagéo e eliminagdo de todos os documentos, nos

termos da lei e regulamentag&o em vigor;
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e) Elaborar e manter atualizados os instrumentos de descricdo documental necessarios, faglitandg
acesso e promovendo a sua divulgagao;

f)  Providenciar pela instalagdo do espdlio arquivistico histérico municipal em condigdes adequadas a
sua preservagéo e divulgagéo junto dos municipes;

g) Planear, programar, coordenar e executar, em colaboragdo com a Divisdo de Cultura, Desporto e
Turismo, agdes de divulgagao e realizagdo de estudos da Historia do concelho;

h)  Promover contactos com outras entidades no sentido de obter, em regime de aquisi¢&o, depdsitos ou
empréstimos, fundos documentais com interesse histérico, elaborando projetos e emitindo pareceres;

i) Gerir e manter organizado os arquivos de interesse historico

3. Integra o Arquivo Municipal, o Setor de Expediente Geral e Arquivo, que tem as seguintes
competéncias:

a) Tratar e encaminhar o expediente e correspondéncia geral da Camara Municipal (entradas, internas e
saidas);

b) Elaborar copias e certiddes legalmente exigiveis relativamente aos documentos do Arquivo Municipal;

c¢) Executar outras atividades de apoio administrativo de acordo com o definido nos procedimentos
internos;

d) Cuidar da manutengao e conservagéo do equipamento de reprodug&o;

e) Receber, registar e executar os pedidos dos servigos da Camara Municipal de reprodugdo de
documentos;

f) Inventariar e controlar racionalmente os stocks de merchandising, livros editados pela Camara
municipal, papel e envelopes;

g) Efetuar a gestdo administrativa do sistema de gestdo documental e correspondente

desmaterializag&o de documentos.

Artigo 33°

(Divisao Administrativa e de Recursos Humanos)

1. A Diviséo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH) tem como missé&o, na &rea administrativa,
prestar apoio técnico-administrativo necessario ao funcionamento dos érgéos e servigos do Municipio, bem
como a prestagao de servigos a contribuintes, utentes e clientes que ndo caibam especificamente a outras

unidades. Na area dos recursos humanos, tem como missdo planear, gerir e desenvolver os recursos
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humanos, garantindo a sua adequagéo as necessidades presentes e futuras da Autarquia, em sinfonia co

planeamento e a estratégia definidos.
2. Incumbe a DARH, o desenvolvimento das seguintes fungGes na area administrativa:

a)  Colaborar com o Diretor do Departamento de Administragdo e Finangas no estabelecimento de
objetivos de curto e médio prazo para a Diviséo, identificando os recursos necessarios a sua
prossecugao e estabelecendo metas temporais de atingimento, assim como formas de avaliar o
nivel de alcance;

b)  Negociar com as unidades organicas que a compdem, a forma de operacionalizagdo dos
objetivos da Divis@o, nomeadamente através do estabelecimento de objetivos individuais e de
equipa;

c)  Coordenar a distribui¢do de tarefas, de acordo com as prioridades da Divisdo, com vista a
racionalizagao efetiva dos recursos;

d)  Desenvolver formas de avaliagdo dos resultados e do impacto das atividades da Divisdo, com
inclusdo da consulta as diversas partes interessadas;

e) Promover a disseminacdo dos resultados pelos servigos que a compdem, promovendo a
abertura e o dialogo para propostas de melhoria continua;

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

g)  Garantir as ligagdes funcionais com as outras unidades da estrutura;

3. Na éareados recursos humanos a DARH desenvolve as seguintes fungdes:

a)  Desenvolver e difundir uma politica de gestao de recursos humanos baseada no planeamento
e estratégia da Camara Municipal;

b)  Promover o diagnostico regular das caréncias atuais e futuras de recursos humanos e
coordenar, de acordo com resultados do mesmo, o planeamento, a curto e médio prazo, dos
recursos humanos;

c)  Desenvolver uma politica clara e transparente que contenha critérios objetivos nos dominios do
recrutamento, selecéo, avaliagao, formagao, promogéo, delegagdo de competéncias e outras
praticas de recursos humanos adotadas ou a adotar; que apoiem o plano de recursos

humanos, salvaguardando a conformidade dos procedimentos inerentes a estes processos;
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Identificar, desenvolver e usar as competéncias individuais em articulagdo com oS objetivos®
metas organizacionais, e de grupo;

Desenvolver métodos de avaliagéo da eficiéncia, eficacia e economia relativas as diversas
préticas de gestao de recursos humanos;

Garantir a criagdo de indicadores de satisfagao, desempenho, motivagdo e desenvolvimento de
competéncias do pessoal;

Apoiar os responsaveis dos diversos servigos na gestdo efetiva dos seus recursos humanos,
promovendo uma cultura de participagéo e de responsabilizagéo;

Ter em conta a conciliagdo da vida profissional e da vida familiar na gestdo corrente do
pessoal;

Gerir e coordenar as atividades das unidades organicas que compdem a Diviséo.

Compete especificamente ao Chefe da DARH, as seguintes fungdes:

a) Exercer as fungdes de Notario em todos os atos e contratos em que a Camara Municipal for
outorgante;

b)  Cumprir as fungdes de Juiz Auxiliar das contribuigbes e impostos, nomeando os escrivaes
necessarios a arrecadagao atempada das receitas municipais;

c)  Exercer as fungdes atribuidas por Lei a Camara Municipal em matéria de licenciamento de
espetaculos;

d)  Prestar apoio aos 6rgaos do Municipio e Presidente da Camara Municipal;

e)  Organizar o expediente relativo a inquéritos administrativos e a assuntos de carater que néo
estejam especificamente afetos a qualquer outro servigo;

f)  Organizar o processo de recenseamento militar, inspegdes e incorporagdes, assegurando todo
0 expediente respeitante a estes assuntos;

g)  Dar apoio ao processo eleitoral;

h)  Executar as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei por deliberagdo da Camara
Municipal ou por despacho do Presidente da Camara, no ambito das suas fungdes e
competéncias.

Integram a DARR:

a)  Setor Administrativo de Recursos Humanos

b)  Setor de Apoio Administrativo;

c)  Setor de Contraordenagdes e Execugdes Fiscais;

d)  Setor de Apoio aos Orgos do Municipio e Contratos Publicos.
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Artigo 34°

(Setor Administrativo de Recursos Humanos)

1. O Setor Administrativo de Recursos Humanos tem como missdo desempenhar as tarefas e

procedimentos administrativos inerentes a administragdo do pessoal da Autarquia, em colaboragdo com o

Gabinete Juridico e sob orientagdo do Chefe de Divisdo de Recursos Humanos.

2. Ao Setor Administrativo de Recursos Humanos incumbe o desenvolvimento das seguintes fungdes:

Executar as agbes administrativas referentes ao recrutamento, provimento, promogao,
transferéncia e cessagéo de fungdes do pessoal;

Lavrar contratos de pessoal;

Assegurar a inscri¢ao obrigatéria dos funcionarios nas instituigdes previstas na Lei;

Promover o processamento de vencimentos, abonos e comparticipagdes dos funcionérios;
Organizar e manter atualizados os processos individuais;

Assegurar o controlo de assiduidade do pessoal e respetivo gozo de licengas;

Preparar o processo de avaliagao de desempenho dos funcionarios;

Estabelecer um mecanismo de controlo de progressdo de posigbes remuneratérias/niveis,
conforme previsto na legislagéo em vigor;

Organizar e tratar todo o expediente relativo a processos de aposentagao;

Manter atualizado o Mapa de Pessoal;

Organizar e conduzir todos os processos de assisténcia médica e medicamentosa e seguros de
pessoal;

Colaborar na elaborag&o do balango social;

Garantir 0 apoio administrativo das tarefas do servigo de higiene, seguranga e salde no
trabalho;

Prestar atendimento os funcionarios e agentes sobre assuntos relacionados com o setor,
encaminhando-os, sempre que necessario para o Chefe de Divisdo ou para o Gabinete
Juridico;

Assegurar outras atribuigdes que lhe sejam com superiormente cometidas em matéria de

recursos humanos.
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Artigo 35°

(Setor de Apoio Administrativo)

1. O Setor de Apoio Administrativo tem como miss&o fundamental Assegurar os servicos administrativos

ao Departamento de Administragé&o e Finangas, no ambito da articulagdo com as diversas divisdes e servigos

que o integram.

2. Incumbe ao Setor de Apoio Administrativo o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a.

¢)

Assegurar o apoio executivo e administrativo ao responsavel hierarquico, bem como aos
servigos da unidade organica em que se insere;
Receber, preparar e encaminhar o expediente interno e externo e organizar o arquivo da
unidade organica em que se insere;
Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de informagdo para
planeamento e gestao corrente;
Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade e reportar ao responsavel do
servico as nao conformidades e situagdes que caregam de intervengado superior;
Assegurar o registo permanente dos atos praticados pelo dirigente do servico ao abrigo de
competéncias delegadas;
Garantir a tramitagdo interna dos processos de forma controlada, minimizando a burocracia e
contribuindo para a melhoria continua dessa tramitag&o;
Organizar e manter o economato do respetivo servigo;
Assegurar o hastear e arrear de bandeiras no edificio dos Pagos do Concelho;
Assegurar a abertura, encerramento e vigilancia do edificio dos Pagos do Concelho
Executar as demais tarefas que lhe sejam atribuidas por despacho ou ordem do Chefe da
Divis&o;
Detetar avarias do equipamento e informar o Setor de Contratagdo Publica e
Aprovisionamento, para que este promova a sua reparagao/substitui¢ao;
Prestar informagéo a Divisdo Economico-Financeira no ambito do registo patrimonial dos
movimentos de inventario e contabilidade de custos;

Efetuar os demais procedimentos préprios da area funcional do economato e reprografia;

3. Assegura a Manutengao das instalages através do desenvolvimento das seguintes fungdes:
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Estabelecer rotinas de limpeza, essenciais a manuten¢do das instalagéi dos edjf
equipamentos municipais, de acordo com as regras de saude publica;

Dar resposta imediata e efetiva a solicitagdes para processos de limpeza pontuais;
Planear limpezas gerais e sazonais as instalagdes municipais;

Garantir a sinalizagao, aquando da limpeza de solos, por forma a prevenir acidentes;
Detetar necessidades de intervengdo e reparagdo nos equipamento e edificios municipais,
comunicando-as superiormente;

Dar apoio a realizagéo de iniciativas municipais.

Artigo 36°

(Setor de Contraordenagdes e Execugdes Fiscais)

1. A missdo do Setor de Contraordenagdes e Execugdes Fiscais & garantir a execugéo diligente de

processos inerentes a matéria descrita, em articulagéo com o Gabinete Juridico.

2. Na area das Taxas e Licengas incumbe as seguintes fungdes:

a)

Rececionar os titulos executivos com vista a instauragéo do processo ou a sua devolugdo a
entidade que os tenha remetido;

Cobrar coercivamente dividas passiveis de execugao fiscal administrativa, praticando todos os
atos materiais e processuais necessarios, designadamente:

Apensar e desapensar processos instaurados;

Realizar todas as comunicagdes e notificagdes, bem como emitir mandados para a realizagdo
de diligéncias;

Assegurar o fratamento de pedidos de pagamento em prestagdes e de dagdes em pagamento;
Promover todas as medidas cautelares destinadas a assegurar os créditos exequendos,
através da apreenséao de bens por arresto ou penhora, da constituigdo de hipotecas legais, ou
de quaisquer outras medidas legalmente admitidas;

Promover a suspensao, interrupgdo ou extingdo dos processos, dispensar a prestagdo de
garantias e declarar a prescri¢ao da divida e a sua declaracé@o em falhas;

Ordenar a reversdo dos processos;

Assegurar a organizagao e remessa do processo executivo para tribunal;

Expedir cartas precatorias ou rogatérias, bem como dar cumprimento a cartas precatorias e

rogatorias recebidas;
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k)  Instruir os processos de contraordenagéo, designa e

) Rececionar os autos e participagdes suscetiveis de configurar matéria contraordena

m) Instruir os processos de contraordenagdo, praticando todos os atos e cumprindo todas as
formalidades legais necessérias e elaborando proposta de decisdo;

n)  Efetuar a notificagdo das decisdes e promover a cobranga de coimas de custas;

0)  Remeter os processos para o Ministério Plblico, em sede de recurso e execugao judicial de
coimas e custas;

p)  Manter um registo atualizado de processos de contraordenagéo instruidos pelo municipio;

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

r)  Assegurar a pratica de todos os atos inerentes a embargos e desobediéncia a embargos, com

excegao dos previstos para os Servigos de Fiscalizagdo Municipal.

Artigo 37°

(Setor de Apoio aos Orgdos do Municipio e Contratos Piiblicos)

1. O Setor de Suporte e Apoio Logistico tem como miss@o fundamental Funcionar como unidade
agregadora de apoio logistico aos diversos servigos Municipais, garantindo condigdes de operacionalidade

aos mesmos.

2. Incumbe ao Setor de Suporte e Apoio Logistico o desenvolvimento das seguintes fun¢des na area da

Expediente geral, gestdo documental e arquivo:

a) Coordenar e programar todas as agdes e procedimentos de apoio ao funcionamento dos

6rgaos municipais;

b) Encaminhar para os servigos competentes as deliberagées dos 6rgaos municipais;
c) Elaborar certiddes relativas a matérias objeto de deliberagéo dos 6rgéos municipais;
d) Manter atualizados registos, devidamente classificados, dos assuntos que tenham sido objeto

de deliberagédo dos érgdos municipais;
e) Receber e organizar todas as propostas e documentos anexos a submeter a deliberagao dos
6rgaos municipais;
f) Assegurar o processo de marcagao e divulgagdo das reuniées dos 6rgdos municipais;
9) Apoio ao funcionamento dos 6rgdos municipais, em particular dos atos publicos promovidos
por estes;
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orgaos municipais, nomeadamente, Proceder ao registo e transposigdo para ata daquelas

reunioes;

i) Desenvolver todo o processo administrativo relativo a tomada de posse dos membros dos
6rgdos municipais e de eventuais substituicdes destes;

) Assegurar o apoio aos membros dos 6rgdos municipais, No que conceme ao pagamento das

senhas de presenca e outros abonos decorrentes da sua participagdo em reunides e atos

oficiais;
k) Elaborar e distribuir as atas das reunides dos 6rgéos municipais;
1) Enviar as deliberagbes dos 6rgdos municipais para publicitagéo;

m) Assegurar o apoio a realizagéo de atos eleitorais e referendos.

n) Instruir todos os processos relacionados com a aquisigdo, alienagao, permuta ou oneragéo de
direitos sobre imoveis;

0) Proceder ao registo de direitos sobre patriménio imovel nas competentes conservatérias, bem
como participar ao servigo de finangas concelhio e remeter respetivos processos para a
Divisdo Econdmico - Financeira;

p) Organizar e remeter ao Tribunal de Contas os processos referentes a contratos de

empreitadas e fornecimentos, ou outros suscetiveis de visto;

q) Elaborar os atos e contratos em que o Municipio € parte, com excegdo dos relativos ao
pessoal;
r Assegurar o expediente relativo a recenseamento e atos eleitorais;
Artigo 38°

(Divisao Econémico-Financeira)

1. O Divisao Econdmico-Financeira tem como missdo Promover a saude financeira do Municipio,
garantindo o rigor dos registos contabilisticos e observagao dos principios da economia, eficiéncia e eficacia

na utilizagdo dos recursos financeiros.
2. A Divisdo Econémico-Financeira incumbe o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Coordenar tecnicamente o processo de elaboragdo dos documentos previsionais, procedendo
a analise dos elementos de informagéo e previsdo de receitas e despesas, garantindo o

cumprimento das regras previsionais instituidas legalmente;
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b) Assegurar a execugdo e controlo da execugdo dos documentos previsionaiq, coor do
tecnicamente os processos de modificagdo aos mesmos;
c) Gerir o processo de organizagdo dos documentos de prestagdo de contas e coordenar
tecnicamente a elaborag&o do relatério de gestéo;
d) Promover a implementagdo de um sistema de contabilidade de gestdo que permita o

apuramento dos custos do funcionamento da Camara Municipal e a produgéo de indicadores
de gestdo que possibilitem comparar os resultados das atividades e apreciar a gestdo e
desempenho dos servigos do Municipio;

e) Dirigir processos de contratagdo de empréstimos, locag&o ou outras formas de endividamento
a longo prazo, controlando o grau de endividamento do Municipio e o cumprimento dos
limites impostos legalmente;

f) Assegurar a prestagdo de informagao financeira as entidades designadas por lei e a
preparagao dos processos sujeitos a fiscalizagdo de qualquer entidade com poderes para o
efeito;

9) Acompanhar e dirigir o Setor de Contabilidade na execugdo de registos e procedimentos
contabilisticos, assegurando a correta aplicagao da legislagdo e normativos internos;

h) Zelar pela arrecadag&o das receitas e efetuar o planeamento de pagamentos submetendo-o a
decis&o superior;

i) Superintender e fiscalizar o funcionamento da Tesouraria, propondo medidas de seguranga e
rentabilizagdo dos valores entregues a sua guarda;

) Gerir o processo administrativo e contabilistico no ambito da despesa publica com a
aquisicdo ou locagdo de bens e servigos e empreitadas de obras publicas, garantindo a
regularidade financeira e conformidade legal dos processos e promovendo a adogdo de
principios de economia, eficiéncia e eficacia;

k) Coordenar o processo de inventario e cadastro dos bens do patriménio municipal, exigindo a
correta e atempada informagao dos servigos aos quais estao adstritos;

1) Realizar estudos de carater previsional ou analise da situagdo econdmico-financeira do
municipio e prover um sistema de informagdo com acuidade do Diretor de Departamento e

Orgao Executivo.
Integram a Divisdo Economico-Financeira:

a) Setor de Contabilidade;
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b) Setor de Contratagdo Publica e Aprovisionamento;
c) Setor de Gestao do Patriménio Municipal;

d) Servigo de Tesouraria.

Artigo 39°

(Setor de Contabilidade)

1. O Setor de Contabilidade tem como missdo fundamental executar com rigor os procedimentos

contabilisticos, garantindo que as contas do municipio traduzem de uma forma fiel a situagédo econdmico-

financeira do municipio, e assegurar a realizagdo de estudos tecnicos previsionais sobre meios financeiros e

avaliagdo da situagéo economica.

2. Ao Setor de Contabilidade incumbe o desenvolvimento das seguintes funcdes:

a)

Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais e recolher e tratar os elementos
referentes as alteragdes e revisdes orgamentais;

Cumprir e fazer cumprir pelos servicos produtores de informacéo financeira as regras
inerentes a execugdo dos documentos previsionais, nomeadamente as relacionadas com a
assumpgao de encargos e a arrecadagao de receitas;

Assegurar o registo contabilistico de toda a informagdo com relevancia contabilistica,
garantindo o cumprimento das normas de contabilidade publica;

Emitir ordens de pagamento, de acordo com o plano de pagamentos definido superiormente e
emitir meios de pagamento, bem como proceder a guarda e controle dos mesmos;

Processar a liquidagao e controlo das receitas provenientes de outras entidades;

Efetuar conferéncias sistematicas da coeréncia dos registos contabilisticos e proceder a
conciliagbes de contas de credores e devedores;

Elaborar os documentos de prestacao de contas que couberem a area financeira;

Conferir diariamente os balancetes de tesouraria e os documentos de despesa e receita
remetidos por esta, submetendo-os a visto do dirigente méximo da unidade organica;

Efetuar reconciliages bancarias nos termos do estabelecido na Norma de Controlo Interno;
Conferir e promover a regularizagéo dos fundos de maneio, nos prazos legais;

Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranga social e

outros e submeter a subscri¢ao superior;
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Calcular, registar e controlar os pagamentos das retencdes de verbas relaﬁfis ar
cobradas para terceiros, nos processamentos efetuados;

Garantir a compilagao e registo dos dados com relevancia para a contabilidade de custos;
Emitir e verificar os mapas de contabilidade de custos definidos no Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais;

Determinar os custos de cada servigo, de cada fungdo e apresentar elementos estatisticos
necessarios a um efetivo controlo de gestao;

Elaborar estudos, analises ou informagdes de ambito econémico-financeiro;

Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza financeira.

Artigo 40°

(Setor de Contratacao Publica e Aprovisionamento)

1. O Setor de Contratagao Publica e Aprovisionamento tem como missao assegurar a realizagdo dos

procedimentos de contratagdo publica e aprovisionamento, em consonancia com as hormas em vigor,

pautando-se por pressupostos de economia e eficacia.

2. Ao Setor de Contratagao Publica e Aprovisionamento incumbe:

a)

Assegurar a gestao estratégica, operacional e transacional das aquisi¢des de bens e servigos e
das empreitadas, em articulagdo com os servigos envolvidos;

Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratagao de aquisi¢ao de bens e
servigos e de empreitadas, sob proposta e apreciagéo técnica das demais unidades organicas,
salvaguardando as articulagdes necessarias;

Elaborar, em colaboragdo com os servicos o plano anual de aquisicbes e assegurar a sua
execugdo em tempo (til, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de
oportunidade;

Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagdo que potencie a capacidade
negocial do Municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratagdo através da centralizagéo e da
integracéo das necessidades de bens, de servigos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito;
Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os fornecedores, através de um
sistema de avaliagao continuo do servigo prestado;

Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a respetiva

uniformizagao processual;
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g)  Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo;

h)  Elaborar manual de normalizagdo de compras que tenha em conta critérios de economia
funcionalidade e a compatibilizagdo das compras com os bens e servigos adquiridos
anteriormente;

i) Proceder a constituicdo e gestao racional de stocks de economato e artigos de higiene e
limpeza, de acordo com os critérios definidos em articulagdo com os servicos;

j)  Assegurar o correto acondicionamento do economato e artigos de higiene e limpeza e garantir
a oportuna entrega mediante requisi¢ao propria;

k)  Assegurar procedimentos de inventario do economato e artigos de higiene e limpeza,
registando os seus movimentos de entrada e de saida e evidenciando a sua afetagao aos

centros de custos.

Artigo 41°

(Servigo de Tesouraria)

1. O Servico de Tesouraria tem como missdo fundamental movimentar os meios monetarios do

municipio, assegurando a prossecugdo de métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades.
2. Ao Servigo de Tesouraria incumbe o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de tesouraria e
os impressos obrigatorios de controlo e gestdo financeira, no estrito cumprimento pelas
disposicdes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia
delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicdes bancarias;

c) Promover a arrecadagéo de receitas do Municipio e pagamento de despesas, nos termos

legais e regulamentares e no respeito das instrugdes de servigo;

d) Promover a guarda de todos os valores e documentos que Ihe forem confiados;

e) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e
bancos;

f) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, ndo ultrapasse o montante

adequado as necessidades diarias;
9) Efetuar depdsitos nas instituicbes bancérias;
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h) Enviar, para procedimento criminal, os cheques devolvidos apés o cumprimenfdo que alei
determina;

i) Enviar diariamente para a Divisdo Economico-financeira os mapas diarios de tesouraria, bem
como os respetivos documentos de receita e despesa;

j) Proceder a liquidag&o dos juros que se mostraram devidos;

k) Assistir a contagem dos montantes sob a sua responsabilidade, no ambito do procedimento

de controlo interno.

Artigo 42°

(Setor de Gestao do Patriménio Municipal)

1. O Setor de Gestao do Patriménio Municipal tem por misséo gerir e centralizar a informagao relativa ao
patriménio municipal, independentemente da sua natureza, de modo a fornecer a Camara Municipal a
informagdo que sustente decisdes de valorizagdo, alienagao, aquisi¢do, cedéncia, manutengdo ou outras

formas de onerar o patriménio municipal.
2. Incumbe-lhe:

a) Assegurar a atualizagdo sistematica do registo, inventério e cadastro de todos os bens do
patriménio mével e imével dos dominios publico e privado municipal, bem como os registos
referentes a assumpgdo de onus e a constituicdo de direitos a favor de terceiros sobre os
mesmos;

b)  Promover a gestdo ativa e dinamica do patriménio municipal;

c) Instituir um sistema de seguros do patriménio municipal e de outras responsabilidades
decorrentes da atividade do Municipio, assegurando a sua gestdo e regularizag@o nos termos

contratuais;

Artigo 43°

(Gabinete de Atendimento Integrado ao Municipe)

1. O Gabinete de Atendimento Integrado (GAIM) é uma unidade funcional autbnoma que agrega todo o
“front-office” de atendimento ao publico, visando a interagao integrada e articulada dos cidad@os municipes
com todos os servicos municipais, devendo ser composto por uma equipa de multidisciplinar, de constituigao

variavel, podendo ser chamados outros elementos sempre tal se justifique.
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2. O GAIM tem por missdo Servir de interlocutor do municipe na organizagao, procurandoldar resp

13

as suas necessidades e expectativas, assegurando uma informac¢do adequada e rigorosa, com a maior

celeridade e comodidade para o0 mesmo, sendo constituido pelos Setores de Gestao Urbanistica e pelo Setor

de Atendimento Unico Multicanal.

3. Incumbe na area do Atendimento Unico Multicanal ao Municipe:

a)

Acolher o municipe, fornecendo informagdes gerais sobre os servicos da Camara de interesse
para 0 mesmo, garantir o encaminhamento para os servigos competentes de acordo com os
assuntos a tratar;

Assegurar o atendimento multicanal da Camara Municipal da Sertd, prestando esclarecimentos
e tratamento adequado as solicitagdes dos interessados, mediante fornecimento de informagéao
geral, encaminhamento de chamadas para as unidades organicas competentes;

Anotar, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servigo,
transmitindo-as por escrito ou verbalmente;

Identificar e recolher todas situagdes de reclamagdo, formais e informais, encaminhar
diligentemente o municipe por forma a facilitar a resolugao das suas questdes e, por outro lado,
assegurar o reporte sistematico das reclamagdes, ao Diretor do Departamento de
Administragdo e Finangas, para que o0 mesmo possa proceder ao estudo e identificagdo de
causa regulares de insatisfagao na prestagao de servigos ao municipe;

Centralizar a rece¢do de toda a documentagédo entregue em mao prdpria, encaminhando-a
para o setor responsavel pela gestdo documental;

Garantir no atendimento multicanal, um tratamento cortés, expedito e consciencioso, que
transmita uma imagem positiva da Autarquia;

Apoiar os municipes no seu relacionamento com o Municipio ao nivel do atendimento e
informagao geral quanto ao tratamento de assuntos do seu interesse;

Assegurar um atendimento (front-office) multicanal integrado, através da operacionalizagdo
dum balcdo unico de atendimento presencial e a criagdo duma multiplicidade de canais
complementares de atendimento n&o presencial, via telefone, correio, correio eletrénico,
tecnologia “Web”, etc.;

Proceder a identificacdo, caracterizagdo, organizagdo e registo de todos os
processos/procedimentos com origem no Gabinete de Atendimento Integrado, incluindo os
documentos e formularios necessarios a respetiva instrugdo, designadamente no ambito dos

licenciamentos de operagdes urbanisticas ou outras atividades e prestacéo de servigos;
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caso de tratamento diferido, enviar os respetivos processos para 0s servicos competentes
(back-office), podendo eventualmente efetuar marcagdes de audiéncias para esclarecimentos
adicionais;

Promover uma viséo integrada dos varios contactos feitos pelo cidaddo municipe no ambito de

qualquer procedimento/processo, independentemente do canal utilizado.

4. O Setor de Gestao Urbanistica tem como missao fundamental apreciar os pedidos dos municipes no

ambito da competéncia de gestao urbanistica, zelando pela celeridade dos procedimentos em cumprimento

pelas disposi¢des legais em vigor, incumbindo-lhe o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a)

Proceder a apreciagdo liminar dos pedidos de realizagdo de operagdes urbanisticas,
averiguando o seu enquadramento e concordancia com as normas legais e regulamentares
aplicaveis;

Proceder a analise e emitir parecer sobre projetos de obras de edificagéo;

Proceder & anélise e emitir parecer sobre projetos de loteamento, de obras de urbanizagdo e
trabalhos de remodelagéo de terrenos;

Proceder a andlise e emitir parecer sobre a dispensa da licenga ou autorizagdo, nos casos
previstos na lei e regulamentos municipais;

Proceder a apreciagao liminar de procedimentos de comunicagéo prévia para a realizagao de
operagdes urbanisticas dispensadas de licenga ou autorizagéo;

Proceder & analise e emitir parecer sobre as obras promovidas por entidades que, nos termos
da lei, estao isentas de licenciamento municipal;

Proceder & analise e emitir parecer sobre operagdes de loteamento e as obras de urbanizagéo
promovidas pela autarquia;

Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de informag&o prévia, de licenga ou de
autorizagao relativos a operagdes urbanisticas enquadrados em procedimentos especiais;
Integrar a comissdo de vistorias sobre pedidos de licenciamento de estabelecimentos de
restauracao e bebidas e de recintos de espetaculos e divertimentos publicos;

Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de reapreciagao de processos;

Participar a Camara Municipal as irregularidades praticadas por técnicos responsaveis pela
elaboragao de projetos;

Calcular as taxas devidas pela promog&o das operagdes de loteamento;

Fixar as condigdes de execugao das obras de urbanizag&o e o prazo para a sua conclusao;
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n)  Proceder arecegao das obras de urbanizagao;

0)  Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupagao de espago publico municipal;

p)  Proceder a anélise e emitir parecer sobre pedidos de publicidade;

q) Participar nas vistorias necessarias a concesséo de licenga ou autorizagdo de utilizagdo de

edificios ou suas fragdes;

r)  Verificar se os edificios satisfazem os requisitos legais para a constituigdo em regime de
propriedade horizontal;

s)  Realizar vistorias para verificagdo se a localizagdo das edificagbes estd conforme a
apresentada no projeto;

)  Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes relativo a operagbes
urbanisticas;

u)  Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos municipes as normas e regulamentos em vigor em
matéria de urbanizagao e edificacao;

v)  Diligenciar no sentido do cumprimento dos prazos relativos aos pedidos dos particulares.

Artigo 44°

(Departamento de Urbanismo, Obras Municipais e Ambiente)

1. O Departamento de Obras Municipais e Ambiente tem como missdo fundamental promover o
desenvolvimento do Municipio, garantindo o ordenamento do territorio, a construgéo de infraestruturas e a

prestacao de servicos de necessidade basica das populagdes.
2. Incumbe ao Departamento de Obras Municipais e Ambiente desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Coordenar e implementar, no plano técnico, a politca municipal de obras, quer por
administrag&o direta, quer por recurso a empreitada;

b)  Coordenar no plano técnico, a prestagdo de servigos urbanos as populagdes, garantindo a
qualidade dos mesmos;

c)  Coordenar os sistemas de abastecimento de agua e saneamento;

d)  Supervisionar a gestdo do armazém, parque de maquinas e viaturas e oficinas municipais;

e) Desenvolver uma pratica de planeamento assente nos principios de sustentabilidade do
Municipio;

fy  Promover e acompanhar as tarefas de concegéo, definicao e regulamentagdo dos instrumentos
de gestao territorial, assegurando a sua articulagdo e implementagao;
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9)
h)

Assegurar uma participagéo ativa do Municipio nos projetos intermunicipais; &
Efetuar o diagnéstico da cobertura geogréfica e qualidade dos servicos prestados pel

Departamento e efetuar propostas de expansao e melhoria continua.

3. Integram o Departamento de Obras Municipais e Ambiente:

a)

b)

Diviséo de Obras Municipais;

Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos

Artigo 45°

(Divisdo de Obras Municipais)

1. A Divisdo de Obras Municipais tem como missdo fundamental acionar os meios disponiveis na

divisdo para construgdo, conservagao e manutengdo de infraestruturas municipais e garantir a prestagdo de

servigos urbanos com continuidade e qualidade.

2. Incumbe & Divisao de Obras Municipais desenvolvimento das seguintes fungdes:

a)

Promover e desenvolver estratégias integradas de construgdo o conservagdo edificios,
equipamentos e infraestruturas municipais por administragdo direta ou empreitada, com o
objetivo de rentabilizar a sua eficiéncia, eficacia e economia;

Coordenar a intervengdo municipal no ambito dos espagos verdes, da limpeza publica, dos
cemitérios, mercados e feiras e de outros servigos urbanos;

Gerir os sistemas de abastecimento publico de agua e de drenagem de aguas residuais
prestado a populagéo, garantindo a sua operacionalidade e realizagdo dentro dos padrdes de
qualidade;

Coordenar a gestdo do parque de maquinas e dos transportes municipais;

Coordenar a gestao das Oficinas e Armazém Municipais;

Programar a afetagdo de recursos a cada obra ou intervengdo de acordo com critérios

ponderados de eficacia e rentabilidade dos fatores de produgéo.

3. Integram a Divisao de Obras Municipais:

a)
b)

Armazém Municipal;
Gabinete de Estudos, Planeamento Estratégico e Urbanistico, Sistemas de Informagédo
Geogréfica, Topografia e Desenho.
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c)  Setor de Fiscalizagdo e Acompanhamento de Obras;
d)  Setor de Obras por Administragao Direta;

e)  Setor de Parque de Maquinas e Viaturas.

Artigo 46°

(Armazém Municipal)

1. O Armazém Municipal tem como miss&o assegurar 0 armazenamento eficiente e eficaz e salvaguarda

das existéncias e outros bens a sua guarda e proceder ao fornecimento dos servicos municipais;
2. Incumbe ao Armazém Municipal o desenvolvimento das seguintes fungdes na area do Armazém:

a) Proceder a uma racional gestdo de existéncias, de acordo com os critérios previamente
definidos;

b)  Requisitar, em tempo util, ao Setor de Contratagdo Publica e Aprovisionamento, os bens
materiais e equipamentos necessarios para o cumprimento do ponto anterior;

c)  Assegurar um correto armazenamento dos bens materiais e equipamentos aprovisionados,
implementando medidas de salvaguarda dos mesmos;

d)  Rececionar os bens entregues no Armazém, procedendo a respetiva conferéncia quantitativa e
qualitativa;

e)  Fornecer, apos verificagdo das correspondentes requisi¢ées, os bens e materiais destinados
aos Servicos;

fy  Rececionar as requisigbes internas, autorizadas, de materiais ndo existentes em armazém,
equipamentos e servios necessarios a realizagdo de obras e outras intervengdes por
administragao direta e encaminhar para o Setor de Contratagdo Publica e Aprovisionamento
para prosseguimento do processo de aquisi¢ao;

g) Assegurar procedimentos de atualizagdo do inventdrio de existéncias, registando
atempadamente os movimentos de entrada ou saida de materiais em armazém, evidenciando a
afetag@o aos centros de custos;

h)  Prestar informagdo a Divisdo Econdmico-Financeira no ambito do registo patrimonial dos
movimentos de inventario e contabilidade de custos;

i) Fiscalizar o cumprimento de todas as regras e normas de funcionamento interno do armazém.
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Artigo 47°

(Gabinete de Estudos, Planeamento Estratégico e Urbanistico, Sistemas de Informaga

Geografica, Topografia e Desenho Técnico)

1. O presente Gabinete tem como missdo fundamental garantir o apoio técnico a todos os Servicos

Municipais.

2. Incumbe ao Gabinete Técnico o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a)

O

O

)
)
)

[o%

Planificar no plano técnico a execugéo de trabalhos de administragéo direta;

Acompanhar e fiscalizar os trabalhos executados, garantindo a sua qualidade técnica;

Apoiar no plano técnico os servigos urbanos e do Setor de Parque de Maquinas e Viaturas.
Promover a manuteng&o e permanente atualizagéo, em sistema de informagéo geografica, do
cadastro integrado do Municipio, assegurando a sua disponibilizagdo aos servigos municipais

para suporte a gesté@o e tomada de deciséo.

Artigo 48°

(Setor de Fiscalizagao e Acompanhamento de Obras)

1. O Setor de Orgamentagao, Fiscalizagdo e Apuramento de Custos tem como missdo fundamental

coordenar agdes de orgamentagao, fiscalizagdo, medicdo e apuramento de custos referentes as obras de

construgao ou conservagdo a executar por administragéo direta ou empreitada.

2. Incumbe ao Setor de Orgamentagdo, Fiscalizagdo e Apuramento de Custos desenvolvimento das

seguintes fungdes:

a)

b)

Elaborar estudos e preparar processos referentes a medi¢des, orgamentos referentes a obras
de construgao ou conservagao a executar por administragao direta ou por empreitada;
Colaborar nos procedimentos inerentes a abertura de procedimentos de empreitadas de
obras publicas, nomeadamente elaborar cadernos de encargos e especificagdes técnicas,
colaborando na analise das propostas apresentadas;
Fiscalizar as obras municipais executadas por empreitada, verificando o exato cumprimento
do projeto e suas alteragdes, do contrato, do caderno de encargos e do plano de trabalhos
em vigor, incluindo, entre outras, as seguintes tarefas:
l. Elaborar autos de consignagao de trabalhos;
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Il. Efetuar medigdes dos trabalhos realizados e realizar o respetivo auto;
fl. Submeter a apreciagdo superior, com a devida antecedéncia, a execugdo d
trabalhos a mais ou a menos;

V. Analisar e informar pedidos de reviséo de pregos;

V. Realizar vistorias e elaborar autos de recegéo proviséria e definitiva;
VI. Acautelar a suficiéncia das garantias prestadas e controlar os prazos para restituicdo
ou extingéo.

Manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagao inerente as empreitadas

no ambito da execugéo, rece¢éo e liquidagao da obra;

Desenvolver mecanismos de sistematizagdo da informagdo relativa as obras e outras

intervengdes efetuadas no ambito da sua Divisao, competindo-lhe especificamente:

l. Compilar dados concorrentes para o apuramento de custos de todas as atividades
promovidas por administragéo direta;

i, Desenvolver métodos de planificagdo e elaborar relatérios demonstrativos da
utilizagao de recursos.

Planificar no plano técnico a execugéo de trabalhos de administragao direta;

Acompanhar e fiscalizar os trabalhos executados, garantindo a sua qualidade técnica;

Elaborar o plano anual de aquisi¢des e assegurar a sua execug¢ao em tempo Util, atendendo a

critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;

Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os fornecedores, através de um

sistema de avaliagdo continuo do servigo prestado;

Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a

respetiva uniformizagao processual;

Programar, promover, acompanhar e fiscalizar, até a recegdo definitiva, as obras de

construgao, beneficiagdo e conservagdo de infraestruturas e obras conexas em regime de

empreitada;

Acompanhar os inquéritos administrativos no ambito das empreitadas de obras publicas;
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Artigo 49°

(Setor de Obras por Administracao Direta)

1. O Setor de Obras por Administragdo Direta tem como missdo fundamental construir e conservar

infraestruturas municipais, respeitando os critérios técnicos e de seguranga inerentes ao setor de construgao

civil.

2. Incumbe ao Setor de Obras por Administragéo Direta o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a)

Construir, ampliar ou conservar, por administragdo direta, arruamentos e outros espagos
pavimentados, edificios escolares, instalagbes desportivas, mercados, cemitérios, viagdo
rural e outros edificios e construgdes municipais;

Executar pequenas obras necessarias a realizagao de atividades promovidas pelo Municipio;
Efetuar inspegbes regulares aos edificios e outras infraestruturas municipais de forma a
detetar necessidades de intervengdo, promovendo a conservagao preventiva;

Proceder & montagem e conservagdo de outro equipamento a cargo do Municipio,
nomeadamente o que respeita a sinalizagdo na via publica e ao mobiliario urbano;

Colaborar com o Setor de Or¢amentagao, Fiscalizagdo e Apuramento de Custos para
orgamentar e requisitar atempadamente os meios e materiais necessarios a execugdo de
cada obra;

Controlar os custos e prazo das obras executadas, efetuando os registos exigidos no ambito
da contabilidade de custos;

Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na realizagdo dos trabalhos.
Executar os trabalhos de carpintaria que integram as obras e outras intervengbes por
administracao direta;

Executar os ftrabalhos de serralharia que integram as obras e outras intervengdes por
administragdo direta;

Executar os trabalhos de eletrificagdo no ambito de obras e outras intervengbes por
administragdo direta;

Executar os trabalhos de pintura que integram as obras e outras intervengdes por
administrag&o direta, incluindo tarefas de pintura de sinalética;

Executar tarefas de produgao de artefactos de cimento;
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Artigo 50° %

(Setor de Parque de Maquinas e Viaturas)

1. O Setor de Parque de Maquinas e Viaturas tem como missdo assegurar 0 armazenamento e
salvaguarda das ferramentas e utensilios de uso comum dos servigos operativos, promovendo a sua correta
utilizagdo e conservagao, executar trabalhos de carater oficinal necessarios a prossecugao de obras ou outras
intervencdes por administragdo direta e conservagdo de maquinas, viaturas e outros equipamentos
municipais e garantir a operacionalidade do parque de maquinas e viaturas municipais e registar a sua

atividade.

3. Incumbe ao Setor de Parque de Maquinas e Viaturas o desenvolvimento das seguintes fungdes na
area da Ferramentaria:
a) Assegurar o acondicionamento e a organizagdo das ferramentas, mantendo atualizado o
inventario das mesmas;
b)  Controlar as ferramentas e maquinaria na posse de funcionarios;
c) Verificar o estado de conservagéo do equipamento, propondo em caso de necessidade a sua
reparagao;
d)  Comunicar ao Setor de Gestdo do Patriménio Municipal, situagdes de possivel abate,
formulando pedidos de substituigéo;
4. Incumbe ao Setor de Parque de Maquinas e Viaturas o desenvolvimento das seguintes fungdes na
area das Oficinas:
a) Executar os trabalhos de mecanica auto e eletricidade auto, garantindo a manutengéo
preventiva e pequenas conservagdes das maquinas e viaturas do Municipio;
b)  Requisitar com a devida antecedéncia os materiais destinados a execugéo das tarefas;
c)  Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na realizagéo dos trabalhos;
5. Incumbe ao Setor de Parque de Maquinas e Viaturas o desenvolvimento das seguintes fungdes na
area do Parque de Maquinas e Viaturas:
a) Assegurar a manutengdo das maquinas e viaturas municipais, garantindo a sua
operacionalidade;
b)  Gerir a estagdo de servigo, provendo a requisicdo do abastecimento de combustiveis
lubrificantes indispensaveis ao parque de maquinas;
c) Elaborar anualmente planos de manutengdo de maquinas e viaturas monitorizar a sua

efetivagéo;
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Programar as lavagens e lubrificagéo das viaturas;
Participar no estudo de agdes de aquisi¢ao, renovagdo ou substituicao da frota existente;
Registar a atividade da frota de acordo a informagao prestada pelos servigos utilizadores das
maquinas ou viaturas, assegurando a compilagdo dos elementos necessarios ao sistema de
contabilidade de custos;
Controlar a situagdo dos documentos necessarios a circulagao de viaturas;
Centralizar a comunicagéo pelos utilizadores da ocorréncia de acidentes e informar o setor

responsavel pela gestao de seguros.

Artigo 51°

(Divisao de Ambiente e Servigos Urbanos)

1. A Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos tem como missao fundamental garantir a limpeza de

espagos publicos e recolha de residuos e promover habitos de higiene urbana, assegurar o funcionamento do

cemitério municipal, garantindo a conservagdo das infraestruturas, assegurar a organizag@o dos mercados

municipais, promovendo-os como locais atrativos para os comerciantes e utentes, garantindo as premissas de

salubridade, limpeza e higiene e cuidar e embelezar os parques, jardins e outras zonas verdes do Municipio.

2. Incumbe a Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos desenvolvimento das seguintes fungdes na area

da Higiene e Limpeza:

Assegurar o servigo de recolha e transporte de residuos sélidos;

Proceder a execugdo dos servicos de limpeza publica, designadamente de instalagdes
sanitarias publicas, varredura e lavagem de arruamentos e outros espagos publicos;

Proceder a distribuicdo e colocagdo de recipientes para a recolha de residuos soélidos,

garantindo a sua desinfe¢do, manutengao e conservagéo;

Promover a manutengéo e conservagdo das instalagbes, maquinaria, equipamento e

ferramentas de apoio ao setor;

Assegurar o cumprimento das leis e posturas municipais relativos a higiene urbana;

Colaborar com outros servigos na sensibilizagdo da populaga@o no ambito da higiene publica,
solicitando se necessario a intervencdo dos servicos de fiscalizagdo sanitaria quando se

suspeitar de violagdo das normas de higiene e salubridade.

3. Naarea dos Cemitérios compete-lhe;
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a)  Assegurar os procedimentos relativos as inumagdes e exumagdes e tratameNo de ossad
para deposito;

b)  Garantir a manutengdo e conservagdo do Cemitério Municipal, promovendo a limpeza,
arborizagao e salubridade publica das infraestruturas;

c)  Gerir a organizagdo e ocupagdo do espago do cemitério, promovendo o alinhamento e
numeragao das sepulturas;

d)  Colaborar com os servicos administrativos na organizagéo e atualizagao dos registos relativos
a organizagao do espago e presta¢ao de servigos no cemitério;

e)  Assegurar o cumprimento de disposicdes legais e regulamentos municipais referentes a
cemitérios.

4. Relativamente aos Mercados e Feiras assegura as seguintes fungdes:

a)  Promover a racionalizagdo do espago dentro dos recintos de mercado e feira, procedendo ao
aluguer das areas livres;

b)  Proceder, enquanto posto externo de cobranga, a arrecadagéo de taxas devidas pela ocupagéo
ocasional do espago;

c)  Proceder a fiscalizagdo do cumprimento dos regulamentos municipais referentes a mercados e
feiras, verificando as obrigagées de pagamento de taxas e licengas devidas pelos vendedores;

d)  Assegurar a manutengdo do espago fisico dos mercados e feiras municipais e zelar pela
conservagao dos equipamentos existentes;

e)  Colaborar na organizagao feiras ou outros certames de iniciativa do Municipio ou sob patrocinio
deste;

f)  Colaborar com os servicos administrativos na organizagéo e atualizagdo dos registos relativos
a organizagdo do espago e prestagdo de servigos nos mercados e feiras.

5. Assegura ainda na area das Zonas verdes as seguintes fungdes:

a)  Promover a criagdo, arborizagdo e conservagdo de parques, jardins e outros espagos verdes,
providenciando a plantagéo, poda e limpeza, tratamento fitossanitario, abate e rega;

b)  Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espagos verdes, sob jurisdigao da
Camara;

c)  Organizar e manter hortos e viveiros;

d)  Zelar pela correta utilizagao dos espagos verdes por parte do publico;

e) Promover a conservagdo e protegdo do mobilidrio urbano e monumentos existentes nos
parques e jardins do Municipio;
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f)  Colaborar com o Gabinete de Projetos, Estudos e Planeamento Urbanistico n¥ definigio da
forma e composicao dos jardins.
4. Integram a Divisao de Ambiente e Servigos Urbanos:

a)  Setor de Gestao de Residuos Sélidos Urbanos:
b)  Setor de Aguas e Saneamento;
c)  Setor de Espagos Verdes.

Artigo 52°

(Setor Gestao de Residuos Sélidos Urbanos)
Compete ao Setor de Gestao de Residuos Sélidos Urbanos:
1. Proceder a recolha de residuos sélidos domésticos, comerciais e industriais.
2. Assegurar o adequado cumprimento de contratos de externalizag&o de servigos de limpeza urbana.
3. Proceder a varredura e lavagem de arruamentos e outras areas publicas.
4. Proceder arecolha e manutengdo de equipamento urbano de limpeza.
5. Proceder a operagdes de desratizagdo e outros de defesa da higiene urbana.

6. Realizar agbes de fiscalizagdo e tomar as medidas necessarias com vista a garantir o cumprimento

das disposi¢des legais e regulamentares.

7. Analisar e dar pareceres em projetos respeitantes aos sistemas de deposigéo de residuos solidos

urbanos.

Artigo 53°

(Setor Aguas e Saneamento)

1. O Setor Aguas e Saneamento tem como misséo fundamental Assegurar o abastecimento publico de
agua com continuidade e qualidade, bem como proceder a ampliag@o ou conservagao das redes de agua e

saneamento.

2. Incumbe ao Setor Aguas e Saneamento o desenvolvimento das seguintes fungées:
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a) Assegurar o fornecimento de agua, nomeadamente no que resSelta ao controlo d
quantidade e qualidade das aguas e as condicbes de servico de drenagem das aguas
residuais;

b) Avaliar o estado de conservagdo das redes e equipamentos, zelando pelo bom

funcionamento;

C) Executar a construgdo de ramais de abastecimento e trogos de redes de aguas e aguas
residuais;

d) Colaborar na atualizagdo sistematica dos cadastros gerais e parciais da rede de

abastecimento de aguas e de drenagem de aguas residuais;
e) Assegurar a ligagéo e interrupgé@o do fornecimento de agua, bem como, efetuar as baixas

oficiosas dos contadores de abastecimento de agua;

f) Assegurar o movimento de contadores incluindo a sua montagem, substitui¢ao, reparagao e
aferigéo;
9) Denunciar a existéncia de eventuais manipulagdes dolosas ou negligentes que tenham sido

praticadas nos contadores ou respetivas redes;
h) Assegurar a manutengao do servigo de limpeza das fossas domésticas, mediante pedido dos
interessados;

i) Proceder a lavagem e desinfe¢ao das redes de esgotos.

Artigo 54°

(Setor de Espagos Verdes)

1. O Setor de Espagos Verdes tem por missdo contribuir para a qualidade ambiental, através da
promogdo do planeamento, desenvolvimento e execugdo de programas de criagdo e conservagao de

parques, jardins e outros espacos verdes dos espagos verdes do Concelho.
2. Incumbe ao Setor de Espagos verdes:

a)  Gerir a estratégia de espagos verdes do concelho, no ambito da estrutura verde definida em
sede de plano diretor municipal e demais planos aprovados;

b)  Propor e executar os projetos de implantagdo de zonas verdes e zelar pela manutengéo dos
espagos verdes de uso publico de enquadramento urbano, designadamente de lazer, pratica

desportiva, cemitérios e afins;
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Gerir o patriménio arboreo, em meio urbano ou florestal, e as mancha§ de vegetagdo
espontanea;

Acompanhar e avaliar os servigos prestados em regime de outsourcing.

Colaborar com a Divisdo de Gestdo Urbanistica na elaboragdo de regulamentos municipais
para a definicdo dos critérios técnicos a que deverdo obedecer os projetos de loteamentos
particulares no que respeita a criagao e as condigdes de manutengdo de espagos verdes e, na
falta daqueles regulamentos, colaborar na apreciagdo desses projetos, quando superiormente
se entenda justificar-se;

Proceder a fiscalizagdo e acompanhamento das obras de infraestruturas gerais de intervengéo
urbana, na area respeitante aos espagos verdes, quando requerido pelos Servicos de
Fiscalizagao Municipal;

Informar sobre o interesse publico municipal na preservagédo de areas cobertas de vegetagéo,
ainda que privadas, em fungao do seu valor natural ou outro, em colaboragédo com a Divisao de

Gestao Urbanistica.

Artigo 55°

(Divisao de Educagao e Ag¢ao Social)

1. A Divisdo de Educacdo e Acdo Social tem por missdo contribuir para o desenvolvimento

socioeducativo e social da Comunidade local, promovendo, e estimulando o alargamento das oportunidades

de qualificagdo, a melhoria da qualidade das aprendizagens e um incremento social positivo.

2. Incumbe a Divisdo de Educagéo e Agao Social a prossecucéo das seguintes fungdes:

a)

Proceder, de forma sistematica, ao levantamento de necessidades e indicadores criticos
relevantes para a tomada de decisao nas areas de incumbéncia da Divis&o;

Desenvolver e propor para aprovagdo planos de intervengdo com vista a melhoria e
desenvolvimento social e educativo;

Coordenar a gestao das estruturas ligadas a infancia, juventude, terceira idade e ocupagao dos
tempos livres, no ambito das atribuicdes do Municipio;

Proceder ao levantamento e informar a Camara Municipal do interesse publico municipal na
preservagao e reconversao de edificios que possam ser afetos a atividades de carater social e /

ou educativo;
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Desenvolver formas de avaliagdo do impacto das medidas tomadas para & promogao social e
educativa do Concelho;

Coordenar e dinamizar o Conselho Municipal de Educagao, no ambito de legislagao especifica;
Assegurar o acompanhamento e a atualizagdo da Carta Educativa e promover a sua revisao,
nos termos da lei, em articulagdo com outros servicos municipais e com o Ministério da
Educagéo, garantindo a coeréncia da rede educativa com a politica urbana do concelho;
Coordenar a participagdo do Municipio na Comiss&o de Protecdo de Criangas e Jovens em
Risco;

Promover, articular e qualificar os recursos sociais, para o desenvolvimento social do concelho,
dinamizando a Rede Social;

Coordenar de forma adequada a gestéo dos recursos humanos adstritos as varias unidades

organicas que integram a Divis&o;

Integram a Divisdo de Educacao e Agdo Social:

a)
b)

Setor de Educagao;

Setor de Agdo Social.

Artigo 56°

(Setor de Educagéo)

1. O Setor de Educagdo tem como miss&o contribuir para o desenvolvimento socioeducativo da

comunidade local em geral e da comunidade educativa em particular, estimular a qualidade e diversidade da

oferta educativa do concelho, procurando desenvolver planos de apoio a educagdo, de forma a dotar o

Municipe do futuro com competéncias chave para o sucesso do mesmo.

2.

Incumbe ao Setor de Educagao a prossecugao das seguintes fungoes:

a)

b)

Proceder, de forma sistematica, ao levantamento de necessidades e indicadores criticos
relevantes para a tomada de decis&o nas areas de incumbéncia do setor;

Desenvolver e propor para aprovagdo planos de intervengdo com vista a melhoria e
desenvolvimento da area da educagéo e socioeducativa;

Promover o desenvolvimento do sistema qualitativo do sistema de educagao nas areas e niveis

de responsabilidade municipal;
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d)  Proceder ao levantamento e informar a Camara Municipal do interesse plblico municipal na
preservagdo, reconversdo de edificios que possam ser afetos a atividades de caréater
socioeducativo;

e)  Desenvolver formas de avaliagdo do impacto das medidas tomadas para a promogdo da
educagao no concelho;

f) Promover, articular e qualificar os recursos sociais e educativos, no sentido de promover o
desenvolvimento socioeducativo do concelho, nomeadamente através da dinamizacdo de
parcerias;

g)  Coordenar de forma adequada a gestdo dos recursos humanos adstritos as varias unidades
organicas que integram o setor.

h)  Coordenar e dinamizar o Conselho Municipal de Educagao, no ambito de legislagao especifica;

i) Assegurar 0 acompanhamento e atualizagdo da Carta Educativa e promover a sua revisao, nos
termos da lei, em articulagdo com outros servigos municipais e com o Ministério da Educagéo,
garantindo a coeréncia da rede educativa com a politica urbana do concelho;

j) Coordenar a gest@o das estruturas educativas, ligadas a educagéo, infancia e juventude, no
ambito das atribui¢des do municipio;

k)  Dinamizar atividades de ambito socioeducativo, em articulagdo com outros servicos da
autarquia;

) Proporcionar a criangas e alunos atividades extracurriculares ou de enriquecimento curricular
que permitam complementar, de forma lidica, os momentos letivos;

m)  Articular os meios técnicos, logisticos e financeiros no sentido da qualidade da oferta das
atividades

n)  Gerir e acompanhar a educagao pré-escolar, no ambito das competéncias do Municipio;

0) Efetuar o levantamento e manter atualizado o inventario dos equipamentos nos
estabelecimentos escolares pelos quais 0 municipio é responsavel;

p)  Garantir a limpeza, manutengdo e reparagdo dos equipamentos e estabelecimentos referidos
no ponto anterior, em colaboragdo com o servigo competente.

q)  Gerir as cantinas escolares municipais ou acompanhar e fiscalizar os termos de concessao,
quando for esse o caso;

r)  Organizar, manter e desenvolver, em colaboragdo com o0s responsaveis das estruturas
escolares, empresas transportadoras e o parque de maquinas e viaturas da autarquia, a rede

de transportes escolares, assegurando a respetiva gestao destes Ultimos;
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Assegurar a adequada prestagéo de servigos dos transportes, verificando, désignadamente, o
cumprimento dos imperativos legais e dos horéarios acordados;

Assegurar a adequada prestacdo de servigos das atividades extracurriculares ou de
enriquecimento curricular;

Garantir a aplicagédo das medidas de Agdo Social Escolar, no dmbito das competéncias do

Municipio, sempre que necessario coordenando com outros setores do Municipio.

Artigo 57°

(Setor de Agao Social)

1. O Setor de Agéo Social tem como missao fundamental agir como provedor do municipe, contribuido

para a sua valorizag@o, realizagdo e desenvolvimento, por via da concegao e implementacdo de medidas de

prevencao, intervengdo e reinser¢ao de situagdes de caréncia social.

2. Incumbe ao Setor de Agdo Social desenvolvimento das seguintes fungées:

h)

Executar as medidas de politica social que, no dominio das atribuigdes do Municipio, forem
aprovadas pela Camara Municipal ou pelo seu Presidente;
Propor a programagao de construgdes de equipamentos de cariz social;
Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de municipes
carenciados de apoio ou assisténcia social;
Apoiar e coordenar as relagdes do Municipio com as instituigdes privadas ou publicas de
solidariedade social;
Promover e apoiar projetos e agfes que visem a inser¢ao ou reinsergdo socioprofissional de
municipes;
Promover a participa¢ao do Municipio nos Planos e agdes de prevengédo as dependéncias;
Apoiar a politica municipal no &mbito da promogao da habita¢éo social.
Desenvolver ou apoiar projetos e agdes que promovam a igualdade de oportunidades;
Promover a melhoria da qualidade de vida da populagéo vulneravel propondo medidas de
prevencao, intervengao efou reinsergao;
Coordenar e gerir situagdes de caréncia extrema;
Combater o isolamento incentivando a pré-atividade da populagao em geral e/ou da populagéo

senior em especial.
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Artigo 58°

(Divisdo de Cultura, Desporto e Turismo)

1. A missdo da Divis@o de Cultura, Desporto e Turismo é promover o desenvolvimento e 0 acesso a
cultura, desporto e turismo, numa perspetiva integrada de qualificagao das pessoas, salvaguarda e promogao

do patrimonio municipal e desenvolvimento sustentavel do concelho.
1. A divisao da Cultura, Desporto e Turismo é constituida pelos seguintes setores:
a) Setor da Cultura;
b) Setor do Desporto;

c) Setor do Turismo.

Artigo 59°

(Setor da Cultura)

1. Ao setor da cultura compete fomentar e apoiar o desenvolvimento cultural e artistico do concelho de

Serta, nos seguintes termos:

a)  Elaborar a programagéo operacional da atividade no dominio dos projetos de animagao cultural e
submete-la a apreciagdo do responsavel pela Divisao;

b)  Estimular o desenvolvimento de atividades que contribuam para o desenvolvimento cultural e para
preservacao das tradi¢des culturais locais;

c)  Dinamizar e promover o patriménio cultural do municipio em colaboragéo com o setor de Turismo;

d)  Acompanhar a execugdo de atividades culturais realizadas no ambito do Municipio;

e)  Elaborar pareceres sobre solicitages efetuadas por entidades ou municipes sobre assuntos de
natureza cultural;

f) Efetuar levantamentos, registo e classificagdes de situagdes que se relacionem com a ag&o cultural
do Municipio;

g)  Divulgar através de informag&do prépria e comunicagédo social, em articulagdo com o Gabinete de
Comunicagdo e Relacdes Publicas, a atividade do setor;

h)  Promover a atividade cultural do Concelho, quer pela programagao de iniciativas municipais;

i) Gerir 0s recursos e espagos com interesse cultural que lhe sejam atribuidos;
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Manter organizada a biblioteca e outros espagos de leitura publicos;

Dinamizar formas de incentivo a leitura numa perspetiva dinamica, criativa e descentralizadora,
tendo em consideragéo as caracteristicas e as necessidades dos cidadaos;

Propor a aquisicdo de documentos e de outros suportes culturais que enriquegam o acervo da
biblioteca;

Assegurar o tratamento normalizado dos documentos e da informagao sobre diversos suportes e
garantir a sua difus&o, utilizando para isso as tecnologias disponiveis;

Organizar, atualizar e preservar uma cole¢do do Fundo Local, que permita o conhecimento, o
estudo e a difusdo da histéria € da heranga cultural do concelho, em articulagdo com o Arquivo
Municipal;

Garantir o desenvolvimento da Rede de Bibliotecas Escolares, através do SABE (Servigo de Apoio
as Bibliotecas Escolares), em articulagédo com o Ministério da Educagéo;

Preservar e divulgar a vida e a obra de autores/artistas consagrados, especialmente os naturais do
concelho, através da programagéo e coordenagéo de iniciativas e produtos culturais;

Organizar exposigdes de ambito cultural temporérias de médiallonga duragao.

Artigo 60°

(Setor de Desporto)

Setor de Desporto tem como missdo fundamental fomentar e apoiar a realizagao de atividades

esportivas no concelho.

2. Incumbe ao Setor de Desporto o desenvolvimento das seguintes fungdes na érea da Animagao

desportiva:

a) Promover e coordenar as agdes que conduzam ao desenvolvimento desportivo do Concelho;

b) Assegurar a realizagdo de iniciativas desportivas promovendo a articulagdo com as
coletividades ou grupos desportivos e recreativos;

c) Assegurar o apoio material e logistico as estruturas desportivas do Concelho de acordo com
as disponibilidades e orientagdes superiores;

d) Fomentar e apoiar o desporto escolar;

e) Fomentar a pratica desportiva noutras camadas da populagéo;

f) Estimular e apoiar o associativismo desportivo;

a) Propor e organizar agdes destinadas a ocupagao dos tempos livres;
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3. Na area da Gestdo de Infraestruturas compete-lhe:

a)

Gerir os equipamentos desportivos municipais, assegurando as tarefas administrativas
gestao corrente das instalagdes e equipamento;

Desenvolver e coordenar programas € agdes de rentabilizagdo dos equipamentos
desportivos;

Assegurar o bom funcionamento e condi¢des de utilizagdo das instalagdes e equipamentos
desportivos e recreativos municipais, exercendo a necessaria vigilancia das mesmas e
controlando o acesso de utentes e viaturas;

Garantir a limpeza, conservagao e manutengéo das instalagdes e equipamentos;

Colaborar na elaboragao de propostas de normas de utilizagao.

Artigo 61°

(Setor de Turismo)

1. O Setor de Turismo tem como missdo fundamental contribuir para o aumento do dinamismo

economico do Concelho, através do desenvolvimento e implementagdo de acdes de oferta e promogao

turistica.

2. Incumbe ao Setor de Turismo o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a
b

o O

)
)
)
)
)

()

f)

Proceder ao estudo e divulgagao das potencialidades turisticas do Municipio;

Realizar e organizar instrumentos e atividades de informagao e promog&o turistica.

Prover a gestao do Posto de Turistico;

Assegurar a articulagdo com a Regido de Turismo;

Elaborar planos de animag&o turistica e assegurar a sua execugao;

Assegurar o dialogo e a coordenagao entre o Municipio e os agentes de animag&o turistica,
designadamente as coletividades locais que asseguram a promogdo € organizagdo de
eventos de reconhecido interesse para o turismo;

Promover a organizagdo de eventos para a divulgagéo do nosso territorio;

Promover e assegurar o dialogo e a articulagdo com outros servi¢os da autarquia que possam
contribuir para a promogdo, organizagdo de atividades, eventos ou outras agdes de
reconhecido interesse turistico;

Gerir e dinamizar os recursos e espagos com interesse turistico que lhe sejam atribuidos;
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) Apoiar as organizagfes populares locais quer pela programagao de iniciativas munfipals,

quer pelo apoio a associagdes e instituicdes que desenvolvem atividades neste dominio;

Artigo 62°

(Servigos de Fiscalizagao Municipal)

1. Os Servigos de Fiscalizagdo Municipal tém por missao fiscalizar e elucidar os municipes com vista a

cabal e integral prossecugéo do instituido nas normas, posturas e regulamentos municipais.

2. Incumbe aos Servigos de Fiscalizagdo Municipal o desenvolvimento das seguintes fun¢des na éarea

da Fiscalizagao Municipal:

a) Planear agdes de fiscalizagdo ou controle metrologico, elaborando programas de atividade;

b)  Elaborar e manter atualizados relatérios de atividade, evidenciando as areas cobertas e
ocorréncias registadas, promovendo o reporte periodico ao 6rgao executivo;

c)  Elaborar os autos de noticia, participagdes, autos de embargo e encaminhé-los internamente;

d)  Exercer as demais atribuigbes conferidas por leis e regulamentos.

3. Integram os Servigos de Fiscalizagéo Municipal:
a) Setor de Fiscalizagdo de Operagdes Urbanisticas e Atividades Econémicas;

b) Setor de Metrologia.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 63°
(Organograma)

O Organograma que representa a estrutura dos servicos da Camara Municipal da Serta consta do Anexo

| deste Regulamento.
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Artigo 64° R*{‘

(Criagdo e Implementagédo dos Orgaos e Servigos)
1. Ficam criados todos os 6rgdos e servigos que integram o presente Regulamento;

2. A estrutura adotada e o preenchimento do correspondente Mapa de Pessoal serdo implementados
por fases, de acordo com as necessidades e conveniéncias do Orgéo Executivo e por deliberagdo expressa

deste, sendo respeitados, em cada ano, os limites legais em vigor.

Artigo 65°
(Complemento e Especificagbes das Atividades e Fungdes Previstas)

A enumeragéo das atividades e tarefas dos servicos e das fungdes correspondentes aos cargos de
diregdo e de chefia ou equiparados nédo tém carater taxativo, podendo, umas e outras, ser especificadas ou
complementadas por outras de complexidade e responsabilidade idéntica, mediante despacho do Presidente,

no quadro dos seus poderes de superintendéncia, ou por deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 66°
(Duvidas e Omissoées)

As davidas e omissdes deste Regulamento serdo reguladas por deliberagao da Camara Municipal.
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Gabinete Florestal

Gabinete de Comunicacgao e
Relagées Publicas

Gabinete Juridico

Gabinete de Sistemas de
Informagao e Novas Tecnologi

> iz Y (A

ANEXO |
ORGANOGRAMA

CAMARA MUNICIPAL

PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL

ES

Departamento de
Administragao e Finan¢as

Departamento de Obras Divisao de Educagao e Acio [ Divisio de Cultura, Desporto [ Servicos de Fiscalizacao
Municipais e Ambiente Social e Turismo Municipal

MODELO DE ESTRUTURA HIERARQUIZADA
ESTRUTURA NUCLEAR 4 UNIDADES ORGANICAS NUCLEARESES
6 UNIDADES ORGANICAS FLEXIVEIS

ESTRUTURA FLEXIVEL
26 SUBUNIDADES ORGANICAS
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@
sertamunicipio

R30@

Departamento de Administragao e
Finangas

Arguivo Municipal

Sector de Expediente Geral
e Arquivo

Divisdo Administrativae de Gabinete de Atendimento | Divisdo Econémico - Financeira §
Recursos Humanos ] integrado ao Municipe i

Sector de Apoio Sector de Contra- 5 Sector de Gesto g Atendimento Unico
Administrativo Ordenagdes e Execucoes Urbanistica A Multicanal
Fiscais

Tesouraria

Sector de Recursos Sector de Apoio aos Orgaos § Sector de Contratagao Sector de Gestao do
Humanos i do Municipio e Contratos Publica e Aprovisionamento Patrimonio Municipal
: Publicos

Departamento de Obras Municipais e Ambiente

Gabinete de Estudos, 4 s
Planeamento Estratégico Sector de Aguas e Sector de Espagos Verdes
e Urbanistico, Sistemas SEI AR | e de Lazer :
de Informagao
| Geografica, Topografia e
| Desenho
Sectorde Gestiode  §
Residuos Sdlidos Urbanos §

Sector de Fiscalizacao e

Acompanhamento de Obras upazenknicipal

Sector de Obras por Sector de Parque de
Administragao Directa : Maquinas e Viaturas
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Divisdo de Educagao e Agao Social

Sector de Agao Social Sector de Educagao

Divisao de Cultura, Desporto e Turismo

Sector de Cultura 1: : Sector de Turismo

Servigos de Fiscalizagao Municipal

Sector de Fiscalizagao Urbanistica e Atividades
Econdmicas i

Sector de Metrologia
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