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REGULAMENTO DE ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS SERVIGOS MUNICIPAIS
MUNICIPIO DA SERTA

Preambulo

O modelo constitucionalmente consagrado para a organizacdao democrdtica do Estado compreende a
existéncia de um poder local forte, auténomo, préximo das populacdes e com meios e capacidade de
intervencdo para satisfacdo das necessidades das populacdes e para a defesa e concretizacdao de um servico
publico de qualidade.

Por outro lado, a consolidacdo da autonomia do poder local democrético nas ultimas décadas, a qual se tem
traduzido na descentralizacdo de competéncias, em varios sectores, para as autarquias locais, pressupde uma
organizacao dos drgdos e servicos autdrquicos em moldes que lhes permitam dar uma melhor resposta as
solicitagBes decorrentes das suas novas atribuicées e competéncias.

Nesse sentido, foi publicado o Decreto-Lei n.2 305/2009 de 23 de outubro, que estabelece o regime juridico
de organizacdo dos servicos das autarquias locais, entretanto alterado pela Lei n.2 71/2018, de 31 de
dezembro, com o objetivo de dotar as autarquias locais de condi¢bes para o cumprimento adequado do seu
amplo leque de atribui¢des, respeitantes quer a prossecu¢do de interesses locais por natureza, quer de
interesses gerais que podem ser prosseguidos de forma mais eficiente pela administragdo autarquica em
virtude da sua relagdo de proximidade com as populagdes.

Importa atender a realidade atual da administracdo local e as necessidades cada vez mais prementes de uma
maior coordenacdo, eficacia e operacionalidade dos servicos e a crescente responsabilizacdo do Municipio face
as multiplas competéncias que Ihe vém sendo cometidas.

Sem prejuizo de futuras alteracGes decorrentes da descentralizagdo de atribuicdes, em diversos dominios, para
as Autarquias Locais, prevista na Lei n.250/2018, de 16 de agosto, a realidade atual pressup&e uma organizacdo
dos servicos autarquicos, eficaz e célere para possibilitar uma melhor resposta as solicitacdes que atualmente
se lhe colocam.

O novo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais que se propde visa adequar a organica da Camara
Municipal da Serta ao atual contexto em que se desenvolvem as op¢des politicas que lhe sdo subjacentes,
acompanhando a evolugdo da organizacdo, e adaptar-se as recentes ou futuras dindmicas a exercer pelos
drgdos municipais. Assim, o novo Regulamento proposto ird fazer face a varios aspetos organicos e contribuir
para uma melhor resposta aos cidaddos cumprindo o grande designio que é o servigo o publico de qualidade.

Pretende-se, por conseguinte, conceber um modelo de funcionamento e reparticio de competéncias que
apetreche melhor a instituicdo para responder com zelo, solicitude e eficiéncia ao catadlogo de atribuicdes e
competéncias que perfazem o seu ambito de intervencdo. Pretende-se continuar a eliminar barreiras
funcionais que dificultam e atrasam por vezes tomadas de decisdo e de acdo, almejando assim uma maior
operacionalizagdo e coordenacdo nas a¢des do Municipio.

No sentido de dotar os servicos de um contetdo funcional mais claro, melhor definido, atualizado e articulado
entre eles, ha que criar circuitos de decisdo mais expeditos, eliminando algum vazio de competéncias que
possa existir, bem como duvidas sobre as competéncias de cada unidade organica.

Os dirigentes das Unidades Organicas assumirdo um papel relevante em todo o processo de gestdo municipal,
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cabendo-lhes responsabilidades técnicas, de gestdo e liderancga, que ultrapassam o ambito de uma tradicional
gestdo técnico administrativa, com integral respeito pelo quadro normativo vigente assim como pelos
principios gerais de gestao.

Uma adequada e justificada afetacdo de recursos a cada um dos servicos municipais, em correspondéncia com
as suas atribuicOes e tarefas, permitira que os Planos de Atividades e Orcamentos Municipais, mais do que
uma simples formalidade para cumprir requisitos legais, se transformam em verdadeiros instrumentos de
gestdo e a base de uma obijetiva relagdo contratual entre o Municipio e os quadros dirigentes.

A dignidade hierarquica e funcional dos dirigentes dos servicos municipais exige que pautem a sua atividade
dirigente por um elevado profissionalismo assente na assunc¢do plena das suas responsabilidades e apoiada
num permanente esfor¢o de auto valorizagdo, no espirito de iniciativa e decisdo, na criatividade e inovagdo e
numa firme e pedagdgica exigéncia profissional relativamente aos seus subordinados.

Uma funcdo dirigente responsavel passa, pois, por uma ampla responsabilizacdo face ao cumprimento dos
planos aprovados, a boa utilizacdo e rendibilizagdo dos recursos técnico-materiais afetos aos servicos, a
inovacdo organizacional e tecnoldgica e, especialmente, ao exercicio de uma verdadeira lideranga dos recursos
humanos que integram cada unidade organica. -

A estrutura organizacional dos servicos da Camara Municipal da Sertd assume, no presente, uma vital
importancia no dominio da prossecu¢do das respetivas atribuicdes. Deste modo, importa desenvolver um
qguadro estrutural que defenda a racionalizacdo e a otimizacdo dos meios humanos e materiais disponiveis para
o exercicio da missdo de servigo publico legalmente confiado ao Municipio.

A presente organizacdo dos servicos municipais é, assim, para além de um imperativo destinado ao
cumprimento das normas legais em vigor, uma oportunidade para, mais uma vez, procurar melhorar o
desempenho da instituicao e de aproximar a sua estrutura a uma realidade cada vez mais complexa e exigente.

Assim, suportando-se no modelo legal vigente, procedeu-se a altera¢do e nova defini¢cdao da estrutura nuclear
e flexivel dos servicos municipais, nos termos do Decreto-Lei n.2 305/2009 de 23 de outubro, na sua versdo
atualizada, tornando-se agora necessario conformar essa realidade com a apresentacdo de um novo
regulamento dos servicos municipais.

TITULO |

Disposicdes Gerais

Capitulo |

Contexto Organizacional

Artigo 1.2
Lei habilitante
O presente regulamento é elaborado e aprovado ao abrigo do previsto na Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto e
no Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, ambos nas redagdes atualizadas e devidamente conjugados
com a alinea m), do n.2 1, do artigo 25.2, e com a alinea k), do artigo 33.2, do anexo ao Regime Juridico das

Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na
redacdo atual, sem prejuizo das demais disposi¢des legais e regulamentares aplicaveis.
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Artigo 2.2
Ambito de aplicacdo

O presente Regulamento define os objetivos, a organizacao, as competéncias e atribui¢cdes dos servicos da
Camara Municipal da Sertd, bem como os principios que os regem, e estabelece os niveis de direcdo e de
hierarquia que articulam os servigos municipais e o respetivo funcionamento, nos termos e respeito pela
legislagdo em vigor.

Artigo 3.2
Objeto

O regulamento da estrutura organica da Camara Municipal da Sertda é um instrumento base de suporte a
organizacao e gestdo da atividade autdrquica, estabelecendo a estrutura organica e as atribuicdes e
competéncias de cada uma das unidades e subunidades orgénicas, por aplicacdo do regime juridico da
organizacdo dos servicos das autarquias locais, estabelecido pelo Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro
e pela Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, nas suas redacdes atualizadas.

Artigo 4.2
Missdo
A Camara Municipal da Serta tem como missdo promover, no ambito das suas atribui¢cdes, a qualidade de vida

dos seus municipes através da adocgao de politicas publicas, assentes na gestdo sustentavel dos recursos, na
qualificacdo dos trabalhadores municipais e na prestacdo de um servico publico de qualidade.

Artigo 5.2
Visdo e valores

1. A Camara Municipal da Serta cumpre a sua missdao com o propodsito de ser um Municipio reconhecido por
uma gestdo autarquica que desenvolve politicas centradas nas pessoas, fazendo do Municipio um referencial
na drea da coesao e inclusdo social, mas também um territdrio preparado para os desafios da competitividade,
da inovacao e da modernidade, no quadro de um desenvolvimento sustentavel.

2. Para prosseguir esta visdao, a Cdmara Municipal da Serta orienta a sua acdo pelos seguintes valores:
a) Valorizacdo das pessoas

A principal riqueza do Municipio é a sua popula¢do enquanto fonte de solidariedade, criatividade, inovagao e
competitividade. E esta riqueza social que pode constituir-se como um fator de inovacdo em todas as
politicas municipais.

b) Competitividade territorial

Desenvolver politicas de ordenamento, planeamento e gestao territorial, coerentes e sustentadas, que sejam
fatores de competitividade para atracdo de empresas e de emprego, bem como promover a reabilitagcdo
urbana e a qualificagcdo das pessoas e das condi¢es de desempenho de todos os parceiros locais.
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c) Sustentabilidade ambiental

Gestdo dos recursos publicos em obediéncia aos principios da sustentabilidade e do respeito pelas geracdes
vindouras, valorizando a dinamizagao de processos de responsabilizacdo social e estimulando praticas amigas
do ambiente em todos os dominios municipais.

d) Qualidade

Gestdo orientada para as pessoas, através da melhoria continua dos servigos prestados, adotando processos
de simplificacdo da vida das pessoas, das familias, das organiza¢des e de todos os parceiros locais, através do
investimento na modernizacdo dos servicos municipais.

e) Eficiéncia

Gestdo rigorosa e eficiente dos recursos disponiveis através do controlo da despesa publica, no quadro de uma
gestdo por resultados e do aumento da produtividade dos servigos.

f) Transparéncia

Gestdo aberta, com processos transparentes e relacdes de escrutinio claras e simples para os cidadaos, através
de mais informacdo e prestacdo de contas, monitorizacdo e avaliagdo do desempenho, quer pelo controlo
externo quer pela agdo dos cidadaos.

g) Participagdo ativa

Mobilizacdo de todos os segmentos sociais, numa légica de democracia participativa, promovendo e acolhendo
a constituicao de parcerias com parceiros publicos e privados e apostando em processos e redes colaborativas
gue permitam rentabilizar recursos e otimizar resultados.

Artigo 6.2
Principios gerais da atividade municipal

1. A Camara Municipal da Serta e os seus servigos prosseguem nos termos e formas legalmente previstas, fins
de interesse publico geral e municipal, tendo como objetivo principal das suas atividades proporcionar
melhores condi¢bes de vida aos seus municipes.

2. Os servicos municipais, na prossecucdo das atribuicdes do Municipio e das competéncias dos seus 6rgaos,
devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia na a¢do, da aproximacdo dos servicos ao cidadaos, da
desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacdao de recursos publicos, da melhoria
guantitativa e qualitativa do servico prestado, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a
atividade administrativa e acolhidos no Cddigo de Procedimento Administrativo, sendo de salientar os
principios de organizagdo e acdo administrativa, nomeadamente os seguintes:

a) Daadministracdo aberta, privilegiando o interesse dos cidadaos, facilitando a sua participa¢do no processo
administrativo, designadamente prestando as informacdes de que carecam, divulgando as atividades do
Municipio e recebendo as suas sugestbes e reclamacgdes;

b) Da eficiéncia e eficacia, prestando um servico célere e de qualidade, racionalizando os meios disponiveis,
para uma melhor prestagao de servicos aos cidadaos;

c) Da simplicidade nos procedimentos, saneando atos inuteis e redundantes, encurtando circuitos,
simplificando processos de trabalho e promovendo a comunicagdo interna da organizagao;

d) Dacoordenacdo dos servicos e racionalizacdo dos circuitos administrativos, assegurando a articulacdo entre
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as diferentes unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral execugdo as delibera¢des e decisGes
dos érgaos municipais;

e) Da gestdo participada, assegurando uma comunicacdao eficaz e transparente e o envolvimento dos
trabalhadores municipais e dos interessados, na concec¢ao, coordenacao e execu¢ao das decisdes municipais;

f) Da dignificacdo e valorizagao dos trabalhadores municipais, estimulando o seu desempenho e formagao
profissional, promovendo a melhoria das condi¢des de trabalho e assegurando mecanismos adequados de
acesso ao conhecimento das decisdes tomadas pelos drgdos municipais;

g) Do respeito pela legalidade e adequagado das atividades municipais ao quadro juridico-legal e regulamentar
aplicavel a administracgdo local;

h) Da imparcialidade, igualdade e transparéncia de tratamento de todos os cidaddos, conduzindo todas as
atividades pelos mais elevados padrdes éticos;

i) Do fomento da comunicacgdo virtual e da preferéncia dos meios eletrénicos nas comunicagdes e nas
notificacdes das decisdes e a potenciacao das novas tecnologias da informacdo e comunicacao.

Capitulo Il

Dos objetivos, principios e métodos de gestao dos servicos municipais

Artigo 7.2
Dos Objetivos
1. No desempenho das suas atividades, os servicos municipais devem prosseguir os seguintes objetivos:
a) Obtencdo de indices sempre crescentes na prestacdo de servigos publicos aos cidadaos;
b) Maximo aproveitamento dos recursos disponiveis;

c) Dignificagdo e valorizacdo profissional dos seus trabalhadores.

Artigo 8.2
Dos Principios Gerais de Gestdao Municipal

1. A gestdao municipal, desenvolvendo-se no quadro juridico aplicavel a administracdo local, adotara critérios
e procedimentos de uma gestao qualificada de servigo publico e terd como objetivos essenciais, ndo sé uma
racional gestdo dos recursos, como uma melhor fundamentacdo e agilizacdo dos processos de tomada de
decisdo e, bem assim, um melhor acompanhamento das atividades de caracter estratégico para o
desenvolvimento do Municipio.

2. Constituem referéncias fundamentais para a gestdo municipal:

a) O principio da orientacdo das atividades de cada servigco para a plena prossecug¢do dos objetivos tracados
pelos érgaos municipais;

b) O principio da dire¢do pelo planeamento e consequente enquadramento da gestdo econdmico-financeira
nos objetivos do projeto autarquico refletidos nos planos de atividades;

c) O principio da avaliacdo dos resultados obtidos pelos servicos, dirigentes e trabalhadores, como
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instrumento de acompanhamento e afericdo do cumprimento dos objetivos estratégicos anuais e plurianuais;
d) A consideragdo dos servicos como centros de custos e de proveitos;
e) O controlo de execugdo das atividades, tendo em conta objetivos de eficacia, eficiéncia e qualidade;

f) A responsabilizacdo dos dirigentes pela gestdo dos recursos a si afetos, pela eficiéncia econémica e social
dos respetivos servicos e pelos resultados alcancados.

Artigo 9.2
Dos Principios Técnico-Administrativos

No desempenho das suas atribuicbes e competéncias os servicos municipais atuardo permanentemente
subordinados aos seguintes principios técnico-administrativos:

1. Planeamento;

2. Coordenacao;

3. Comunicacdo e partilha de conhecimento;
4. Desconcentracdo e descentralizacao;

5. Delegacdo, desburocratizacao e racionalizacdo.

Artigo 10.2
Do Diagndstico

Numa perspetiva de qualidade e de economia de recursos, 0s servicos municipais contribuirdo para a
formulagdo e fundamentacgao dos objetivos do Municipio, através da elaboracao de estudos sistematicos sobre
a sua realidade fisica e socioecondmica e as solucdes técnicas adequadas para a resolucdo dos problemas e
necessidades da populacao.

Artigo 11.2
Da Gestdo Financeira

1. Agestdo financeira municipal sera centralizada e subordinada a necessidade da plena e coerente realizagdo
das atividades planeadas, constituindo o reforco da capacidade financeira municipal um dever de todos os
servicos, tanto na perspetiva do planeamento da execuc¢do de projetos/investimentos, bem como na redugdo
das despesas e do custo das atividades, e também na maximizagdo das receitas.

2. Os servigos promoverao o maximo aproveitamento dos fundos de financiamento disponibilizados no
ambito de programas centrais, regionais e comunitdrios, bem como o desenvolvimento de formas de
financiamento social de atividades, nomeadamente nas areas da animacdo cultural e desportiva e da acdo
social.

Artigo 12.2

Da Gestdo Patrimonial
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1. O patriménio movel e imoével municipal constitui, de uma forma geral, o resultado dos investimentos
realizados em meios de trabalho (instala¢des, equipamentos, mobiliario, viaturas e maquinas, entre outros)
para o desempenho, pelos servigcos, das respetivas atribuicdes.

2. Incumbe aos servicos promover o melhor aproveitamento possivel dos respetivos meios de trabalho e
propor, de forma técnica e economicamente fundamentada, novos investimentos a realizar em meios de
trabalho.

3. O Municipio promovera a realizacdo dos investimentos necessarios a obtencdo dos mais elevados indices
de qualidade do servico publico, com base na modernizacdo tecnolégica e numa maior dignificacao e
funcionalidade das instalagoes.

4. Sera, igualmente, promovida uma atitude ativa e eficaz na valorizagdo do patriménio fundiario e construido,
nao afeto a atividade dos servigos.

Artigo 13.2
Da Gestdo dos Recursos Humanos

1. Os trabalhadores municipais sdo indispensdveis na concretizagdo do Projeto Autarquico municipal, no
objetivo de melhorar o servico publico e dar resposta permanente as necessidades das populagdes.

2. Os recursos humanos constituem um fator essencial para a eficiéncia de toda a agdo municipal, pelo que a
formacdo e valorizagdo profissional dos trabalhadores municipais, constituird uma vertente indissociavel do
processo de modernizagdo, inovacgdo e qualificacdo do servico publico.

3. Os dirigentes dos servicos deverao conferir prioridade a gestdo dos recursos humanos, num quadro do
exercicio de liderancga, de estimulo ao profissionalismo e de participacdo coletiva.

Artigo 14.2
Da Responsabilidade dos Dirigentes

1. Os dirigentes dos servicos municipais assumirdo um papel relevante em todo o processo de gestao
municipal, cabendo-lhes responsabilidades técnicas e de gestdo e lideranca, que ultrapassam o ambito da
tradicional gestao técnico— administrativa.

2. A responsabilidade hierdrquica e funcional dos dirigentes dos servicos municipais exige que pautem a sua
atividade dirigente por um elevado profissionalismo, assente na assunc¢do plena das suas fung¢bes e apoiada
num permanente esforco de autovalorizardo, no espirito de iniciativa e decisdo, na criatividade e inovacao e
numa pedagdgica exigéncia profissional e de participacdo no projeto municipal, relativamente aos
trabalhadores afetos aos respetivos servigos.

3. Afungdo dirigente implica uma ampla responsabilizagdo face ao cumprimento dos planos aprovados, a boa
utilizacdo e rentabilizagdo dos recursos afetos aos servicos, a inovag¢do organizacional e tecnolégica e ao
exercicio da lideranca dos recursos humanos, sem descurar a legalidade de atua¢do municipal e a subjacente
prossecucdo do interesse publico.

Artigo 15.2

Ciclo Anual de Gestao
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1. Compete as diversas unidades organicas participar de forma ativa e diligente no ciclo anual de gestdo,
nomeadamente:

a) Elaborar o Plano de Atividades atendendo aos objetivos estratégicos, as orientacdes do Orgdo Executivo e
as atribuicGes organicas;

b) Estabelecer os objetivos a prosseguir por unidade organica e objetivos a atingir por funcionario em
consonancia com os objetivos estratégicos definidos pelo Orgdo Executivo;

c) Participar na elaboracdo das Grandes Opc¢6es do Plano e Orgcamento;

d) Zelar pela boa execucdo dos documentos previsionais atendendo aos principios de conformidade legal,
regularidade financeira e econdmica, eficiéncia e eficécia;

e) Participar nas operagdes de fim de exercicio e elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas;
f) Elaborar o relatodrio de atividades;

g) Desenvolver e acompanhar a avaliacdo do desempenho (SIADAP).

Artigo 16.2
Do Dialogo, Participacdao, Comunicacao e Informacgao

1. A participagdo da populagdo na vida municipal serd pautada pelo aprofundamento da democracia
participativa e pela continuada institucionalizacdo de mecanismos de coordenagdo, cooperagdo e parceria com
as instituicoes publicas e os agentes sociais e econdmicos que operam nas mais diversas dreas de atividade.

2. Aos trabalhadores municipais serd assegurado o acompanhamento da conce¢ao, coordenacdo e execucao
das decisGes municipais, tanto através das suas organizagdes representativas, como através da respetiva
estrutura hierarquica.

3. Constitui um direito dos trabalhadores municipais conhecer as decisdes tomadas pelos érgaos municipais,
relativas as atribuicGes e atividades dos servicos em que se integram, competindo aos respetivos dirigentes e
chefias assegurar os mecanismos adequados para o efeito.

4. De igual modo, constitui um direito dos trabalhadores serem previamente informados sobre os assuntos
relativos a gestdo de recursos humanos que lhes digam diretamente respeito.

5. Os servicos promoverao, através dos mecanismos municipais instituidos para o efeito, a melhor informacao
a populacdo e aos agentes municipais sobre as suas atividades, valorizando o projeto autarquico municipal.

Artigo 17.2
Encarregado de Protecdo de Dados (DPO)

O Encarregado de Protecdo de Dados tem a missdo de informar e aconselhar o Municipio sobre as obriga¢oes
decorrentes do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados e verificar a aplicabilidade da Politica de
Protecdo de Dados do Municipio, assegurando que os municipes e demais titulares de dados tém
conhecimento da forma como os seus dados pessoais sdo tratados e quais os direitos que lhe assistem nesta
matéria, bem como ser o ponto de contacto do Municipio com a Autoridade de Controlo (Comissdo Nacional
de Protecdo de Dados).
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CAPITULO Il

Organizac¢do dos servicos municipais

SECCAO |

Organizagao

Artigo 18.2
Estrutura interna

1. A estrutura interna consiste na disposicdo e organizacdo das unidades e subunidades organicas dos
respetivos servicos municipais.

2. De acordo com o disposto no artigo 4.2, do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, com as alterag¢des
introduzidas pela Lei n.2 71/2018, de 31 de dezembro, as unidades organicas sdo as unidades lideradas por
pessoal dirigente e as subunidades organicas sdao as unidades lideradas por pessoal com funcdes de
coordenacado.

Artigo 19.2
Modelo de estrutura organica

E adotado o modelo de estrutura hierarquizada, nos termos do artigo 9.2, n.21, alinea a), do Decreto-Lei n.2
305/2009, de 23 de outubro, com as alterag¢des introduzidas pela Lei n.2 71/2018, de 31 de dezembro, que
compreende:

1. Estrutura flexivel — composta por unidades organicas flexiveis, correspondendo a DivisGes ou
Unidades/Gabinetes;

2. Quando estejam predominantemente em causa fun¢des de natureza executiva, serao criadas subunidades
organicas, correspondentes a necessidades de coordenacdo, nos termos do n.2 3 do Artigo 88.2 da Lei
n.235/2014, de 20 de Junho.

3. O disposto nos numeros anteriores nao prejudica a possibilidade de constituicdo de comissées, conselhos,
equipas multidisciplinares e grupos de trabalho ou equivalentes, sempre que tal se revele necessario em
funcdo da prossecucdo das atribuicdes municipais e mediante despacho do Presidente da Camara.

Artigo 20.2
Unidades e subunidades organicas
Os servicos municipais organizam-se nas seguintes categorias de unidades organicas:

a) DivisOes - unidades organicas de caracter flexivel, com atribuicdes de ambito operativo e instrumental,
integradas numa mesma darea funcional, constituindo-se fundamentalmente como unidades técnicas de
organizacao, execugao e controlo de recursos e atividades.

b) Unidades/Gabinetes — unidades organicas de caracter flexivel, com atribuicdes em funcdo das
competéncias que asseguram, que podem variar entre planeamento e direcdo, de ambito operativo e
instrumental e de natureza técnica e administrativa.
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c) Seccdo — Unidade organica de caracter flexivel, integrada numa Divisdo, Unidade ou Gabinete, que agrega
atividades de natureza técnica, administrativa, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas e
instrucdes gerais, nas dreas comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos drgaos e servigos.,

d) Setor/Servico Municipal - Subunidades organicas de caracter flexivel, que desempenham atividades de
natureza técnica, administrativa, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas e instrugdes
especificas, na drea da unidade organica onde estao inseridas.

e) Podem, ainda, ser constituidas equipas de projeto para a realizacdo de projetos multidisciplinares de
interesse municipal, nos termos do art.2 112, do Decreto-Lei n2 305/2009, de 23 de outubro, na atual redag3o.

Artigo 21.2
Dos cargos dirigentes e de Coordenagao
Os dirigentes exercem a sua competéncia no ambito da unidade organica em que se integram correspondendo:
1. As DivisOes correspondem a cargos de direcao intermédia de 2.2 grau.
2. As Unidades/Gabinetes correspondem a cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau.

3. As Seccdes correspondem a cargo de coordenadores técnicos.

CAPITULO IV

Competéncias

SECCAO |

Das competéncias genéricas

Artigo 22.2
Das atribuicOes genéricas das Divisdes e Unidades Municipais
1. S3o atribuicdes genéricas das Divisdes e Unidades Municipais:

a) Assegurar, em estreita articulagdo com as subunidades organicas que as integrem, as tarefas relativas a
gestdo global da unidade organica, designadamente quanto ao planeamento, programacao e orcamentacao
das atividades, ao controlo da sua execucao fisica e financeira, a modernizagdo e racionalizacdo da gestdo e a
administracao e valorizagdo dos recursos humanos;

b) Assegurar determinadas tarefas de natureza técnica, administrativa e logistica em apoio as diversas
subunidades dependentes, sempre que nao se justifique que estas disponham de mecanismos préprios para o
efeito.

c) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido e garantir o cumprimento dos prazos adequados a
eficaz prestacdo de servico;

d) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os funcionarios;

e) Divulgar junto dos funciondrios os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo.
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SECGAO II

Das atribuicdes e competéncias especificas

Artigo 23.2
Das Atribuicdes e competéncias especificas

1. O conjunto das atribuicdes e competéncias especificas adiante descritas para cada unidade organica
constituem o quadro de referéncia da respetiva atividade, sem prejuizo de outras que Ihe sejam superiormente
cometidas, no &mbito da sua area funcional.

2. As atribuicdes e competéncias especificas adiante descritas serao levadas a cabo pela prépria unidade e
pelas subunidades organicas que a integram.

TITULO 1l

Servigos Municipais

Capitulo | Estrutura Flexivel

SECCAO |

Composicao

Artigo 24.2
Composicao

1. A estrutura flexivel dos Servicos Municipais da Camara Municipal da Sertd é composta pelas seguintes
unidades organicas:

e Divisdo de Obras Municipais (DOM);

e Unidade de Ambiente e Servicos Urbanos (UASU);

e Unidade de Floresta, Agricultura e Desenvolvimento Local (UFADL)
e Divisdo de Atendimento, Gestdo Urbanistica e Fiscalizacdao (DAGUF);
e Divisdo Administrativa e Recursos Humanos (DARH);

e Divisdo Econdmico-Financeira (DEF);

e Seccdo de Tesouraria Municipal (STM);

e Unidade de Arquivo e Histéria Local (UAHL);

e Divisdo de Cultura, Desporto e Turismo (DCDT);

e Unidade de Agdo Social, Saude e Educacdo (UASSE);

e Unidade de Comunicac¢do, Rela¢des Publicas, Protocolo e Cooperagdo Internacional (UCRPPCI);
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e Gabinete de Inovagdo e Sustentabilidade (GIS);

e Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico (GADE);
e Servigco Municipal de Metrologia (SMM);
e Gabinete de Informatica e Novas Tecnologias (GINT);

2. Servigcos Enquadrados por Legislagdo Especifica:

e O Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP) - constituido de acordo com o previsto no artigo 42.2, do Regime
Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na atual redacdo, com
fungdes de apoio ao Presidente da Camara Municipal.

e O Gabinete de Apoio a Vereacdo (GAV) - constituido de acordo com o previsto no artigo 42.2 do Regime
Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na atual redacdo, com
fungdes de apoio aos Vereadores.

¢ Servico Municipal de Protecdo Civil — nos termos da Lei n2 27/2006, de 3 de julho, na sua redacéo atual,
conjugada com a Lei n? 65/2007, de 12 de novembro, na sua atual redacao;

e Meédico Veterinario Municipal — nos termos do art.2 42, do Decreto-Lei n® 116/98, de 5 de maio, na atual
redacao;

3. Os servicos referidos no nimero anterior ndo concorrem para o nimero maximo de unidades organicas
flexiveis/subunidades orgénicas e a sua criacdo esta sujeita a regras especiais ndo subordinadas ao Regime
Juridico de Organizacdo dos Servicos das Autarquias Locais.

SECGAO II

AtribuicGes e competéncias

Artigo 25.2
Atribuicdes comuns da estrutura flexivel

1. Sem prejuizo das competéncias fixadas na lei para os respetivos dirigentes municipais, constituem
atribuicdes comuns das Divisdes / Unidades / Gabinetes Municipais, da Camara Municipal da Sert3, as
seguintes:

a) Participar na definicdo e planeamento estratégico e assegurar a concretizacdo das politicas municipais
determinadas para as respetivas areas de atividade;

b) Assegurar, em estreita articulacdo com as subunidades organicas flexiveis que a integrem, as tarefas
relativas a gestdo global, designadamente quanto ao planeamento, programacdo e or¢amentacdo das
atividades, ao controlo da sua execucdo fisica e financeira, 3 moderniza¢do e racionalizacdo da gestdo e a
administracgdo e valorizagdo dos recursos humanos;

c) Assegurar uma adequada articulagdo entre as unidades e subunidades organicas e a Camara Municipal;

d) Gerir as atividades das subunidades organicas que a compdem na linha geral de atuacdo definida pelos
6érgdos municipais competentes e tendo em conta os objetivos definidos e que se constitui como um
compromisso de gestdo;

e) Elaborar e submeter a aprovacdao da Camara Municipal os regulamentos, normas e instrugdes, que forem
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julgados necessarios ao correto exercicio da respetiva atividade;

f) Colaborar na elabora¢do e no controlo de execugdo dos planos plurianuais e anuais e dos orgamentos
municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do sistema de gestao municipal;

g) Preparar as minutas das propostas a submeter a deliberacdo da Camara Municipal e assegurar a sua
execucao, bem como dos despachos do Presidente ou Vereadores com competéncias delegadas;

h) Promover a execucdo das determinagdes e despachos do Presidente da Camara e dos Vereadores com
competéncias delegadas;

i) Programar a atuac¢do do servico em consonancia com os planos de atividades e elaborar, periodicamente,
os correspondentes relatérios de atividade;

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

k) Gerir os recursos humanos, técnicos e patrimoniais afetos, garantindo a sua racional utilizagdo;

I) Assegurar a avaliacdo dos desempenhos dos respetivos trabalhadores, dirigentes e servicos, no quadro do
Sistema de Avaliacdo do Desempenho e respetivos subsistemas em vigor, e em fun¢do dos resultados
individuais e coletivos, na prossecug¢do dos objetivos definidos;

m) Promover o desenvolvimento tecnoldgico e a continua ado¢do de medidas de natureza técnica e
administrativa, tendentes a simplificar e racionalizar métodos e processos de trabalho, conferindo eficécia,
eficiéncia, qualidade e agilidade a respetiva atividade;

n) Colaborar no processo de aprovisionamento municipal ao nivel do planeamento, da aprecia¢do de
propostas de fornecimento e da definicdo de critérios técnicos e parametros de gestao;

o) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o tratamento das questdes e problemas por eles
apresentados, individual ou organizadamente, e a sua pronta e eficiente resolugao;

p) Colaborar ativamente no processo de recolha, tratamento, producgao e difusdo de elementos informativos
para a populagdo, relativos a atividade do servico;

g) Manter uma pratica permanente de informagdo e coordenagdo com os demais servigos, de forma a
assegurar coeréncia, eficidcia e economia na realizacdo das respetivas atividades;

r) Solicitar aos demais servicos a execucdo de acles ou tarefas complementares, ou subsequentes a tarefas
realizadas, ou que necessitam dessas agdes para prosseguimento, bem como responder, com prontidao e
eficacia, as solicitagdes dos outros servicos.

Artigo 26.2
Unidade de Comunicagdo, Relagdes Publicas, Protocolo e Cooperacgao Internacional (UCRPPCI)

1. A Unidade de Comunicacdo, Relagdes Publicas, Protocolo e Cooperacdo Internacional tem por missao
promover e gerir a comunicagao, garantindo a eficaz divulga¢do publica das iniciativas da autarquia e
contribuindo para a consolidacdo e manuten¢do da imagem da Camara Municipal da Sertd enquanto
instituicdo ao servico da comunidade, assegurar as funcdes de protocolares e fomentar a cooperacao
internacional.

2. Compete a Unidade de Comunica¢do, RelagGes Publicas, Protocolo e Cooperagao Internacional o
desenvolvimento das seguintes fungdes:

13/59



' sertamunicipio

a) Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicagdo global do municipio;

b) Assegurar as atividades de informagdo, imagem, marketing, publicidade e protocolo, em estreita
articulagdo com as demais unidades organicas;

c) Promover a concecdo, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de comunicacdo e imagem,
de suporte as iniciativas desenvolvidas pelo municipio;

d) Estabelecer relagdes de colaboracdo e intercambio informativo com os meios de comunicagao social em
geral, em especial com os de ambito local e regional, procedendo a recolha, andlise e divulga¢do de notas de
imprensa;

e) Acompanhar os 6rgdos de comunicacdo social de expansdo regional, nacional, e internacional
nomeadamente no respeitante a questdes de interesse municipal e concelho;

f) Assegurar a manutenc¢do e atualizagdo do site institucional do Municipio da Sertd e acompanhar a
atualizacdo dos mini-sites;

g) Preparar a realizagdo de entrevistas em que o Presidente da Cdmara Municipal deva participar;

h) Concretizar a edi¢ao de publicacGes de carater informativo regular que visem a promocgao e divulgacdo das
atividades dos servigos municipais e as deliberagdes e decisdes dos 6rgdos autarquicos;

i) Responder a pedidos de informacdo e documentacdo genérica que respeitem a Camara Municipal e ao
Municipio da Sert3;

j) Assegurar as funcGes de protocolo nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio, de acordo com as
Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués e legislagao protocolar complementar;

k) Preparar, organizar e acompanhar as cerimdnias protocolares de atos publicos, debates, coléquios e
guaisquer outros eventos promovidos pela autarquia e as visitas de entidades oficiais ao Municipio;

I) Conceber, organizar e prestar apoio, em articulacdo com os demais servigos, aos eventos municipais de
ambito institucional e envolvimento transversal;

m) Estabelecer e fomentar uma rede de relagGes internacionais que contribua para a afirmac¢do do Municipio
nas diversas dreas de atuacao;

n) Acompanhar os eventuais processos de geminacao e de cooperagdo internacional;

o) Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 27.2
Servigo Municipal de Metrologia (SMM)

1. O Servico Municipal de Metrologia tem por missdo assegurar o rigor e a rastreabilidade das medicGes e
aferi¢Oes, concretizando o objetivo constitucional de soberania no dominio dos padrdes de medida e do
controlo dos instrumentos de medi¢do necessarios a industria e aos agentes econdmicos em geral.

2. Cabe ao Servico Municipal de Metrologia (SMM) executar o controlo metroldgico dos instrumentos de
pesagem existentes, tendo como objetivo garantir que os instrumentos de medicdo mantém a qualidade
metrolégica dentro das tolerancias admissiveis relativamente ao modelo respetivo, desempenhando um papel
importante na defesa do consumidor, assegurando que os instrumentos de medicdo se encontram em
condicGes de garantir resultados fiaveis.
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3. Os instrumentos de medicdo utilizados no ambito das operacdes comerciais, fiscais ou salariais, ou
utilizados nos dominios da segurancga, da salde ou da economia de energia, bem como das quantidades de
produtos pré-embalados e, ainda, dos bancos de ensaios encontram-se sujeitos a controlo metroldgico, de
acordo com o Decreto-Lei n2 291/90, de 20 de setembro e a Portaria n2 962/90, de 9 de outubro.

4. Exercer as demais fun¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ilhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 28.2
Gabinete de Inovagdo e Sustentabilidade (GIS)

1. O Gabinete de Inovacdo e Sustentabilidade tem como missdo promover as a¢des estratégicas no ambito
da inovagdo e desenvolvimento sustentdvel através da implementagdo de Objetivos do Desenvolvimento
Sustentavel em alinhamento com a Agenda 2030.

2. Compete ao Gabinete de Inovacgdo e Sustentabilidade desenvolver as seguintes fungdes:

a) Desenvolver, operar e gerir uma solugdo digital referente aos Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel
(ODS), permitindo a avaliagdo do grau de execug¢do do Municipio da Sertd em alinhamento com a Agenda
2030;

b) Definir, planear, propor e coordenar a execug¢do, em colaboracdo com os servicos municipais, de projetos
piloto estruturantes e inovadores;

c) Definir, coordenar e dinamizar, no ambito do Municipio de Sertd, o desenvolvimento e a adogdo de
instrumentos e de iniciativas estratégicas, relativos a responsabilidade social e ao desenvolvimento
sustentavel, em articulagdo com os servigos municipais;

d) Participar em programas e projetos nacionais, comunitdrios e internacionais que visem o refor¢co da
sustentabilidade, da coesdo, da competitividade e da boa governacédo do territério;

e) Prestar apoio técnico aos diversos servicos, na utilizacdo das solugbes aplicacionais da sua
responsabilidade e de outras que venham a ser desenvolvidas, bem como, na producdo e atualiza¢do dos
seus conteudos;

f) Apoiar as candidaturas e acompanhamento de projetos financiados por programas nacionais e europeus
nas dreas da inovacgao, sustentabilidade e desenvolvimento sustentavel;

g) Definir, implementar e monitorizar as regras e procedimentos de auditoria interna e elaborar o plano
estratégico da auditoria interna,

h) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacao, despacho ou determinacao superior.

Artigo 29.2
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico (GADE)

1. O Gabinete de Desenvolvimento Econédmico tem como missdo promover as agdes estratégicas no ambito
do desenvolvimento econdmico no Concelho da Sertd, acompanhando as iniciativas e investimentos publicos
ou privados, dinamizando ag¢Bes para o aumento e qualificacdo do emprego, fixagdo de empresas e
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investimentos.
2. Compete-lhe, designadamente o seguinte:

a) Apoiar o Executivo Municipal na concecdo e implementacdo de estratégias de desenvolvimento da
atratividade do concelho;

b) Acompanhar e manter a Cadmara Municipal informada sobre as iniciativas, estudos e planos da Unido
Europeia, da Administracdo Central e Regional que tenham incidéncia sobre o desenvolvimento local e
regional;

¢) Acompanhar o estudo e implementacdo de projetos estruturantes;
d) Apoiar o processo de definicdo de objetivos prioritarios do Municipio;

e) Desenvolver o Plano Estratégico de Desenvolvimento Econdmico do Concelho da Sertd e respetiva
estratégia de implementagao bem como atualizagdo do mesmo de acordo com as oportunidades conjunturais
e estratégia municipal;

f) Recolher informagdo acerca de boas préticas e desenvolvimentos no ambito do Desenvolvimento
Econdmico;

g) Acompanhar os programas de investimentos dos diferentes agentes econdémicos, publicos e privados, no
guadro do desenvolvimento sustentado do Municipio;

h) Analisar potenciais agdes de dinamizagdo e captagdo de investimento e que incentivem o desenvolvimento
econdmico;

i) Criar equipas de projeto por tematica no ambito da tematica de Desenvolvimento Econdmico;
j) Emitir pareceres técnicos no ambito do Desenvolvimento Econdmico sempre que solicitado;

k) Propor e desenvolver iniciativas que promovam o investimento publico e privado no Concelho, em
articulacdo com outros servicos da Camara Municipal e agentes externos;

I) Acompanhar ag¢bes que contribuam para o aumento e qualificagdo do emprego, colaborando
nomeadamente com a administracao central, entidades locais ou regionais e agentes econdmicos;

m) Promover a realizagdo de estudos e analises relacionados com o desenvolvimento econémico, recolhendo
e tratando elementos estatisticos;

n) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cGes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 30.2
Servigco Municipal de Protegao Civil (SMPC)

1. E missdo do Servico Municipal de Prote¢do Civil (SMPC) assegurar o cumprimento das competéncias
municipais e dos planos e programas estabelecidos em matéria de protecao civil, coordenando todas as acdes
neste ambito, desighadamente em operagdes de socorro e assisténcia a populagao, operacionalizagdo do Plano
Municipal de Emergéncia e outros instrumentos existentes.

2. Compete-lhe, designadamente, o seguinte:

a) Responder de forma informada, atempada e tecnicamente completa a pedidos de parecer relativamente a
Protecdo Civil;
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b) Assessorar tecnicamente o Presidente da Camara Municipal, ou o Vereador com competéncia delegada, na
coordenac¢do de operagbes de prevengdo, socorro e assisténcia, em especial nas situagdes de catastrofe e
acidente grave, nos termos do disposto na Lei de Bases da Protecao Civil;

c) Desenvolver e garantir a coordenacdo das atribuicdes do Municipio em matéria de protegdo civil,
assegurando a ligacdo a Autoridade Nacional de Protecdao Civil e aos demais organismos e entidades
intervenientes no processo de protecao civil, na drea do Municipio e no exterior;

d) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Seguranga, da Comissdo Municipal de Protecao Civil
e da Comissao Municipal de Defesa da Floresta;

e) Apoiar tecnicamente a coordenacgdo de operagdes de prevengdo, socorro e assisténcia, em especial nas
situacOes de catastrofe e acidente grave, nos termos do disposto na Lei de Bases da Protecdo Civil;

f) Apoiar tecnicamente a coordena¢do das atribuicdes do Municipio em matéria de protecdo civil,
assegurando a ligacdo a Autoridade Nacional de Protecdo Civil e aos demais organismos e entidades
intervenientes no processo de protecdo civil, na area do Municipio e no exterior;

g) Apoiar tecnicamente a coordenacdo das atribuicdes do Municipio em matérias de defesa da floresta contra
incéndios;
h) Elaborar planos municipais de emergéncia e projetos de regulamentacdo de prevencdo e seguranca para

riscos especificos na drea do Municipio;

i) Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo, andlise e consequéncias dos riscos naturais,
tecnoldgicos e sociais que possam afetar o Municipio;

j) Organizar o apoio a familias sinistradas e seu acompanhamento até a sua reinser¢ao social adequada, em
colaboragdao com os servigos municipais;

k) Elaborar relatdrios de atividade que espelhem o desempenho da unidade;
I) Desenvolver as demais competéncias previstas na legislacdo sobre protecao civil;

m) Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 31.2

Gabinete de Informatica e Novas Tecnologias (GINT)

1. O Gabinete de Informatica e Novas Tecnologias tem por missdo assegurar a gestdo dos sistemas de
informacdo da Autarquia, promover a informatizacdo dos servicos municipais e o desenvolvimento de
plataformas de “governo eletrénico”, bem como garantir a ciberseguranca.

2. Ao Gabinete de Informatica e Novas Tecnologias incumbem as seguintes fungdes:

a) Implementar e gerir os sistemas eletrénicos de gestdo da informacdo, conceber, propor a aquisicdo, atualizar
e manter os suportes logicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos servigos e circuitos
de trabalho, na perspetiva da simplificacdo e moderniza¢do administrativa;

b) Apoiar os servicos na utilizacdo dos meios informaticos que tenham a sua disposi¢do, garantindo a correta
exploragdo das aplicagBes suporte e de utilizacdo de hardware;
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c) Zelar pelas condi¢des de funcionamento dos equipamentos e aplicagdes, instalando e operando rotinas de
manuteng¢do preventiva e garantindo a manutengao corretiva;

d) Propor agbes de formacdo de acordo com os objetivos e metas do processo de informatizacado;
e) Elaborar documentagdo e manuais de exploragdo e de apoio aos utilizadores;

f) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas automatizados e interativos, especialmente os
assentes em tecnologia Web, de divulgacdo aos municipes das atividades dos érgdos e servicos municipais e
informacao geral sobre o Concelho, implementando sistemas de recolha e difusdo de informacdao que
permitam a descentralizacdo do atendimento aos utentes e a prestacdo de servigos publicos;

g) Zelar pelo correto funcionamento dos equipamentos de telecomunicagdes;

h) Assegurar a execucdo dos procedimentos destinados a permitir a adequada manutencdo e protegdo dos
arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte;

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

j) Propor e gerir as medidas a implementar em matéria de requisitos de seguranca e de notificacdo de
incidentes, nos termos do Regime Juridico da Seguranca do Ciberespaco;

k) Exercer as demais funcGes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior.

Artigo 32.2
Unidade de Floresta, Agricultura e Desenvolvimento Local (UFADL)

1. A Unidade de Floresta, Agricultura e Desenvolvimento Local, tem por missao contribuir para a execu¢ao das
politicas nos dominios da gestdo sustentavel da floresta, com especial foco na defesa dos recursos florestais e
hidricos, bem como a promogao e divulga¢do de projetos e agdes de desenvolvimento rural, potenciando a
qualificacdo dos agentes rurais, produtos enddgenos e a sua divulgacdo, bem como a diversificacdo econdmica
das zonas rurais, assente na gestao sustentdvel do territério.

2. A Unidade de Floresta, Agricultura e Desenvolvimento Local é constituida pelos seguintes setores:
e Setor de Floresta e Agricultura;
e Setor de Desenvolvimento Local e Cadastro Rural;

e Setor de Espagos Verdes e de Lazer.

Artigo 33.2
Setor de Floresta e Agricultura (SFA)

1. O Setor de Floresta e Agricultura tem como missdo coordenar a gestao de areas de interesse regional para
a conservacdo da natureza, a preservac¢do da biodiversidade ou a defesa da paisagem nos termos que vierem
a ser definidos por lei, bem como, coordenar politicas municipais que visem contribuir para a requalificacdo,
valorizacdo e promogao dos recursos naturais do Concelho, incluindo os recursos cinegéticos e piscicolas

2. Compete-lhe ainda desenvolver as seguintes fungoes:
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a) Elaborar Planos de Ordenamento, Gestdo e de Intervencdo de ambito Florestal;
b) Efetuar o acompanhamento das politicas de fomento florestal,
c) Efetuar o acompanhamento e prestagdo de informagdo no ambito dos instrumentos de apoio a floresta;

d) Promover politicas de a¢Ges no ambito do controlo e erradicacdo de agentes bidticos e defesa contra
agentes abidticos;

e) Colaborar, assessorar e interagir com a Comissdao Municipal de Defesa da Floresta;

f) Elaborar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, Plano de Execugdo e Plano Operacional
Municipal a apresentar a Comissdao Municipal de Defesa da Floresta;

g) Proceder ao registo cartografico anual de todas as acGes de gestdo de combustiveis;

h) Efetuar a recolha, registo e atualizagdo da base de dados da Rede de Defesa da Floresta contra Incéndios
(RDFCI);

i) Prestar apoio e colaborag¢do na construcdo, manutencdo e beneficiacdo de caminhos florestais, agricolas,
assim como para os pontos de agua;

j) Efetuar o acompanhamento dos trabalhos de gestdao de combustiveis de acordo com a legislacdo vigente

k) Analisar os processos de destruicdo de revestimento vegetal e agir em conformidade com os resultados
verificados.

I) Apreciar os processos previstos em legislacdo especial que devam seguir a tramitacdo prevista nas leis e
regulamentos, no ambito da transferéncia de novas competéncias para os Municipios, designadamente no
dominio de a¢bes de arborizacdo e rearborizacao;

m) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 34.2
Setor de Desenvolvimento Local e Cadastro Rural (SDLCR)
1. Compete ao Setor de Desenvolvimento Local e Cadastro Rural desenvolver as seguintes funcdes:

a) Efetuar a georreferenciacdo de imdveis rusticos (conforme indicacdes e/ou levantamentos apresentados
pelo Requerente) e demais competéncias no ambito do Balcdo Unico do Prédio (BUPI);

b) Promover individualmente, ou em parceria, projetos, atividades e recursos no ambito das areas de
atividade:

- Conhecimento, a gestdo e a conservacao da natureza e da biodiversidade;

- Desenvolvimento rural, no qual se incluem os produtores enddgenos, tradicionais e a agricultura
bioldgica;

- Promover e assessorar meios de divulgacdo e promocdo dos produtos e produtores rurais;

- Promover individualmente, ou em parceria, projetos, atividades e recursos no ambito das iniciativas de
valorizacdo, conservacdo e promocdo das areas de montanha e das zonas ribeirinhas;

- Promover a execucdo e atualizacdo da cartografia e do cadastro do territdrio municipal, colaborando
com a Dire¢do-Geral do Territorio (DGT);

- Acompanhar e proceder a gestdo da georreferenciacao da informacdo dos prédios rusticos e mistos;
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- Realizar sempre que necessario trabalhos de campo e levantamentos através de GPS;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que |he forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 35.2
Setor de Espacos Verdes e de Lazer (SEV)

O Setor de Espacos Verdes e de Lazer tem por missdo contribuir para a qualidade ambiental, através da

promocdo do planeamento, desenvolvimento e execucdo de programas de criagdo e conservacgdo de parques,
jardins e outros espacos verdes e de lazer do Concelho.

2.

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

Incumbe ao Setor de Espacos verdes e de Lazer:

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

Propor e executar os projetos de implantacao de zonas verdes e zelar pela manutencao dos espacos verdes
de uso publico de enquadramento urbano, designadamente de recreio e lazer;

Gerir 0 patrimdnio arbdreo, em meio urbano ou florestal, e as manchas de vegetacao espontanea;
Acompanhar e avaliar os servicos prestados em regime de outsourcing.

Colaborar com a Divisdo de Atendimento, Gestdo Urbanistica e Fiscalizagdo na elaboragdo de regulamentos
municipais para a definicdo dos critérios técnicos a que deverdao obedecer os projetos de loteamentos
particulares no que respeita a criacado e as condicdes de manutencao de espacos verdes e, na falta daqueles
regulamentos, colaborar na apreciacdo desses projetos, quando superiormente se entenda justificar-se;

Proceder a fiscalizacdo e acompanhamento das obras de infraestruturas gerais de intervencao urbana, na
area respeitante aos espacos verdes, quando requerido pelos Servicos de Fiscalizagdo Municipal,;

Informar sobre o interesse publico municipal na preservacdo de dreas cobertas de vegetacdo, ainda que
privadas, em fungao do seu valor natural ou outro, em colaboragao com a Divisdo de Atendimento, Gestao
Urbanistica e Fiscalizagdo.

Assegurar a manutencdo e a utilizagdo dos espagos verdes;

Conservar o arvoredo a cargo do Municipio, bem como a intervencao em arvores em risco de queda;
Organizar, manter e atualizar o cadastro de arborizacdo e jardins a cargo do Municipio;

Assegurar a administracdo de hortos, viveiros e estufas municipais;

Garantir a ornamentagao em iniciativas municipais;

m) Proceder com regularidade a limpeza de sarjetas, promovendo também a colaboragdo dos utentes nesta

n)

atividade;

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacao, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 36.9

Divisdo de Obras Municipais (DOM)
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1. Compete a Divisdo de Obras Municipais gerir as obras municipais desde a sua concecdo a sua realizacdo,
assegurando a elaboragdo de estudos e projetos, o langcamento de concursos de empreitadas de obras publicas,
a realizacdo de obras ou servigos por administragao direta e seu acompanhamento e fiscalizagdo.

2. Incumbe-lhe, designadamente, o seguinte:

a) Responder de forma informada, atempada e tecnicamente completa a pedidos de informa¢do no ambito
das empreitadas municipais;

b) Elaborar estudos, propostas e projetos de espacos exteriores publicos de utilizagdo coletiva, que visem a
valorizacdo e qualificacdo ambiental da imagem urbana e da sustentabilidade territorial do Municipio,
promovendo um melhor e mais equilibrado usufruto pela populagao;

c) Elaborar estudos, propostas e projetos de equipamentos municipais de utilizacdo coletiva para novas
construgdes, requalificagcbes ou ampliagGes de equipamentos educativos, sociais, desportivos, habitacionais,
de saude, ou outros, em articulacdo com os demais servigos municipais;

d) Elaborar estudos, propostas e projetos de arquitetura e de engenharia, visando a construcdo de
equipamentos coletivos, a requalificacdo urbana e qualificagdo de espacos publicos, incluindo a instalagdo de
mobilidrio urbano, competindo-lhe também coordenar o acompanhamento de estudos e projetos elaborados
por entidades externas;

e) Recolher informacgdes sobre os equipamentos municipais de utilizagdo coletiva de forma a articular com
outros servicos municipais manutencgdes, ou novos projetos;

f) Apoiar na monitorizagdo e acompanhamento de novos equipamentos municipais ainda em fase de
projeto/construcdo;

g) Coordenar o apoio a elaboracdo de projetos de infraestruturas de iniciativa municipal incluindo a consulta
aos varios servigos com vista a obtencdo de pareceres relativos aos servicos afetados;

h) Coordenar o acompanhamento de obras de iniciativa municipal;
i) Assegurar o controlo fisico e financeiro das empreitadas de obras municipais;

j) Elaborar as medi¢Ges e orcamentos dos projetos para obras municipais, assim como o controlo das
medicGes referentes a projetos elaborados no exterior;

k) Elaborar Cadernos de Encargos e Programas de Procedimento para os procedimentos concursais, no ambito
das empreitadas municipais;

I) Assegurar a andlise das propostas de concurso de empreitadas de obras municipais e de outros
procedimentos concursais, neste ambito;

m) Prestar apoio técnico a obras executadas pelas Freguesias e movimento associativo;

n) Garantir o acompanhamento técnico de obras municipais em curso;

o) Elaborar e atualizar os cronogramas fisicos e financeiros das obras municipais, da responsabilidade da
divisdo;

p) Proceder ao controlo financeiro e a revisao de pregos das respetivas empreitadas;

q) Planificar e gerir a execugdo de obras de empreitadas de execug¢do de infraestruturas viarias e de sinalizagdo
e ordenamento de trafego, procedendo ao respetivo controlo fisico e financeiro;

r) Colaborar com a Unidade de Ambiente e Servicos Urbanos na gestdo do abastecimento publico de agua e
de drenagem de dguas residuais prestado a populacdo, garantindo a sua operacionalidade e realizacao dentro
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dos padrdes de qualidade;
s) Elaborar relatérios de atividade que espelhem o desempenho da Divisdo.

t) Exercer as demais fun¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ilhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

3. A Divisdo de Obras Municipais é constituida pelos seguintes setores:

o Setor de Gestdo do Territério e Sistemas de Informagdo Geografica;

e Setor de Projeto, Fiscalizagdo e Acompanhamento de Obras;

e Setor Armazém Municipal, Obras e Servigos por Administragdo Direta;
e Setor de Eficiéncia Energética e Telecomunicacoes;

e Setor de Parque de Maquinas e Viaturas.

Artigo 37.2
Setor de Gestdo do Territério e Sistemas de Informacgdo Geografica (SGTSIG)

1. Compete ao SGTSIG planear e propor a revisdo e introducdo de instrumentos de gestdo urbanistica e do
territério, em conformidade com a estratégia urbanistica definida pelo executivo municipal, assegurando a
atualizacdo dos instrumentos de gestdo territorial existentes e promovendo a elaboragdo de novos em
articulagdo com as diretrizes regionais e nacionais em matéria de ordenamento do territério.

2. Incumbe-lhe, nomeadamente o seguinte:

a) Assegurar a emissdo de plantas de localizagdo/pacotes cartograficos devidamente atualizados, ou outras
necessarias a instrugao de processos, em articulagdo com outros servigos;

b) Executar trabalhos de elaboracdo, alteracdo, correcdo material, retificacdo, revisdo e suspensdo de Planos
Municipais de Ordenamento do Territdrio (PMOT) e de outros procedimentos no ambito do Regime Juridico
dos Instrumentos de Gestdo Territorial (RJIGT), garantindo o acompanhamento dos mesmos até a sua
publicacao;

c) Colaborar na Gestdo da Toponimia e Transito Municipais e respetivas Comissdes;

d) Garantir a disponibilizacdo de informagdo sobre a elaboracdo, aprovagdo, acompanhamento, execugdo e
avaliagdo dos instrumentos de gestdo territorial no ambito do direito a informagdo previsto no RIIGT,

nomeadamente criando e mantendo atualizado um sistema que assegure o exercicio deste direito
designadamente através do recurso a meios informaticos;

e) Apoiar e participar na elaboracdo das pecas de procedimentos que tenham como objetivo a adjudicacédo de
servicos no ambito do ordenamento do territério;

f) Elaborar planos, projetos ou outros estudos que visem a requalificacdo do territério, designadamente a
reabilitacdo dos nucleos urbanos que em virtude da insuficiéncia, degradacdo ou obsolescéncia dos edificios,
das infraestruturas urbanas, dos equipamentos ou dos espagos urbanos e verdes de utilizagdo coletiva,
justifiguem uma intervencao integrada;

g) Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistematizacdo e divulgacdo de informacdo e dados
estatisticos necessdrios para a caracterizagdo do Municipio;

h) - Gerir o sistema de informac¢do geografica do municipio, bem como a gestdo, atualizacdo aquisicdo de
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cartografia digital do municipio;

i) Incorporar no SIG todos os planos, estudos e projetos municipais nos dominios do ordenamento do
territério e urbanismo, das infraestruturas e dos equipamentos, bem como as intengdes de intervencdo
territorial dos diversos servigos para apoio as deliberagdes e decisdo e a gestdo municipal;

j) Executar as tarefas necessdrias a manutencao e atualizacdo cartografica do Concelho conforme os objetivos
e as estratégias definidas;

k) Garantir a disponibilizacdo da cartografia necessaria a instrucdo de processos de licenciamento de obras e
outros;

I) Garantir o apoio técnico na elaboracdo de projetos solicitados pelas Juntas de Freguesia e coletividades do
Concelho desde que sejam devidamente autorizadas pelo superior hierarquico; - Coordenar a elaboracao,
alteracdo e revisao e atualizagdo dos instrumentos de gestao territorial;

m) Promover os estudos necessarios a elaboracgdo, aprovacéo e revisdo dos Planos Municipais de Ordenamento
do Territério;

n) Promover a realizagdo, divulgacdo, dinamizagao e execuc¢do do plano estratégico do Concelho;

o) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cées que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior.

Artigo 38.2
Setor de Projeto, Fiscalizacdo e Acompanhamento de Obras (SPFAQ)

1. O Setor de Projeto, Fiscalizagdo e Acompanhamento de Obras tem como missdao fundamental coordenar
acoes de projeto, orcamentacdo, fiscalizacdo, medicdo e apuramento de custos referentes as obras de
construcdo ou conservacao a executar por administracao direta ou empreitada.

2. Incumbe-lhe o desenvolvimento das seguintes funcdes:

a) Elaborar estudos e preparar processos referentes a medicdes, orgcamentos referentes a obras de construcdo
ou conservacao a executar por administracdo direta ou por empreitada;

b) Assegurar a manutencgao, conservacgao do espaco publico, incluindo a instalagdo e substituicdo do mobiliario
urbano, superficie de impacto, equipamentos infantis e vedacdes dos espacos de jogo e recreio municipais;

c) Elaborar planos de manutengdo para os sistemas construtivos, instalages técnicas e equipamentos, que
incluam a descri¢cdo das a¢des de manutencdo necessarias e discriminem a sua periodicidade;

d) Colaborar nos procedimentos inerentes a abertura de procedimentos de empreitadas de obras publicas,
nomeadamente elaborar cadernos de encargos e especificagcGes técnicas, colaborando na andlise das
propostas apresentadas;

e) Fiscalizar e acompanhar 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,
realizando todas as tarefas necessarias;

f) Manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacgdo inerente as empreitadas no dmbito da
execucao, rececao e liquidagdo da obra;

g) Planificar, medir e orcamentar a execugao de trabalhos de administracdo direta;
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h) Acompanhar e fiscalizar os trabalhos executados, garantindo a sua qualidade técnica e rigor na execucdo;

i) Assegurar a colocacdo atempada, nos respetivos locais, de painéis de identificacdo das obras a decorrer da
sua responsabilidade, bem como a sua remocdo apds conclusdo das mesmas;

j) Garantir o cumprimento da legislacdo em vigor referente a higiene e seguranca bem como a aplicagdo do
Plano de Seguranca e Salude em obras;

k) Elaborar o plano anual de aquisicdes e assegurar a sua execu¢do em tempo Util, atendendo a critérios de
ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;

I) Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a respetiva
uniformizacao processual;

N

m) Programar, promover, acompanhar e fiscalizar, até a rececdo definitiva, as obras de construgdo,
beneficiacdo e conservacao de infraestruturas e obras conexas, em regime de empreitada;

n) Acompanhar as ag¢des de fiscalizagdo/inspe¢do no ambito das empreitadas de obras publicas;

o) Promover a realizacdo, em colaboracdo com os servicos municipais, de estudos, de viabilidade, estudos
prévios, projetos base e de execugdo da responsabilidade do Municipio, designadamente: edificios
municipais; escolas; outros equipamentos coletivos; equipamentos histéricos e patrimoniais; requalificagdo
de espacos publicos; arranjos paisagisticos; vias, ciclovias e infraestruturas municipais. Estes estudos e
projetos, abrangem as intervengdes relacionadas com obra nova, requalificacdao, reconstrucdao, ampliagao,
reabilitacdo, restauro e conservacao;

p) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 39.2
Setor Armazém Municipal, Obras e Servigos por Administracdo Direta (SAMOSD)

1. O SAMOSD tem como missao assegurar o armazenamento eficiente e eficaz e salvaguarda das existéncias

N

e outros bens a sua guarda e proceder ao fornecimento dos servicos municipais, bem como construir,
requalificar e conservar infraestruturas municipais, respeitando os critérios e normas técnicas e de seguranga
inerentes ao setor de construgao civil.

2. Incumbe ao SAMOSD o desenvolvimento das seguintes fun¢des na area do Armazém Municipal:
a) Proceder a uma racional gestdo de existéncias, de acordo com os critérios previamente definidos;

b) Requisitar, em tempo Util, ao Setor de Contratacdo 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 verificacdao das correspondentes requisicdes, os bens e materiais destinados aos servicos;

f) Rececionar as requisi¢cdes internas, autorizadas, de materiais ndo existentes em armazém, equipamentos e
servicos necessarios a realizacdo de obras e outras intervengbes por administracdo direta e encaminhar para
o Setor de Contratacdo Publica e Aprovisionamento para prosseguimento do processo de aquisi¢ao;
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g) Assegurar procedimentos de atualizagdo do inventdrio de existéncias, registando atempadamente os
movimentos de entrada ou saida de materiais em armazém, evidenciando a afeta¢do aos centros de custos;

h) Prestar informacgdo 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.

3. Incumbe ao SAMOSD o desenvolvimento das seguintes func¢des, na drea das obras e servigos por
administracdo direta:

a) Construir, ampliar ou conservar, por administra¢do direta, arruamentos e outros espagos pavimentados,
edificios escolares, instalagdes desportivas, mercados, cemitérios, rede vidria e outros edificios e construgdes
municipais;

b) Executar pequenas obras necessarias a realizagdo de atividades promovidas pelo Municipio;

c) Efetuar inspecdes regulares aos edificios e outras infraestruturas municipais de forma a detetar
necessidades de intervengao, promovendo a conservagdo preventiva;

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

e) Colaborar com o Setor de Projeto, Fiscalizacdo e Acompanhamento de Obras na orcamentacdo e requisitar
prévia e atempadamente os meios e materiais necessdrios a execuc¢ao de cada obra;

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

g) Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na realizacdo dos trabalhos.

h) Executar os trabalhos de carpintaria que integram as obras e outras intervengdes por administracdo direta;
i) Executar os trabalhos de serralharia que integram as obras e outras intervencdes por administragdo direta;
j) Executar os trabalhos de eletrificagdo no ambito de obras e outras intervengdes por administragdo direta;

k) Executar os trabalhos de pintura que integram as obras e outras interveng¢Ges por administracdo direta,
incluindo tarefas de pintura de sinalética;

I) Executar tarefas de producdo de artefactos de cimento;

m) Executar as demais tarefas e fun¢des que lhe forem cometidas por despacho ou determinagdo superior.

Artigo 40.2
Setor de Eficiéncia Energética e Telecomunicagbes (SEET)
1. Compete ao Setor de Eficiéncia Energética e Telecomunicag¢des o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Elaborar estudos sobre a gestdo energética, designadamente sobre a utilizacdo racional e eficiente de
energia nos dominios de iluminacao publica;

b) Analisar as oportunidades de economia de energia, avaliando o potencial de integracdo das energias
renovaveis bem como de medidas de utilizacdo racional de energia;

c) Promover a utilizacdo eficaz e racional dos recursos energéticos;

d) Aplicar as energias renovdveis na gestdo local;
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e) Elaborar projetos de infraestruturas elétricas;
f) Assumir e gerir a responsabilidade pelas infraestruturas elétricas municipais;

g) Estabelecer instrumentos comuns de informacgdo e sensibilizacdo a publicos concretos sobre o uso de
energias renovaveis;

h) Educar para o uso eficiente das energias de modo a impulsionar consumos responsaveis;
i) Promover a eficiéncia energética no ambito de uma politica ambiental global e sustentavel;

j) Exercer as demais fun¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 41.2
Setor de Parque de Maquinas e Viaturas (SPMV)

1. O Setor de Parque de Maquinas e Viaturas tem como missdo assegurar o armazenamento e salvaguarda
das ferramentas e utensilios de uso comum dos servicos operativos, promovendo a sua correta utilizacdo e
conservacgao, executar trabalhos de carater oficinal necessarios a prossecucdo de obras ou outras intervencoes
por administracdo direta e conservacdao de mdaquinas, viaturas e outros equipamentos municipais e garantir a
operacionalidade do parque de maquinas e viaturas municipais e registar a sua atividade.

2. Incumbe ao Setor de Parque de Maquinas e Viaturas o desenvolvimento das seguintes fun¢des na area da
Ferramentaria:

a) Assegurar o acondicionamento e a organizagdo das ferramentas, mantendo atualizado o inventdrio das
mesmas;

b) Controlar as ferramentas e maquinaria na posse de funcionarios;
c) Verificar o estado de conservacdo do equipamento, propondo em caso de necessidade a sua reparacdo;

d) Comunicar ao Setor de Gestdo do Patrimdnio Municipal, situacGes de possivel abate, formulando pedidos
de substituicao.

3. Incumbe ao Setor de Parque de Maquinas e Viaturas o desenvolvimento das seguintes funcdes na area das
Oficinas:

a) Executar os trabalhos de mecéanica auto e eletricidade auto, garantindo a manutengdo preventiva e
pequenas conservagdes das maquinas e viaturas do Municipio;

b) Requisitar com a devida antecedéncia os materiais destinados a execucdo das tarefas;
c) Zelar pela maquinaria, ferramentas e utensilios utilizados na realiza¢do dos trabalhos.

4. Incumbe ao Setor de Parque de Mdquinas e Viaturas o desenvolvimento das seguintes fun¢des na area do
Parque de Maquinas e Viaturas:

a) Assegurar a manuteng¢do das maquinas e viaturas municipais, garantindo a sua operacionalidade;

b) Gerir a estacdo de servico, provendo a requisicdio do abastecimento de combustiveis lubrificantes
indispensaveis ao parque de mdquinas;

c) Elaborar anualmente planos de manutencdo de maquinas e viaturas monitorizar a sua efetivagao;

d) Programar as lavagens e lubrificacdo das viaturas;
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e) Participar no estudo de acGes de aquisicdo, renovacgdo ou substituicdo da frota existente;

f) Registar a atividade da frota de acordo a informacgdo prestada pelos servigos utilizadores das maquinas ou
viaturas, assegurando a compilagao dos elementos necessarios ao sistema de contabilidade de custos;

g) Controlar a situacdo dos documentos necessarios a circulacdo de viaturas;

h) Centralizar a comunicagao pelos utilizadores da ocorréncia de acidentes e informar o setor responsdvel pela
gestdo de seguros;

i) Executar as demais tarefas e fun¢des que lhe forem cometidas por despacho ou determinagdo superior.

Artigo 42.2
Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos (UASU)

1. A Unidade de Ambiente e Servicos Urbanos tem como missdo promover medidas de protecdo e
sensibilizacdo ambiental, gerir e manter os espacos publicos, efetuar a gestdo de residuos e gerir o
abastecimento de dgua e o saneamento basico no territdrio concelhio.

2. Incumbe-lhe, designadamente:

a) Colaborar no planeamento e execucdo das obras, nas areas do abastecimento de dgua e do saneamento
basico, contempladas nos Planos Plurianuais de Investimento aprovados, calendarizando as diferentes fases
de execugdo das mesmas, de acordo com os objetivos definidos superiormente;

b) Colaborar na elaboracdo das grandes opg¢des do plano, orcamento e prestacdo de contas, no que concerne
as suas areas de atuacao;

c) Coordenar as operagdes de remogao, transporte e deposicao final de residuos sélidos urbanos;
d) Coordenar a manutengdo dos equipamentos de recolha de residuos sélidos urbanos e de recolha seletiva;

e) Apreciar e emitir pareceres sobre projetos e peticdes relacionados com os sistemas de deposicdo e recolha
de residuos sélidos urbanos de operacées de loteamento, nos termos da legislacdo em vigor;

f) Colaborar na gestdo dos espacos verdes urbanos existentes e a criar nos aglomerados das freguesias do
concelho;

g) Acompanhar a fiscalizagdo de obras municipais na drea do abastecimento de dgua e saneamento;
h) Executar o Plano de Controlo da Qualidade da Agua para consumo humano e seu acompanhamento;

i) Coordenar o servico de leitura e cobranca de dgua, bem como todos os procedimentos administrativos que
lhe estdo inerentes;

j) Coordenar os servicos operacionais de abastecimento de 4gua e saneamento;
k) Desenvolver e acompanhar acdes de planeamento e educacdo ambiental no territdrio concelhio;
I) Participar na elaboracdo e aprecia¢do de estudos de impacte ambiental;

By

m) Assegurar o cumprimento das disposicGes legais e regulamentares no que se refere a protecdo do
ambiente;

n) Participar na definicdo dos indicadores ambientais necessdrios a monitorizacdo da qualidade do ambiente;

o) Implementar um Sistema de Gestdo Ambiental;
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p) Promover, em colaboragdo com os servigos municipais, iniciativas de sensibilizacdo da comunidade para as
guestGes do ambiente, através de atividades culturais e de educa¢cdo ambiental;

g) Instruir e promover candidaturas de projetos cofinanciados na area do ambiente.

r) Manter uma avaliacdo permanente do custo dos servicos prestados as populagdes nos setores de dguas e
saneamento e no setor de recolha e tratamento dos residuos sélidos, para comunicagdo regular aos
responsaveis do municipio;

s) Propor as operagdes de conservagdo e manutengdo de equipamentos e infraestruturas urbanas, bem como
a execuc¢ado de obras novas, ampliacdao ou melhoramentos necessarios;

t) Participar nas medidas de implementacdo e acompanhamento das questdes relacionadas com a aplica¢do
e gestdo dos regulamentos nacionais e municipais sobre ruido;

u) Efetuar a gestdo e manutencdao dos mercados e feiras e cemitérios sob jurisdicdo municipal;

v) Garantir o cumprimento da legislagdo nacional e comunitaria em vigor, no ambito da saude publica
veterinaria, salde e bem-estar animal e higiene e segurancga alimentar;

w) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagdo superior.

3. Integram a Unidade de Ambiente e Servigos Urbanos, os seguintes setores:
e Setor de Aguas e Saneamento;

e Setor de Gestdo de Residuos;

e Setor de Feiras, Mercados e Gestdo de Cemitérios;

e Servico Médico Veterindrio Municipal.

Artigo 43.2
Setor de Aguas e Saneamento (SAS)

1. O Setor Aguas e Saneamento tem como missdo fundamental assegurar o abastecimento publico de dgua
com continuidade e qualidade, bem como proceder a ampliacdo ou conservacdo das redes de agua e
saneamento.

2. Incumbe ao Setor Aguas e Saneamento o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Assegurar a gestdo das redes e equipamentos, zelando pelo seu bom funcionamento, nomeadamente no
gue respeita a detecdo e reparacdo de roturas e avarias e ao controlo da quantidade e qualidade das aguas;

b) Propor e executar ampliagcdes de redes, reparacdo e construcao de ramais e reparagdo de contadores de
agua;

c) Garantir a eficacia do fornecimento dos sistemas de abastecimento de agua e de tratamento de aguas
residuais;

d) Assegurar a manutencdo do servico de limpeza de fossas;

e) Assegurar a manutencdo dos sistemas de abastecimento de dgua e saneamento (drenagem de esgotos e
aguas pluviais);

f) Providenciar toda a informacdo necessaria aos outros servicos competentes para a manutencdo e
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atualiza¢do do cadastro de redes e equipamentos e propor em consonancia com esses servigos, programas de
renovacao justificados pelo excesso de idade ou pelo deficiente funcionamento dos mesmos;

g) Analisar e dar pareceres sobre as reclamagdes dos consumidores relacionadas com os servigos prestados;

h) Proceder a elaboracdo de relatdrios sobre o estado das redes e ramais e propor solucdes para resolugdo de
problemas em tais dominios;

i) Proceder a fiscalizacdo e manutencgdo das redes de distribuicdo de dgua e saneamento em todo o concelho;
j) Assegurar a montagem e construcdo de ramais domiciliarios de agua e saneamento;

k) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢Ges que |he forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 44.2
Setor de Gestdo de Residuos (SGR)

1. O Setor de Gestdo de Residuos tem como missdo gerir o sistema de recolha de residuos solidos urbanos,
desenvolver a¢des conducentes a aplicacdo das disposi¢cOes legais na area dos residuos, execugao de projetos
gue promovam o desenvolvimento sustentavel, no que respeita a gestdo eficiente e prevencdo da producdo
de residuos e assegurar, direta ou indiretamente, a recolha e tratamento de todos os residuos solidos urbanos
produzidos na area do Municipio, e fiscalizar, monitorizar a producao e deposicao de residuos no concelho.

2. Incumbe ao Setor de Gestdo de Residuos o desenvolvimento das seguintes fungdes:
a) Fixar os itinerarios para a coleta e transporte do lixo,
b) Promover a distribui¢ao e colocagdo nas vias publicas de contentores de lixo;

c) Proceder a recolha de residuos sélidos urbanos no concelho e posterior encaminhamento para o destino
final;

d) Colaborar na execugdo de medidas que visem a defesa e protecdao do meio ambiente;

e) Providenciar a eliminacdo de focos de insalubridade, designadamente através de operacdes periddicas de
desratizacdo, desbaratizacao e desinfecao;

f) Propor e colaborar com outras entidades competentes na execu¢ao de medidas que visem a protecdo da
qualidade de vida das populagdes;

g) Promover informacgdo e acGes que visem aumentar a recolha seletiva de residuos, permitindo assim a
reciclagem de papel, vidros, plasticos, metais e 6leos alimentares usados, bem como a valorizacdo de matéria
organica como composto agricola;

h) Proceder a remocdo de monstros domésticos e lixeiras espontaneas;

i) Efetuar o registo estatistico do movimento de maquinas e viaturas de recolha e transporte de residuos
solidos urbanos, bem como dos quantitativos recolhidos e depositados em aterro;

j) Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 45.2
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Setor de Feiras, Mercados e Gestdo de Cemitérios (SFMGC)

1. O Setor de Feiras, Mercados e Gestdo de Cemitérios tem como missdo Organizar e controlar o
funcionamento de feiras de mercados sob jurisdicdo municipal, bem como assegurar a gestdo do cemitério
municipal.

2. Relativamente aos Mercados e Feiras assegura as seguintes fungdes:
a) Organizar os mercados e feiras, colaborando na sua estruturagdo, nomeadamente a gestdo dos espacos

b) Promover a racionalizacdo do espaco dentro dos recintos de mercado e feira, procedendo a atribuicdo das
areas livres;

c) Proceder, enquanto posto externo de cobranca, a arrecadacdo de taxas devidas pela ocupacdo ocasional
do espaco;

d) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento dos regulamentos municipais referentes a mercados e feiras,
verificando as obrigacdes de pagamento de taxas e licencas devidas pelos vendedores;

e) Assegurar a manutencdo do espaco fisico dos mercados e feiras municipais e zelar pela conservacido dos
equipamentos existentes;

f) Colaborar na organizagdo feiras ou outros certames de iniciativa do Municipio ou sob patrocinio deste;

g) Colaborar na organizacdo e atualizacdo dos registos relativos a organizacdo do espago e prestacdo de
servigcos nos mercados e feiras.

3. Relativamente aos Cemitérios, assegura o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Elaborar estudos permanentes sobre as disponibilidades do atual cemitério, bem como o dimensionamento
das necessidades futuras;

b) Manter permanente controlo sobre a concessdo de terrenos por tempo indeterminado ou sepulturas
perpétuas;

¢) Organizar os processos para a declara¢do da prescri¢cdo a favor do municipio dos jazigos, mausoléus ou
outras obras instaladas no cemitério municipal, quando ndo sejam conhecidos os seus proprietarios, ou
relativamente aos quais se mostre de forma inequivoca desinteresse na sua conservagdo e manutencao;

d) Elaborar estudos sobre a melhor utilizagdo espacial dos talhGes disponiveis do cemitério, bem como sobre
a melhor utilizagdo espacial a ser atribuida aos terrenos do cemitério;

e) Assegurar a recec¢do dos registos exigidos por lei;

f) Proceder a abertura e distribui¢ao de sepulturas;

g) Assegurar a realizacdo de inumagdes, exumacoes e transladacdes;

h) Zelar pela limpeza e conservagao do cemitério;

i) Acompanhar a execuc¢do de jazigos e outras obras de construgao civil, no ambito das suas competéncias;
j) Dar parecer sobre obras de remodelacdo e construgdo de jazigos, mausoléus e campas térreas;

k) Assegurar a gestdo dos ossdrios.

Artigo 46.2

Servico apoio ao Médico Veterinario Municipal (SAMVM)
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1. O Servico de Apoio ao Médico Veterinario Municipal tem como missdo efetuar o controlo da higiene publica
veterindria, sanidade animal, através da inspecdo, controlo e fiscalizagao higieno-sanitaria e de uma profilaxia
e vigilancia epidemioldgica.

2. Incumbe-lhe desempenhar as seguintes func¢des:

a) Prestar apoio técnico e administrativo ao médico veterinario municipal no controlo e fiscalizagdo das
matérias relacionadas com animais, designadamente no controlo e fiscalizacdo dos estabelecimentos de
comércio de animais e alimento para animais, alojamento/hospedagem para animais e centros de
atendimento médico veterinario;

b) Tratamento e recuperacdo de animais capturados/recolhidos, bem como controlo da reproducdo de
animais abandonados e reencaminhamento para adog¢ao;

c) Eutanasia de animais e reencaminhamento de cadaveres;

d) Promocao e execucao de campanhas de educacdo, sensibilizacdo e divulgacdo, junto da populacao, sobre
matérias relacionadas com animais;

e) Prestar apoio técnico e administrativo ao médico veterindrio municipal, no licenciamento de atividades
industriais e comerciais que laborem produtos alimentares de origem animal, no ambito da legislacdo em vigor;

f) Prestar apoio técnico e administrativo ao médico veterinario municipal no controlo oficial das condi¢cGes
técnicas e higiénicas das diversas atividades inerentes a cadeia alimentar, nomeadamente em talhos, peixarias,
mercados municipais, minimercados, supermercados e hipermercados, restauracdo e/ou bebidas, cantinas
escolares, eventos festivos ocasionais ou esporadicos, distribuicdo, transporte, venda ambulante, armazéns e
maquinas de venda automatica;

g) Garantir a correta aplicacdo da rastreabilidade, bem como a remoc¢do do mercado, dos produtos que se
encontrem impréprios para consumo;

h) Promover a recolha de amostras e execugdo de andlises fisicas, quimicas e microbioldgicas, através do
Laboratdrio de Analise Alimentar do Gabinete ou de Laboratdrios oficiais;

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 47.2
Divisdo de Atendimento, Gestdo Urbanistica e Fiscalizacdo (DAGUF)

1. A Divisdao de Atendimento, Gestdao Urbanistica e Fiscalizacdo é uma unidade organica que agrega o “front-
office” de atendimento ao publico, visando a interagdo integrada e articulada dos cidaddos com todos os
servicos municipais, devendo ser composto por uma equipa de multidisciplinar, de constituicdo varidvel,
podendo ser chamados outros elementos sempre tal se justifique.

2. A DAGUF tem por missdo Servir de interlocutor do municipe na organizagao, procurando dar resposta as
suas necessidades e expectativas, assegurando uma informacdo adequada e rigorosa, com a maior celeridade
e comodidade para o mesmo, bem como realizar a atividade de fiscalizagdo municipal, nos diversos dominios,
sendo constituida pelos seguintes setores:

e Setor de Gestdo Urbanistica;

e Balcdo de Atendimento Unico;
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e Setor de Fiscalizagdao Municipal.

Artigo 48.2
Balcdo de Atendimento Unico (BAU)
1. Compete ao Balcdo de Atendimento Unico:

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

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

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

d) Identificar e recolher todas situacGes de reclamacdo, formais e informais, encaminhar diligentemente o
municipe por forma a facilitar a resolu¢do das suas questdes e, por outro lado, assegurar o reporte sistematico
das reclamacdes, ao Diretor do Departamento de Administracdo e Financas, para que o mesmo possa proceder
ao estudo e identificacdo de causa regulares de insatisfacdo na presta¢do de servicos ao municipe;

e) Centralizar a rece¢do de toda a documentagdo entregue em mado prépria, encaminhando-a para o setor
responsdavel pela gestdo documental;

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

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

h) Assegurar um atendimento integrado, através da operacionalizagdo dum balcdo Unico de atendimento
presencial e a criacdo duma multiplicidade de canais complementares de atendimento nao presencial, via
telefone e tecnologia “Web”;

i) Proceder a identificacdo, caracterizacdo, organizacdo, elaboracdo e registo de todos os
processos/procedimentos com origem no Balcdo de Atendimento Unico, incluindo os documentos e
formularios necessarios a respetiva instrugdao, designadamente no ambito dos licenciamentos de operacdes
urbanisticas ou outras atividades e prestacao de servigos;

j) Diligenciar, no ambito do atendimento com vista ao tratamento imediato da solicitagdo, ou em caso de
tratamento diferido, enviar os respetivos processos para os servicos competentes (back-office), podendo
eventualmente efetuar marcagGes de audiéncias para esclarecimentos adicionais;

k) Promover uma visdo integrada dos varios contactos feitos pelo cidaddo municipe no ambito de qualquer
procedimento/processo, independentemente do canal utilizado;

I) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que |he forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 49.2

Setor de Gestdo Urbanistica (SGU)
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1. O Setor de Gestdo Urbanistica tem como missdo planear e executar as fungdes de natureza administrativa
visando a aprovag¢do das mesmas e a emissdo dos respetivos titulos de licenciamento ou equivalentes bem
como assegurar a aprovacao dos projetos de obras particulares, de loteamentos e de outras operacgdes
urbanisticas, em conformidade com o quadro legal e regulamentos municipais;

2. Compete-lhe o desenvolvimento das seguintes func¢des:

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

b) Proceder a analise e emitir parecer sobre projetos de obras de edifica¢do;

c) Proceder a andlise e emitir parecer sobre projetos de loteamento, de obras de urbanizagdo e trabalhos de
remodelagao de terrenos;

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

e) Proceder a apreciagao liminar de procedimentos de comunicagdo prévia para a realizagdo de operagoes
urbanisticas dispensadas de licenca ou autorizagao;

f) Proceder a analise e emitir parecer sobre as obras promovidas por entidades que, nos termos da lei, estdo
isentas de licenciamento municipal;

g) Proceder a analise e emitir parecer sobre operacdes de loteamento e as obras de urbanizacdo promovidas
pela autarquia;

h) Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de informacdo prévia, de licenca ou de autorizagdo
relativos a operagdes urbanisticas enquadrados em procedimentos especiais;

i) Integrar a comissdo de vistorias sobre pedidos de licenciamento de estabelecimentos de restauragdo e
bebidas e de recintos de espetaculos e divertimentos publicos;

j) Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de reapreciacdo de processos;

k) Participar a Camara Municipal as irregularidades praticadas por técnicos responsaveis pela elaboracdo de
projetos;

[) Calcular as taxas devidas pela promogao das operagGes de loteamento;

m) Fixar as condicOes de execucdo das obras de urbanizacdo e o prazo para a sua conclusdo;
n) Proceder a rececdo das obras de urbanizacao;

o) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupacdo de espaco publico municipal;

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

g) Participar nas vistorias necessarias a concessdo de licenca ou autoriza¢do de utilizagdo de edificios ou suas
fracdes;

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

s) Realizar vistorias para verificacdo se a localizacdo das edificacGes estd conforme a apresentada no projeto;
t) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes, relativo a operagdes urbanisticas;

u) Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos municipes as normas e regulamentos em vigor em matéria de
urbanizagao e edificacdo;
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v) Diligenciar no sentido do cumprimento dos prazos relativos aos pedidos dos particulares;

w) Exercer as demais fun¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ilhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 50.2
Setor de Fiscalizagdo Municipal (SFM)

1. E missdo do setor de Fiscalizacdo Municipal garantir o cumprimento das Leis, Regulamentos e Posturas
Municipais, designadamente nos dominios do urbanismo, da construcdo, da atividade econdémica, do
patriménio cultural, e do ambiente.

2. Compete-lhe, designadamente, o seguinte:

a) Definir o modo de atuacdo que melhor dé resposta as necessidades de funcionamento da autarquia a nivel
de fiscalizacdo, otimizando os procedimentos levados a cabo;

b) Realizar regularmente agGes de fiscalizagdo no territério municipal, destinadas a prevenir e detetar
situagOes irregulares, esclarecendo e divulgando os regulamentos municipais e demais legislacdo junto dos
municipes;

c) Fiscalizar e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares no ambito ambiental e salubridade
publica, nomeadamente, de acordo com o regulamento municipal vigente;

d) Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares, nomeadamente, de acordo com o
regulamento municipal vigente;

e) Fiscalizar as ligagGes aos sistemas publicos de abastecimento de dgua e de saneamento, garantindo o
cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis;

f) Fiscalizar a afixacdo, inscricdo ou distribuicdo de publicidade sob qualquer forma, visivel ou audivel, no
espaco publico, garantindo o cumprimento da legislagdo aplicavel, designadamente, de acordo com o
regulamento municipal vigente;

g) Fiscalizar as atividades ou utilizagdes ndo licenciadas nos termos da lei e regulamentos municipais
aplicaveis;

h) Realizar regularmente agGes de fiscalizagdo no territério municipal, destinadas a prevenir e detetar
operacgles urbanisticas irregulares, adotando as medidas de tutela da legalidade urbanistica adequadas e
esclarecendo e divulgando os regulamentos municipais e demais legislacdo junto dos municipes;

i) Fiscalizar a execucdo de operacgGes urbanisticas sujeitas a licengca ou admissdo da comunicacdo prévia,
zelando pela sua conformidade com os projetos aprovados ou admitidos e condi¢cGes expressas nos titulos de
licenciamento, adotando as medidas de tutela da legalidade urbanistica adequadas a evitar a consumacao das
infracdes verificadas, assegurando a sua conformidade com as disposicoes legais e regulamentares destinadas
a prevenir os perigos que da sua realizacdao possam resultar para a saude e segurancga das pessoas, bem como
diligenciar para a reposicdo da legalidade relativamente as infragdes nao legalizaveis;

j) Fiscalizar edificacGes em mau estado de conservacdo, que ameacem ruina ou oferecam perigo para a saude
publica e para a seguranca das pessoas, em articulacdo com os servicos municipais;

k) Fiscalizar a limpeza da drea onde decorram obras, garantindo o cumprimento do regime juridico sobre a
gestdo de residuos de construgdo e demoli¢do, bem como a reparagdo dos estragos ou deterioragdes que
tenha causado em infraestruturas publicas;
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I) Fiscalizar a ocupagdo do espaco publico com estaleiro, andaimes, gruas e outros equipamentos necessarios
a realizagdo da obra, garantindo o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicdveis;

m) Assegurar as demoli¢des, superiormente determinadas;

n) Informar o Setor Juridico do levamento de autos pelas infracdes verificadas para o desenvolvimento do
processo contraordenacional previsto legalmente;

0) Assegurar a inspec¢do de sistemas prediais das obras de infraestruturas, em articulagao, caso se justifique,
com os varios servicos municipais e/ou outras entidades;

p) Elaborar relatdrios de atividade que espelhem o desempenho da unidade;
g) Responder de forma informada, atempada e tecnicamente completa a pedidos de parecer;

r) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinacao superior.

Artigo 51.2
Divisdao Administrativa e de Recursos Humanos (DARH)

1. A Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH) tem como missdo, na area administrativa, prestar
apoio técnico-administrativo necessario ao funcionamento dos 6rgaos e servicos do Municipio, bem como a
prestacdo de servicos a cidadaos que ndo compitam especificamente a outras unidades organicas. Na drea dos
recursos humanos, tem como missdo planear, gerir e desenvolver os recursos humanos, garantindo a sua
adequacao as necessidades presentes e futuras do Municipio, em sintonia com o planeamento e a estratégia
definidos.

2. Compete a Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos garantir o apoio administrativo, juridico aos
servicos municipais e promover a eficaz gestdo de recursos humanos e materiais, designadamente:

a) Coordenar as atividades e os recursos humanos dos Setores integrados na Divisao;

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

c) Promover o diagndstico 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;

d) Desenvolver uma politica clara e transparente que contenha critérios objetivos nos dominios do
recrutamento, sele¢dao, avaliacdo, formagdo, promogdo, delegacdo 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;

e) Emitir pareceres e informagdes no ambito das atribui¢cdes da Divisdo;
f) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Camara;
g) Apoiar os atos de instala¢do dos 6rgaos do Municipio;

h) Receber e organizar todas as propostas e documentos anexos a submeter a deliberacdo do érgdo executivo
municipal e elaborar a proposta de “Ordem do Dia”;

i) Assistir e secretariar as reuniées da Camara Municipal e subscrever as respetivas atas;

j) Coordenar os processos submetidos a decisdo do 6rgdo deliberativo municipal;
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k) Elaborar os atos e contratos em que nos termos da lei deva intervir o oficial publico;

I) Organizar e remeter a fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas os processos referentes a contratos de
empréstimos, empreitadas, fornecimentos e prestacdo de servicos, ou outros suscetiveis de Visto;

m) Certificar os factos que constem dos arquivos municipais que digam diretamente respeito a Divisdo e
autenticar os documentos oficiais da Camara;

n) Providenciar pela existéncia de condi¢des de higiene, seguranca e bem-estar em todos os servigos
dependentes da Divisao;

0) Assegurar a gestdo das instalagGes dos Pagos do Concelho;

p) 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

3. A Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos é composta pelas seguintes subunidades organicas:
e Setor de Recursos Humanos

e Setor de Apoio Administrativo;

e Setor de Apoio Juridico;

e Setor de Apoio aos Orgdos do Municipio.

e Setor de Informatica e Novas Tecnologias.

Artigo 52.2
Setor de Recursos Humanos (SRH)

1. O Setor de Recursos Humanos tem como missdo assegurar a tramitacdo de processos administrativos no
ambito de Recursos Humanos, nomeadamente ao nivel dos procedimentos de valorizacdao profissional,
procedimentos remuneratdrios, ao controlo de assiduidade dos trabalhadores, atualizagdo permanente dos
processos individuais dos trabalhadores e a ligagdo com organismos externos no ambito dos processos
remuneratorios, de aposentacdo e outros no ambito da atividade da divisdo, bem como proceder ao
atendimento de trabalhadores e informacgdo sobre normas, legislagcdo e procedimentos relativos a gestdo de
pessoal.

2. Incumbe-lhe, designadamente, o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Responder de forma informada e tecnicamente completa a pedidos de informagdo no ambito no ambito da
atividade de gestdao administrativa de recursos humanos;

b) Recolher e tratar os dados referentes a abonos e descontos a fim de garantir o processamento de
remuneragoes e comparticipagdes dos trabalhadores, garantindo todos os procedimentos inerentes;

c) Executar as operagdes inerentes a gestdao administrativa de recursos humanos e ao processamento de
abonos e outras remuneragoes;

d) Elaborac¢do do Balango Social e outros indicadores de gestao;

e) Gerir o processo de implementacdo e aplicagdo continua do Sistema Integrado de Avaliagdo do
Desempenho da Administragdo Publica (SIADAP), garantindo a correta aplicagdo dos respetivos instrumentos;

f) Assegurar o registo, controlo e gestdo da assiduidade e pontualidade, concebendo, coordenando e
executando as operagoes inerentes ao controlo de assiduidade dos trabalhadores;
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g) Assegurar a ligagdo com os organismos externos, nomeadamente, ADSE, CGA, Seguranca Social,
companhias de seguros, sindicatos, e outros no ambito dos processos de gestdo de recursos humanos;

h) Elaborar informacgdes relativas a encargos salariais, trabalho extraordinario, deslocacGes em servigo,
comparticipagdes por doenca, acidentes de trabalho e outros abonos e subsidios, tendo em vista o apoio a
decisdo no ambito da gestdo dos recursos;

i) Recolher e organizar a informacdo relativa as férias dos trabalhadores, elaborando o correspondente mapa
de férias;

j) Gerir o processo de atribuicdo e alteragdo de hordrios de trabalho;

k) Garantir a atualizagdo permanente dos processos individuais dos trabalhadores;

I) Efetuar a atualizagdo permanente do registo de funcionarios com acumulagdo de fungdes;

m) Proceder ao reporte de toda a informacao relacionada com os recursos humanos do Municipio;

n) Garantir a divulgacdo de documentagdo e informagdo sobre normas, procedimentos e legislagdio em
matéria de recursos humanos;

o) Assegurar o dever de informacao previsto na lei em matéria de recursos humanos;

p) ldentificar as necessidades de formagdo nas diversas vertentes de atividade da Camara Municipal e
assegurar a formacao e valorizacdo dos trabalhadores, promovendo o desenvolvimento das suas competéncias
e incrementando o seu potencial de desempenho, para uma maior qualidade e eficiéncia da prestagdo do
servico publico;

q) Elaborar e gerir o plano de formagao e de valorizagdo de trabalhadores, tendo em conta as necessidades e
as mudancas tecnoldgicas e organizacionais;

r) Participar em programas e ou projetos de financiamento da formagao profissional e valorizagdo de recursos
humanos na Administracdo Publica e coordenar agdes com as entidades publicas gestoras e parceiras;

s) Receber e analisar os pedidos especificos de formacgdo provenientes de outros servicos e elaborar propostas
de formacao de modo a dar resposta aos mesmos;

t) Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e profissionais, garantindo os contactos com
as entidades externas e o cumprimento de protocolos de cooperacao;

u) Assegurar um fluxo de comunicacdo agil com os restantes servicos da Camara de modo a fornecer uma
resposta adequada aos pedidos;

v) Proceder ao levantamento de necessidades de pessoal;

w) Coordenar os processos de recrutamento e selecdo, em funcdo dos perfis de competéncias exigidos pelos
postos de trabalho;

x) Desenvolver os métodos e técnicas necessdrias a definicdo previsional de recursos humanos da autarquia,
assegurar a elaboracao e gestdao de mapa de pessoal;

y) Elaborar e atualizar os perfis funcionais dos postos de trabalho, através da andlise as atividades a
desenvolver e as competéncias associadas, tendo em conta as mudancas tecnoldgicas e organizacionais;

z) Proceder a execucdo e gestdo de processos de recrutamento, selecdo e contratacdo de recursos humanos;

aa) Desenvolver processos de mobilidade e garantir a gestdo do sistema de mobilidade interna de
trabalhadores, adequando os perfis de competéncias as fun¢Ges e postos de trabalho;
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bb) Organizar e assegurar o processo de acolhimento e integracdo dos trabalhadores;

cc) Desenvolver as demais atividades no ambito da gestdo administrativa de recursos humanos e elaborar
estudos e relatérios de atividade que espelhem o desempenho da unidade organica;

dd) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢ées que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 53.2
Setor de Apoio Administrativo (SAA)

1. O Setor de Apoio Administrativo tem como missdao fundamental assegurar os servicos administrativos da
Divisdo, no ambito da articulacdo com os diversos setores que o integram e demais unidades organicas
municipais.

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

a) Assegurar o apoio executivo e administrativo ao responsavel hierdrquico, bem como aos servigos da
unidade organica em que se insere;

b) Receber, preparar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo da unidade organica em que se insere;
c) Promover a permanente atualizacdo do Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo e InfracGes Conexas;

d) Elaborar o Plano Anual de Auditoria;

e) Colaborar na implementacdo das medidas de Simplificacdo e Modernizagdo administrativa.

f) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracdo de informagdo para planeamento e
gestao corrente;

g) Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade e reportar ao responsavel do servico as ndo
conformidades e situacdes que carecam de intervencao superior;

h) Garantir a tramitacdo interna dos processos de forma controlada, minimizando a burocracia e contribuindo
para a melhoria continua dessa tramitacao;

i) Organizar e manter o economato do respetivo servico;
j) Assegurar o hastear e arrear de bandeiras no edificio dos Pagos do Concelho;
k) Assegurar a abertura, encerramento e vigilancia do edificio dos Pagos do Concelho;

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

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

n) Estabelecer rotinas de limpeza, essenciais a manutencdo das instalacGes dos edificios e equipamentos
municipais, de acordo com as regras de salde publica;

o) Dar resposta imediata e efetiva a solicitacbes para processos de limpeza pontuais;
p) Planear limpezas gerais e sazonais as instalagdes municipais;

g) Garantir a sinaliza¢do, aquando da limpeza de solos, por forma a prevenir acidentes;
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r) Detetar necessidades de intervencdo e reparacado nos equipamento e edificios municipais, comunicando-as
superiormente;

s) Dar apoio a realizagdo de iniciativas municipais;

t) Exercer as demais fun¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 54.2
Setor de Apoio Juridico (SAJ)

1. A missdo do Setor de Apoio 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-lhe o desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Assegurar o apoio juridico geral aos servicos do Municipio, nomeadamente, através da prestacdo de
pareceres juridicos, bem como outras tarefas que lhe venham a ser cometidas;

b) Zelar pela legalidade da atuacdo do Municipio, prestando apoio juridico, e acompanhamento sobre
guaisquer assuntos, questdes ou processos que sejam submetidos a sua apreciagdo;

c) Prestar apoio juridico aos érgdos representativos e aos servicos do Municipio sobre quaisquer questées ou
processos que lhe sejam submetidos pela Camara Municipal ou o seu Presidente, dando parecer ou recorrendo
a pareceres juridicos externos e acompanhando, em todo os seus tramites, as reclamagdes e 0s recursos
hierdrquicos de atos administrativos;

d) Uniformizar as interpretagGes juridicas a adotar pelos diversos servicos municipais;

e) Assegurar o controlo do cumprimento dos prazos de resposta as solicitacGes dos tribunais, autoridades
judiciarias ou outras entidades inspetivas ou de tutela por parte dos servicos, articulando com as unidades
organicas municipais envolvidas;

f) Recolher, tratar e difundir informacéao relativa as diretivas da Unido Europeia, bem como as leis e aos
regulamentos da Republica, sobretudo as que tém especial relevo no ambito juridico das autarquias locais;

g) Organizar e remeter ao Tribunal de Contas os processos referentes a contratos de empreitadas e
fornecimentos, ou outros suscetiveis de visto;

h) Elaborar os atos e contratos em que o Municipio é parte, com excegao dos relativos ao pessoal;

i) Manter a Camara Municipal e o Presidente informados sobre os processos judiciais interpostos contra o
Municipio, algum dos seus érgaos, respetivos titulares e garantir o respetivo acompanhamento técnico;

j) Colaborar na elaboragdo de projetos de normas legais de cariz municipal, nomeadamente cédigos,
regulamentos;

k) Organizar e instruir os processos de contraordenacdo e assegurar os atos processuais correspondentes;

I) Assegurar o cumprimento do procedimento referente a cobranga de dividas coercivas, de competéncia
municipal;

m) Analisar e dar parecer sobre procedimentos e medidas a adotar decorrentes das alterac¢des legislativas, no
ambito das atribuicdes do Municipio;
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n) Emitir pareceres juridicos sobre reclamagdes e recursos administrativos, bem como sobre peticGes ou
exposicoes sobre atos ou omissGes dos érgdos municipais ou sobre procedimentos dos servigos;

0) Assessorar tecnicamente a Camara Municipal, quando esta venha a ser chamada para intervir e participar
em processos legislativos ou regulamentares;

p) Coordenar o patrocinio judicidrio aos 6érgaos do municipio e a defesa dos seus titulares e prestar o apoio
necessario ao mandatario constituido para o efeito;

g) Instruir e acompanhar os processos que se refiram a defesa dos bens do dominio publico a cargo do
Municipio e ainda do patriménio que integre o seu dominio privado;

r) Realizar os atos necessarios a valorizagao, alienacdo, aquisicdo, cedéncia, manutencdo ou outras formas de
oneracdo do patrimdnio municipal;

s) Garantir a organizacdo dos processos de desafetacdo de parcelas de dominio publico municipal para o
dominio privado;

t) Promover a recolha, tratamento, classificacdo, organizacdo e atualizacdo permanentes de legislacao,
regulamentos municipais, jurisprudéncia e doutrina de relevancia e aplicagdo municipais, incluindo os
pareceres juridicos externos, nomeadamente através de meios eletrdnicos;

u) Elaborar normas internas e despachos, e promover periodicamente a sua revisdo e/ou alteracéo;

v) Prestar apoio na instrucdo de processos de averiguacles, de inquérito, sindicancia ou disciplinares,
determinados superiormente;

w) Elaborar ou analisar minutas de contratos, protocolos e demais instrumentos juridicos a submeter a Camara
ou a despacho do seu Presidente, a solicitagao deste;

x) Assegurar o aperfeicoamento técnico juridico dos atos administrativos municipais;

y) Exercer as demais func¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ilhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 55.¢
Setor de Apoio aos Orgdos do Municipio (SAOM)

1. O Setor de Apoio aos Orgdos do Municipio tem como missdo fundamental funcionar como unidade
agregadora de apoio administrativo aos diversos servicos Municipais, garantindo condi¢cbes de
operacionalidade aos mesmos.

2. Incumbe ao Setor de Apoio aos Orgdos do Municipio o desenvolvimento das seguintes fungdes:
a) Assegurar o apoio administrativo aos atos de instalagio dos Orgdos Municipais;

b) Garantir os procedimentos necessarios ao funcionamento da Camara Municipal, designadamente a
elaboracdo das convocatdrias para as reunides, a preparac¢do e rececdo das propostas para deliberagdo, a
elaboragdo da Ordem do Dia e sua divulgacao;

c) Coordenar, organizar, registar e numerar as propostas enviadas para agendamento;
d) Assegurar o apoio administrativo direto as reunides;

e) Anotar e enviar, ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, os pedidos de informacdo apresentados no decurso
das reunides pelos membros da Camara Municipal;
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f) Elaborar minutas e atas das respetivas reunides;
g) Elaborar editais e emitir certidGes das deliberagdes tomadas;
h) Promover a publicitacdo obrigatdria das deliberagées da Camara Municipal, nos termos da lei;

i) Remeter a Assembleia Municipal as deliberacbes em matérias que, nos termos da lei, carecam da aprovacao
ou conhecimento daquele Orgdo;

j) Promover a comunica¢do das delibera¢des da Camara Municipal aos respetivos destinatarios;

k) Organizar e manter atualizada informacdo relativa a composi¢cdo, competéncias e fungbes da Camara
Municipal e respetivos membros, bem como dos érgdos e entidades em que estes participam;

I) Apoiar os membros do Orgdos Municipais na participacdo das diferentes entidades, nas quais tém assento
em representacdo do Municipio;

m) Transmitir ao servico competente a informac¢do necessdria ao processamento das senhas de presenca
devidas aos membros da Camara Municipal;

n) Organizar os procedimentos técnicos, de natureza administrativa, relativos aos atos eleitorais e
referendarios;

o) Promover o planeamento dos atos eleitorais e referendarios, através do levantamento das necessidades de
materiais, base de dados informatica e disponibilidades de informacdo para pagamento da compensacdo aos
membros de mesa;

p) Assegurar a rececdo, divulgacdo da documentacdo das entidades competentes referentes ao
recenseamento eleitoral, processos eleitorais e referenddrios, bem como todos os trabalhos dai resultantes,
designadamente a monitorizagao das diferentes plataformas informaticas dos processos eleitorais;

g) Colaborar na organizacdo, coordenacdo e controlo das tarefas de recenseamento censitario, em estreita
articulacdao com o INE;

r) Assegurar a Assembleia Municipal o secretariado e o apoio técnico-administrativo que Ihe seja solicitado,
nomeadamente ao Presidente, a Mesa e aos Grupos Municipais;

s) Instruir e informar os processos administrativos que devam ser submetidos a Assembleia Municipal, ou a
despacho da Mesa da Assembleia;

t) Prestar apoio as reunides da Assembleia Municipal, nomeadamente a elaboracdo de convocatdrias,
agendas e atas;

u) Assegurar a difusdo das delibera¢bes, decisGes e diretivas da Assembleia Municipal, pelos meios
adequados;

v) Receber, registar e distribuir o expediente remetido a Assembleia Municipal e expandir a correspondéncia
produzida.

w) Assegurar o expediente relativo a recenseamento e atos eleitorais;

x) Exercer as demais fun¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 56.2

Unidade de Arquivo e Histéria Local
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1. A Unidade de Arquivo e Histdria Local tem como missdo criar instrumentos de gestdo da informacdo mais
eficientes que promovam uma cultura de inova¢do na organizacao e a melhoria continua na qualidade de
resposta aos clientes, bem como, valorizar e salvaguardar o patrimdnio arquivistico municipal através de a¢des
de tratamento técnico documental, preservacdo digital, acessibilidade e dissemina¢do, tendentes a
sustentabilidade de uma cultura organizacional racional, rigorosa e transparente.

2. A Unidade de Arquivo e Histdria Local compete desenvolver as seguintes fungdes:

a) Alinhar a estratégia de desenvolvimento dos sistemas de informacdo com a estratégia global do municipio;
b) Garantir o cumprimento das orientagdes estratégicas relativas ao atendimento e ao relacionamento com
os/as cidad3os/ads e com as diversas entidades;

c) Contribuir para o regular funcionamento e para a prossecucdo das politicas e dos planos municipais;

d) Zelar pela defesa e divulgacdo do patrimdnio histérico e cultural do territério da Sertd, reforcando e
apoiando a disseminacao do conhecimento, a criatividade e a inovacgao;

e) Promover a gestdo integrada e racionalizada dos meios materiais e recursos humanos afetos a Unidade e
garantir a sua adequacdo a missdo e competéncias;

f) Compete, ainda, a Unidade de Arquivo e Histdria Local praticar todos os atos ndo explicitamente referidos,
mas necessarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missdo e que visem a prossecucdo dos
objetivos que, anualmente, lhe forem fixados pelo Presidente da Camara.

3. A Unidade de Arquivo e Histéria Local é constituida pelos seguintes setores:
e Setor de Gestdo de Informacdo;

e Setor de Arquivo Municipal;

e Setor de Estudos de Histéria Local.

Artigo 57.¢
Ao Setor de Gestdo de Informacdo:

1. O Setor de Gestdo de Informagdo tem como missdo operacionalizar a gestdo integrada da informacao fisica
e digital em circulacdo na organiza¢do, como tal desenvolve as seguintes competéncias:

a) Promover boas praticas de gestdo de informacdo integrada, elaborando propostas de normas de
funcionamento a serem seguidas pelos servicos municipais e eliminando circuitos documentais redundantes;

b) Efetuar a gestdo administrativa do sistema de gestdo documental e correspondente desmaterializagao de
documentos;

c) Apoiar os/as utilizadores/as, no que se refere & aplicacdo de gestdo documental e as integracdes desta nas
diversas areas de negdcio;

d) Elaborar e proceder as respetivas revisdes do Plano de Classificacdo;

e) Tratar e encaminhar a documentacdo - eletrdnica ou fisica - de origem externa que tenha por destino os
restantes servicos municipais, através do sistema de gestdo documental;

f) Elaborar cépias e certidGes legalmente exigiveis relativamente aos documentos custodiados pela Unidade;

g) Executar outras atividades de apoio administrativo de acordo com o definido em procedimentos internos
ou despachos superiores;

h) Receber, registar e executar os pedidos dos servigos internos para reproducdo de documentos;
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i) Inventariar e controlar racionalmente os stocks de merchandising, livros editados pela Camara Municipal,
papel e envelopes;

j) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior.

Artigo 58.2
Setor de Arquivo Municipal

1. O Setor de Arquivo Municipal tem como missdo gerir o Arquivo Municipal, nas vertentes de conservagdo e
divulgacao da documentagao arquivistica produzida pelo Municipio, a par da valorizagdao dos arquivos externos
com interesse historico e cultural para o Concelho, como tal desenvolve as seguintes competéncias:

a) Incorporar a documentagdo de arquivo produzida pelos servicos camardrios, no exercicio das suas
atividades, qualquer que seja o seu suporte (papel, digital, magnético, fotografia, entre outros);

b) Identificar e registar nos sistemas de informagdo em uso, as massas documentais dispersas pelos diferentes
servicos produtores, validando as transferéncias de documentos para o arquivo, de forma a garantir a
integridade dos processos nado-digitais, hibridos e/ou em papel;

c) Assegurar o depdsito, sele¢do, tratamento, conservagdo e eliminagdo de todos os documentos de acordo
com as regras, orientagcdes e normas nacionais e internacionais;

d) Elaborar e manter atualizados os instrumentos de descricdo documental necessarios, facilitando acesso
continuo a informagdo, disponibilizando-a através dos meios adequados as necessidades dos diferentes
utilizadores;

e) Providenciar, junto da tutela, pela instalacdo do espdlio arquivistico histdrico municipal em condi¢des
adequadas a sua preservagdo, assim como intervengdes de conservagao e restauro de documentos a guarda
do Arquivo Municipal;

f) Cuidar da manutencdo e conservacdo do equipamento de reprodugdo e outros equipamentos a guarda da
Unidade;

g) Apoiar tecnicamente os Arquivos do Concelho;
h) Elaborar proposta do Regulamento do Arquivo, mantendo-o atualizado;

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que |he forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 59.2
Setor de Estudos de Histéria Local

1. O Setor de Estudos de Histéria Local tem como missdo a publicacdo de fontes e estudos para promocao
da Histéria Local, a par da protecdo e valorizagdo do patrimdnio histérico e cultural material e imaterial do
Municipio, como tal desenvolve as seguintes competéncias:

a) Investigar, publicar e disponibilizar conteuddos histéricos sobre tematicas relativas ao concelho da Sert3,
com o intuito de servir, de forma objetiva, eficaz e rapida, as necessidades e as exigéncias dos diversos
publicos-alvo: municipes, investigadores e estudantes e publico em geral.
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b) Fomentar ainvestigacdo no ambito da Histdria Local, enquadrada, sempre que possivel, em acontecimentos
de ambito nacional, articulando-a quer com as diversas areas de investigacao, quer com “instituicdes de
memaria” publicas e privadas;

c) Planear, programar, coordenar e executar, em colaboracdo com a Divisdo de Cultura,
d) Desporto e Turismo, a¢des de divulgacdo no ambito da Histdria Local;

e) Apoiar as agOes necessarias para a investigacdo e valorizagdo de documentos histéricos relativos ao
concelho da Serta e promover a sua divulgacao;

f) Assegurar o estudo, protecdo, conservacdo, preservacado, valoriza¢cdo, divulgacdo e promogdo do
patrimdnio histérico e cultural material e imaterial do Municipio, nomeadamente materiais arqueoldgicos,
etnograficos e outros a seu cargo;

g) Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 60.2
Divisdo Econémico-Financeira (UEF)

1. A Divisdo Econdmico-Financeira tem como missdo assegurar a sustentabilidade da gestdo financeira do
Municipio, garantindo o rigor e transparéncia nas atividades de natureza econdmica, financeira, orgamental,
contabilistica, patrimonial e fiscal tendo por base os principios da economia, eficiéncia e eficacia na utilizacao
dos recursos financeiros, em conformidade com o enquadramento legal aplicavel.

2. A Divisdo Econémico-Financeira incumbe o desenvolvimento das seguintes funcdes:

a) Planear, programar e coordenar as atividades de gestdo financeira através de propostas devidamente
fundamentadas;

b) Assegurar o cumprimento das deliberagdes dos Orgdos Municipais referentes a matérias financeiras;

c) Garantir a elaboracdo dos instrumentos de gestdo financeira da Autarquia, designadamente o Orcamento
e as Grandes Opc¢des do Plano;

d) Assegurar o sistema de contabilidade, respeitando as considerages técnicas, os principios e regras
contabilisticos e os critérios de valorimetria na elaboracdao dos documentos previsionais, os documentos de
prestacdo de contas e os critérios e métodos especificos definidos no normativo contabilistico em vigor;

e) Coordenar tecnicamente o processo de elabora¢do dos documentos previsionais, procedendo a analise
dos elementos de informacdo e previsdao de receitas e despesas, garantindo o cumprimento das regras
previsionais instituidas legalmente;

f) Implementar mecanismos de controlo interno e prevencdo de irregularidades, assegurando a precisa
gestdo de recursos e a elaboracao de relatérios com informacao auténtica;

g) Apoiar auditorias internas e externas, fornecendo a documentacdo e informagdes necessarias a avaliagao
da conformidade e desempenho financeiro do Municipio;

h) Prestar apoio técnico e estratégico aos orgdos de gestdo e decisdo do Municipio em matéria econdmico-
financeira.

i) Assegurar a execucdo e controlo da execug¢ao dos documentos previsionais, coordenando tecnicamente
os processos de modificacdo aos mesmos;
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j) Gerir o processo de organizacdo dos documentos de prestacdo de contas e coordenar techicamente a
elaboracgdo do relatério de gestao;

k) Promover a implementacdo de um sistema de contabilidade de gestdao que permita o apuramento dos
custos do funcionamento da Camara Municipal e a producdo de indicadores de gestdo que possibilitem
comparar os resultados das atividades e apreciar a gestdao e desempenho dos servicos do Municipio;

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

m) Assegurar a prestacdo de informagdo financeira as entidades designadas por lei e a preparagdo dos
processos sujeitos a fiscalizacao de qualquer entidade com poderes para o efeito;

n) Acompanhar e dirigir o Setor de Contabilidade na execugdo de registos e procedimentos contabilisticos,
assegurando a correta aplicacdo da legislagao e normativos internos;

o) Zelar pela arrecadacgdo das receitas e efetuar o planeamento de pagamentos submetendo-o a decisdo
superior;

p) Superintender e fiscalizar o funcionamento da Sec¢do de Tesouraria, propondo medidas de segurancga e
rentabilizacdo dos valores entregues a sua guarda;

g) Gerir o processo administrativo e contabilistico no dmbito da despesa publica com a aquisi¢cdo ou locagdo
de bens e servicos 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;

r) Coordenar o processo de inventario e cadastro dos bens do patriménio municipal, exigindo a correta e
atempada informacao dos servigos aos quais estdo adstritos;

s) Realizar estudos de carater previsional ou analise da situagdo econdmico-financeira do municipio.
3. Integram a Divisdo Econdmico-Financeira:

e Setor de Contabilidade;

e Setor de Contratagdo Publica e Aprovisionamento;

e Setor de Gestdo do Patrimdnio Municipal;

e Seccdo de Tesouraria.

Artigo 61.2
Setor de Contabilidade (SC)

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 situacdo econdmico-
financeira do municipio, e assegurar a realizacdo de estudos técnicos previsionais sobre meios financeiros e
avalia¢do da situacdo econdmica.

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
alteracdes e revisGes orgcamentais;
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b) Cumprir e fazer cumprir pelos servigos produtores de informacao financeira as regras inerentes a execugao
dos documentos previsionais, nomeadamente as relacionadas com a assunc¢do de encargos e a arrecadagao de
receitas;

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

d) 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;

e) Processar a liquidagdo e controlo das receitas provenientes de outras entidades;

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

g) Elaborar os documentos de prestacdo de contas que couberem a area financeira;

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

i) Efetuar reconciliagGes bancarias nos termos do estabelecido na Norma de Controlo Interno;
j) Conferir e promover a regularizagdo dos fundos de maneio, nos prazos legais;

k) Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranca social e outros e
submeter a subscricdo superior;

I) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retencdes de verbas relativas a receitas cobradas para
terceiros, nos processamentos efetuados;

m) Garantir a compilagdo e registo dos dados com relevancia para a contabilidade de custos;

n) Emitir e verificar os mapas de contabilidade de custos definidos no Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais;

o) Determinar os custos de cada servico, de cada funcdo e apresentar elementos estatisticos necessdrios a um
efetivo controlo de gestao;

p) Elaborar estudos, analises ou informagdes de ambito econémico-financeiro;
g) Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza financeira;

r) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Artigo 62.2
Seccdo de Tesouraria Municipal (STM)

1. A Seccdo de Tesouraria tem como missdo fundamental movimentar os meios monetdrios do municipio,
assegurando a prossecuc¢do de métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades.

2. A Secgdo de Tesouraria incumbe o desenvolvimento das seguintes funcdes:

a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de tesouraria e os impressos
obrigatérios de controlo e gestao financeira, no estrito cumprimento pelas disposicdes legais e regulamentares
sobre a contabilidade municipal;
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b) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada para o
efeito, os fundos depositados em instituicdes bancarias;

c) Coordenar todos os Postos de Cobranca de Receita/Tesouraria Municipais, instalados nos diversos servicos;

d) Promover a arrecadacdo de receitas do Municipio e pagamento de despesas, nos termos legais e
regulamentares e no respeito das instrugbes de servico;

e) Promover a guarda de todos os valores e documentos que |he forem confiados;
f) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerdrio e valores em caixa e bancos;

g) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, ndo ultrapasse o montante adequado as
necessidades diarias;

h) Efetuar depdsitos nas institui¢des bancarias;
i) Enviar, para procedimento criminal, os cheques devolvidos apds o cumprimento do que a lei determina;

j) Enviar diariamente para a Divisdo Econdmico-financeira os mapas didrios de tesouraria, bem como os
respetivos documentos de receita e despesa;

k) Proceder a liquidacdo dos juros que se mostraram devidos;

I) Assistir a contagem dos montantes sob a sua responsabilidade, no ambito do procedimento de controlo
interno;

m) Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 63.2
Setor de Contratagdo Publica e Aprovisionamento (SCPA)

1. O Setor de Contratacdo Publica e Aprovisionamento tem como missdo assegurar a realizacdo dos
procedimentos de contratacdo publica e aprovisionamento, em consonancia com as normas em vigor,
pautando-se por pressupostos de economia e eficacia.

2. Ao Setor de Contratacdo Publica e Aprovisionamento incumbe:

a) Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das aquisicdes de bens e servicos e das
empreitadas, em articulagdo com os servicos envolvidos;

b) Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratacdo de aquisicdo de bens e servigos e
de empreitadas, sob proposta e apreciacdo técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as
articulacdes necessarias;

c) Elaborar, em colaboragdo com os servicos o plano anual de aquisicGes e assegurar a sua execugdo em tempo
atil, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;

d) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratacdo que potencie a capacidade negocial do
Municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratacdo através da centralizacdo e da integracdo das
necessidades de bens, de servicos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito;

e) Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os fornecedores, através de um sistema de
avalia¢do continuo do servico prestado;
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f) Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a respetiva
uniformizagdo processual;

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

h) Elaborar manual de normalizacdo de compras que tenha em conta critérios de economia e funcionalidade
e a compatibilizacdo das compras com os bens e servicos adquiridos anteriormente;

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

j) Assegurar o correto acondicionamento do economato e artigos de higiene e limpeza e garantir a oportuna
entrega mediante requisicdo 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 afetacdo aos centros de custos;

I) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 64.2
Setor de Gestdo do Patrimdnio Municipal (SGPM)

1. O Setor de Gestdo do Patrimdnio Municipal tem por missdo gerir e centralizar a informacdo relativa ao
patriménio municipal, independentemente da sua natureza, de modo a fornecer a Camara Municipal a
informacao que sustente decisbes de valorizacdo, aliena¢do, aquisicdo, cedéncia, manutencdo ou outras
formas de onerar o patriménio municipal.

2. Incumbe-lhe:

a) Assegurar a atualizagdo sistematica do registo, inventario e cadastro de todos os bens do patriménio mével
e imével dos dominios publico e privado municipal, bem como os registos referentes a assun¢do de énus e a
constituicao de direitos a favor de terceiros sobre os mesmos;

b) Promover a gestdo ativa e dindmica do patrimdnio municipal;

c) Instituir um sistema de seguros do patrimdnio municipal e de outras responsabilidades decorrentes da
atividade do Municipio, assegurando a sua gestdo e regularizacdao nos termos contratuais;

d) Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacgao superior.

Artigo 65.2
Divisdo de Cultura, Desporto e Turismo (DCDT)

1. A missdo da Divisdo de Cultura, Desporto e Turismo é promover o desenvolvimento e o acesso a cultura,
desporto e turismo, numa perspetiva integrada de qualificacdo das pessoas, salvaguarda e promocgdo do
patrimdnio municipal e desenvolvimento sustentavel do concelho.

2. A divisdo da Cultura, Desporto e Turismo é constituida pelos seguintes setores:
e Unidade de Bibliotecas, Promocao da Leitura e Eventos Literdrios;

e Unidade de Desporto;
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e Setor de Museus, Patrimdnio e Programacao Cultural;

e Setor do Turismo.

Artigo 66.2

Unidade de Bibliotecas, Promoc¢do da Leitura e Eventos Literarios (UBPLEL)

1. A Unidade de Bibliotecas, Promo¢do da Leitura e Eventos Literdrios tem como missdo promover,
coordenar e fomentar a leitura publica no Concelho da Sertd, assegurando o acesso universal a informacao,
ao livro e a leitura, a valorizacdo da literacia leitora e a implementagao de projetos estruturantes, como a
Maratona da Leitura.

2. A unidade é responsavel por dinamizar programas e iniciativas de intercdmbio, a nivel nacional e
internacional, estabelecendo parcerias estratégicas, redes de cooperacdo e boas praticas, bem como
coordenar as candidaturas e projetos de financiamento que reforcem a projecao externa do Municipio.

3. A Unidade de Bibliotecas, Promoc3o da Leitura e Eventos Literarios incumbe o desenvolvimento das
seguintes fungdes:

a) Manter organizada a biblioteca e outros espacos de leitura publicos;

b) Assegurar a gestdo técnica e funcional dos servicos de leitura publica do Municipio, garantindo o acesso
universal a informacao, ao livro e a leitura;

c) Planear, coordenar e executar programas e iniciativas de promogao e valorizacdo da leitura, dirigidos a
diferentes publicos, em articulagdo com a Biblioteca Municipal;

d) Conceber, desenvolver e acompanhar projetos estruturantes de leitura publica, incluindo a Maratona da
Leitura, assegurando a sua sustentabilidade, qualidade e projecdo externa;

e) Estabelecer e gerir parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, no ambito de
projetos de leitura, livro e literacia da leitura.

f) Dinamizar formas de incentivo a leitura numa perspetiva dindmica, criativa e descentralizadora, tendo em
consideracdo as caracteristicas e as necessidades dos cidadaos;

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

h) Assegurar o tratamento normalizado dos documentos e da informacao sobre diversos suportes e garantir
a sua difusdo, utilizando para isso as tecnologias disponiveis;

i) Organizar, atualizar e preservar uma colecdo do Fundo Local, que permita o conhecimento, o estudo e a
difusdo da histdria e da heranca cultural do concelho, em articulagdo com o Arquivo Municipal;

j) Garantir o desenvolvimento da Rede de Bibliotecas;

k) Preservare divulgar a vida e a obra de autores/artistas consagrados, especialmente os naturais do concelho,
através da programacao e coordenacdo de iniciativas e produtos culturais;

I)  Assegurar a gestdo de protocolos, acordos de intercdmbio e integracdo em redes de parcerias com
instituicdes nacionais e internacionais;
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m) Promover o gosto pela leitura e pelo desenvolvimento de competéncias de leitura e outras, visando a
ampliacdo de niveis de literacias;

n) Promover a descentralizagcdo da leitura a nivel concelhio e para a literacia informatica e utilizagdo de
tecnologias de informagdo e comunicagdo pelas pessoas, disponibilizando servigos numa légica de proximidade
e, com recurso as tecnologias;

o) Promover atividades de desenvolvimento de competéncias e qualificagdo ao longo da vida, apoiando a
educacdo individual e a autoformacao;

p) Proceder a regular atualizacdo dos fundos documentais, e de outros recursos da biblioteca na sua
dependéncia direta, enquadrando-a nas distintas necessidades informativas e gostos da populacéo;

g) Exerceras demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 67.2
Setor de Museus, Patrimdnio e Programacao Cultural (SMPPC)

1. OSetor de Museus, Patriménio e Programacao Cultural tem como missao planear, coordenar e desenvolver
a politica cultural do Municipio da Serta, promovendo a preservacao do patrimdnio, a criacdo artistica, a
participacdo da comunidade e a execugdo de projetos de ambito local e abrangéncia nacional e internacional,
em articulagdo com instituigdes culturais, educativas e associativas, contribuindo para a valorizagao da
identidade cultural, a coesdo social e a projecdo externa do Municipio.

2. Incumbe-lhe o desempenho das seguintes fungdes:

a) Elaborara programacdo operacional da atividade no dominio dos projetos de animagao cultural e submete-
la a apreciagdo do responsavel pela Divisdo;

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

c) Dinamizar e promover o patrimonio cultural do municipio em colaboragdo com o setor de Turismo;
d) Acompanhar a execucgado de atividades culturais realizadas no ambito do Municipio;

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

f) Efetuar levantamentos, registo e classificacGes de situacdes que se relacionem com a ag¢do cultural do
Municipio;

g) Divulgar através de informagdo prépria e comunicagdo social, em articulacdo com a Unidade de
Comunicacao, RelagGes Publicas, Protocolo e Cooperagdo Internacional, a atividade do setor;

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

i) Gerir os recursos e espagos com interesse cultural que lhe sejam atribuidos;

j) Organizar exposi¢des de ambito cultural temporarias de média/longa duracdo.

k) Promover e incentivar a difusdo e criagdo culturais nas suas variadas manifesta¢des e através de programas
e iniciativas diversas, através do Plano Municipal de Cultura;
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I)  Promover iniciativas diversificadas tais como exposicdes de artes plasticas, espetaculos, concertos,
animacao de rua, festivais, programas comemorativos bem como outros eventos de indole cultural destinados
aos diversos publicos;

m) Realizar a¢des de sensibilizacdo e formacdo de publicos, contribuindo para o desenvolvimento da
sensibilidade artistica da populacdo de todas as faixas etdrias;

n) Colaborar com o movimento associativo e outras estruturas representativas da comunidade municipal,
com vista a concretizagdo de projetos e programas culturais, de lazer e ocupag¢do de tempos livres, através do
Conselho Municipal de Cultura;

o) Contribuir para a preservacdo e divulgacdo de praticas e expressdes da cultura popular regional e nacional;
p) Propor e implementar medidas de apoio ao movimento associativo cultural local;
g) Promover o Plano Municipal de Arte Publica em articulagdo com os demais servicos;

r)  Promover atividades educativas, a¢des de divulgacdo e promogdo cultural, formativas e informativas,
contribuindo assim para a qualificagao do lazer e dos tempos livres da populagdo;

s) Promover a cooperagdo com entidades locais, nacionais e internacionais que prossigam fins similares;

t) Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 68.2
Unidade de Desporto (SD)

1. A Unidade de Desporto tem como missdao fundamental fomentar e apoiar a realizacdo de atividades fisicas
e desportivas no concelho através do planeamento, coordenacdo e desenvolvimento de estratégico, na
promocdo da pratica desportiva, na saude e a inclusdo social, organizando programas, projetos e eventos
desportivos de ambito local e nacional em articulacdo com associacdes, escolas e demais entidades,
contribuindo para o desenvolvimento desportivo, a coesdao comunitaria e a valorizagdo da atividade fisica.

2. Incumbe ao Unidade de Desporto o desenvolvimento das seguintes funcdes na area da Animacao
desportiva:

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

b) Assegurar a realizacdo de iniciativas desportivas promovendo a articulacdo 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 orienta¢des superiores;

d) Fomentar e apoiar o desporto escolar;

e) Fomentar a pratica desportiva noutras camadas da populagao;

f) Estimular e apoiar o associativismo desportivo;

g) Propor e organizar acGes destinadas a ocupacgao dos tempos livres;
3. Na drea da Gestdo de Infraestruturas compete-lhe:

a) Gerir os equipamentos desportivos municipais, assegurando as tarefas administrativas de gestdo corrente
das instalagGes e equipamento;
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b) Desenvolver e coordenar programas e acées de rentabilizacdo dos equipamentos desportivos;

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

d) Garantir a limpeza, conservagao e manutencdo das instala¢des e equipamentos;
e) Colaborar na elaboragdo de propostas de normas de utilizag3do.

f) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 69.2
Setor de Turismo (ST)

1. O Setor de Turismo tem como missao fundamental contribuir para o aumento do dinamismo econémico do
Concelho, através do desenvolvimento e implementacdo de acdes de oferta e promocao turistica.

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

a) Proceder ao estudo e divulgag¢do das potencialidades turisticas do Municipio;

b) Realizar e organizar instrumentos e atividades de informacdo e promocao turistica.
c) Prover a gestdo do Posto de Turismo;

d) Assegurar a articulacdo com a Regido de Turismo;

e) Elaborar planos de animacgdo turistica e assegurar a sua execucao;

f) Assegurar o didlogo e a coordenacgdo entre o Municipio e os agentes de animacao turistica, designadamente
as coletividades locais que asseguram a promocao e organizacdo de eventos de reconhecido interesse para o
turismo;

g) Promover a organizacdo de eventos para a divulgacdo do nosso territério;

h) Promover e assegurar o didlogo e a articulacdo com outros servigcos da autarquia que possam contribuir
para a promoc¢ao, organizacao de atividades, eventos ou outras acdes de reconhecido interesse turistico;

i) Gerir e dinamizar os recursos e espagos com interesse turistico que lhe sejam atribuidos;

j) Apoiar as organizacdes populares locais quer pela programacao de iniciativas municipais, quer pelo apoio a
associacgOes e instituicdes que desenvolvem atividades neste dominio;

k) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 70.2
Unidade de Ac¢do Social, Saude e Educag¢do (UASSE)

1. A Unidade de Agdo Social, Saude e Educagdo tem por missdo contribuir para o desenvolvimento
socioeducativo e social da Comunidade local, promovendo, e estimulando o alargamento das oportunidades
de qualificacdo, a melhoria da qualidade das aprendizagens e um incremento social positivo.
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2. Incumbe a Unidade de Agdo Social, Salde e Educacdo a prossecucdo das seguintes fungdes:

a) Proceder, de forma sistematica, ao levantamento de necessidades e indicadores criticos relevantes para a
tomada de decisdo nas areas de incumbéncia da Unidade;

b) Desenvolver e propor para aprovacgdo planos de interven¢do com vista a melhoria e desenvolvimento social
e educativo;

c) Coordenar a gestdo das estruturas ligadas a infancia, juventude, terceira idade e ocupagdo dos tempos
livres, no ambito das atribui¢cdes do Municipio;

d) Proceder ao levantamento e informar a Camara Municipal do interesse publico municipal na preservagdo e
reconversdo de edificios que possam ser afetos a atividades de carater social e / ou educativo;

e) Desenvolver formas de avaliagdo do impacto das medidas tomadas para a promogao social e educativa do
Concelho;

f) Coordenar e dinamizar o Conselho Municipal de Educagdo, no ambito de legislacdo especifica;

g) Assegurar o acompanhamento e a atualiza¢do da Carta Educativa e promover a sua revisdo, nos termos da
lei, em articulagdo com outros servicos municipais e com o Ministério da Educacdo, garantindo a coeréncia da
rede educativa com a politica urbana do concelho;

h) Coordenar a participacao do Municipio na Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco;

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

j) Coordenar de forma adequada a gestao dos recursos humanos adstritos as varias subunidades orgéanicas
que a integram;

3. Integram a Unidade de Acao Social, Saude e Educacao:
e Setor de Educacao;
e Setor de Acdo Social;

e Setor de Promogdo da Saude e Bem-estar

Artigo 71.2
Setor de Educacdo (SE)

1. O Setor de Educagdo tem como missao 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 educagao, de forma a dotar o Municipe do
futuro com competéncias chave para o sucesso do mesmo.

2. Incumbe ao Setor de Educagdo a prossecugao das seguintes fungdes:

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

b) Desenvolver e propor para aprovacgao planos de interven¢do com vista a melhoria e desenvolvimento da
area da educacdo e socioeducativa;
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c) Promover o desenvolvimento do sistema qualitativo do sistema de educacdo nas areas e niveis de
responsabilidade municipal;

d) Proceder ao levantamento e informar a Camara Municipal do interesse publico municipal na preservagao,
reconversdo de edificios que possam ser afetos a atividades de carater socioeducativo;

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

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

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

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

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

j) Coordenar a gestdo das estruturas educativas, ligadas a educagdo, infancia e juventude, no ambito das
atribuicdes do municipio;

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

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

m) Articular os meios técnicos, logisticos e financeiros no sentido da qualidade da oferta das atividades
n) Gerir e acompanhar a educacgdo pré-escolar, no ambito das competéncias do Municipio;

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

p) Garantir a limpeza, manutencdo e reparacdo dos equipamentos e estabelecimentos referidos no ponto
anterior, em colaborag¢ao com o servico competente.

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

r) Organizar, manter e desenvolver, em colaboragdo com os responsdveis das estruturas escolares, empresas
transportadoras e o parque de maquinas e viaturas da autarquia, a rede de transportes escolares, assegurando
a respetiva gestdo destes ultimos;

s) Assegurar a adequada prestacdo de servigcos dos transportes, verificando, designadamente, o cumprimento
dos imperativos legais e dos horarios acordados;

t) Assegurar a adequada prestacdo de servicos das atividades extracurriculares ou de enriquecimento
curricular;

u) Garantir a aplicacdo das medidas de Ag¢ao Social Escolar, no &mbito das competéncias do Municipio, sempre
gue necessario coordenando com outros setores do Municipio;

v) Exercer as demais fun¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.
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Artigo 72.2
Setor de Agao Social

1. O Setor de Ac¢ado Social tem como missao fundamental agir como provedor do municipe, contribuido para a
sua valorizagdo, realizacdo e desenvolvimento, por via da concecdo e implementacdo de medidas de
prevencgao, intervencao e reinsercdo de situa¢des de caréncia social.

2. Incumbe ao Setor de Agao Social desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Executar as medidas de politica social que, no dominio das atribuicdes do Municipio, forem aprovadas pela
Camara Municipal ou pelo seu Presidente;

b) Propor a programacao de construcGes de equipamentos de cariz social;

c) Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de municipes carenciados de apoio
ou assisténcia social;

d) Apoiar e coordenar as relagdes do Municipio com as instituicdes privadas ou publicas de solidariedade
social;

e) Promover e apoiar projetos e agdes que visem a insercdo ou reinser¢do socioprofissional de municipes;
f) Promover a participacdo do Municipio nos Planos e acdes de prevencdo as dependéncias;

g) Apoiar a politica municipal no ambito da promocdo da habitacdo social.

h) Desenvolver ou apoiar projetos e acdes que promovam a igualdade de oportunidades;

i) Promover a melhoria da qualidade de vida da populacdo vulneravel propondo medidas de prevencéo,
intervencdo e/ou reinsergao;

j) Coordenar e gerir situacdes de caréncia extrema;

k) Combater o isolamento incentivando a proatividade da populagdo em geral e/ou da populacdo sénior em
especial;

I) Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 73.2
Setor de Promocdo da Saude e Bem-Estar (SPSBE)

1. O Setor de Promocgdo da Saude e Bem-Estar tem como missdo assegurar as atribuicGes municipais em
matéria de saude, cooperando com outras entidades no quadro do acompanhamento dos servigos publicos de
saude e da prestacdo de cuidados de saide bem como promover a estratégia da promog¢ao da saude e da
qualidade de vida no municipio.

2. Compete-lhe, designadamente o seguinte:

a) Desenvolver a estratégia da promocdo da saude, e da qualidade de vida e intervir ao nivel dos
comportamentos de risco, no quadro das politicas municipais de saude, desenvolvendo o Perfil de saude, o
Plano Municipal de Desenvolvimento em Saude e a Carta Municipal de Saude;

b) Recolher informacgdo acerca de boas praticas e desenvolvimentos no ambito da Saude Publica;
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c) Elaborar relatérios de atividade que espelhem o desempenho do Setor;
d) Articular as estratégias regionais, nacionais e internacionais para o setor da Saude;

e) Realizar projetos/atividade no ambito do planeamento da rede de equipamentos de salde contribuindo
para a concretizacdo dos necessarios investimentos publicos;

f) Realizar projetos/atividade no &mbito das acdes de satde publica levadas a cabo pelas Unidades de Saude
Publica;

g) Executar as atribuicGes em matéria de saude, cooperando com outras entidades no quadro do
acompanhamento dos servicos publicos de salde e da prestacdo de cuidados de saude primarios,
diferenciados e continuados;

h) Realizar projetos/atividade no dmbito da promogdo da salde e da qualidade de vida e intervir ao nivel dos
comportamentos de risco, no quadro das politicas municipais de saude;

i) Exercer as demais funcGes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagdo superior.

TITULO 1N

Disposi¢des Finais

CAPITULO |

Disposigdes finais

Artigo 74.2
Regulamentos internos

Para além das competéncias e atribuicGes das unidades organicas flexiveis e subunidades organicas
enumeradas anteriormente, poderao ser elaboradas normas internas e manuais de procedimentos para cada
servico, aprovados pelo Presidente da Camara Municipal, as quais, em estrita observancia ao disposto no
presente regulamento, pormenorizardo as respetivas tarefas e responsabilidades.

Artigo 75.2
Afetacdo e mobilidade de pessoal

A afetacdo e a mobilidade de pessoal serdo determinadas pelo Presidente da Camara Municipal ou pelo
Vereador com competéncia delegada para o efeito, nos termos dos lugares existentes no mapa de pessoal.

Artigo 76.2
Unidades e subunidades organicas

1. Ao Presidente da Camara Municipal compete a criagdo, a alteragdo e a extingdo de subunidades organicas,
nos termos da lei.
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2. Compete a Camara Municipal, criar unidades organicas flexiveis.

Artigo 77.2
Sucessdo das unidades organicas flexiveis e respetivos dirigentes

Com a entrada em vigor do presente regulamento de organizacdao dos servicos municipais, mantém-se as
comissdes de servico dos chefes de divisdo e chefes de unidade, atualmente em exercicio de fungdes, até ao
termo do respetivo prazo inicial, nos cargos dirigentes do mesmo nivel que sucedem aos que atualmente
detém, ao abrigo do disposto na segunda parte da alinea c) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de Janeiro,
na sua atual redacdo conjugado com o disposto no n.° 1 do artigo 18.° da Lei n.” 49/2012, de 29 de agosto, na
atual redacdo, observada a seguinte tabela de sucessdo das unidades organicas flexiveis:

Unidade Organica Anterior: Unidade Organica que lhe sucede:

Divisdao de Obras Municipais Divisdo de Obras Municipais

Divisdo de Atendimento, Gestdo Urbanistica e Divisdo de Atendimento, Gestdo Urbanistica e

Fiscalizacao Fiscalizagao

Divisdo Administrativa e Recursos Humanos Divisdo Administrativa e Recursos Humanos

Unidade de Arquivo e Histéria Local Unidade de Arquivo e Histdria Local

Divisdo de Cultura, Desporto e Turismo Divisado de Cultura, Desporto e Turismo
Artigo 78.2

Cargos de diregdo intermédia de 2.2 grau

1. Para além da remuneracdo prevista na legislacdo em vigor, aos titulares de cargos de dire¢do intermédia
de 2.2 grau, serdo abonadas despesas de representagdo no montante fixado para o pessoal dirigente da
administracdo central, através do despacho conjunto a que se refere o n.2 2 do artigo 31.2 da Lei n.2 2/2004,
de 15 de janeiro, com as altera¢Bes introduzidas pela Lei n.2 128/2015, de 3 de setembro, sendo-lhes
igualmente aplicaveis as correspondentes atualiza¢cdes anuais.

Artigo 79.2
Cargos de direg¢do Intermédia de 3.2 Grau

1. Os titulares de cargos de dire¢cdo intermédia de 3.2 grau (Chefes de Unidade) sdo recrutados por
procedimento concursal, nos termos da lei, de entre trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico
por tempo indeterminado, licenciados e dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fungdes
de dire¢do, coordenagdo e controlo, que relinam, pelo menos 4 anos de experiéncia profissional em areas
relevantes para a do cargo a prover na carreira de Técnico Superior.

2. Aos cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau aplicam-se as disposi¢cdes do estatuto do pessoal dirigente
previsto em Lei, desighadamente na condugdo processual dos respetivos procedimentos concursais, cessacao
e renovacgao da comissao de servigo e provimento em substitui¢do.
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3. A remuneracdo dos dirigentes intermédios de 3.2 grau é fixada na 6.2 posicdo remuneratdria, da carreira
geral de técnico superior, atualizada consoante a tabela remuneratdria em vigor, acrescida do correspondente
subsidio de refeigao.

4. Quanto as competéncias, aplica-se aos titulares dos cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau, com as
adaptagdes necessarias, o disposto no artigo 15.2, da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, na sua atual redac3o.

5. Aplicam-se-lhe igualmente as atribuicdes e competéncias previstas no presente regulamento.

6. Os titulares dos cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau exercem ainda as competéncias que lhe forem
delegadas ou subdelegadas nos termos da Lei.

7. Os cargos sao providos por despacho do dirigente maximo do servigo ou organismo, em comissdo de servico
de trés anos, renovavel sucessivamente por iguais periodos.

Artigo 80.2
Equipas de Projeto/Multidisciplinares

1. Podem ser criadas equipas de projeto/multidisciplinares dotadas de mandatos temporarios e precisos, com
objetivos especificos expressamente definidos por deliberacdao da Camara Municipal da Sert3, em beneficio do
aumento da flexibilidade e da eficacia na gestdo, tendo em conta a programacao e o controlo criterioso dos
custos e dos resultados.

2. Paraos efeitos previstos no nimero anterior, a Assembleia Municipal definird o nUmero maximo de equipas
de projeto/multidisciplinares a operar em simultdneo, para além das ja aprovadas, sendo os respetivos
titulares abonados nos mesmos termos dos dirigentes intermédios de 3.2 grau.

Artigo 81.2
Atividades de natureza operacional

Sempre que se justifique serdo criados, por despacho do Presidente da Camara, sectores que agreguem
atividades de natureza operacional.

Artigo 82.2
Dinamica de atribuicGes e competéncias

O conjunto de competéncias atras descrito para cada servigo municipal constitui o quadro de referéncia da
respetiva atividade, podendo, no entanto, ser ampliadas ou modificadas por deliberacdo do érgao executivo
municipal, sob proposta do Presidente da Camara.

Artigo 83.2

Lacunas e omissoes

As lacunas e omissdes do presente regulamento serdo resolvidas por deliberacdo da cdmara municipal.
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Artigo 84.2
Organograma dos servigos

O organograma dos servicos da Camara Municipal da Sertd, que consta no anexo, é parte integrante do
presente regulamento.

Artigo 85.2
Norma revogatoéria

E revogado o anterior Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, publicado na 22 Série do Didrio
da Republica, n.216, de 24 de janeiro de 2022 e a 1.2 alteracdo a estrutura organica e ao respetivo Regulamento
dos Servicos Municipais da Camara Municipal da Serta, publicada na 22 Série do Didrio da Republica, n.2 64, de
1 de abril de 2024.

Artigo 86.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor apds a aprovacao pela Assembleia Municipal, a 1 de janeiro de 2026,
ficando a sua eficacia condicionada a publicacdo em Diario da Republica.
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