ESTRUTURA ORGANICA E REGULAMENTO DA ORGANIZACAO
DOS SERVICOS MUNICIPAIS
PREAMBULO

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, alterado pela Lei n.° 71/2018, de
31 de dezembro, veio estabelecer um novo enquadramento juridico da Estrutura e
Organizacédo dos Servigos das Autarquias Locais e, de acordo com o preambulo deste,
0 seu objetivo insere-se em «... dotar as autarquias locais de condigcbes para o
cumprimento adequado do seu amplo leque de atribuicdes, respeitantes quer a
prossecucdo de interesses locais por natureza, quer de interesses gerais que podem
ser prosseguidos de forma mais eficiente pela administragdo autarquica, em virtude da
sua relacéo de proximidade com as populag¢des, no quadro do principio constitucional
da subsidiariedade.

Procurou-se, através deste diploma legal, garantir uma maior racionalidade e
operacionalidade dos servigos autarquicos, assegurando que uma maior autonomia de
decisdo tenha sempre como contrapartida uma responsabilizacdo mais direta dos
autarcas [...]».

Deste modo, o principal objetivo desta estrutura organica assenta em dotar a
autarguia e os servicos municipais com condi¢bes para o cumprimento adequado do
seu amplo leque de atribui¢cdes, respeitantes quer a prossecucgéo de interesses locais
por natureza, quer de interesses gerais que podem ser prosseguidos de forma mais
eficiente pela administracdo autarquica em virtude da sua relacao de proximidade com
as populacdes, no quadro do principio institucional da subsidiariedade. Para o efeito,
dever-se-ao ter em atencédo os principios orientadores, assim como 0s demais principios
constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo do
Procedimento Administrativo.

Assim, o presente Regulamento é elaborado nos termos do disposto no artigo
241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, da alinea m) do n.° 1 do artigo 25.° e
da alinea k) conjugada com alinea ccc) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro, e do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro bem como
do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto.

CAPITULO |
Disposicdes gerais
Artigo 1.°
Objeto e &mbito

Para a realizacdo das atribuicdes que a lei comete ao Municipio € estabelecida a
presente estrutura orgénica dos servicos municipais da Camara Municipal de Santa
Cruz da Graciosa.

1 - O presente regulamento estabelece 0s principios organizativos, as normas gerais de
organizacao e funcionamento dos servigos municipais;



2 - O presente regulamento aplica-se a todos 0s servicos municipais e a todos 0s
trabalhadores que prestem servigo na dependéncia direta do Municipio;

3 - O presente regulamento constitui 0 quadro de referéncia geral que sera, em caso de
necessidade, complementado com normas internas definidas, de aspetos de pormenor
do funcionamento dos servigos.

Artigo 2.°
Viséo
O Municipio de Santa Cruz da Graciosa tem como Visdo orientar a sua a¢ao no sentido
de obter um desenvolvimento sustentavel de promog¢éo e dinamizacao do Concelho a
nivel econdmico, educativo, social, ambiental e cultural, otimizando a utilizacdo dos
recursos disponiveis e primando por uma gestdo publica que va ao encontro da

salvaguarda dos interesses proprios das populagées. Incentivar e dinamizar uma cultura
de exceléncia.

Artigo 3.°
Misséo

O Municipio de Santa Cruz da Graciosa tem como missdo definir estratégias
orientadoras e executar as consequentes politicas municipais no sentido do
desenvolvimento sustentavel do Municipio, contribuindo para o aumento da
competitividade do mesmo, no ambito local, regional e nacional, através de medidas e
programas nas diversas areas das suas atribuicdes e competéncias, promovendo a
gualidade de vida das populagbes e garantindo elevados padrdes de qualidade nos
servigos prestados.

Artigo 4.°
Objetivos

No desempenho das suas competéncias e atribuicBes, os servicos municipais devem
prosseguir 0s seguintes objetivos:

1 - Realizacdo de uma forma objetiva e plena os projetos, acdes e atividades definidas
pelos 6rgdos municipais, designadamente os constantes dos planos de investimento,
dos planos de atividade e em outros planos estratégicos;

2 - Obtencao de elevados indices de melhoria na prestacédo de servi¢cos a populacao,
respondendo prontamente as suas necessidades e aspiracoes;

3 - Desburocratizagcdo e modernizacdo dos servicos técnicos e administrativos,
acelerando os processos de tomada de deciséo;

4 - Dignificacdo e valorizagdo profissional dos trabalhadores municipais e sua
responsabilizacéo.



Artigo 5.°

Principios
Nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, alterado pela
Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro, a organizacao, a estrutura e o funcionamento dos
servicos municipais orientam-se pelos principios da unidade e eficacia da agédo da
aproximacao dos servicos aos cidadaos, da desburocratizacdo, da racionalizacdo de
meios e da eficiéncia na afetacdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e
qualitativa do servico prestado e da garantia da participacdo dos cidadaos, bem como

pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos
no Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 6.°
Superintendéncia

A superintendéncia e coordenagdo dos servicos municipais, sem prejuizo da faculdade
de delegacgédo de poderes nesta matéria, competem ao Presidente da Camara Municipal,
nos termos e para os efeitos previstos na legislagdo em vigor.

Artigo 7.0
AtribuicBes comuns aos diversos servigos
Sao atribuicdes comuns aos diversos servicos da Camara Municipal:

a) Elaborar e submeter a aprovacao superior as instrucdes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgados necessarios ao correto exercicio da sua atividade, bem
como propor as medidas de politica julgadas mais adequadas no ambito respetivo;

b) Colaborar na elaboracéo do plano e relatério de atividades;

c) Coordenar a atividade das unidades deles dependentes e assegurar a correta
execugao das tarefas dentro dos prazos determinados;

d) Assistir, sempre que tal seja determinado, as reunibes dos 6rgdos do Municipio e
respetivas comissoes;

e) Assegurar a execucao das deliberacdes da Camara e despachos do presidente nas
respetivas areas de atividades;

f) Assegurar a informag&o mutua necessaria ao bom funcionamento global.
Artigo 8.°
Colaboracdo entre os servicos

No exercicio das suas competéncias, os servicos da Camara Municipal deverdo
colaborar mutuamente, sempre que se mostre conveniente ou Ihes seja superiormente
determinado.



CAPITULO Il
Dos servicos
Artigo 9.°
Modelo de estrutura orgénica

1 - A organizacdo dos servicos municipais obedece ao modelo de estrutura
hierarquizada, estruturando-se em torno das seguintes unidades orgéanicas flexiveis que
ficam na dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal ou do vereador com
competéncia delegada:

a) Divisdo Administrativa e Financeira, DAF;
b) Divisdo de Ambiente, Urbanismo e Obras, DAUO.

2 - A Divisdo Administrativa e Financeira dispde de duas subunidades orgéanicas
(Seccdes), oito setores e Balcéo Unico:

1. Secc¢do Administrativa, SA:
a) Setor de Recursos Humanos, SRH;

b) Setor de Expediente, Arquivo e Documentacéo, SEAD;

C) Setor de Servigos Juridicos, Contencioso, Contraordenagbes e Execucgdes
Fiscais SSJCCEF,;

d) Setor de Informatica, S,

e) Setor de Taxas e Licengas, STL;

2. Seccédo Financeira, SF;

a) Setor de Contabilidade e Patriménio, SCP;

b) Setor de Contratagdo Publica, Aprovisionamento e Fundos Comunitarios,
SCPAFC;

C) Setor da Tesouraria, ST.

3. Balc&o Unico

3 - A Divisdo de Ambiente, Urbanismo e Obras dispde de uma Subunidade Orgénica
(Seccao) e quatro setores:

a) Seccao de Gestédo Urbanistica, SGU;
b) Setor de Ambiente e Residuos, SAR;
c) Setor de Aguas e Saneamento, SAS;
d) Setor de Obras Municipais, SOM;

e) Setor de Fiscalizagdo Municipal, SFM,;

4 - Encontram-se ainda na dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal ou
do vereador com competéncia delegada:



a) Gabinete de Desenvolvimento Socioeconémico, GDS;
b) Servico Municipal de Protecao Civil, SMPC;
C) Servico de Saude Publica e Veterinario, SSPV.

5 - Os servicos referidos no himero anterior ndo concorrem para o nimero maximo de
unidades e subunidades organicas.

6 - A representacdo grafica da estrutura dos servicos da Camara Municipal de Santa
Cruz da Graciosa € a constante do anexo |.

Artigo 10.°
Gabinete de apoio a presidéncia.

1 - O presidente da Camara Municipal pode constituir um gabinete de apoio a
presidéncia, ao abrigo do disposto na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, ha sua atual
redacéo, funcionando como estrutura de apoio direto a atividade politica do Presidente
da Camara Municipal, cabendo-lhe as fun¢bes de assessoria, nomeadamente:

a) Assessorar o Presidente da Camara nos dominios da preparacdo da sua atuacao
politica e administrativa, colhendo e tratando os elementos para a elaboragdo das
propostas por si subscritas, a submeter aos 6rgaos do Municipio ou para a tomada de
decisBes no ambito dos seus poderes proprios ou delegados;

b) Assegurar o secretariado inerente ao exercicio das fungbes de Presidente da
Cémara;

c) Agendar, preparar e apoiar a realiza¢do de audiéncias, entrevistas e reunides;

d) Colaborar na preparacdo, organizacdo e acompanhamento de ceriménias
protocolares, atos publicos ou outros eventos promovidos pela autarquia;

e) Assegurar as relagdes com os 6rgaos de comunicacao social,

f) Colaborar no estabelecimento de canais de articulagdo com os 6rgaos do Municipio e
as freguesias;

g) Fornecer toda a informacéo solicitada pelos auditores, cooperando e respondendo ao
que lhes é solicitado;

h) Executar as demais tarefas solicitadas pelo Presidente.

3 - A diregédo da atividade desenvolvida pelo Gabinete de Apoio ao Presidente € da
competéncia exclusiva do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 11.°
Gabinete de Desenvolvimento Socioecondmico
Constituem servicos do Gabinete de Desenvolvimento Socioecondmico:
1 - Servigo de Apoio a Cultura, Educacao e Turismo

Ao servico de Apoio a Cultura, Educacédo e Turismo compete:



a) Promover a realizacdo das atividades culturais do Municipio, fomentando a
participacdo das populacdes, das coletividades e de outras instituicbes e apoiar as
iniciativas realizadas por terceiros de manifesto interesse para o Municipio;

b) Fomentar as artes tradicionais da regido, tais como musica popular, teatro, atividades
artesanais, promover estudos e edicdes destinadas a recolher e divulgar a cultura
popular tradicional,

c) Promover a recolha, estudo, conservacao, exposicdo e divulgacdo do patriménio
etnografico, museoldgico e arqueolégico do Municipio;

d) Implementar acdes de dinamizacao do tecido social e cultural;

e) Assegurar a gestdo da Biblioteca Municipal;

f) Elaborar o regulamento de funcionamento da Biblioteca Municipal e fazé-lo cumprir;
g) Promover a dinamizac¢éao da leitura publica na area do Municipio;

h) Efetuar o inventario e catalogacao dos fundos documentais da biblioteca municipal;

i) Facilitar o acesso dos municipes a um diversificado e atualizado conjunto de recursos
informativos, de modo a dar resposta as necessidades de informacéo;

j) Colaborar com a comunidade educativa do Municipio (Assembleia de Escola,
Conselho Executivo, Conselho Pedagogico, associacdo de pais e de estudantes), em
projetos e iniciativas que potenciem a funcao social da escola;

k) Fomentar atividades complementares de ocupacgéo de tempos livres aos alunos do
pré-escolar e do 1.° Ciclo do Ensino Basico;

) Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua
divulgacéo;

m) Realizar acbes de informacdo, promocdo e animacgdo turistica, por si ou em
colaboracdo com outras entidades publicas ou privadas;

n) Promover a organizagao e/ou colaborar na organizagao de feiras e exposicoes;
0) Promover a elaboragéo do plano de promocdo turistica do Municipio;

p) Executar qualquer outro trabalho relacionado com a natureza das suas fungoes.
2 - Servico de Apoio a Juventude, Desporto e Agdo Social

Ao servico de Apoio a Juventude, Desporto e Acdo Social compete:

a) Colaborar na definicdo e execucao das politicas municipais de juventude,
assegurando a sua articulacdo e coordenagcdo com outras politicas setoriais,
nomeadamente nas areas do emprego e formacéo profissional, habitacao, educacao e
ensino superior, cultura, desporto, acdo social, saude, lazer e tempos livres;

b) Contribuir para o aprofundamento do conhecimento dos indicadores econémicos,
sociais e culturais relativos a juventude;

c) Promover a discussao das matérias relativas as aspiracdes e necessidades da
populacéo jovem residente no Municipio de Santa Cruz da Graciosa;



d) Incentivar e apoiar a atividade associativa juvenil, assegurando a sua representacao
junto dos 6rgaos autérquicos, bem como junto de outras entidades publicas e privadas;

e) Promover a articulacdo das atividades desportivas ho Municipio fomentando a
participacdo alargada das associacdes, coletividades, clubes e outras organizacoes;

f) Estimular e apoiar o associativismo desportivo no Municipio;

g) Gerir as instalacdes desportivas e recreativas municipais;

h) Propor acdes de ocupacédo dos tempos livres da populacao;

i) Proceder ao levantamento das caréncias habitacionais na area do Municipio;
j) Analisar e acompanhar o processo de integragéo social e habitacional;

K) Gerir o parque de habitagdo social da Camara e promover a sua conservacao;
[) Colaborar na realizacdo de estudos relativos ao fomento de habitagéo;

m) Proceder e/ou colaborar com outras entidades no levantamento das caréncias
sociais, realizando planos de agdo destinados a atenuar as mesmas;

n) Promover e apoiar programas de ocupacgdo de desempregados de longa duracao,
dirigidos a grupos sociais especificos;

0) Assegurar 0 apoio técnico-administrativo & Comissdo de Protecdo de Criangas e
Jovens;

p) Promover a realizacdo de estudos e diagnostico das caréncias habitacionais;

g) Desenvolver os procedimentos adequados para a atribuicdo da habitacdo social e o
acompanhamento das condigbes socioeconomicas dos agregados familiares dos
inquilinos e fixacdo, atualizacéo e recuperacéo das rendas;

r) Estudar as incidéncias do fenébmeno do retorno de emigrantes e propor as agdes
adequadas a sua integracao;

s) Executar qualquer outro trabalho relacionado com a natureza das suas fungoes.
Artigo 12.°
Servigo Municipal de Protecé&o Civil

1 - Ao Servigco Municipal de Protec&o Civil cabe a coordenacgéo das operagoes relativas
a prevencgdo, socorro e assisténcia, em especial em situagcbes de catéstrofe e
calamidades publicas.

2 - Compete, designadamente, ao Servico Municipal de Protecéo Civil:

a) Proceder ao levantamento, previsdo, avaliacdo e prevencao de riscos coletivos de
origem natural ou tecnoldgica;

b) Proceder a analise e ao estudo permanente das vulnerabilidades da ilha perante
situacdes de risco;



c) Coordenar e manter atualizada a inventariacdo dos recursos e meios disponiveis e
dos mais facilmente mobilizaveis a nivel local;

d) Estudar solu¢cdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestacdo de
socorros e de assisténcia, bem como a evacuacao, o alojamento e o abastecimento das
populagdes;

e) Criar condicBes para a mobilizacdo rapida e eficiente das organizacdes e pessoal
necessario e dos meios disponiveis, inscrevendo nos seus orcamentos as verbas
necessarias para o efeito;

f) Promover acBes de informacdo e de formacdo das populacdes visando a sua
sensibilizacdo em matéria de medidas preventivas, de autoprotecéo e de colaboracdo
com as autoridades bem como o estimulo do sentido de responsabilidades de cada um;

g) Proceder a elaboracédo do Plano Municipal de Emergéncia (PME);

h) Proceder a elaboracéo de planos setoriais de emergéncia para fazer face aos riscos
inventariados;

i) Criar mecanismos de articulacdes com todas as entidades publicas e privadas que
concorrem para a protecao civil;

j) Promover a realizacdo de exercicios e treinos para aperfeicoamento dos planos e
rotina de procedimentos;

k) Coordenar as a¢cbes de socorro em estreita colaboragdo com os outros escaldes da
estrutura da protecéo civil, nomeadamente o Servico Regional de Protegéo Civil;

[) Promover, junto de varias entidades, a disponibilizacdo dos meios para a satisfacéo
das necessidades bésicas das populagfes atingidas;

m) Colaborar e intervir no restabelecimento das condi¢cbes socioeconémicas e
ambientais da vida das comunidades afetadas;

n) Estudar e divulgar formas adequadas de protecdo dos edificios em geral, de
monumentos e de outros bens culturais, de instalacdes de servicos essenciais, bem
como do ambiente e dos recursos naturais;

0) Manter o SRPCBA a par da evolucdo da situacdo logo que seja previsivel o
esgotamento de meios do Municipio e solicitar-lhe os meios suplementares quando
necessarios, bem como enviar-lhe, logo que concluidos, duplicados dos planos de
atuacao e trabalhos de natureza técnica;

p) Executar qualquer outro trabalho relacionado com a natureza das suas fungoes.

3 - O Servico Municipal de Protecao Civil, SMPC, é dirigido por um Coordenador
Municipal de Protec¢&o Civil, hierarquica e funcionalmente dependente do Presidente da
Céamara Municipal, equiparado para efeitos remuneratérios a Técnico Superior, posicao
remuneratoria 3.2, nivel remuneratério 19, ao qual compete, nos termos da lei,
designadamente:

a) Dirigir o SMPC;



b) Acompanhar permanentemente e apoiar as operacdes de protecdo e socorro que
ocorram na area do Concelho;

¢) Promover a elaboracao dos planos prévios de intervencao com vista a articulacdo de
meios face a cendrios previsiveis;

d) Promover reunibes periodicas de trabalho sobre matérias de protecdo e socorro;

e) Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervencao
operacional no respetivo Municipio;

f) Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

g) Sem prejuizo da dependéncia hierarquica e funcional do Presidente da Camara, o
coordenador municipal de protecdo civil exerce as demais competéncias que Ihe sdo
conferidas pelo Regime Juridico do Sistema de Protec¢do Civil da Regido Autbnoma dos
Acores, a que se refere o Decreto Legislativo Regional n.° 26/2018-9/A, de 22 de
novembro, como seja convocar e coordenar o Centro de Coordenacdo Operacional
Municipal, nos termos previstos no Sistema Integrado de Opera¢fes de Protecdo e
Socorro.

4 - O Servico sera dotado de um regulamento de funcionamento.

5 - O Servico Municipal de Prote¢do Civil funcionard na dependéncia direta do
Presidente da Camara.

Artigo 13.°
Servigo de Saude Publica e Veterinario

1 - Na dependéncia direta do presidente da Camara Municipal funciona o servi¢o de
Saude Publica e Veterinario.

2 - Compete ao servico de Saude Publica e Veterinario a realizacdo das tarefas
cometidas aos médicos veterinarios municipais pelos diplomas legais aplicaveis e, sem
prejuizo de outras, as seguintes:

a) Organizar um servico de fiscalizagdo sanitaria coordenado por um médico veterinario;

b) Coordenar e promover todas as a¢cdes necessarias, nas areas da sua competéncia,
nomeadamente higiene publica veterinaria, sanidade animal, inspecdo, controlo e
fiscalizag&o higio-sanitaria, profilaxia e vigilancia epidemioldgica;

c) Proceder a fiscalizag@o sanitaria de mercados e feiras, exposi¢cdes e concursos de
animais;

d) Cumprir todas as disposicbes legais em vigor constantes da legislacao,
nomeadamente:

i) Colaborar na execucdo das tarefas de inspecao higio-sanitaria e controlo higio—
sanitario das instalacdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e
dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam,
transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou
produtos de origem animal e seus derivados;



ii) Emitir parecer, nos termos da legislacdo vigente, sobre as instalacbes e
estabelecimentos referidos na alinea anterior;

iii) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacdo relativa ao movimento
nosonecrolégico dos animais;

iv) Notificar de imediato as doencas de declaracdo obrigatéria e adotar prontamente as
medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria sempre que
sejam detetados casos de doenca epizootica;

v) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitaria veterinaria do respetivo Municipio;

vi) Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse
pecuério e/ou economico e prestar informacéo técnica sobre a abertura de novos
estabelecimentos de comercializagdo, preparacdo ou transformacdo de produtos de
origem animal.

e) Executar qualquer outro trabalho relacionado com a natureza das suas funcoes.
Divisdo Administrativa e Financeira
Artigo 14.°
Competéncias

A unidade organica flexivel, Divisdo Administrativa e Financeira, compete,
designadamente:

a) Exercer as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente em vigor;
b) Prestar apoio aos Orgdos do Municipio;
c) Desenvolver todas as tarefas administrativas relativas a Gestao de Pessoal,

d) Promover e elaborar concursos de concessdo ou outros para a ocupacédo de lojas,
cafetarias, quiosques ou outros integrados no Patriménio Municipal;

e) Superintender na elaboragdo de todos os instrumentos de gestdo, velando pelo
cumprimento de todas as normas e principios legais aplicaveis;

f) Certificar os factos e atos que constem da diviséo e autenticar documentos;

g) Assegurar a inventariagdo sisteméatica e atualizada de todo o patriménio municipal,
bem como a sua valoracéo;

h) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade, respeitando as
consideracdes técnicas, 0s principios e regras contabilisticos, os critérios de
valorimetria, os documentos previsionais e os critérios e métodos definidos no POCAL;

i) Propor orientacdes e procedimentos que decorram da aplicacdo dos diplomas legais
e regulamentares que envolvam a receita e despesa;

j) Elaborar instrucdes tendentes a adocao de critérios uniformes a contabilizagdo das
receitas e despesas;

k) Exercer as demais fungbes que, superiormente, Ihe forem cometidas.



Artigo 15.°
Competéncias do Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

1 - Sem prejuizo das atribuicBes legalmente cometidas, compete ao Chefe de Divisao
da Divisdo Administrativa e Financeira:

a) Superintender nos servicos da Divisdo Administrativa e Financeira, assegurando a
sua coordenacao e promovendo o seu andamento;

b) Assegurar a devida colaboracdo na elaboracédo das Grandes Opcfes do Plano do
Municipio, incluindo os documentos previsionais constituidos pelo plano plurianual de
investimentos e o plano de atividades mais relevantes e, ainda, no orcamento;

c) Preparar o expediente e as informacgfes necessarias para as deliberacdes dos 6rgaos
municipais competentes, decisdes do presidente da Camara e/ou vereadores com
competéncias delegadas;

d) Assegurar a execucdo das deliberacdes dos 6rgdos municipais, bem como das
demais decisdes proferidas pelos eleitos locais respeitantes as atribuigbes da Divisao;

e) Assegurar a informagdo necessaria entre 0s servigos, com vista ao bom
funcionamento da Divisao;

f) Assinar certidfes, cépias auténticas, atestados, bem como, em geral, autenticar
documentos e atos oficiais dos 6rgdos municipais;

g) Ordenar a publicagdo de anuncios, avisos e extratos de atos de nomeagéao, contratos,
exoneragdo ou demissdo bem como os demais atos, nos termos da lei;

h) Zelar pela boa ordem do servigo de arquivo, promovendo a adogdo de modernas
técnicas neste dominio;

i) Zelar pelas instalagBes a seu cargo e respetivo recheio;

i) Executar tudo o que mais lhe for cometido por lei, regulamento, deliberacdo ou
despacho, ou que for decorréncia I6gica do normal desempenho das suas fungdes.

2 - Nas suas auséncias e impedimentos, as fun¢des do Chefe de Divisdo da Divisdo
Administrativa e Financeira serdo asseguradas pelo Coordenador Técnico ou, na falta
deste, pelo trabalhador de categoria mais elevada, que o presidente da Camara para tal
designar.

Artigo 16.°
Composicédo da Divisdo Administrativa e Financeira

1 - A Divisdo Administrativa e Financeira integra as seguintes subunidades organicas e
setores:

1. - Secgdo Administrativa, SA:
1.1 - Setor de Recursos Humanos, SRH;

1.2 - Setor de Expediente, Arquivo e Documentacdo, SEAD;



1.3 - Setor de Servigos Juridicos, Contencioso, Contraordenacdes e Execucdes Fiscais,
SSJCCEF;

1.4 - Setor de Informatica, Sl;

1.5 - Setor de Taxas e Licencas, STL.

2 - Secc¢dao Financeira, SF:

2.1 - Setor de Contabilidade e Patriménio, SCP;

2.2 - Setor de Contratacdo Publica, Aprovisionamento e Fundos Comunitérios,
SCPAFC;

2.3 - Setor da Tesouraria, ST.
3 — Balc&o Unico
Seccdo Administrativa
Artigo 17.°
Competéncias

A Seccdo Administrativa da Divisdo Administrativa e Financeira, compete,
designadamente:

a) Prestar todo o apoio administrativo aos varios setores da Diviséo;

b) Minutar e processar o expediente e efetuar os demais procedimentos administrativos
gque lhe sejam determinados;

c) Executar as tarefas inerentes a rececdo, classificacdo, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos legalmente estabelecidos;

d) Organizar e manter atualizados os ficheiros das respetivas unidades organicas, assim
como o respetivo arquivo setorial;

e) Assegurar ainda, a cada unidade orgéanica, todos os demais servigos burocraticos,
nomeadamente em processos de: estatistica; inquéritos administrativos; emisséo de
certiddes e declarages;

f) Exercer as demais fungfes que, superiormente, lhe forem cometidas.
Artigo 18.°
Setor de Recursos Humanos
Ao setor de Recursos Humanos, compete, designadamente:

a) Assegurar o expediente relativo aos procedimentos concursais de recrutamento para
ocupacao de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal da Autarquia;

b) Preparar a elaboragéo de contratos de trabalho em fun¢des publicas;
c) Assegurar o expediente relativo a férias, faltas e licencas dos trabalhadores;

d) Promover a verificacdo de faltas ou licencas por doenca;



e) Elaborar, no inicio de cada ano, o mapa de férias de cada trabalhador, de acordo com
os planos de férias, fornecidos pelos varios servigos;

f) Organizar e manter atualizados os processos individuais, de cadastro e registo
biogréfico dos trabalhadores, bem como o registo de controlo de assiduidade;

g) Assegurar a abertura e anotacdo dos livros de ponto ou assegurar 0 correto
funcionamento do reldgio de ponto, conforme for o caso;

h) Organizar as listas de antiguidade;

i) Manter atualizado o mapa de pessoal;

j) Prestar especial apoio na instru¢cao de processos de inquérito, disciplinares e outros;
k) Emitir cartdes de identificacéo dos trabalhadores e manter atualizado o seu registo;

[) Dar andamento as participagbes dos sinistrados, quando o acidente ocorrer em
servico, e receber as indemniza¢cdes compensatoérias que caibam ao Municipio, quando
haja transferéncia de responsabilidades para seguradoras;

m) Promover a inscricdo do pessoal e assegurar a instrugdo dos respetivos processos,
nomeadamente no que concerne a organismos de seguranga social, transmitindo as
alteragBes com interesse para tais instituicdes e para os trabalhadores;

n) Elaborar e processar as folhas de vencimento, subsidios, abonos e outras
remuneracdes dos trabalhadores da Autarquia e dos membros dos 6rgaos autarquicos;

0) Dar andamento aos pedidos de subsidio por morte e aos processos de habilitagdo
administrativa de herdeiros;

p) Prestar especial apoio & avaliagdo de desempenho dos trabalhadores;
g) Realizar e manter atualizado o balanco social da Camara Municipal;
r) Exercer as demais fun¢des que, superiormente, Ihe forem cometidas.
Artigo 19.°
Setor de Expediente, Arquivo e Documentacgéo
Ao Setor de Expediente Geral, Arquivo e Documentacdo compete, designadamente:

a) Executar as tarefas relativas a rececao, classificacdo, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncia dentro dos prazos determinados;

b) Controlar prazos de resposta de correspondéncia;

c) Promover a divulgacéo pelos servicos de deliberagdes, despachos, avisos e normas
ou regulamentos;

d) Executar os servicos administrativos de caracter geral ndo especificos de outros
Servicgos;

e) Passar certiddées quando autorizadas;

f) Superintender e assegurar o servico de telefones, portaria e limpeza das instalacoes;



g) Exercer as demais fungdes que, superiormente, Ihe forem cometidas.
Artigo 20.°
Setor de Servicos Juridicos, Contencioso, Contraordenacgdes e
Execucdes Fiscais

Ao setor de Servigcos Juridicos, Contencioso, Contraordenacfes e Execucdes Fiscais
compete, designadamente:

a) Promover a uniformizacdo de interpretacdes juridicas sobre matérias de interesse
municipal;

b) Assegurar o tratamento da documentacdo de suporte ao estudo juridico,
nomeadamente da legislagdo, manuais, publicacdes e outros;

c) Assegurar o cumprimento do Regulamento Geral sobre Protecdo de Dados (RGPD);

d) Prestar assessoria juridica ao Presidente da Camara, no ambito das suas
competéncias proprias e delegadas, e ainda, no ambito das competéncias dos Orgéos
da Autarquia,;

e) Patrocinar as acdes judiciais, 0s recursos contenciosos e outros procedimentos
judiciais, em que o Municipio figure como parte interessada;

f) Elaborar as respostas as solicitagfes das Entidades Publicas;

g) Elaborar textos de analise e interpretacdo das normas juridicas com incidéncia na
atividade municipal;

h) Emitir as informacdes e pareceres que Ihe sejam solicitados;

i) Acompanhar a organizacdo dos processos de expropriacdo e desenvolver todas as
diligéncias de ordem administrativa com eles relacionados, em estreita colabora¢cdo com
as Divisdes envolvidas;

i) Supervisionar a organiza¢ao dos processos a submeter a visto do Tribunal de Contas;

k) Proceder a verificagdo da legislacdo e assegurar o conhecimento pelos servigos
competentes das disposi¢des juridicas que implicam alteracéo de procedimentos ou s&o
de manifesto interesse para o funcionamento dos servicos;

[) Elaborar as respostas as solicitac6es das Entidades Publicas;

m) Instruir e acompanhar todos os processos de Execugbes Fiscais e de
contraordenacdao e proceder a audi¢cao dos arguidos;

n) Instruir e acompanhar todos os processos de contencioso fiscal, administrativo,
criminais/penais e civeis;

0) Exercer as fungdes inerentes a area pré-contenciosa;

p) Instruir processos de reclamacdes, impugnacdes e recursos, e dar-lhes o devido
seguimento nos termos da lei;



q) Providenciar a conformidade, em termos legais e formais, dos processos a submeter
a deliberacdo da Camara, bem como das respetivas minutas de deliberacdo, quando
solicitado;

r) Proceder a notificacdo e termos ou autos diversos, quer a pedido dos restantes
servicos, quer a pedido de outras entidades da Administracéo Publica;

s) Elaborar os mandados de notificagao;
t) Exercer as demais fung¢des que, superiormente, lhe forem cometidas.
Artigo 21.°
Setor de Informética
Ao Servico de Informatica, compete designadamente:

a) Coordenar e dirigir as atividades desenvolvidas no d&mbito da gestdo e manutencéo
de redes e do parque Informatico e gestdo e manutencéo de aplicagdes informaticas;

b) Elaboracgéo do Plano de Atividades do servico, na definicdo de objetivos e estratégias
e na sistematizacéo e concertacéo de procedimentos internos;

c) Colaborar nos estudos necessarios a adequacao dos sistemas de informacao aos
objetivos da Camara,;

d) Colaborar na melhoria dos sistemas de informacédo, garantindo a sua integracao,
normalizacdo e coeréncia,;

e) Desenvolver, coordenar e controlar o planeamento da atividade informatica municipal,

f) Colaborar na otimizacdo da utilizacdo dos recursos informaticos existentes,
promovendo a tramitacdo eletronica da informacéo;

g) Elaborar informacg@es e coordenar todas as propostas de aquisi¢do de novas solu¢des
de hardware;

h) Assegurar as ligagbes funcionais com os servigos utilizadores dos equipamentos
informaticos e coordenar as necessarias ligagdes destas entre si, providenciando o bom
funcionamento do parque informatico da Camara,

i) Proceder a manutencgéo dos sistemas a nivel de hardware e redes;
j) Prestar apoio técnico aos diversos servi¢os da Autarquia;
k) Gerir a pagina da Camara Municipal na Internet;

[) Definir uma organizag&o da informag&o que contemple as necessidades funcionais de
cada area da Camara Municipal,

m) Especificar e desenvolver e/ou propor a aquisicdo das aplicacbes de gestdo
indispensaveis ao bom funcionamento dos servigos;

n) Conceber, produzir e modificar programas, utilizando ferramentas e linguagens
apropriadas;

0) Formar e apoiar os utilizadores ao nivel das aplicacdes instaladas;



p) Atualizar as aplicacGes informaticas instaladas e solucionar os problemas existentes
ao nivel da utilizacdo das mesmas, nomeadamente no contacto com os fornecedores;

q) Proceder as copias de seguranca necessarias;
r) Gerir o espaco Internet (espaco multimédia);
s) Gestdo e manutencdo de contratos ao nivel das telecomunicacdes;
t) Adequacéo dos equipamentos as necessidades da autarquia;
u) Exercer as demais funcdes que, superiormente, lhe forem cometidas.
Artigo 22.°
Setor de Taxas e Licencgas
Ao setor de Taxas e Licengas, compete:

a) Expedicao de avisos e editais para pagamento, referentes a taxas, licencas e demais
rendimentos do Municipio;

b) Organizar e registar todos os processos de licenciamento;
c) Registar e conferir os mapas de cobranca das taxas municipais;

d) Propor e colaborar em projetos de regulamentacdo sobre liquidagéo e cobranca de
impostos, taxas, licencas e outras receitas;

e) Coordenar o cumprimento de normas aplicaveis a cobranca de impostos, taxas,
licencas e demais rendimentos municipais;

f) Atualizar ficheiros, nomeadamente sobre anuncios luminosos, bombas de
combustivel;

g) Servico de Eleigbes;
h) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem cometidas.
Seccéo Financeira
Artigo 23.°
Competéncias
A Seccao Financeira compete, designadamente:

a) Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboragdo do Orgcamento e das
Grandes Opg¢des do Plano, assim como as suas revisdes e alteracdes, assegurando a
racionalizagdo das dotacdes relativas as despesas de funcionamento;

b) Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboracdo dos Documentos de
Prestacao de Contas e do Relatério de Gestéo;

c) Remeter aos Organismos Centrais e Regionais copias dos documentos enumerados
nos paragrafos anteriores e outros elementos determinados por lei;



d) Elaborar estudos de natureza econdmico-financeira que fundamentem decisdes
relativas a operacdes de crédito;

e) Organizar e controlar os processos de empréstimos a curto, médio e longo prazo;

f) Acompanhar a evolugdo dos limites da capacidade de endividamento, controlando a
liquidacdo dos encargos da divida;

g) Acompanhar e garantir a execugao financeira do Orgcamento e das Grandes Opg¢oes
do Plano e tratar a informacdo contida no sistema contabilistico, analisando
periodicamente os desvios apurados relativamente aos documentos previsionais;

h) Acompanhar a execucdo financeira de Protocolos, Contratos Programa e
Candidaturas a fundos comunitarios ou nacionais de apoio e assegurar a respetiva
organizacao do dossier financeiro;

i) Elaborar estudos, andlises e informacdes de ambito econdmico e financeiro, propondo
medidas que obstem os desequilibrios na execugdo do Or¢camento;

j) Elaborar relatérios de gestéo e relatérios trimestrais da atividade financeira e definir
racios de gestéo e de avaliagdo econdmico-financeira;

K) Proceder a estudos tendentes a implementag&o do sistema de andlise de custos;

[) Proceder & organizacdo do arquivo de processos de natureza financeira, em
conformidade com as normas legais aplicaveis;

m) Exercer as demais fungdes que lhe forem, superiormente, cometidas.
Artigo 24.°
Setor de Contabilidade e Patrimonio
Ao Setor de Contabilidade e Patriménio compete:

a) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo do orcamento e da conta de
geréncia;

b) Controlar a atividade financeira, designadamente através da verificagdo do cabimento
de verbas;

c) Verificar todas as autorizagbes de despesa, emitir, registar e arquivar ordens de
pagamento, registar e arquivar guias de receita e de anulacéo de receitas;

d) Fornecer os elementos estatisticos, de natureza financeira, que lhe forem solicitados;
e) Escriturar e manter em ordem os livros de contabilidade e a documentacgéo respetiva,;

f) Verificar diariamente a exatiddo das operacdes de tesouraria, nos termos da lei, bem
como elaborar os balangos legalmente previstos ou que sejam superiormente
determinados;

g) Executar outros servicos, mapas, estatisticas e informag¢des sobre contabilidade
municipal e, em geral, cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentos
sobre contabilidade municipal;



h) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens mdéveis e imoveis do
dominio do Municipio, incluindo os baldios;

i) Proceder ao registo de todos os bens moveis, designadamente obras de arte,
mobiliario e equipamentos existentes nos servicos ou cedidos pela Camara Municipal a
outras entidades publicas;

j) Promover a inscricdo nas matrizes prediais e ha conservatoria do registo predial de
todos os bens préprios imobiliarios do Municipio;

k) Executar todo o expediente relacionado com alienacdo de bens méveis e imoveis;
[) Exercer as demais funcBes que Ihe forem, superiormente, cometidas.
Artigo 25.°
Setor de Contratagcdo Publica, Aprovisionamento e Fundos Comunitarios

Ao Setor de Contratacdo Publica, Aprovisionamento e Fundos Comunitarios compete,
designadamente:

a) Garantir a aquisicdo de bens materiais e servicos necessarios ao funcionamento da
Céamara, em conformidade com a legislagdo em vigor e nas melhores condi¢gbes de
mercado;

b) Preparar os procedimentos necessarios para abertura de concursos diversos de
aquisicdo de bens e servigos, bem como acompanhar os mesmos, do ponto de vista
administrativo, até a respetiva adjudicacao;

c¢) Elaborar, em colaboragdo com os diversos servi¢cos, o0 plano anual de aquisicoes;
d) Realizar prospecdes de mercado;

e) Efetuar consultas prévias ao mercado;

f) Organizar os processos dos fornecedores;

g) Participar na preparacdo de programas de concursos e cadernos de encargos para
aquisicdo de bens e servicos a cargo de outros servigos;

h) Integrar, sempre que determinado, as comissfes de abertura e analise de propostas
e participar nos respetivos atos publicos de abertura e negociacdes;

i) Emitir pareceres de adjudicac@o das aquisicdes necessarias apés a realizagdo de
consultas ou concursos;

j) Promover as aquisi¢cdes necessarias para todos os bens e servigos, apos adequada
instrucéo dos respetivos processos, incluindo a abertura de concursos;

k) Promover a armazenagem e conservacdo e coordenar a distribuicdo pelos servicos
dos bens necessarios ao seu funcionamento, organizando um sistema de controlo das
existéncias;

[) Assegurar toda a matéria relativa a gestdo dos fundos comunitérios;

m) Exercer as demais func¢des que, superiormente, lhe forem cometidas.



Artigo 26.°
Setor de Tesouraria
A Tesouraria, compete, designadamente:

a) Manter devidamente processados, registados e atualizados, todos os documentos de
Tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposicdes legais e regulamentares da
contabilidade;

b) Proceder a cobranca das receitas virtuais e eventuais, bem como a anulacéo das
receitas virtuais e conferir os elementos constantes dos documentos;

c) Registar os montantes das receitas cobradas por entidades diversas do Tesoureiro;

d) Efetuar o pagamento de todas as despesas, com base em documentos devidamente
autorizados, verificando as condigfes necessarias a sua efetivacao;

e) Registar a entrada e saida de fundos relativos as operacdes de tesouraria;
f) Efetuar depositos e transferéncias de fundos;

g) Controlar as contas bancarias, mantendo contas correntes com as instituices de
crédito;

h) Elaborar balancetes diarios de Tesouraria, confirmando o apuramento diario das
contas;

i) Manter atualizada a informacéo diaria sobre o saldo de Tesouraria, das operacdes
or¢camentais e das operagfes de tesouraria;

i) Remeter diariamente ao Setor de Contabilidade as folhas de caixa e resumo, bem
como os documentos;

k) Exercer as demais fun¢des que, superiormente, Ihe forem cometidas.
Artigo 27.°
Balc&o Unico
O balcé&o unico tem as atribuicdes e competéncias seguintes:
a) Prestar informacdes gerais sobre as diversas areas de atividade municipal;

b) Receber sugestbes dos cidaddos quanto ao funcionamento dos servicos da Camara
Municipal e encaminha-los superiormente;

c) Fornecer o apoio documental necessario a relacdo dos municipes com a Camara
Municipal, nomeadamente através do fornecimento de minutas de requerimentos sob a
forma simplificada e da informacédo preliminar sobre a instrugdo de procedimentos
administrativos que envolvam a Camara Municipal;

d) Disponibilizar plantas de localizagéo, de piso, condicionantes, informagéo de aguas
e esgotos, ortofotomapas, cartografia, roteiros e informacdes relativas ao Sistema de
Informacéo Geogréfica,;

e) Informar e tratar questdes de Urbanismo, Saneamento Basico e Infraestruturas;



f) Informar sobre a situacdo dos seus pedidos/processos a decorrer nos Servigcos
municipais;

g) Prestar informagdes sobre taxas e licencas;
h) Efetuar todos os recebimentos e pagamentos;
i) Receber reclamacoes;

j) Receber pedidos de informacgdes e preparar as respetivas respostas, de modo a que
os cidadaos obtenham uma resposta da Camara Municipal no prazo de 48 horas;

k) Receber e encaminhar as chamadas da Linha Verde Cidadéo;

[) Receber e encaminhar pedidos de audiéncias com o0 executivo municipal ou com
técnicos da autarquia;

m) Efetuar o registo dos municipes que o solicitem, no Balc&o Unico online;
n) Exercer as demais fungdes resultantes da lei, regulamento, deliberag&o ou despacho.
Divisdo de Ambiente, Urbanismo e Obras
Artigo 28.°
Competéncias

A unidade organica flexivel, Divisdo de Ambiente, Urbanismo e Obras, compete,
designadamente:

a) Assegurar, organizar e executar as atividades e projetos de ampliacdo, gestao,
exploracdo e conservacao de toda a rede de abastecimento de agua e de saneamento
na area do Municipio;

b) Promover e assegurar a defesa e protecdo do meio ambiente nas suas varias
vertentes;

c) Coordenar, assegurar e gerir o sistema de recolha e tratamento dos residuos sélidos
urbanos na area do Municipio;

d) Gerir e assegurar a manutencdo e conservacdo de jardins e espacos verdes,
cemitérios, parques de campismo e de outros equipamentos de idéntica natureza nao
afetos a outros servigos;

e) Assegurar a conservagdo e manutencdo das infraestruturas, edificios e instalacées,
equipamentos sociais e mobiliario urbano municipais ou sob responsabilidade
municipal;

f) Assegurar a gestao e manutencdo do parque de viaturas e maquinas do Municipio,
de acordo com critérios de rentabilidade e prioridade as atividades operativas;

g) Assegurar um adequado e préximo enquadramento dos trabalhadores afetos a
Diviséo, especialmente os que desenvolvem trabalho no exterior, no sentido da melhoria
permanente da sua motivacdo e desempenho, da disciplina laboral e da sua capacitacao
e valorizagéo profissional,



h) Assegurar a prestacdo de apoio oficinal especializado aos diversos servicos
municipais;

i) Promover as acbes necessarias no ambito da circulacdo, transito, transportes
publicos, mobilidade urbana, espacos verdes e implantacdo de sistemas de iluminacéo
nas vias e espacos publicos municipais;

i) Acompanhar os projetos de informatizacdo municipal, na parte que diz respeito a
Divisdo, devendo propor melhorias nas aplicacdes no sentido de garantir a satisfacao e
qualidade dos servicos;

k) A gestéo de todo o planeamento urbanistico na area do Municipio;

[) Apreciar e informar todos os requerimentos de viabilidade, licenciamento de obras,
loteamento e vistorias apresentados por particulares, em concordancia com as leis,
regulamentos e planos urbanisticos existentes;

m) Emitir parecer sobre a demolig&o de prédios e ocupacgédo da via publica;

n) Promover as vistorias necesséarias a emissao de licencas e alvaras e organizar e
informar os processos de reclamacéo referentes a construgdes urbanas;

0) Colaborar na elaboracdo de planos gerais e parciais de urbanizacdo, propondo
alteracBes ao Plano Diretor Municipal quando se mostrarem necessarias;

p) Dar parecer sobre estudos e planos de salvaguarda, valorizacdo ou reabilitacdo do
patrimonio histérico-arquitetonico da area do Municipio e respetiva regulamentacao;

q) A concecao e elaboracao de projetos urbanisticos na area do Municipio;

r) Providenciar a elaboracdo de projetos e estudos sobre a execucdo de obras
municipais;

s) Elaborar e propor planos gerais e parciais de urbanizacdo, propondo alteragdes ao
Plano Diretor Municipal quando se mostrem necessarias;

t) Exercer as demais funcdes que, superiormente, Ihe forem cometidas.
Artigo 29.°
Competéncias do Chefe da Divisdo de Ambiente, Urbanismo e Obras

1 - Sem prejuizo das atribuicdes legalmente cometidas, compete ao Chefe de Diviséo
de Ambiente, Urbanismo e Obras:

a) Assegurar a direcao do pessoal da divisdo, em conformidade com as deliberages da
Céamara Municipal ou as ordens do presidente e/ou vereador com competéncias
delegadas, distribuindo o servico do modo mais conveniente e zelando pela assiduidade
do pessoal;

b) Organizar e promover a execuc¢do das atividades da Divisdo, de acordo com o plano
de acao definido e proceder a avaliagdo dos resultados alcangados;

c) Elaborar relatérios referentes a atividade da Diviséo;



d) Preparar o expediente e as informac¢des necessarias para as deliberacdes dos 6rgaos
municipais competentes, decisdes do presidente da Camara e/ou vereadores com
competéncias delegadas;

e) Zelar pelas instalagbes a seu cargo e respetivo recheio;

f) Assegurar a execucdo das deliberagdes dos 6rgaos municipais, bem como das
demais decisdes proferidas pelos eleitos locais respeitantes as atribuicées da Divisao;

g) Assegurar a informagdo necessaria entre os servicos, com vista ao bom
funcionamento da Divisao;

h) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre as matérias da
sua competéncia;

i) Prestar os esclarecimentos e informacgfes relativas a Divisdo, solicitados pelo
Presidente da Camara Municipal e/ou vereador com competéncias delegadas;

j) Elaborar pareceres e informacdes sobre assuntos da competéncia da Diviséo;

K) Assinar certidoes, declaracdes, copias autenticadas bem como, em geral, autenticar
documentos relativos a assuntos ou documentos arquivados pela Divisao;

[) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, |lhe sejam
superiormente solicitadas.

2 - Nas suas auséncias e impedimento, o Chefe de Divisdo sera substituido pelo
Coordenador Técnico ou na falta deste, pelo trabalhador de categoria mais elevada que
o Presidente da Camara para tal designar.

Artigo 30.°
Composicéo da Divisdo de Ambiente, Urbanismo e Obras

Encontram-se na dependéncia da Divisdo de Ambiente, Urbanismo e Obras as
seguintes subunidades organicas e setores:

1 - Seccgéo de Gestéo Urbanistica, SGU;
2 - Setor de Ambiente e Residuos, SAR;
3 — Setor de Aguas e Saneamento, SAS;
4 - Setor de Obras Municipais, SOM;
5 - Setor de Fiscalizagdo Municipal, SFM;
Artigo 31.°
Seccdo de Gestao Urbanistica

A Seccdo de Gestdo Urbanistica, coordenada por um Subchefe de Divisdo, cargo de
direcdo intermédia de 3.° grau, compete, designadamente:

a) Informar ou dar parecer sobre os processos que carecam de despacho ou
deliberacdo, bem como diligenciar a obtencdo dos pareceres ou informacdes da



competéncia de outras entidades publicas ou de outros servicos da Camara que sejam
necessarios para a decisédo dos processos;

b) Informar ou dar parecer sobre a demoli¢cdo de prédios e ocupacao da via publica;

¢) Promover ou colaborar em iniciativas de fomento a habitacdo e de recuperagéo de
parques habitacionais degradados;

d) Estudar, coordenar ou apoiar tecnicamente, no dominio da formulagéo da politica e
do planeamento urbanistico, nomeadamente no que concerne a planos de urbanizacdo
e a quaisquer estudos ou projetos de utilizacdo ou ordenamento do solo urbano;

e) A gestédo de todo o planeamento urbanistico da area do Municipio;

f) Apreciar e informar todos os requerimentos de viabilidade, licenciamento de obras,
loteamentos e vistorias apresentados por particulares, em concordancia com as leis,
regulamentos e planos urbanisticos existentes;

g) Promover as vistorias necessarias a emissdo de licencas e alvaras e organizar e
informar os processos de reclamacéo referentes a construgdes urbanas;

h) Colaborar na elaboracdo de planos gerais e parciais de urbanizagdo, propondo
alteracdes ao Plano Diretor Municipal quando se mostrem necessarias;

i) Dar parecer sobre os estudos e planos de salvaguarda, valorizagdo ou reabilitagdo do
patrimonio histérico-arquitetonico da area do Municipio e respetiva regulamentacao;

j) A concecao e elaboracao de todos os projetos urbanisticos;

k) Providenciar a elaboragdo de projetos e estudos sobre a execucdo de obras
municipais;

[) Organizar e manter atualizado o cadastro dos levantamentos topograficos executados,
no ambito de projetos municipais, com vista a sua rentabilizacao;

m) Manuteng&o da informagéo de base topogréfica;
n) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem cometidas.
Artigo 32.°
Setor de Ambiente e Residuos
Ao Setor de Ambiente e Residuos compete:
1 - Na érea de ambiente:

a) Executar e colaborar na execucdo de medidas que visem a defesa e protecdo do
meio ambiente;

b) Executar e colaborar na execucao de acdes que visem defender a poluicdo das aguas
das nascentes, ribeiras e lagoas e das dguas maritimas;

c) Colaborar na execucédo de medidas tendentes a preservacao e defesa de espécies
animais e vegetais em perigo de extingéo;



d) Promover, junto de toda a populacdo do Concelho, e em especial dos mais jovens,
acOes de formacdo, de sensibilizacdo e de educacdo ambiental nas suas diversas
vertentes;

e) Propor e executar medidas que visem a defesa e a conservacdo dos recursos
naturais;

f) Assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor relativamente ao ruido, a poluicdo
atmosférica e a protecdo das linhas de agua;

g) Proceder a recolha de elementos no &mbito da protecao e recuperacdo do ambiente,
com vista & participacé@o na realizagéo de estudos neste dominio;

h) Promover e assegurar a defesa e protecdo do meio ambiente nas suas varias
vertentes;

i) Promover a criacao de espacos verdes em toda a area do Municipio, providenciando
a plantacdo de espécies selecionadas de acordo com as condi¢des climatéricas locais;

j) Proceder a arborizacédo de ruas, pragas e demais areas publicas;

k) Assegurar a conservacdo, renovacao e limpeza de todos os espacos verdes do
Municipio;

[) Promover a conservagéo dos equipamentos existentes nos espacos verdes;

m) Zelar pela conservagéo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacao;
n) Exercer as demais funcdes que, superiormente, lhe forem cometidas.

2 — Na éarea de Higiene e Salubridade Publica:

a) Zelar pela higiene e salubridade publica, executando 0s servigos respetivos;

b) Assegurar a limpeza e desobstrucdo das valas e escoadouros das aguas pluviais,
promovendo a colaboragdo dos utentes;

c) Dar apoio a outros servigcos que, direta ou indiretamente, contribuam para a higiene
e salubridade publica;

d) Promover e executar os servi¢os de limpeza publica, nos termos da lei, regulamentos
e posturas municipais em vigor;

e) Promover e executar o transporte e recolha de residuos sélidos;

f) Fixar e publicitar os horérios e itinerarios para o transporte e recolha de residuos
solidos;

g) Promover a distribuigdo e colocagéo nas vias publicas de contentores para a recolha
de residuos sdlidos;

h) Promover acdes de sensibilizacdo junto da populacdo de forma a obter a sua
colaboracao ativa na recolha e tratamento dos residuos solidos;

i) Incentivar a colaboracdo dos utentes na limpeza e conservacdo de valas e
escoadouros de aguas pluviais;



j) Promover acdes de desinfecdo, desratizacdo e desinsetizacdo de locais onde tais
acdes se mostrem necessarias;

k) Estudar, propor e executar acBes aprovadas superiormente relativas ao depdsito,
tratamento e/ou aproveitamento dos residuos solidos;

) Zelar pela conservacao dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagao;
m) Exercer as demais func¢des que, superiormente, lhe forem cometidas.
3 - Na area dos Mercados e Feiras:

a) Promover a vigilancia das instalac6es de mercados e feiras municipais e efetuar os
respetivos trabalhos de limpeza;

b) Zelar pela conservagédo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacao;
c) Exercer as demais fun¢gbes que superiormente Ihe forem cometidas.
4 - Na &rea dos Parques, Jardins e Zonas Balneares:

a) Zelar pela conservacéo e limpeza de parques, recintos desportivos, jardins e zonas
balneares do Municipio;

b) Proceder a arborizacdo das ruas, pracas, jardins e demais logradouros publicos, bem
Ccomo organizar e manter viveiros onde se preparam as mudas para arborizagao;

c) Combater as pragas e doengas vegetais nos espacos verdes sob sua administracao;

d) Proceder a podagem das arvores e da relva existentes nos parques, jardins, ruas,
pracas publicas e outros logradouros publicos;

e) Zelar pela conservacéo e protecdo dos monumentos existentes nos jardins e parques
publicos;

f) Zelar pela conservacdo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacéo;
g) Exercer as demais funcdes que, superiormente, Ihe forem cometidas.
5 - Na &rea dos cemitérios:

a) Assegurar o servico dos cemitérios municipais, designadamente, proceder a
inumacdes, exumacdes e tratamento de ossadas para depdésito, cumprindo e fazendo
cumprir as disposi¢des legais e regulamentares referentes aos cemitérios;

b) Executar os trabalhos respeitantes a limpeza, arborizagdo e manutencdo da
salubridade publica nas dependéncias do cemitério;

c) Prestar apoio as juntas de freguesia quanto a cemitérios paroquiais, quando
solicitado;

d) Zelar pela conservacao dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacéo;

f) Exercer as demais fungfes que, superiormente, lhe forem cometidas.



Artigo 33.°
Setor de Aguas e Saneamento
Ao Setor de Aguas e Saneamento compete:
1 - Relativamente ao abastecimento de 4gua:

a) Assegurar o abastecimento de agua potavel as populacbes, promovendo a sua
captacdo e tratamento, bem como a sua distribuicdo domiciliaria;

b) Assegurar o funcionamento e a manutencado das redes de abastecimento de agua do
Municipio;
c) Assegurar as ligacdes e fiscalizar as instalagfes particulares de agua;

d) Assegurar a execucao das obras constantes nas opc¢des do plano, por empreitada ou
por administragédo direta;

e) Assegurar a boa qualidade das aguas de consumo pelas popula¢fes, promovendo a
sua andlise periddica através do estabelecimento de um programa de recolha de
amostras de agua para analises bacterioldgicas e fisico-quimicas e o estabelecimento
de medidas corretivas que se imponham;

f) Desenvolver estudos e projetos de construcdo, conservacdo, ampliacdo ou renovacao
da rede de abastecimento da area do Municipio;

g) Assegurar o funcionamento técnico das piscinas municipais;

h) Zelar pela conservacgéo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagao;
i) Exercer as demais func¢des que, superiormente, Ihe forem cometidas.

2 - Relativamente ao saneamento:

a) Gerir os sistemas de saneamento e esgotos;

b) Proceder a reparacdo, conservacao e manutencdo das redes de esgotos e
saneamento e dos respetivos equipamentos;

c) Realizar trabalhos por administragédo direta no a&mbito da constru¢do de redes de
esgotos e rede de saneamento;

d) Assegurar a gestdo das redes de saneamento, zelando pelo seu bom funcionamento;
e) Zelar pela conservacdo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacao;
f) Exercer as demais fungdes que, superiormente lhe forem cometidas.
Artigo 34.°
Setor de Obras Municipais
Ao Setor de Obras Municipais compete:
1 - Relativamente a Obras Municipais e Viacao:

a) Promover a execuc¢do dos planos de desenvolvimento rodoviario do Municipio;



b) Organizar o tréansito urbano e rural de acordo com os planos e regulamentos;

c) Assegurar a inspec¢do periddica das estradas e caminhos municipais e executar 0s
respetivos trabalhos de pavimentacéo, conservacao e limpeza;

d) Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais para fins de
conservacao, estatistica e informacao;

e) Promover a manutencao e conservagao dos equipamentos;
f) Elaborar ou dar parecer sobre planos de obras municipais e respetivos projetos;

g) Dar execucdo aos projetos de construcdo, conservacdo ou ampliacdo de obras
municipais que a Camara delibere executar por administracéo direta;

h) Diligenciar e acompanhar a realizacdo de obras municipais por empreitada ou
concessao, fiscalizando o cumprimento dos contratos, regulamentos e demais normas
aplicaveis;

i) Elaborar autos de medi¢cdo, mapas ou outros documentos necessarios a uma facil e
permanente apreciacao superior das obras em execuc¢do ou acabadas;

j) Organizar e manter atualizada a tabela dos pregos unitarios correntes dos materiais
de construcao;

k) Fazer a especificagdo dos materiais a serem aplicados na execucdo das obras
projetadas;

[) Assegurar a conservagdo e manutencdo dos edificios municipais, mediante uma
planificagdo aprovada superiormente;

m) Acompanhar, controlar e fiscalizar a realizacdo de obras municipais por empreitada,
fiscalizando o cumprimento de contratos, regulamentos e demais legislacédo aplicavel;

n) Elaborar autos de medig&o e de revisdo de precos;

0) Prestar as informacgfes superiormente solicitadas acerca da execucdo das obras
municipais, designadamente acerca daquelas situacdes que carecam de despacho, ou
deliberacao;

p) Proceder a rececdo da obra e promover o inquérito administrativo;

g) Assegurar o desenvolvimento e a manutencdo da rede viaria do Municipio, em
articulagdo com outros servicos;

r) Proceder ao levantamento, classificagdo e ordenamento da rede viaria, com vista a
adocédo de programas adequados para a sua permanente manutencao e conservacao;

s) Preparar e assegurar, de acordo com 0s meios proprios existentes, a execucao de
obras por administracéo direta e estabelecer os necessérios procedimentos de controlo,
guer no que diz respeito a utilizacdo de maquinas, como a gestéo dos recursos humanos
envolvidos;

t) Zelar pela conservacdo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacéo;

u) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem cometidas.



2 — Relativamente ao Armazém, Oficinas e Parque de Maquinas:

a) Manter em condi¢cbes de operacionalidade as maquinas e viaturas da Camara
Municipal;

b) Distribuir as viaturas pelos diversos servigos, de acordo com as indicagbes
superiores;

c) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura, bem como
informar sobre a rentabilidade das mesmas e propor medidas adequadas;

d) Elaborar as requisi¢cdes dos combustiveis necessérios ao funcionamento do parque
automovel;

e) Informar sobre as aquisicdes de bens que se mostrem necesséarias e proceder a
aquisicbes devidamente autorizadas mediante requisicdo visada pelo Setor de
Contabilidade;

f) Proceder a armazenagem e zelar pelo bom acondicionamento dos bens em stock;
g) Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias em armazém;

h) Proceder a distribuicédo pelos servi¢cos dos bens pelos mesmos solicitados, mediante
requisicdo visada pelo Setor da Contabilidade, bem como colaborar com esta na
organizacdo de um sistema de controlo das existéncias;

i) Zelar pela armazenagem, conservacao e distribuicdo dos bens a sua guarda;

j) Organizar e manter atualizados o0s inventarios das existéncias nos armazéns
municipais;

k) Conferir e armazenar os materiais provenientes de fornecedores, comunicando a
seccao de aprovisionamento e patrimonio a rece¢ao e a boa conferencia dos mesmos;

[) Promover, em estrita colaboracdo com a sec¢do de aprovisionamento e patrimoénio,
uma adequada gestdo dos stocks, assegurando um fornecimento regular de todos os
materiais necessarios a execugdo das obras por administracdo direta, que
atempadamente Ihe foram comunicadas, comunicando por sua vez de forma atempada
aquela secc¢do as aquisicées que se mostrem necessarias;

m) Assegurar a gestdo das varias oficinas municipais, articulando as tarefas a
desenvolver com as solicitacdes recebidas das varias unidades organicas;

n) Assegurar a gestdo do parque de viaturas e maquinas do Municipio, promovendo e
estabelecendo mecanismos de controlo e regras de utilizacdo, conservagdo e de
funcionamento;

0) Assegurar e manter atualizados os ficheiros de viaturas, maquinas e outro
equipamento, propondo medidas adequadas a gestdo racional e econémica de todo o
eguipamento;

p) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacao;

q) Exercer as demais fun¢des que, superiormente, lhe forem cometidas.



Artigo 35.°
Setor de Fiscalizagdo Municipal
1 - Ao Setor de Fiscalizagdo Municipal compete:

a) Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas sobre obras particulares e
loteamentos urbanos, assegurar a sua conformidade com os projetos aprovados e
promover embargos;

b) Promover as vistorias necessarias a emissao de licencas e alvards de loteamento,
construcao, habitabilidade e similares;

c) Organizar e informar os processos de reclamacéo referentes a constru¢des urbanas;

d) Executar as demais fungbes resultantes da lei, regulamento, deliberagdo ou
despacho;

e) Fiscalizar o cumprimento de posturas, regulamentos e outras normas legais em vigor,
informando superiormente de todas as infragdes detetadas, elaborando as competentes
participacdes;

f) Distribuir e afixar avisos, anuncios e editais;

g) Efetuar citagfes e notificacoes;

h) Exercer as demais fungdes que, superiormente, lhe forem cometidas.
2 - Compete ainda, na area de fiscalizacao:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas aplicaveis & cobranga de impostos, taxas e
demais rendimentos do Municipio e a emisséo de licencas;

b) Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais;

c) Levantar autos das transgressfes ou contraordenagdes verificadas bem como efetuar
as investigacdes que sejam superiormente determinadas para a instru¢cao de processos
de contraordenacao;

d) Exercer as demais fungdes que, superiormente, Ihe forem cometidas.
CAPITULO IIl
Disposicdes Finais
Artigo 36.°
Instalacdo dos servigos

Os servicos estruturados pelo presente Regulamento serdo instalados pela Camara
Municipal de acordo com as suas necessidades e conveniéncias, designadamente
tendo em conta a adequacao a sua estrutura fisica.



Artigo 37.°
Ajustamento de competéncias

As competéncias dos diversos servigos definidos no presente Regulamento poderao ser
objeto de ajustamento de pormenor, mediante deliberacdo da Céamara Municipal,
sempre que razdes de eficacia e eficiéncia o determinem.

Artigo 38.°
Duavidas

No exercicio dos seus poderes de superintendéncia e coordenacdo dos servicos
municipais, podera o presidente da Camara, mediante despacho, resolver as dlvidas
resultantes da aplicacdo do que no presente texto se dispde.

Artigo 39.°
Norma revogatéria

Com a publicagdo do presente Regulamento fica expressamente revogado o0 anterior
Regulamento, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 6, de 10 de janeiro de
2011 (Despacho n.° 667/2011).

Artigo 40.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia do més subsequente ao da sua
publicagédo no Diario da Republica.



