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PREAMBULO

O modelo de estrutura e de organizagéo dos servigos municipais foi aprovado pela Assembleia Municipal,

pela primeira vez, em sessao realizada em 29 de Novembro de 1985, sob proposta da Camara Municipal.

De modo a adequé-lo as necessidades da autarquia, este instrumento de gestdo foi objecto de varias
alteragbes, tendo a Ultima sido aprovada pelo 6rgdo deliberativo em sessédo de 30 de Abril de 1999 e
publicada no Diario da Republica, Il Série, n° 150, de 30 de Junho de 1999.

Portando, vigora ha mais de 9 anos sem sofrer qualquer alteragao.

Nesse lapso de tempo, foram transferidos da Administragdo Central para o Municipio um conjunto de novas
responsabilidades, designadamente no &mbito da educacéo e da acgéo social, tarefas que a autarquia, com
a actual estrutura, ndo € capaz de levar a cabo, pelo menos com o nivel de eficiéncia e eficacia que lhe é

exigido.

Por outro lado, a actividade que decorre da gestdo dos equipamentos de que a autarquia dispde
actualmente e a quantidade de acgbes que leva a cabo em diversos dominios, designadamente no dmbito
da cultura, do desporto, do turismo e do lazer, representam, cada vez mais, uma parte significativa da
actividade municipal, facto que impde também a existéncia de uma estrutura que garanta, quer uma gestao

eficiente desse patriménio, quer a prestagéo de um servigo de valor e qualidade reconhecidos.

Alias, o Museu Municipal, que entrou recentemente em funcionamento, e as Piscinas Municipais da zona
ocidental do concelho, cuja abertura estd prevista para breve, séo exemplos claros da evolugdo da

actividade da autarquia neste sector.

Por tudo isto, na proposta que ora se apresenta prevé-se o desdobramento Divisdo de Acgdo Social, que
engloba actualmente um conjunto de competéncias excessivamente abrangente, em duas divisdes: A
Divisdo de Educagéo e Acgéo Social, abarcando as areas da educagdo e da ac¢do social; e a Divisdo de

Cultura, Desporto e Turismo, com competéncias no ambito da cultura, do desporto e lazer e do turismo.

Com o objectivo de melhorar a organizagéo e o funcionamento dos servigos municipais, aproveita-se a
oportunidade para autonomizar alguns dos servigos de apoio técnico cujas competéncias, até aqui,
integravam as das diversas divisbes, por se entender que tais servicos, atendendo a especificidade e

natureza das suas fungdes , devem depender directamente do presidente da camara.
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Em tudo 0 mais mantém-se a estrutura e organizagdo dos servigos em vigor, com pequenas alteragdes ao

nivel das competéncias, de modo a ajusta-las as areas funcionais das respectivas unidades organicas.

O mapa de pessoal, com a indicacdo dos recursos humanos de que a autarquia carece, sera submetido a
consideragéo do 6rgao deliberativo, anualmente, conjuntamente com o orgamento municipal, nos termos

do disposto na Lei numero 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.

Nestes termos, ao abrigo do Decreto-Lei n°. 116/84, de 6 de Abril, com a redacg¢ado que lhe foi dada
pela Lei n°® 44/85, de 13 de Setembro, conjugado com os artigos niimeros 53°, n° 2, alinea n), e 64°,n°
6, alinea a), da Lei n° 169/99, de 18 de Setembro, na redaccao da Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, a

Assembleia Municipal, sob proposta da Camara, aprova o seguinte:
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REGULAMENTO DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objecto e ambito de aplicagao
1 - O presente Regulamento define os objectivos e os principios gerais, os niveis de actuagéo, a
organizagdo e o funcionamento dos servigos municipais do Municipio de Arouca, nos termos e

respeito pela legislagao em vigor.

2 - O regulamento aplica-se a todos o0s servigos do municipio

CAPITULO I
OBJECTIVOS E PRINCIPIOS

Artigo 2.°
Objectivos gerais

No desempenho das suas atribuigdes, 0s servigos municipais prosseguem os seguintes objectivos:

1) Procura da realizagdo plena, oportuna e eficiente das actividades e tarefas definidas pelos 6rgdos

municipais, no sentido do desenvolvimento socio-econémico do municipio;

2) Melhoria permanente da qualidade dos servigos prestados as populagdes e adequagdo dos mesmos

as novas necessidades do municipio;
3) Aproveitamento racional e eficaz dos meios ao dispor da autarquia;
4) Participagéo e empenho no desenvolvimento da actividade municipal;

5) Dignificacdo e valorizagao profissional dos trabalhadores.
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Artigo 3.°
Principios gerais
Para além do respeito pelos principios gerais de organizacdo e actua¢do administrativa, os servigos

municipais regem-se, na sua actuacao, pelos seguintes principios:

1) Administragdo aberta, permitindo a participagdo dos municipes através do permanente conhecimento

dos processos que lhes digam respeito e das formas de associa¢do as decisdes consentidas por lei;

2) Eficacia, visando a melhor aplicagdo dos meios disponiveis para a prossecugdo do interesse publico

municipal;

3) Transparéncia, didlogo e participagdo, expressos numa atitude permanente de interacgdo com as

populagoes;

4) Qualidade e inovagdo, assente numa continua introdugdo de solugdes inovadoras capazes de
permitir a racionalizagdo e desburocratizacdo dos procedimentos e o aumento de produtividade na

prestacao de servigos a populagao;

5) Qualidade de gestédo, baseada em critérios técnicos, econdmicos e financeiros eficazes e no respeito

pelo regime juridico aplicavel.

CAPITULO llI
DA ORGANIZAGAO DOS SERVIGOS

Artigo 4.°
Servigos
Para a prossecucdo das atribuicdes a que se refere a Lei n® 159/99, de 14 de Setembro, o Municipio

dispde dos seguintes servigos:

1) Gabinete de apoio pessoal
2) Gabinete de informacéo e relagdes publicas

3) Gabinete juridico e de contencioso

5) Gabinete de apoio as Juntas de Freguesia

)
)
)

4) Gabinete de protecgao civil
)

6) Gabinete de atendimento ao municipe
)

7) Gabinete “Via Verde” e de apoio as actividades econémicas
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8) Gabinete de informatica e comunicagbes
9) Divisao de administragao geral e finangas
10
11
12
13

)
)

14) Divisdo de educagao e acg¢éo social
)

) Divis&o de obras municipais
) Divis@o de ambiente e servigos urbanos
Divisao de gest&o urbanistica

Divisédo de planeamento

15) Divisdo de cultura, desporto e turismo

Artigo 5.2

Estrutura organica

A estrutura orgénica dos servigos municipais consta do anexo |.

Ficam criadas todas as unidades organicas e servigos que integram o presente documento, os quais

serdo instalados de acordo com as necessidades e conveniéncias da autarquia, sem prejuizo dos

limites de despesas com pessoal previstos na legislagéo em vigor.

O Municipio de Arouca dispora de um mapa de pessoal a aprovar anualmente pelo 6rgéo

deliberativo, conjuntamente com o orcamento municipal, nos termos do disposto na Lei numero 12-

A/2008, de 27 de Fevereiro.

Compete ao presidente da camara proceder a afectagdo do pessoal pelas diversas unidades

organicas, bem como praticar todos os actos relacionados com a gestdo e direcgdo dos recursos

humanos afectos aos servicos municipais.

A afectacdo e distribuicdo do pessoal dentro de cada unidade organica é da competéncia da

respectiva chefia ou, nos casos em que aquele lugar ndo se encontre provido, do trabalhador

designado para exercer as respectivas fungdes de coordenagao.

Nas suas faltas e impedimentos, o pessoal dirigente e de chefia sera substituido nos termos

seguintes:
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O pessoal dirigente dos servigos operativos, pelo técnico adstrito a respectiva unidade orgénica que,

para o efeito, sob proposta do respectivo dirigente, seja designado pelo presidente da camara.

O pessoal dirigente dos servigos de apoio instrumental, pelo chefe de secc¢do designado, sob

proposta do respectivo dirigente, pelo presidente da camara;
O pessoal de chefia, pelo funcionario do respectivo servico que for designado, sob proposta do

respectivo dirigente, pelo presidente da camara.

Nas unidades orgéanicas que nao disponham de pessoal dirigente ou de chefia, a actividade interna é

coordenada pelo trabalhador designado pelo presidente da camara.

CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS

Artigo 7.2

Comuns

Constituem competéncias comuns as diferentes unidades que integram a estrutura organica do

Municipio:
Elaborar estudos, pareceres e informagdes necessarios a fundamentacdo das decisdes;

Observar rigorosamente o regime juridico aplicavel aos procedimentos administrativos que corram no

seio dos respectivos servigos;

Elaborar projectos de regulamentos, propostas, instrugdes, circulares e outras normas julgadas
necessarias ao bom funcionamento dos servigos, e submete-los a consideragdo e aprovagéo
superior;

Prestar colaboragéo reciproca e assegurar a circulagao e partilha de informag&o entre as unidades

organicas, de modo a garantir o bom funcionamento e a eficacia dos servigos;

Prestar as informagdes necessarias a elaboragao do plano, designadamente no ambito das grandes
opgdes do plano e das actividades mais relevantes, do orgamento, do relatério de actividades e de

outros instrumentos de gestdo municipal;

Promover os registos e procedimentos necessarios para o apuramento dos custos por fungdes e para

a determinagéo dos custos subjacentes a fixagao das taxas e pregos;
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Remeter para o arquivo geral os documentos e processos sem utilizagdo corrente e manter

organizados e actualizados os arquivos sectoriais;

Propor a aquisicdo de bens e servicos necessarios a concretizacdo das tarefas inseridas na
actividade do servigo, elaborando os cadernos de encargos ou documentos equivalentes com todas

as clausulas exigidas pelo respectivo fim, de acordo com as normas técnicas e legislagao aplicaveis;

E a cumprir todas as normas de organizagdo e funcionamento dos servigos, designadamente o
Sistema de Controlo Interno, bem como as decisdes, circulares e instrucdes que lhes sejam dirigidas
superiormente.

Compete ao pessoal dirigente:

Submeter a despacho do presidente da cdmara, devidamente instruidos e informados, os assuntos

que dependam da sua resolugao;

Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referente;
Propor ao presidente da cdmara municipal tudo o que seja do interesse dos 6rgdos municipais;
Colaborar na elaboragéo dos instrumentos de gestao previsional e dos relatorios e contas;

Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente do 6rgao executivo e propor as

solucdes adequadas;

Promover a execugdo das decisbes do presidente e das deliberagdes do 6rgdo executivo nas

matérias que interessam a respectiva unidade organica;

Definir os objectivos de actuacdo da unidade organica que dirige, tendo em conta os objectivos gerais

estabelecidos;

Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista a
execucdo dos planos plurianuais de investimento e das actividades mais relevantes e & prossecucdo

dos resultados obtidos e a alcancar;
Garantir a coordenacdo das actividades e a qualidade técnica da prestagcdo dos servicos na sua
dependéncia;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afectos a sua unidade
orgénica, optimizando os meios e adoptando medidas que permitam simplificar e acelerar

procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;
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Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do

interesse dos destinatarios;

Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os funcionarios
e proporcionando-hes os adequados conhecimentos e aptides profissionais necessarios ao
exercicio do respectivo posto de trabalho, bem como promover o desenvolvimento dos procedimentos

mais adequados ao incremento da qualidade do servi¢o a prestar;

Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a adoptar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as acgdes a desenvolver para o cumprimento dos objectivos
do servico, de forma a garantir o empenho e a assungdo de responsabilidades por parte dos

funcionarios;

Proceder de forma objectiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em fung¢do dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugdo dos objectivos e no

espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formagéo especifica dos funcionarios da sua unidade organica e
propor a frequéncia das acgbes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das referidas

necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de

trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade organica;

Autorizar a passagem de certidbes de documentos arquivados na respectiva unidade organica,
excepto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de

documentos aos interessados;

Assistir, sempre que tal Ihes seja determinado, as reuniées da Camara Municipal e as sessdes da

Assembleia Municipal, bem como a quaisquer outras reunides para que sejam convocados;

Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal, nos termos da lei, comunicando os factos ao presidente

da Camara Municipal;
Participar nas provas de selec¢do dos concursos do respectivo pessoal, quando para tal designado;

Manter estreita colaboragdo com os restantes servicos do municipio, com vista a um eficaz

desempenho das actividades a cargo da respectiva unidade orgénica;

Devera ainda informar, por escrito, nos procedimentos instruidos na respectiva unidade orgénica que

caregam de decisdo ou deliberagéo dos eleitos locais, se foram cumpridas todas as obrigagdes legais
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ou regulamentares, assim como emitir prévia informagao escrita relativamente a assuntos que devam

ser submetidos a apreciagéo e ou decisdo da Administragao Central.

Executar todas as demais competéncias que lhe forem cometidas por norma legal ou decisdo

superior.

Artigo 8.2
Gabinete do Apoio Pessoal — G.A.P.

Aos membros do gabinete de apoio pessoal cabem as tarefas que lhes forem determinadas pelo

presidente da cdmara ou pelos vereadores em regime de permanéncia, nos termos do disposto nos
artigos 73° e 74° da Lei n® 169/99, de 18 de Setembro, designadamente:

a)

b)

Organizar a agenda das audiéncias e fazer a sua marcagao;

Preparar a realizagdo de reunides em que o presidente da cdmara ou os vereadores devam

participar;

Secretariar o presidente da cdmara e os vereadores, nomeadamente no que se refere ao

atendimento do publico e marcagao de contactos com entidades externas;

Prestar assisténcia técnica e administrativa ao presidente da cdmara e aos vereadores;

Elaborar e encaminhar o expediente, bem como organizar o arquivo sectorial do respectivo gabinete;
Colaborar na preparagéo de projectos, programas e acgdes a desenvolver pelo municipio;

Exercer outras fungdes que lhe sejam cometidas por despacho do presidente da cdmara ou dos

vereadores.

Artigo 9.2

Gabinete de Informacgao e Relagbes Piblicas — G.I.R.P.

Ao Gabinete de Informagao e Relagdes Publicas, compete:

a)

b)

Promover a boa imagem do Municipio e dos servigos municipais;

Dar conhecimento publico das diversas actividades municipais e divulgar todas as informagdes

consideradas de interesse para 0s municipes;
Conceber, coligir e promover a edi¢do do boletim municipal;

Produzir contetidos para a pagina da Internet do Municipio e manté-la actualizada;

10



wr

AROUCA Estrutura e Organizacdo dos Servicos Municipais

Colaborar na edigcao de outras publicagdes periddicas, bem como na concepgdo e publicitagdo de

documentos informativos ou promocionais do Municipio;

Assegurar o estabelecimento das relagdes publicas do Municipio e o protocolo nos actos e

ceriménias oficiais do Municipio;

Assegurar as iniciativas e o estabelecimento das relagfes institucionais no &mbito de protocolos de

geminacao e de parcerias internacionais;

Assegurar tudo o mais que for definido superiormente na area da comunicacdo e das relagdes

publicas.

Artigo 10.2

Gabinete Juridico e de Contencioso - G.J.C.

Ao Gabinete Juridico e de Contencioso compete:

a)

Prestar assessoria juridica ao presidente da camara e aos vereadores com competéncia delegada,

nas respectivas areas;
Elaborar os estudos e emitir os pareceres juridicos que Ihe forem solicitados superiormente;

Prestar apoio juridico aos diversos servigos municipais nos termos que superiormente sejam

definidos;

Fazer o acompanhamento de todos os processos contenciosos ou graciosos de que for incumbido e

em que o Municipio seja interveniente;

Proceder a investigacdo e instrugdo de processos de contra-ordenagéo e elaborar proposta da

respectiva decisao;

Proceder a instrugdo, acompanhamento e concluséo dos processos de expropriacdo de bens iméveis

e direitos a eles inerentes, por causa de utilidade publica incluida nas atribuicbes do Municipio;

Elaborar minutas de despachos, de deliberagdes, de regulamentos, de contratos e de outros actos ou

normas que lhe forem solicitados superiormente;

Exercer as fungdes e levar a cabo as demais tarefas e procedimentos que lhe forem atribuidos

superiormente.

11
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Artigo 112

Gabinete de Protec¢ao Civil - G.P.C.

Ao Gabinete de Proteccédo Civil compete:

a)

Assegurar, em estreita articulagdo com o Servigo Nacional de Protecgéo Civil, o Servigo Municipal de
Protecgéo Civil, tendo em vista o cumprimento dos planos e programas superiormente estabelecidos

e a coordenacao das actividades a desenvolver na area do municipio;

Estudar e preparar planos de assisténcia e de acgdes passiveis de aplicagdo em eventuais situagdes

de catastrofe ou de calamidade publica;
Promover ac¢les de sensibilizacdo tendo em vista a prevengao de eventuais situagoes de risco.

Exercer todos as demais fungbes que forem atribuidas por lei ou decisdo superior ao Servigo

Municipal de Protecgéo Civil

Artigo 12.2

Gabinete de Apoio aos Orgdos das Freguesias — G.A.O.F.

Ao Gabinete de Apoio aos Orgéos das Freguesias compete:

a)

Prestar apoio técnico e/ou administrativo, através de informagdes ou pareceres, as Assembleias e

Juntas de Freguesia;

Receber, tratar e canalizar os pedidos, sugestdes e reclamagdes dos 6rgdos das freguesias e dos

seus membros, promovendo a resposta adequada;

Agendar e preparar reunides entre os érgaos do Municipio e da Freguesia ou entre os respectivos

membros;

Assegurar tudo o mais que for definido superiormente no &mbito do apoio as freguesias.

Artigo 13.2

Gabinete de Atendimento ao Municipe — G.A.M.

Ao Gabinete de Atendimento ao Municipe compete:

a)

Centralizar, organizar e assegurar o atendimento aos municipes, de acordo com as orientagdes que

foram definidas superiormente;

12



wr

AROUCA Estrutura e Organizacdo dos Servicos Municipais

Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pelos municipes e proceder ao seu

encaminhamento para 0s servigos competentes;

Receber e registar as reclamacdes, peticdes ou sugestdes apresentadas pelos municipes,
recolhendo, se for caso disso, as informacdes necessarias a preparagdo da resposta adequada, e

submeté-las a consideragéo superior;

Promover a cooperagdo dos servigos municipais, tendo em vista a eficacia e eficiéncia da actividade

municipal e a qualidade dos servigos prestados aos municipes;

e) Executar todas as demais fungdes compativeis com a area funcional que Ihe forem atribuidas por

decis&o superior;

Artigo 14.2

Gabinete “Via Verde” e de Apoio as Actividades Econdmicas — G.A.A.E.

Ao Gabinete “Via Verde” e de Apoio as Actividades Economicas compete prestar assessoria técnica ao

presidente da Camara Municipal ao nivel da instru¢do dos processos de licenciamento conexos com
as actividades economicas e da informagdo e coordenacdo de actividades econdmicas,

nomeadamente:

Apoiar e incentivar, no ambito das competéncias municipais, a criagdo de empresas de reconhecida

mais-valia que se queiram instalar na area do Municipio;

Cooperar com as associagdes econdmicas do Municipio em iniciativas de desenvolvimento

econoémico;

Colaborar activamente com os promotores de intervengdes urbanisticas na area econémica e social

com vista a tornar mais célere a decisao dos pedidos apresentados;
Elaborar estudos e projectos com oportunidades de desenvolvimento do Municipio;
Realizar estudos de prospecgdo em areas de interesse estratégico para o Municipio;

Apreciar e informar estudos e projectos de empreendimentos de caracter econémico ou social de

interesse para o Municipio;

Colaborar na gestéao de projectos, programas e candidaturas relacionadas com o desenvolvimento do

municipio e da regiao;

Apoiar e acompanhar os projectos de caracter industrial, comercial, de servigos ou atinentes a

economia social;

13
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Estudar formas de promogéo do Municipio nas areas comercial e industrial e agro-industrial, em

ordem a atrair investimentos e a fixar unidades industriais, comerciais ou de servigos;

Estudar, propor e promover medidas de estimulo a apresentar aos operadores turisticos do concelho,
a nivel hoteleiro ou outro, que se distingam pela qualidade dos projectos e pelo contributo para o

prestigio, a imagem e a valorizagao do Municipio;

Instruir, informar e propor para decisdo superior os processos relativos a pedidos de licenciamento
em matéria de intervengdes urbanisticas apresentados por operadores econdmicos e outras
entidades ligadas a economia social, nos termos que lhe venham a ser determinados por despacho

do presidente da cdmara;

Artigo 15.2

Gabinete de Informatica e Comunicagdes — G.I.C.

Ao Gabinete de Informatica e Comunicagdes compete:

a)

2.

Estudar a organizacéo e assegurar o funcionamento e a fiabilidade dos sistemas informéaticos e de

comunicagao;

Propor medidas adequadas ao tratamento informatico da actividade dos servigos;

Colaborar com os servigos no estudo e selecgao de dados susceptiveis de tratamento informatico;
Tratar os assuntos que se relacionem com a informatizagdo dos servigos municipais;

Gerir todos os sistemas informaticos implantados nos servicos municipais ou sob sua administragao;

Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por decisdo superior.
Artigo 16.2
Divisao de Administracao Geral e Finangas - D.A.G.F.

A Divisdo de Administracdo Geral e Finangas compete prestar o apoio técnico-administrativo aos
6rgéos do Municipio e as actividades desenvolvidas pelos servi¢os que néo disponham de servigos
de apoio instrumental proprios e, ainda, assegurar a gestdo administrativa dos recursos humanos,

financeiros e patrimoniais, 0s servigos de tesouraria € os de expediente geral.

Esta Divisdo integra quatro unidades de conteudo funcional diferente:

2.1. A Seccdo de Expediente Geral

14
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Compete executar todos os servigos administrativos de caracter geral, ndo atribuidos a outros servigos,

nomeadamente:

Executar as tarefas inerentes a recepgdo, registo, digitalizagdo, classificagdo, tramitagdo e

distribuicdo de correspondéncia e de outros documentos;

Prestar o necessario apoio aos membros dos 6rgéos do Municipio, designadamente organizar a

agenda de trabalhos das reunifes e promover a sua convocagao e publicitacao;

Elaborar as actas dos érgaos do Municipio e dar publicidade as respectivas deliberagdes;
Distribuir pelos servicos competentes os documentos objecto de deliberagao;

Promover a divulgagéo pelos servigos das instrugdes e normas internas;

Informar os processos administrativos que corram os seus tramites na secgao;

Executar todas as tarefas que se mostrem necessarias no ambito do recenseamento eleitoral;
Organizar e acompanhar o processo eleitoral;

Organizar os processos necessarios a formagao de contratos celebrados com a autarquia;
Executar os servigos que Ihe forem determinados pelo notario privativo;

Instruir os processos de execugao fiscal e dar-lhes o respectivo andamento nos termos legais;

Organizar os processos de registo ou de licenciamento, cuja competéncia ndo esteja atribuida a

qualquer outra secgao;
Manter devidamente organizado o arquivo de documentos da secgao;

Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisao superior;

2.2. Seccao de Contabilidade e Patrimdnio;

A esta Seccdo compete executar todas as tarefas inerentes a contabilidade autérquica e a gestdo

a)

patrimonial, de acordo com as normas legais e regulamentares em vigor, nomeadamente:

Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento, do plano das actividades mais

relevantes, do plano plurianual de investimentos e respectivas alteracdes e revisdes;

Proceder a cabimentagdo, compromisso e liquidagdo das despesas, confirmando os respectivos

registos;
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Conferir diariamente a exactiddo das operagbes de arrecadagdo de receitas e pagamento das
despesas, entradas e saidas de fundos por operagdes de tesouraria e débito e crédito de valores em

documentos a guarda do tesoureiro;

Fornecer os elementos estatisticos necessarios a um efectivo controlo da gestéo;

Promover a arrecadacao das receitas e liquidacdo e pagamento das despesas nos termos da Lei;
Conferir e controlar os documentos da receita cobrados fora da tesouraria municipal;

Verificar as autorizagdes de despesa, emitir, registar e arquivar ordens de pagamento, bem como

assegurar a coordenagao e controlo das guias de receita e de anulagéo;

Proceder ao apuramento de custos por fungdes e para a determinagdo dos custos subjacentes a
fixagdo das taxas e pregos, tendo por base a informagéo dos servigos municipais, designadamente no
que se refere a afectagdo de méo-de-obra e de maquinas e viaturas do Municipio e, ainda, aos

movimentos de armazém.
Tratar e manter devidamente actualizada toda a informacg&o contabilistica;

Organizar o processo de prestagdo de contas anual e fornecer os elementos necessarios a

elaboragéo do respectivo relatorio;

Manter devidamente organizado o arquivo da sec¢do, nomeadamente de toda a documentagéo das

geréncias findas;

Cumprir as regras e procedimentos da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos, nos termos

previstos no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;

Executar outros servicos, mapas, relatorios, estatisticas, analises e informagdes inerentes a

contabilidade municipal;

Manter actualizadas as contas-correntes de todas as contas bancarias titulados pelo Municipio, bem
como promover reconciliagdes mensais dessas contas com o respectivos registos da contabilidade

patrimonial;

Promover a contagem fisica do numerario e documentos sob a responsabilidade do tesoureiro, nos

termos e com a periodicidade estabelecida nas normas em vigor;
Informar os processos administrativos que corram os seus tramites na secgao;

Dar conhecimento a Camara, em cada uma das suas reunides ordinarias, do resumo diario da

tesouraria relativo ao dia util imediatamente anterior ao da sua realizagao;

Organizar e manter actualizado o cadastro dos bens moveis e iméveis do municipio;
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Proceder a verificagéo fisica periddica dos bens do imobilizado, conferindo os respectivos registos e

promovendo as diligéncias necessarias a regularizagéo a que eventualmente haja lugar;

Proceder aos registos de aquisicéo, transferéncia, abate, permuta, venda e outros actos que possam

alterar o valor do patriménio do Municipio;

Executar todo o expediente relacionado com o patriménio, nomeadamente promover a inscricao

matricial e predial dos bens imobilidrios do municipio;

Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior;

2.3. A Seccdo de Recursos Humanos

Compete promover e executar todas as acgbes necessarias a gestdo administrativa de recursos

humanos, nomeadamente:

Assegurar o expediente necessario ao recrutamento, selec¢do, provimento e contratacdo de pessoal,

para preenchimento de lugares previstos no mapa de pessoal;

Realizar todos os procedimentos e registos decorrentes da modificagdo ou extingdo da relagdo

juridica de emprego;
Informar os processos administrativos que corram os seus tramites na secgao;

Dar execugdo as deliberagdes ou despachos de nomeacgdo, contratagdo, transferéncia, requisigao,
promogao, reclassificagdo ou permuta, bem como a qualquer outro acto no dmbito da gestdo de

recursos humanos.
Organizar e manter actualizado o cadastro de todo o pessoal e os respectivos processos individuais;

Manter o mapa de pessoal actualizado, de modo a reflectir o nimero de lugares previstos, ocupados

€ vagos por cada carreira e categoria;
Manter devidamente organizado o arquivo da documentagao relativa a seccao;

Assegurar o expediente relacionado com as férias, faltas e licengas dos trabalhadores, promover o

registo e o controlo administrativo da assiduidade e elaborar as listas de antiguidade;

Instruir e manter actualizados os processos referentes a prestagdes sociais, nomeadamente 0s

relativos as prestacdes familiares, a A.D.S.E. a C.G.A. e ao Regime Geral da Seguranga Social;

Promover a organizagdo dos procedimentos e assegurar o processamento dos vencimentos,
subsidios, abonos e quaisquer outros rendimentos a que trabalhadores e membros dos drgéos

autarquicos tenham direito, nos termos da lei;
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Informar superiormente as acgdes necessarias a legal gestdo administrativa dos recursos humanos;
Prestar o apoio necessario no processo de avaliagdo do desempenho do pessoal ao servigo do
Municipio;

Prestar o apoio administrativo que lhe for solicitado no dmbito de processos de inquérito, de

averiguacoes e disciplinares;

Recolher, organizar e tratar a informagao socio-profissional relativa aos recursos humanos e elaborar,

anualmente, o balango social;

Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior;

2.4. A Tesouraria compete:

Executar as operagdes necessarias a arrecadagao das receitas e pagamento das despesas or¢gamentais,

1.

assim como a entrada e saida de fundos por operagdes de tesouraria, nos termos das disposicdes

legais aplicaveis, nomeadamente:

Arrecadar as receitas virtuais e eventuais, bem como os fundos contabilizados em operagdes de

tesouraria, liquidando e cobrando os juros de mora a que eventualmente haja lugar;
Efectuar os pagamentos autorizados depois de verificadas as condi¢ées legais exigidas;
Efectuar depdsitos, levantamentos e transferéncias bancarias, quando devidamente autorizadas;

Entregar diariamente na seccdo de contabilidade a folha de caixa e o dirio de tesouraria

acompanhados de todos os documentos de receita e despesa referentes ao respectivo dia;
Manter devidamente escriturados e ordenados os documentos e registos da tesouraria;

Cumprir as disposi¢bes legais e regulamentares aplicaveis, designadamente o Plano Oficial de

Contabilidade das Autarquias Locais;

Executar todas as demais funcdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisao superior.

Artigo 17.2

Divisao de Obras Municipais - D.O.M.

Sem prejuizo das competéncias especificas atribuidas neste regulamento a outras unidades

organicas, compete a Divisdo de Obras Municipais a administragao de todas as obras ou trabalhos de
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construcdo, reconstrugéo, reparacdo e conservagdo dos bens imdveis do municipio, ou sob a sua
administragdo, e programar a sua execugdo quer directamente quer através da adjudicacdo a
terceiros.

Compete-lhe designadamente:

Promover a adjudicagéo de obras por empreitada, fiscalizar a sua execugéo e zelar pelo cumprimento

dos contratos;

Elaborar os programas de procedimento e cadernos de encargos necessarios a adjudicagdo das

obras;

Organizar e manter actualizados os respectivos processos nos termos e condigdes previstos na

legislagéo em vigor;
Planear e executar as obras ou trabalhos mandados realizar por administragéo directa;

Planear e executar todas as obras ou trabalhos de construgéo civil que ndo estejam atribuidas a

outras unidade orgénicas;
Realizar a conservagdo, reparagao e limpeza da rede viaria municipal;

Promover e manter a sinalizag&o horizontal e vertical nas vias e demais lugares publicos municipais

ou sob a sua administragao de acordo com as normas legais e regulamentos aprovados;
Elaborar e manter actualizado o cadastro da rede viaria municipal;

Dar apoio técnico as Juntas de Freguesia nas obras ou trabalhos a realizar ao abrigo de

competéncias delegadas pela Camara Municipal;

Realizar a medicéo das obras ou trabalhos promovidos pelas Juntas de Freguesia e outras entidades

com a comparticipacdo financeira da Camara Municipal;

Manter devidamente organizado o arquivo da documentagao relativa a Divisao;

Executar todas as demais funcdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem
cometidas por norma legal ou decisao superior.

Como 6rgdo de apoio instrumental esta divisdo dispde de uma secc¢do de aprovisionamento e de
apoio administrativo, cabendo-lhe, designadamente:

Desenvolver os procedimentos necessarios a locagédo e aquisicdo de bens e servigos dos servigos

municipais, até a fase da adjudicagdo, de acordo com as normas legais e regulamentos aplicaveis,
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tendo por base os cadernos de encargos ou documentos equivalentes fornecidos por aqueles

Servicos;

Organizar e manter actualizados os respectivos processos nos termos e condi¢des previstos na

legislacio em vigor;

Colaborar com os servicos requisitantes, sempre que a natureza da matéria o justifique, na

elaboragéo dos cadernos de encargos ou documentos equivalentes a que alude a linea b);

Organizar e manter actualizado um ficheiro de fornecedores dos principais bens e servicos com

interesse para a Autarquia;
Assegurar todas as tarefas administrativas no &mbito das actividades desenvolvidas por esta Divisao;

As acgdes desenvolvidas no ambito das competéncias previstas nas al. a) a d) do nimero anterior,

estender-se-&0 a todas a unidades operativas;

Artigo 18.°

Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos - D.A.S.U.

Compete a Divisdo de Ambiente e Servicos Urbanos superintender nos servicos de saneamento
basico, de limpeza urbana, de recolha e transporte dos residuos sélidos urbanos, de parques e
jardins, de equipamentos e edificios publicos, de mercados e feiras, de sanidade pecuaria, de

armazém, de oficinas, e parque de viaturas € maquinas.

Compete-lhe designadamente:

Realizar trabalhos por administragdo directa nas areas de intervengao da Divisao, designadamente
no ambito da construgdo de redes de agua e de esgotos, ramais domiciliarios, parques e jardins,

edificios e equipamentos municipais;

Proceder a reparacéo, conservagdo e manutencdo das redes e ramais domiciliarios de agua e de

esgotos e dos respectivos equipamentos;

Assegurar a reparagao, conservagao, manutengdo e limpeza dos parques e jardins, dos edificios e

equipamentos municipais;

Organizar e manter actualizados os processos individuais dos consumidores de agua e dos utentes

da rede de esgotos;
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Organizar e gerir os servigos de limpeza, promover a recolha, transporte e tratamento dos residuos

solidos urbanos, designadamente os materiais fora de uso, e zelar pela limpeza urbana;

Proceder & manutencao e conservagao dos jardins, parques e outros espagos verdes municipais e
promover a arborizagdo e ajardinamento de espagos do dominio publico ou do dominio privado

municipal afecto ao uso publico;
Promover a construgdo, manutencdo e conservacdo de parques infantis e de recreio;

Assegurar a gestdo da luz publica, promover a iluminagdo das ruas e demais lugares publicos e

acompanhar os trabalhos desenvolvidos pela empresa concessionaria;

Proceder a instalagdo e manutencdo de sinalizagao toponimia e organizar e atribuir a numeragéo

policial das edificacdes;

Assegurar a gestdo e funcionamento do cemitério municipal no respeito pelas disposicdes legais e

regulamento aplicaveis;

Instruir os processos e emitir parecer sobre os pedidos de licenciamento de ocupagéo do subsolo do

dominio publico municipal com condutas ou instalagdes;

Promover a liquidagio e cobranga das taxas e pregos devidos pela utilizagdo dos servigos prestados

pela Divis&o;

Participar na gestdo e na monitorizagdo da qualidade do ar e propor medidas de prevencdo a

polui¢do atmosférica;

Promover a execugdo de medidas e acgbes que visem o combate da polui¢éo e a defesa e protecgéo

do meio ambiente;

Participar na realizagao de estudos e na avaliagdo dos impactes ambientais resultantes de acgdes ou

projectos levados a cabo no dmbito do Municipio;
Coordenar a gestéo e funcionamento das feiras e mercados sob administragédo municipal;

Assegurar a sanidade publica veterinaria, promovendo as acgdes necessarias ao respectivo fim, nos

termos previstos na legislacdo aplicavel;

Assegurar a gestao e conservagéo do parque de maquinas e viaturas municipais e das ferramentas e

equipamentos de utilizagdo comum;

Gerir e controlar o posto de abastecimento de combustiveis e o depésito de pegas, acessorios,

lubrificantes e outros materiais necessarios a manutengdo das maquinas e viaturas municipais;
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Elaborar ¢ manter actualizado o cadastro das redes de agua e de esgotos, das fontes de

abastecimento, dos parques e jardins, edificios, equipamentos e das maquinas e viaturas municipais;
Dirigir as oficinas e os servigos de reparagao e manutengéo de viaturas, maquinas e equipamentos;

Assegurar a gestdo de stocks em armazém, promover a aquisicdo de bens de acordo com as

necessidades dos servi¢os e manter actualizados os inventarios e registos respectivos;
Manter devidamente organizado o arquivo da documentagao relativa a Divisao;

Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisao superior.

Esta Divisao dispde de um nucleo de apoio instrumental que assegurara todas as tarefas de caracter

administrativo.

Artigo 19.°

Divisao de Gestdo Urbanistica - D.G.U.

A esta Divis&o cabe a gest&o urbanistica do Municipio, designadamente:

Instruir os processos de licenciamento e de autorizacdo das operagdes urbanisticas abrangidas pelo
regime juridico da urbanizacdo e edificagdo, designadamente de loteamento, de obras de
urbanizacdo, de obras de edificagdo e as de utilizago de edificios ou suas fracgdes, bem como os
processos de informagdo prévia, com todas as autorizagdes, aprovagdes e pareceres legalmente
exigiveis;

Apreciar a luz dos regulamentos e planos urbanisticos em vigor e demais legislacdo aplicavel todos
os processos referidos na alinea anterior, emitindo o respectivo parecer, devidamente fundamentado,

com vista a decis3o final;

Instruir os processos e emitir parecer sobre os pedidos de licenciamento de publicidade comercial e

de ocupagao da via publica;

Promover a fiscalizagdo administrativa das operagbes urbanisticas, de modo a assegurar a
conformidade dessas operagfes com as disposicdes legais e regulamentares aplicaveis,
desencadear as medidas necessarias de tutela de legalidade urbanistica e acompanhar os

respectivos processos de embargo e de demoli¢ao;

Promover as vistorias previstas no regime juridico da urbanizag¢do e edificagdo, bem como as

necessarias a verificagdo das condigdes de seguranca e salubridade das edificagdes;
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Emitir os alvaras das autorizagdes e licengas que sejam concedidas no ambito da competéncia da

respectiva unidade organica;

Manter devidamente organizado o arquivo da documentagao relativa a Divisao;

Executar todas as demais funcdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem
cometidas por norma legal ou decisao superior.

Como servigos de apoio instrumental esta unidade organica dispde:

De uma secgdo de apoio administrativo a qual cabe assegurar todas as tarefas de caracter

administrativo;

De uns servigos de fiscalizagdo, aos quais cabe assegurar as competéncias previstas na alinea d) do
numero anterior, sem prejuizo das que lhes sejam atribuidas nos termos estabelecidos no numero

seguinte.

Os servicos de fiscalizagdo colaboram na realizagdo de acgbes de fiscalizagdo inseridas nas
competéncias das demais unidades organicas, designadamente da Divisdo de Ambiente e Servigos

Urbanos, nos termos e condigOes a estabelecer em despacho do Presidente da Camara.

Artigo 20.°

Divisao de Planeamento - D.P.

A Divisao de Planeamento compete:

Promover a elaboragéo, revisdo e alteragao de planos municipais de ordenamento do territério, quer

directamente, quer através da adjudicacéo a terceiros, nos termos definidos pela Camara Municipal;

Coordenar a execugéo dos planos municipais de ordenamento do territdrio em vigor, promovendo as

respectivas actualizagdes;

Assegurar a gestdo informatizada dos planos e organizar e manter actualizado o sistema de

informag&o geografica;
Elaborar e manter actualizada a cartografia digital do Municipio;

Assegurar os servicos de topografia e colaborar com os demais servigos na definicdo de

alinhamentos, cotas e outras referéncias topogréficas;

Realizar o levantamento, identificagao e caracterizagdo de todos os bens iméveis do dominio publico

e privado do Municipio, para efeitos de cadastro e contabilizagdo patrimonial;
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1.

Estudar e propor ac¢des e medidas de planeamento e de desenvolvimento econoémico-social do

Municipio e colaborar na definigdo dos respectivos estudos, planos e estratégias;

Manter-se informada sobre iniciativas, estudos, planos, projectos ou acgdes da administragdo central

e local, que possam directa ou indirectamente ter reflexos na vida do Municipio;

Assegurar a existéncia de uma base de dados actualizada com todos os programas e meios de
financiamento a que o Municipio possa candidatar-se, designadamente, da Administragdo Central e

da Comunidade Europeia;

Estudar, propor e candidatar projectos ou acg¢des que possam ser co-financiadas nos termos da

alinea anterior e instruir e manter actualizados os respectivos dossiers financeiros;

Elaborar projectos em cumprimento dos planos tragados e das estratégias definidos para a realizagdo

das obras que a autarquia prevé executar;

Acompanhar e proceder & apreciacdo dos estudos, planos e projectos municipais elaborados por

gabinetes técnicos estranhos aos servigos;
Manter devidamente organizado o arquivo da documentagao relativa a Divisao;

Executar todas as demais funcdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Esta Divisao dispde de um nucleo de apoio instrumental que assegurara todas as tarefas de caracter

administrativo.

Artigo 21.°

Divisao de Educagao e Acgdo Social - D.E.A.S.

A esta Divisdo cabe promover o desenvolvimento educativo e social das populagdes,

designadamente:

a) Assegurar a organizagao e o funcionamento do parque escolar e a prossecugdo das atribuicdes do

Municipio do ambito do sistema educativo;

b) Acompanhar a execu¢do da carta educativa do Municipio e propor as alteragdes que se mostrem

c)

adequadas;

Promover a reparagéo, conservagéo e apetrechamento dos edificios escolares municipais, tendo em

vista 0 seu bom funcionamento;
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Promover o desenvolvimento de actividades de enriquecimento curricular no primeiro ciclo do ensino
basico;
Executar programas de acgéo social escolar da responsabilidade do municipio, designadamente no

dominio dos refeitérios, do alojamento em agregado familiar e dos auxilios econémicos;

Elaborar o plano de transportes escolares, propor as alteragdes que se mostrem adequadas e

acompanhar a sua execugao;

Organizar e promover o funcionamento dos transportes escolares de acordo com o plano aprovado,
quer directamente quer através da adjudicacdo dos servigos a terceiros, bem como assegurar a sua

boa execucao;

Zelar pelo cumprimento das disposicOes legais e regulamentares aplicaveis a matéria,

designadamente no que se refere a acgéo social escolar € ao transporte colectivo de criangas;

Colaborar com os agrupamentos de escolas e demais parceiros sociais na definicdo de estratégias e
acgdes que visem a democratizacao, a igualdade de oportunidades e a qualidade do servigo publico

de educagéo;

Realizar estudos caracterizadores das caréncias sociais da comunidade local, elaborar planos de

intervencao e propor medidas adequadas para a sua resolugao;

Identificar, acompanhar e mediar relagbes sociais de risco, estudar as razbes que lhes s&o

subjacentes e propor medidas adequadas a sua debelagao;

Executar os projectos, programas ou acgdes de cariz social aprovados pela Camara Municipal no

dominio das atribuigdes do Municipio;
Instruir os processos de apoio de natureza social e dar pareceres sobre os respectivos pedidos;

Dar parecer sobre pedidos de apoio municipal & realizagdo de actividades, projectos ou acgbes

promovidos por associagdes e outras entidades no dominio de intervengao da divisao;

Cooperar com as instituicbes de solidariedade social, publicas e privadas, na concepgdo e

desenvolvimento de acgdes de luta contra a pobreza e de promogéo da incluséo social;

Estudar e propor a celebragdo de protocolos e contratos-programa com entidades publicas e
privadas, tendo em vista a organizagao e o financiamento das actividades levadas a cabo no ambito

do sistema educativo e da acgao social;

Manter devidamente organizado o arquivo da documentagao relativa a Divisao;
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Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisdo superior.

Para cabal desempenho de todas estas fungdes, esta Divisdo dispde de um nicleo de apoio

instrumental que executara todas as tarefas de caracter administrativo;

Artigo 22.°

Divisao de Cultura, Desporto e Turismo - D.C.D.T.

A esta Divisao cabe promover o desenvolvimento cultural, desportivo e de lazer das populagdes, bem

como promover o desenvolvimento turistico do Municipio, designadamente:

Promover medidas de natureza cultural, desportiva, turistica e de lazer, no dmbito das politicas
definidas pelo Municipio, visando a elevagao do nivel cultural e da qualidade de vida dos municipes e

o0 desenvolvimento socio cultural do Municipio;

Definir, propor, organizar e coordenar acgdes de dinamizagdo nos diversos dominios de actividade,
designadamente no @mbito da animac&o cultural, da leitura, da divulga¢do do patriménio histérico-
cultural, das actividades arqueoldgicas e artisticas, da pratica do desporto, da realizacdo de
actividades de desporto de montanha e de aventura, de actividades de lazer e de promog&o turistica

do Municipio.

Assegurar a gestdo, organizagdo e o funcionamento da biblioteca municipal, suas extensdes e

biblioteca itinerante;

Promover acg¢des de divulgagéo do livro e da leitura e incrementar programas tendentes aoc aumento

do gosto pela leitura, principalmente junto da populagao mais jovem;

Proceder ao registo, catalogagdo e classificagdo dos fundos bibliograficos e documentais e do

patriménio museoldgico colocado a sua guarda, bem como promover a sua conservagao e restauro;

Assegurar a gestdo, a organizagdo e o funcionamento do museu municipal e promover a sua
animacao e a divulgagéo;
Superintender na gestdo do arquivo geral do municipio, propor a adopgao de planos adequados de

arquivo e a inutilizagéo de documentos nos termos legais;

Colaborar, nos termos definidos superiormente, nas actividades promovidas por associagdes e outras

instituicbes que promovam acgdes no dmbito da cultura, do desporto, do lazer e do turismo;
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Assegurar a gestdo, organizacdo e o funcionamento do complexo desportivo, das piscinas
municipais, dos recintos desportivos, das casas de cultura e demais instalagbes culturais,

desportivas, de lazer ou de turismo que se encontrem sob administracdo municipal;

Dar parecer sobre pedidos de apoio municipal & realizagdo de actividades, projectos ou acgbes

promovidos por associagdes e outras entidades no dominio de intervengao da diviséo;

Inventariar as potencialidades turisticas do Municipio, designadamente no dominio patrimonial,

cultural, ambiental e gastronémico e promover a sua divulgagéo;

Estudar e propor acgdes e medidas de planeamento e desenvolvimento do Municipio na area do

turismo e colaborar na definigdo dos respectivos estudos e planos estratégicos;
Manter devidamente organizado o arquivo da documentagao relativa a Divisao;
Executar todas as demais fungdes inseridas na respectiva area funcional e as que lhe forem

cometidas por norma legal ou decisao superior.

Para cabal desempenho de todas estas fungdes, esta Divisdo dispde de um nicleo de apoio

instrumental, que executara todas as tarefas de caracter administrativo;

Artigo 23.°

Alteracao de competéncias

As competéncias das unidades organicas e dos servi¢os que integram a estrutura organica poderao ser

alteradas por deliberacdo da Camara Municipal, sempre que razdes de eficacia o justifiquem.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 24°

Norma revogatéria

A partir da entrada em vigor do presente regulamento fica revogado o modelo de organizagdo e

funcionamento dos servigos aprovado pela Assembleia Municipal em 29 de Novembro de 1985, com as

alteragbes que entretanto Ihe foram introduzidas.
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Artigo 25°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia imediato ao da publicagdo no Diario da Republica, nos

termos legais.

Pacos do Municipio, _ /|

O Presidente da Camara,

- Eng.° José Artur Tavares Neves -
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