AVISO

[de acordo com a publicac&o no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 35, de 18 de fevereiro (Despacho 2177/2022) e

com a Declaragéo de Retificagdo n.° 207/2022, publicada no Diario da Republica n.° 52/2022, Série Il de 15 de

margo)

Nuno Jorge Rodrigues Goncgalves, Presidente da Camara Municipal de Torre de Moncorvo:
Torna publico, para cumprimento do disposto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, que a Assembleia Municipal de Torre de Moncorvo, na sua sessao ordinéria
de 10 de dezembro de 2021, deliberou — mediante proposta da Camara Municipal aprovada em
sua reunido de 03 de dezembro e 2021— aprovar o modelo da orgénica e o regulamento da
estrutura nuclear do Municipio de Torre de Moncorvo, anexo ao presente.

Mais torna publico que Camara Municipal de Torre de Moncorvo, aprovou, na sua reunido de 28
de janeiro de 2022 o Regulamento da Estrutura Organica Flexivel da Camara Municipal, anexo
ao presente.

Torna, ainda publico que, por seu despacho de 31 de janeiro de 2022, procedeu a criacdo das
subunidades organicas flexiveis com as atribuicdes e competéncias descritas nos Pontos | a XXX

do Despacho anexo ao presente.

ESTRUTURA NUCLEAR DO MUNICIPIO DE TORRE DE MONCORVO

De acordo com o Regime da Organizacdo dos Servi¢os das Autarquias Locais, estabelecido no
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redacdo em vigor e na Lei n.° 49/2012, de
29 de agosto, a estrutura organica dos servicos municipais, deve ser orientada pelos principios
da unidade e eficacia da acdo, da aproximagao dos servigos aos cidadaos, da desburocratizacgéo,
da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, da melhoria
quantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia de participacdo dos cidadaos, bem
como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no
Cddigo do Procedimento Administrativo.

O objetivo do presente regulamento consiste, pois, na promo¢do de uma administracdo mais
eficiente e modernizada, que contribua para a melhoria das condi¢cdes de exercicio da misséo e
das atribuicbes do Municipio, procedendo a adequacdo da estrutura orgénica municipal,
presentemente em vigor, dotando a autarquia de melhores condicfes para 0 cumprimento
adequado do seu amplo leque de atribui¢cdes, respeitantes quer a prossecucao de interesses
locais por natureza, quer de interesses gerais que podem ser prosseguidos de forma mais
eficiente pela administragdo autarquica em virtude da sua relacdo de proximidade com as
populag8es, no quadro do principio constitucional da subsidiariedade e tendo presente o amplo

leque de competéncias que foram ou irdo ser transferidas para o Municipio.



Assim, nos termos do Regime da Organizacédo dos Servicos das Autarquias Locais, compete a
Assembleia Municipal, sob proposta da Cémara Municipal, aprovar o modelo de estrutura
organica e nuclear, competindo-lhe, ainda, definir o nimero maximo de unidades organicas
flexiveis, de subunidades orgéanicas, de equipas multidisciplinares e de equipas de projeto, sendo
a sua criacdo ou extingcdo competéncia da Camara Municipal ou do Presidente, dentro dos limites
fixados pelo 6rgéo deliberativo municipal.

A natureza das areas operativas dos servigos da autarquia, ndo recomenda (e a experiéncia
também nao) a op¢do por uma estrutura de cariz matricial ou mista, pelo que se entende que a
organizacdo interna do Municipio deve assentar num modelo de estrutura hierarquizada,

constituida por unidades flexiveis.

Face ao exposto, nos termos da alinea m) do n.° 1 do artigo 25.° e da alinea ccc) do n.° 1 do
artigo 33.° do Regime Juridico das Autarquias Locais aprovado, em anexo a Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro, conjugadas com as disposi¢des contidas nos artigos 6.° e 7.° do Decreto-Lei n.°

305/2009, de 23 de outubro, na sua redacao em vigor, € aprovado o

Regulamento da Estrutura nuclear dos servi¢gos do Municipio de Torre de Moncorvo

Artigo 1.°
Objeto
O presente Regulamento tem como objeto a definicdo da estrutura nuclear dos Servigcos do
Municipio de Torre de Moncorvo, de acordo com o regime juridico da organizagédo dos servigos
das autarquias locais estabelecido no Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro, na sua redagéo

em vigor, conjugado com as disposic¢des da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto.

Artigo 2.°

Principios
A organizacao, estrutura e funcionamento dos servicos municipais orientam-se em conformidade
com o disposto no Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro, na sua redacdo em vigor, pelos
principios da unidade eficacia na agdo, da aproximagcdo dos servicos aos cidaddos, da
desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacédo dos recursos publicos,
da melhoria quantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia de participacdo dos
cidadaos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa

e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 3.°

Atribuicdes gerais



No ambito das suas atribuicGes e competéncias, 0s servicos do Municipio de Torre de Moncorvo,
nos termos da lei, prosseguem fins de interesse publico municipal, nomeadamente:

a) Dinamizar o desenvolvimento socioeconémico do Municipio, através da realizacédo de acGes
e tarefas necessarias ao cumprimento dos objetivos do Orcamento Municipal e das Grandes
Opcoes do Plano aprovadas pelos Orgdos Autarquicos;

b) Atingir elevados padrées de qualidade e capacidade de resposta nos servicos prestados a
populagdo, garantindo a eficcia e eficiéncia dos mesmos;

¢) Gerir com eficiéncia os recursos disponiveis tendo em vista uma gestdo racionalizada e
moderna;

d) Promover a participacéo dos cidaddos e dos agentes socioecondémicos do Municipio nos
processos de tomada de decisao;

e) Promover a dignificagdo e valorizacdo profissional e civica dos trabalhadores que fazem

parte dos servicos municipais.

Artigo 4.°
Superintendéncia, coordenacdo e desconcentracao
1. A superintendéncia e coordenacao geral dos servigos compete ao Presidente da Camara, nos
termos da lei em vigor.
2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, deve ser privilegiada a delegacdo de
competéncias como fomento a desconcentracédo de poderes, devendo tais a¢des ser conduzidas

por instrumentos elaborados nos termos admitidos pela lei e nas formas nela prevista.

Artigo 5.°
Estrutura Orgéanica
A estrutura organica dos servicos do Municipio de Torre de Moncorvo adota em exclusivo o
modelo de “estrutura hierarquizada”, estabelecido na alinea a) do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-

Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro, na sua redacdo em vigor.

Artigo 6.°
Estrutura hierarquizada

1. A estrutura hierarquizada interna é constituida por unidades organicas flexiveis e por
subunidades organicas, prevendo-se ainda Gabinetes na dependéncia direta do Presidente da
Cémara.
2. A estrutura flexivel é composta por :

a) Unidades organicas flexiveis dirigidas por dirigentes intermédios de 2.° grau (chefe de
divisdo municipal) e de 3.° grau, constituindo uma componente variavel da organizacdo dos

Servigos municipais, que visa assegurar a sua permanente adequagdo as necessidades de



funcionamento e de otimizacdo dos recursos, cujas competéncias, de ambito operativo e
instrumental, integradas numa mesma area funcional, se traduzem fundamentalmente em
unidades técnicas de organizacdo e execucao definidas pela Camara Municipal.

b) Subunidades Orgénicas, quando se trate predominantemente de funcdes de natureza
executiva de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instruces gerais, nas areas comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos
Orgaos e servigos.

c) Gabinetes: constituem-se como unidades ou subunidades organicas de natureza
operacional, técnica e administrativa, de assessoria e apoio ao Municipio, a presidéncia da
Cémara e aos 6rgdos municipais, sendo criadas por despacho do Presidente da Camara

Municipal de acordo com os respetivos diplomas legais.

Artigo 7.°
Estrutura flexivel
1. O nimero maximo de unidades organicas e subunidades orgénicas que constituem a estrutura
flexivel é fixado em:

a) Sete unidades orgéanicas flexiveis, das quais quatro sdo divisdes, dirigidas por chefes de
divisdo (cargo de direcdo intermédia de 2.° grau), e duas dirigidas por dirigentes intermédios de
3.° grau, sendo a restante coordenada diretamente pelo chefe de divisdo onde a mesma seja
integrada;

b) Vinte e sete subunidades orgénicas (servicos, sectores ou seccdes), prevendo-se que
quatro poderéo ser chefiadas por coordenadores técnicos;

2. Dentro dos limites e nos termos fixados na alinea a) do n.° 1, compete a Camara Municipal
sob proposta do Presidente, nos termos do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, na sua redagcdo em vigor, criar as unidades organicas flexiveis e definir as respetivas
atribuicbes e competéncias;

3. Ao Presidente da Camara compete criar, alterar e extinguir as subunidades organicas, que
desempenham fun¢Bes predominantemente executivas, nos termos do artigo 8.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagédo em vigor e de acordo com os limites fixados na
alinea b) do n.° 1 do presente artigo.

4. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, podem ser criadas por despacho do Presidente
da Camara, estruturas informais nas areas de apoio, designadamente administrativo e outros

servicos complementares;

Artigo 8.°
Atribuicdes comuns das unidades organicas flexiveis

Competem em comum as diversas unidades organicas flexiveis nas respetivas areas:



a) Proceder a distribuicdo e mobilidade do pessoal afeto a cada unidade ou subunidade
organica;

b) Elaborar e submeter a aprovagdo superior instrugdes, circulares, regulamentos e normas
qgue forem julgados necessdrias ao correto exercicio da sua atividade, bem como propor as
medidas de politica adequada no &mbito de cada servico;

c) Colaborar na elaboracéo do orcamento, plano plurianual de investimentos e documentos de
prestacéo de contas;

d) Emitir requisi¢Bes internas, tendo em vista a aquisi¢éo de bens e servi¢os e, bem assim, a
execucao de empreitadas de obras publicas;

e) Coordenar a atividade dos servicos e assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos
prazos determinados;

f) Promover o arquivo dos documentos e processos, apés a sua conclusao;

g) Zelar pela conservacgéo do patriménio afeto a cada unidade ou subunidade organica;

h) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos trabalhadores e demais colaboradores
afetos a cada unidade ou subunidade organica;

i) Preparar, quando disto incumbidos, estudos e andlises acerca de assuntos que caregam de
tratamento ulterior;

j) Assegurar que a informag&o necessaria circule entre os servigos, com vista ao seu bom
funcionamento;

k) Promover a execucdo das deliberagbes da Cémara Municipal e dos despachos do
Presidente ou dos Vereadores com competéncias delegadas, no &mbito das suas competéncias
e nas areas dos respetivos servigos;

[) Executar outras fun¢gdes que no dmbito das suas competéncias lhe sejam superiormente

solicitadas.

Artigo 9.°
Cargos de Direcao Intermédia de 2.° Grau
Os titulares de cargos de direcao intermédia de 2.° grau sdo recrutados, por procedimento
concursal, de entre trabalhadores em fung¢des publicas por tempo indeterminado, licenciados,
dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de func¢des de dire¢do, coordenacao
e controlo que relnam um minimo de quatro anos de experiéncia profissional em funcdes,

cargos, carreiras ou categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.

Artigo 10.°
Atribuic6es comuns dos responsaveis das unidades organicas flexiveis (chefes de divisdo)
1 — Sao competéncias dos dirigentes intermédios de 2.° grau (chefes de divisdo) nomeadamente:

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



assuntos que dependam da sua resolucéo;

b) Receber e fazer distribuir pelos servicos da unidade orgénica a correspondéncia a eles
referente;

c) Distribuir pelos trabalhadores as diversas tarefas que Ihe forem cometidas;

d) Propor ao presidente da camara municipal ou ao vereador com o pelouro respetivo tudo o
que seja do interesse do 6rgéo referido;

e) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestéo previsional e dos relatérios e contas,
fornecendo todos os elementos necessarios e colaborar na elaboragédo do plano de atividades,
orcamento, relatério de atividades e contas de geréncia da Camara em todas as matérias que
corram na respetiva divisao;

f) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente do érgdo executivo e
propor as solugbes adequadas;

g) Promover a execucao das decisdes do presidente e das delibera¢bes do 6rgao executivo
nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige;

h) Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirigem, tendo em conta os
objetivos gerais estabelecidos;

i) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com
vista a execuc¢do dos planos de atividades e & prossecucao dos resultados obtidos e a alcangar;

j) Garantir a coordenac¢édo das atividades e a qualidade técnica da prestacéo dos servicos na
sua dependéncia;

k) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua
unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagado a sociedade e a outros servigos publicos;

[) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfagédo
do interesse dos destinatérios;

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

n) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as a¢gdes a desenvolver para 0 cumprimento
dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a assun¢ao de responsabilidades por
parte dos trabalhadores;

0) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores, em fungdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugdo dos

objetivos e no espirito de equipa;



p) ldentificar as necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores da sua unidade
orgéanica e propor a frequéncia das a¢6es de formacao consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

q) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

r) Autorizar a passagem de certidfes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao
de documentos aos interessados;

s) Zelar pelas instalacdes a seu cargo e respetivo recheio;

t) Assegurar a elaboracédo dos relatérios de atividade da diviséo;

u) Emitir, através de ordens de servico, as instru¢gdes necessarias a perfeita execucdo das
tarefas cometidas;

v) Coordenar as relacdes entre seccdes;

w) Superintender, fiscalizar e inspecionar o funcionamento dos servigos;

x) Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal, comunicando ao Presidente da Camara as
infragBes de que tenha conhecimento;

y) Manter uma estreita colaboragdo com os restantes servicos do Municipio, com vista a
prosseguir um eficaz e eficiente desempenho da respetiva divisao;

z) Remeter aos servicos respetivos 0s avisos, editais, anincios, posturas, regulamentos e
ordens de servico com vista ao seu conhecimento, registo e arquivo;

aa) Executar outras funcbes que as leis, regulamentos, deliberac6es ou despachos Ihes
impuserem.

2 — Os titulares de cargos de direcdo exercem também as competéncias que neles forem
delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei, podendo delegar ou subdelegar nos titulares de
cargos de direcdo de nivel e grau inferior as competéncias que neles tenham sido delegadas ou
subdelegadas, com a faculdade de subdelegacdo, e desde que exista a correspondente
autorizacdo do delegante ou subdelegante.

3 — A delegacédo e subdelegacéo de competéncias constituem instrumentos privilegiados de
gestéo, cabendo aos titulares dos cargos de direcdo a promocéo da sua ado¢ao, enquanto meios

gue propiciam a reducao de circuitos de decisdo e uma gestao mais célere e desburocratizada.

Artigo 11.°
Cargos de Direcdo Intermédia de 3.° Grau
1. Os titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.° grau sao recrutados entre quem possua
competéncia técnica para o exercicio de funcdes de dire¢do e coordenacdo e que rednam,
cumulativamente, 0s seguintes requisitos:

a) Licenciatura adequada as atribuicdes da unidade organica;



b) Trés anos de experiéncia profissional em funcdes para que se exija a formacao referida na
alinea anterior;
2. Aremuneracao a auferir pelo titular de cargo intermédio de 3.° grau, corresponde a 5.2 posigdo
remuneratéria da carreira geral de técnico superior;
3. Ostitulares de cargos de direcao intermédia de 3.° grau coadjuvam o titular de cargo de direcéo
intermédia de que dependem hierarquicamente se existir, ou coordenam as atividades e gerem
os recursos de uma unidade orgéanica funcional com uma misséo concretamente definida, para
cujo objetivo seja indispensével a existéncia deste nivel de direco.

Artigo 12.°
Atribuicdes comuns dos dirigentes intermédios de 3.° grau

Sao competéncias dos dirigentes intermédios de 3.° grau nomeadamente:

a) Coadjuvar o titular da dire¢éo intermédia de 2.° grau de que dependa hierarquicamente se
existir;

b) Exercer as competéncias da unidade organica (Unidade Funcional) que se encontra a dirigir;

¢) Orientar, controlar e avaliar a unidade organica que se encontra a dirigir;

d) Gerir os equipamentos e materiais bem como 0s recursos técnicos e humanos que constitui
a respetiva unidade;

e) Gerir de forma eficiente e eficaz a qualidade técnica dos servicos prestados bem como a
execucao dos programas e atividades no cumprimento dos objetivos;

f) Exercer as demais tarefas que lhe forem superiormente atribuidas de acordo com a
competéncia e funcdo que desempenha.

Artigo 13.°
Atribuicdes comuns dos responsaveis das subunidades orgéanicas flexiveis (coordenadores
técnicos responsaveis por subunidade)

1. A previsao de postos de trabalho que devam ser ocupados por coordenadores técnicos da
carreira de assistente técnico depende da existéncia de unidades organicas flexiveis com o nivel
de seccdo ou da necessidade de coordenar, pelo menos, 10 assistentes técnicos do respetivo
setor de atividade.

2. Compete aos coordenadores técnicos responsaveis por uma ou mais subunidades organicas
nomeadamente:

a) Dirigir e orientar o pessoal da subunidade orgénica a seu cargo, bem como manter a ordem
e disciplina na unidade de trabalho que coordena, advertindo os trabalhadores que se mostrem
pouco zelosos ou menos assiduos ao servico e ainda participar as faltas ou infragdes
disciplinares do pessoal que coordena;

b) Executar, fazer executar e orientar o servico a seu cargo contribuindo para a eficiéncia e



eficacia do servigo;

c) Entregar ao superior hierarquico os documentos, devidamente registados, conferidos e
informados, sempre que care¢cam do seu visto ou assinatura ou meregcam decisdo superior;

d) Apresentar, ao superior hierarquico, sugestfes consideradas por este, pertinentes com vista
ao aperfeicoamento dos servicos;

e) Fomentar uma boa articulacdo com outras secc¢des através da troca de informacao
considerada pertinente para o bom funcionamento dos servigos;

f) Informar acerca do pedido de faltas e licengas do pessoal da sec¢éo;

g) Informar regularmente o superior hierarquico sobre a operacionalidade da sua subunidade;

h) Conferir todos os documentos de receita e despesa emitidos pelo servico a seu cargo;

i) Resolver as duavidas em matéria de servico, apresentadas pelos trabalhadores da
subunidade que tem a seu cargo, expondo-as ao seu superior hierarquico quando ndo encontre
solugédo aceitavel ou necessite de orientacéo;

i) Cumprir e fazer cumprir as regras internas da subunidade;

k) Elaborar informacao sobre assuntos da competéncia da seccao;

[) Zelar pelas instalacdes matérias ou equipamentos adstritos a subunidade, pugnando pela
sua limpeza, organizacao e asseio;

m) Executar outras tarefas que no &mbito das suas competéncias lhe sejam superiormente
solicitadas.

Artigo 14.°
Mapa de Pessoal
A afetagcdo do pessoal, tendo em conta a estrutura organica definida, sera determinada por

despacho do Presidente da Camara.

Artigo 15.°
Interpretagéo
Compete a Camara Municipal decidir sobre eventuais davidas de interpretacdo ou omissfes ao

presente Regulamento.

Artigo 16.2
Norma Revogat6ria
A implementacdo da estrutura nuclear dos servigos, nos termos do artigo 7.°, revoga o

Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais, em vigor.

Artigo 17.°

Entrada em Vigor



1. O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo no Diario da
Republica, devendo ser implementado no prazo de trinta dias, contados da data da referida
publicacéo.

2. Nos termos da alinea c) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua
redacdo em vigor, sdo mantidas as comissdes de servico dos dirigentes intermédios de 2.° e 3.°

graus.

REGULAMENTO INTERNO DA ESTRUTURA FLEXIVEL DO MUNICIPIO DE TORRE DE
MONCORVO

O artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, estipula que compete & Camara
Municipal, sob proposta do Presidente da Camara Municipal, deliberar sobre a criacdo de
unidades organicas flexiveis e definir as respetivas atribuicdes e competéncias, dentro dos
limites fixados pela assembleia municipal.

A estrutura nuclear dos servicos do Municipio de Torre de Moncorvo aprovada pelo 6rgao
deliberativo em 10 de dezembro de 2021, fixou o nimero maximo de Unidades Orgéanicas
Flexiveis da Camara Municipal em 7 (sete), sendo 4 (quatro) divisdes municipais a serem
dirigidas por dirigente intermédio de 2.° grau e 2 (duas) Unidades Orgéanicas a serem chefiadas
por dirigente intermédio de 3.° grau, sendo a restante coordenada diretamente pelo chefe de
divisdo onde a mesma seja integrada.

O presente regulamento interno visa, assim, adequar a estrutura organica flexivel ao modelo

organizativo definido pela Assembleia Municipal.

Artigo 1.°
Estrutura Flexivel
1. S&@o constituidas as seguintes unidades orgénicas na estrutura flexivel dos servigos
municipais:
a) Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) — Unidade flexivel de 2.° grau;
i) Unidade Orgénica de Gestéo Financeira (UOGF) — Unidade flexivel de 3.° grau;
b) Divisdo de Obras, Servigcos Urbanos e Ambiente (DOSUA) — Unidade flexivel de 2.° grau;
i) Unidade Orgénica de Planeamento e Gestédo Urbanistica (UOPGU) — Unidade flexivel de
3.2 grau.
i) Unidade Orgéanica de Obras Publicas (UOOP).
c¢) Divisdo de Educacao, Cultura, Turismo e Desporto (DCETD);
d) Diviséo de Acao Social (DAS) — Unidade flexivel de 2.° grau;
2. Nos termos do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redacdo em

vigor e de acordo com os limites fixados pela Assembleia Municipal, competira ao Presidente da



Cémara a criagdo, alteracado e extin¢cdo das subunidades orgénicas, que desempenham funcdes
predominantemente executivas, bem como a fixagdo das respetivas atribuicdes e competéncias.
3. Competira igualmente ao Presidente da Camara a criacao, alteracéo e extingdo dos Gabinetes

e Servigos que dele dependerdo diretamente.

Artigo 2.°
Divisdo Administrativa e Financeira
1. A Divisdo Administrativa e Financeira, € a unidade organica flexivel coordenada por um
dirigente intermédio de 2.° grau (chefe de divisdo), responsavel pelo apoio juridico aos 6rgaos
municipais, pela gestdo dos procedimentos de gestdo de recursos humanos, gestéo financeira,
pelo atendimento e expediente geral, pela contratacdo publica, e pela informatica, comunicacdo
e multimédia competindo-lhe, para além das atribui¢cbes genéricas:
a) Prestar o apoio técnico-administrativo aos o6rgdos do Municipio e as atividades
desenvolvidas pelos servi¢cos que ndo disponham de apoio instrumental proprios;
b) Organizar e coordenar a atividade administrativa;
c) Assegurar o expediente e o atendimento gerais;
d) Assegurar o apoio juridico,
e) Assegurar todos os procedimentos relacionados com a contratagdo publica, o
aprovisionamento;
f) Assegurar a gestao da tesouraria, a gestdo contabilistica e a gestdo do patrimonio;
g) Assegurar a gestdo administrativa dos recursos humanos;
h) Assegurar a gestdo do equipamento e software informaticos, bem como das areas de
multimédia e comunicacao.
2. A Unidade Organica de Gestéo Financeira, é a unidade orgénica flexivel, na dependéncia da
Divisdo Administrativa e Financeira coordenada por um dirigente intermédio de 3.° grau,
responsavel pela coordenacdo da atividade financeira e contabilistica do Municipio, desde a
elaboracdo de planos plurianuais de investimento, orgamentos e restantes documentos
contabilisticos, de acordo com as normas de execugado contabilistica em vigor, competindo-lhe
concretamente:
a) Preparar as modificaces orcamentais, nos termos em que forem definidas;
b) Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de prestacdo de contas e preparar
os elementos indispensaveis a elaboragéo do respetivo relatério;
c) Elaborar, até ao dia 20 de cada més, o plano de tesouraria referente ao més seguinte;
d) Promover a execugao de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e aleatérias aos valores
a guarda da tesouraria, para além das que se encontrem definidas por lei ou regulamento;
e) Arrecadar as receitas municipais e proceder ao pagamento das despesas, nos termos

definidos neste diploma e nas demais normas legais e regulamentares aplicaveis;



f) Apresentar, a diregdo da Divisdo os balancetes mensais referentes ao cumprimento do
plano plurianual de investimentos e do orcamento, bem como fazer a respetiva apreciacdo
técnica, sobre os aspetos mais relevantes;

g) Apreciar os balancetes diarios de tesouraria e informar a diregdo, tendo em atencéo o plano
mensal apresentado;

h) Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das diversas
contas bancarias;

i) Efetuar conferéncias periddicas ao armazém e apresentar superiormente o relatério das
ocorréncias;

j) Fiscalizar as responsabilidades do tesoureiro e das chefias das secg¢des, bem como
acompanhar as respetivas atividades profissionais na autarquia;

k) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacéo

superior.

Artigo 3.°
Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente
1. A Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente, € uma unidade orgéanica flexivel
coordenada por um dirigente intermédio de 2.° grau (chefe de divisdo), competindo-lhe, para
além das atribuicBes genéricas, o seguinte:

a) Assegurar todas as operacdes de natureza técnica e administrativa, relativas ao processo
de transformagédo e uso do solo municipal, no quadro da estratégia global de desenvolvimento
municipal, no respeito pelas normas legais e regulamentares em vigor e pelos legitimos direitos
dos cidadaos, promotores e utilizadores do ambiente urbano;

b) Assegurar todas as operacdes de natureza técnica e administrativa relacionadas com as
obras publicas promovidas pelo Municipio, desde a concec¢éo a sua execucao;

c) Superintender e coordenar as atividades das unidades e subunidades orgéanicas,
propondo a definicdo de linhas programaticas inerentes a sua atividade e definir as prioridades
da sua atuacao;

d) Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei, regulamentos ou
determinag&o superior.

2. A Unidade Organica de Planeamento e Gestdo Urbanistica (UOPGU) — Unidade flexivel de
3.0 grau € uma unidade organica flexivel, na dependéncia da Divisao de Obras, Servigcos Urbanos
e Ambiente coordenada por um dirigente intermédio de 3.° grau, compete genericamente

a) Efetuar o controlo prévio e sucessivo das operagdes urbanisticas e das obras de
reabilitacdo urbana,

b) Assegurar a realizacdo da politica e dos objetivos definidos para o planeamento e

ordenamento do territério, sistemas de informacédo geografica e mobilidade;



c) Assegurar a elaboracdo, atualizacdo e cumprimento dos instrumentos de gestéo
territorial.
3. A Unidade Organica de Obras Pulblicas (UOOP) é uma unidade orgéanica flexivel, na
dependéncia direta do Chefe da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente, compete
genericamente:

a) Assegurar a realizacdo da politica e dos objetivos definidos no ambito da gestédo
ambiental, das alterac¢des climaticas e da eficiéncia energética;

b) Assegurar a realizac@o dos projetos e investimentos municipais;

¢) Assegurar a gestdo de obras e empreitadas;

d) Prestar o apoio administrativo & unidade orgéanica;

e) Garantir a manutencao das vias, dos espacos verdes, da sinalética,

f) Acompanhar a gestéo do servi¢o publico de abastecimento de 4gua e saneamento, bem
como do servico publico de recolha de residuos sélidos urbanos;

g) Assegurar a realizacé@o da politica e dos objetivos definidos no ambito das florestas.

Artigo 4.°
Divisdo de Educacéo, Cultura, Turismo e Desporto

A Divisdo de Educacdo, Cultura, Turismo e Desporto, € uma unidade organica flexivel
coordenada por um dirigente intermédio de 2.° grau (chefe de divisdo), competindo-lhe, para
além das atribuicdes genéricas:

a) A gestao da Biblioteca Municipal,

b) A organizacédo das atividades culturais;

c) A organizacéo e gestéo dos servicos de Educacéo e dos estabelecimentos de educacéo sob
gestdo municipal,

d) A coordenacéo do apoio ao Plano Nacional de Leitura;

e) A gestédo do arquivo, arqueologia e Histéria;

f) A implementag&o das politicas municipais para o setor do turismo;

g) A implementacao das politicas municipais para o setor do desporto;

h) A gestéo do Patriménio Cultural.

Artigo 5.°
Divisdo de Ac¢do Social
A Divisdo de Acdo Social, € uma unidade orgénica flexivel coordenada por um dirigente
intermédio de 2.° grau (chefe de divisdo), competindo-lhe, para além das atribuicbes genéricas:
a) A gestao das respostas municipais nas areas da A¢do Social, da Habitacdo e das Cantinas;

b) A gestdo dos mercados, feiras e cemitérios municipais.



Artigo 6.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia da sua aprovagdo, sem prejuizo da sua

publicacao no Diario da Republica.

DESPACHO DE CONSTITUICAO DE SUBUNIDADES ORGANICAS

A Estrutura Nuclear do Municipio de Torre de Moncorvo, aprovada pela Assembleia Municipal
na sua sessdo de 10 de dezembro de 2021, nos termos do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 49/2012,
de 29 de agosto, do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e da alinea n) do
n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.° 169/99 de 18 de setembro, com a redacdo dada pela Lei n.° 5-
A/2002 de 11 de janeiro, define no Artigo 7.° que 0s servigos municipais se organizam, segundo
um modelo hierarquizado, constituido por uma estrutura nuclear e uma estrutura flexivel,
constituida por um nimero maximo de sete unidades organicas flexiveis, das quais quatro sédo
divisdes, dirigidas por chefes de divisdo (cargo de dire¢ao intermédia de 2.° grau) e duas dirigidas
por dirigentes intermédios de 3.° grau, sendo a restante coordenada diretamente pelo chefe de
divisdo onde a mesma seja integrada; e por um nimero maximo de vinte e sete subunidades
organicas (servicos, setores ou secc¢des), prevendo-se que trés poderdo ser chefiadas por
coordenadores técnicos.

Por sua vez e de acordo com a alinea a) do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, a Camara Municipal aprovou na sua reunido de 28 de janeiro de 2022, a criacdo de
unidades orgénicas flexiveis bem como a definicdo das respetivas atribuicdes e competéncias,
dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal.

Assim, no uso da competéncia prevista no artigo 8°. Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
procedo a criacdo das subunidades orgénicas flexiveis com as atribuicdes e competéncias

descritas nos Pontos | a XXX do presente Despacho:

Na dependéncia da Divisdo Administrativa e Financeira:
e  Servicos Juridicos;
e  Servico de Recursos Humanos;
e  Servigos de Atendimento e Expediente Geral;
e  Servicos Administrativos e Contratacédo Publica;
e  Servigco de Informatica, Comunicacgdo e Multimédia.
- Unidade Orgéanica de Gestao Financeira:
e  Servicos de Aprovisionamento e Contabilidade;
e  Servicos de Patrimonio;

. Tesouraria.



Na dependéncia da Divisdo de Obras, Servi¢cos Urbanos e Ambiente:
- Unidade Organica de Planeamento e Gestao Urbanistica
e  Setor de Apoio Administrativo (Urbanismo);
e  Setor de Operacdes de Loteamento, Edificacdo e Gestédo do Territério

- Unidade Organica de Obras Publicas:

Secc¢édo de Apoio Administrativo;

Servigos Operativos;
e  Setor de Eficiéncia Energética;
e  Setor Florestal (GTF);
e  Setor do Ambiente.
Na dependéncia da Divisdo de Educacéo, Cultura, Turismo e Desporto:

e  Setor de Biblioteca e de Apoio ao Plano Nacional de Leitura;

Setor de Apoio a Cultura;

Setor de Educagéo;

Setor de Arquivo, Arqueologia e Historia;

Setor de Turismo;

Setor de Desporto;
e  Setor do Patrimonio Cultural.
Na dependéncia da Divisédo de Ac¢éo Social:
e Setor de Acdo Social, Habitacdo e Cantinas;
e Setor de Mercado, Feiras e Cemitérios.
Gabinetes na dependéncia direta do Presidente da Camara:
e Gabinete de Apoio ao Presidente;
e Gabinete de Apoio a Vereacao;
e Gabinete do Empreendedorismo;
e Gabinete Municipal de Veterinaria;
e Servico Municipal de Protecdo Civil

- Seccédo de Coordenagédo Técnica e Operativa.

I
Servigos Juridicos
Compete aos Servicos Juridicos da Divisdo Administrativa e Financeira:
a) Prestar assessoria juridica aos membros dos 6rgdos e servicos municipais;
b) Elaborar os estudos e pareceres que lhe forem solicitados;
c) Fazer o acompanhamento de todos os processos de contencioso e gracioso de que seja

incumbido;



d) Proceder a instrugdo dos processos de contraordenacédo e elaborar as propostas de
deciséo;

e) Assegurar a cobranca coerciva no &mbito dos processos de execucéo fiscal;

f) Proceder a instrugdo, acompanhamento e conclusdo dos processos de expropriagdo de
bens imoveis e direitos a eles inerentes, por utilidade publica incluida nas atribuicbes do
municipio;

g) Assegurar a preparacao dos atos notariais e dar apoio a formalizagao de contratos e de
protocolos;

h) Elaborar minutas de despachos, deliberacdes, regulamentos, contratos e outros atos que
Ihe sejam solicitados;

i) Emitir parecer, aguando da instru¢éo dos processos de inquérito e disciplinares, quando por
via de razbes devidamente fundamentadas pelos servicos competentes disso venha a ser
incumbido e prestar apoio técnico juridico nos demais casos quanto a regularidade formal dos
processos, existéncia material dos factos, qualificagdo dos mesmos, gravidade das infracdes e
penas aplicaveis;

i) Promover a defesa contenciosa dos interesses do Municipio, obtendo em tempo util todos
0s elementos necessarios existentes no servi¢co e propondo, em conjugag¢do com os mandatarios
judiciais nomeados, as medidas necessdrias ao cumprimento das decisdes judiciais transitadas
em julgado;

k) Assegurar o apoio a defesa judicial dos interesses do Municipio, bem como acompanhar e
manter a Camara informada sobre as acdes e recursos em que o0 Municipio seja parte,
divulgando informacéo periddica sobre a situacdo pontual em que se encontram;

[) Colaborar com o Ministério Publico nos processos de expropriacéo litigiosa organizando e
acompanhando em toda a sua fase administrativa os mesmos processos prestando-lhes todas
as informacdes e elementos que este considere necessarios para prosseguir os interesses da
autarquia;

m) Instruir e assegurar a tramitacdo dos recursos do contencioso administrativo e das a¢fes
administrativas em que seja parte o Municipio, acompanhando o respetivo processo no tribunal
competente;

n) Promover a informacdo e acompanhamento de queixas, reclamacdes ou exposicdes de
natureza juridica ou administrativa, formuladas por particulares;

0) Exercer as demais func¢des que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacao

superior.

Il
Servicos de Recursos Humanos

Compete aos Servicos de Recursos Humanos da Divisdo Administrativa e Financeira:



N

a) Promover e executar todas as acbes necessarias a gestdo dos recursos humanos,
nomeadamente, mantendo atualizado o arquivo de elementos sobre o0 pessoal que presta
servicos na autarquia, organizar os processos de recrutamento e acesso e assegurar o
cumprimento das normas legais sobre o estatuto do pessoal em todos os seus aspetos;

b) Assegurar o expediente necessario ao recrutamento, selecdo, provimento e contratacdo de
pessoal, para preenchimento dos lugares previstos no mapa de pessoal e decorrentes da
modificacao ou extingdo da relagéo juridica;

¢) Organizar e manter atualizado o cadastro de todo o pessoal e 0s respetivos processos
individuais;

d) Assegurar o expediente relacionado com as férias, faltas e licengas dos trabalhadores,
promover o registo e controlo administrativo da assiduidade;

e) Instruir e manter atualizado os processos referentes a prestagdes sociais, hnomeadamente
os relativos as prestacdes familiares, a A.D.S.E., a C.G.A. e & Seguranca Social;

f) Promover o processamento dos vencimentos, subsidios e abonos a que os trabalhadores
tenham direito;

g) Promover a organizagdo de agles e atividades de seguranca, higiene e saude no trabalho
que visem a prevencao de riscos profissionais e a promoc¢ao da saude dos trabalhadores;

h) Prestar o apoio necessario no processo de avaliacdo do desempenho do pessoal ao servi¢o
no Municipio;

i) Recolher, organizar e tratar a informacéo relativa aos recursos humanos e elaborar,
anualmente, o balanco social,

j) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacéo

superior.

1"
Servicos de Atendimento e Expediente Geral

Compete aos Servicos de Atendimento e Expediente Geral da Divisdo Administrativa e
Financeira:

a) Assegurar a rececdo, registo, classificacdo, encaminhamento, expedicdo e arquivo do
expediente e correspondéncia geral da Camara;

b) Elaborar e publicitar avisos e editais;

c) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servico;

d) Elaborar e certificar os assuntos constantes das atas dos Org&os Municipais;

e) Certificar mediante despacho, os factos e atos que constem do arquivo municipal;

f) Assegurar a gestdo administrativa do cemitério municipal, liquidar as respetivas taxas e
organizar ficheiros e demais registos sobre inumacdes, sepulturas, jazigos e 0os processos de

concessdo de terrenos no cemitério;



g) Liquidar os impostos, taxas, licencas e demais rendimentos do Municipio;

h) Proceder a distribuicdo de correio nos horarios determinados pela chefia da Divisdo
Administrativa;

i) Assegurar, por meios informaticos, a localizagdo de todos os documentos registados e
distribuidos pelas diversas unidades organicas;

i) Exercer as demais fungbes que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacéo

superior.

v
Servigcos Administrativos e Contratagao Publica
Compete aos Servicos Administrativos e Contratacdo Publica da Divisdo Administrativa e
Financeira:

a) Conceber medidas que permitam uma maior integracao e rentabilidade dos meios humanos
disponiveis;

b) Assegurar a atividade administrativa ndo cometida a outros servi¢cos da autarquia;

¢) Zelar por uma correta e facil comunicacgéo entre os servi¢os da autarquia e entre estes e 0s
cidadaos;

d) Zelar pela higiene, seguranca e abastecimento dos edificios onde funcionam servi¢os da
autarquia, assim como, coordenar as fungdes e propor medidas que proporcionem maior eficacia
aos métodos de funcionamento dos servigos que integram a respetiva diviséo;

e) Organizar o arquivo de todos 0s processos que corram pela Divisdo e manté-los sob a sua
guarda, promovendo nas épocas determinadas o seu descongestionamento para o arquivo geral;

f) Promover a remessa ao Instituto Nacional de Estatistica da relac@o das licengas emitidas e
assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitadas;

g) Assegurar a execucado de todos os atos administrativos para que lhe sejam solicitadas pelo
Chefe de Divisao pelas sec¢des em que a mesma se subdivide;

h) Assegurar sempre que solicitada todas as demais tarefas de natureza administrativa que
resultem da atividade da Diviséo e dos servicos que o compdem;

i) Garantir um processo de compras e aprovisionamento idéneo que assegure a defesa dos
legitimos interesses do Municipio e respeite todos 0s preceitos legais aplicaveis;

j) Proceder as aquisicGes necessarias para todos os servi¢os, apés adequada instrucao dos
processos, incluindo a abertura de concursos, com a participacao dos servi¢os para tal indicados
em cada caso para definicdo de especificacfes técnicas e administrativas necessérias;

k) Selecionar os fornecedores e controlar o fornecimento de materiais e a rececdo dos
mesmos;

[) Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informacgGes atualizadas sobre as

cotacBes dos materiais mais significativos;



m) Manter atualizada a informagao sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da
criacdo e atualizagdo de um ficheiro de fornecedores;

n) Garantir a uniformizacé@o dos cadernos de encargos relativos a aquisi¢cdo de bens e servicos
e empreitadas de obras publicas;

0) Realizar todas as atividades de natureza técnico-administrativa relativas a abertura de
concursos e adjudicacdo de obras publicas;

p) Elaborar e organizar processos de empreitadas e obter o visto do Tribunal de Contas,
quando necessario;

g) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacao

superior.

Y
Servigo de Informética, Comunicac¢fes e Multimédia
Compete ao Servico de Informética, Comunicacdes e Multimédia da Divisdo Administrativa e
Financeira:

a) Gerir e manter o parque informatico do Municipio;

b) Implementar solugBes e projetos que garantam o suporte eficaz aos sistemas de informacao
na componente de infraestruturas (servidores e comunicages);

¢) Assegurar o funcionamento das comunicagfes de voz e dados do Municipio;

d) Assegurar a preservagdo da informagéo existente nos sistemas de informag&o com recurso
a sistemas de storage e de backup eficientes;

e) Implementar solugBes técnicas que permitam a reducdo gradual dos custos associados as
comunicacdes;

f) Definir procedimentos e manuais de utilizacdo sobre boas préaticas na utilizagdo dos
sistemas ao nivel de ficheiros e salvaguarda de informagéo;

g) Assegurar que o sistema de gestdo de diretérios de utilizadores permita uma gestao de
identidades e perfis de utilizadores adequada aos de cada utilizador dentro da organica da
Autarquia;

h) Conceber sistemas informaticos, internamente ou recorrendo a subcontratacdo, que
suportem 0s servigos municipais e assegurem o retorno do investimento;

i) Participar na definicho e concecdo de processos organizacionais em particular na
componente de Tecnologias da Informacdo e Comunicacéo (TIC);

j) Assegurar procedimentos de organizacao e tratamento da informac&o com base nas TIC;

k) Definir, dinamizar e manter a estratégia de desmaterializacdo de processos;

[) Assegurar a gestdo de identidade e perfis de utilizador ao nivel das autenticagcdes nos
aplicativos de acordo com a politica de seguranca e as funcées individuais de cada utilizador;

m) Assegurar apoio funcional aos utilizadores na utilizacdo dos sistemas informaticos;



n) Implementar solugfes tecnoldgicas para assegurar a seguranca das aplicagcdes
informaticas;

0) Coordenar e executar as acdes necessarias as relacdes publicas, informagéo e publicidade
do Municipio, colaborando com os diversos 6rgdos de comunicacdo social no sentido da
divulgacdo da atividade desenvolvida pela Camara Municipal e projecdo da imagem do
Municipio;

p) Concretizar a edicdo de publicagdes de carater informativo regular, ou ndo, que visem a
promocédo e divulgacdo das atividades municipais e das deliberacdes e decisbes dos érgdos
autarquicos, designadamente o Boletim Municipal, a pagina da Internet e outros;

g) Assegurar a existéncia de uma linha gréfica municipal uniforme, complementada por
simbologia que individualize a autarquia no contexto das demais;

r) Promover a concec¢do, desenvolver e acompanhar as campanhas de comunicacéo e
imagem de suporte as politicas desenvolvidas pelo municipio, as atividades dos seus 6rgéos e
servigos ou iniciativas onde o Municipio participe;

s) Conceber regras e procedimentos que se traduzam em melhorias continuadas na relagéo e
atendimento ao publico, levado a cabo na rece¢do, assegurando o cumprimento do direito a
informacado e o0 acompanhamento dos assuntos que lhe digam respeito;

t) Produzir registos audiovisuais regulares dos principais eventos ocorridos no Municipio ou
que tenham relacdo com a atividade autérquica, procedendo ao respetivo tratamento em fungéo
das utilizacBes programadas em articulagcdo com os diferentes servicos;

u) Garantir a preparacdo, estabelecimento e desenvolvimento de relagfes institucionais do
Municipio, intermunicipais ou internacionais, designadamente no ambito de geminac¢des com
outros Municipios, dinamizando a execucao dos acordos estabelecidos;

v) Assegurar 0 apoio a exposicdes, certames ou outros eventos a estes equiparaveis no ambito
das fungbes previstas na alinea anterior;

w) Apoiar a participacdo da Autarquia nas atividades desenvolvidas na area do Municipio;

x) Assegurar as fungdes de protocolo nas ceriménias e atos oficiais do Municipio;

y) Promover a comunicagcdo entre 0os municipes e o Municipio, estimulando o dialogo
permanente, a corresponsabilizacéo coletiva e a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

z) Exercer as demais fun¢des que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacéo

superior.

\
Servigcos de Aprovisionamento e Contabilidade
Aos Servicos de Aprovisionamento e Contabilidade, na dependéncia da Unidade Orgéanica de
Gestéo Financeira, compete:

a) Assegurar a regularidade financeira na realizagdo da despesa e supervisionar o



cumprimento das normas de contabilidade e finangas;

b) Assegurar as operacfes de realizacdo de despesas e emitir as respetivas ordens de
pagamento;

c) Efetuar o controlo das contas bancérias, cheques, vales postais, valores e outros
documentos a guarda da tesouraria;

d) Proceder aos registos contabilisticos na 6tica orcamental, patrimonial e de custos;

e) Promover a realizacéo de balangos mensais ao cofre municipal;

f) Controlar e processar as operacfes de tesouraria;

g) Preparar os documentos contabilisticos e de prestagdo de contas;

h) Propor e difundir instru¢des visando o controlo da execugéo orcamental,

i) Garantir a uniformizagdo de critérios de despesa;

j) Proceder ao controlo da execucdo orcamental;

k) Proceder as reconcilia¢cdes bancéarias e conferir os pagamentos e recebimentos com o diario
de tesouraria;

I) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja legalmente
determinada;

m) Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de
realizacdo de despesas com locacdo e aquisicdo de bens e servicos e empreitadas de obras
publicas;

n) Informar as anomalias decorrentes da execucéo do respetivo servico;

0) Procurar assegurar que a aquisicdo de bens e servicos se efetue ao menor custo, dentro
dos requisitos de quantidades e qualidades exigiveis, e nos prazos contratualizados;

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

g) Proceder ao langamento, nos suportes em vigor, dos bens requisitados para o Servigo de
Armazém, em funcéo das requisi¢cdes externas;

r) Analisar e informar as propostas de fornecimentos;

s) Proceder a cabimentagcdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de
realizacédo de despesas com locagéo e aquisicdo de bens e servicos;

t) Efetuar os registos contabilisticos da classe 0;

u) Proceder a verificacao de faturas e guias de remessa e respetivos registos contabilisticos;

v) Proceder e assegurar as acbes prévias de aprovisionamento necessarias a entrega dos
bens, materiais e servicos, designadamente em termos logisticos e cumprimento dos prazos de
entrega aos respetivos servigos utilizadores;

w) Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as aquisicdes de bens e servicos,
desde a sua fase de encomenda (requisicao externa) até a fase de entrega efetiva dos bens ou

servicos e da respetiva extingdo da relacdo contratual;



x) Elaborar, organizar e manter atualizado o ficheiro dos consumos de cada servico;

y) Elaborar e manter atualizados, mapas e informacdes estatisticas respeitantes a atividade
do servico e que sirvam de apoio, nomeadamente, a gestao de stocks e a gestao de qualidade
e de produtividade;

z) Registar, controlar e zelar pelo cumprimento de todos os contratos respeitantes a aquisicao
de bens moéveis, materiais, locacfes e servicos;

aa) Recolher dos servigos a informacao necesséria para a elaboracéo de um plano anual de
aprovisionamento;

bb) Exercer as demais fungBes que lhe forem cometidas por lei, regulamentos ou

determinag&o superior.

Vi
Servicos de Patriménio
Aos Servicos de Patriménio, na dependéncia da Unidade Organica de Gestdo Financeira,
compete:

a) Preparar e manter atualizado o registo e o cadastro dos bens iméveis propriedade do
Municipio;

b) Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscricdes e abates, o cadastro dos bens
moveis propriedade do Municipio;

c) Instruir e acompanhar os processos de desafetacéo de bens do dominio puablico municipal
e de constituicdo de 6nus e encargos sobre o0s bens do dominio publico e privado municipal;

d) Assegurar os procedimentos de aliena¢do de bens imdveis e méveis do dominio privado
municipal,

e) Promover todos os procedimentos patrimoniais relativos a aquisicdo de bens e servicos, a
execucao de empreitadas de obras publicas, nos termos legais e de acordo com a norma de
controlo interno em vigor;

f) Monitorizar os contratos de fornecimento de bens e servicos;

g) Emitir parecer, aquando na organizacdo dos processos respeitantes a declaragdo de
utilidade publica para expropriacdo, intervindo nas fases subsequentes, designadamente na
posse administrativa, expropriacdo amigavel ou litigiosa, constituicdo e funcionamento da
arbitragem, indemnizacdes e recursos;

h) Superintender na gestéo do armazém, garantindo a gestéo de stocks e elaborando relatérios
parciais periddicos, nos termos definidos pela chefia da Divisdo Financeira, bem como relatorios
de ocorréncias;

i) Exercer as demais fun¢Bes que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacéo

superior.



VIII

Tesouraria

A Tesouraria, sec¢cdo na dependéncia da Unidade Organica de Gestdo Financeira, compete,
designadamente:

a) Assegurar a gestéo e a seguranca dos valores a sua guarda;

b) Arrecadar a receita eventual e virtual e emitir os recibos de quitacdo respetivos;

¢) Proceder a liquidacdo dos juros de mora;

d) Efetuar os depdsitos e transferéncias bancarias;

e) Efetuar todos os pagamentos, com base em documentos previamente autorizados e
assinados com o selo branco;

f) Efetuar todos os recebimentos, com base em guias de receita emitidas pelos diversos
Servicos;

g) Verificar as condi¢cdes necessérias ao pagamento;

h) Proceder a depoésitos e levantamentos, controlar o movimento das contas bancérias e
propor a aplicagéo financeira dos recursos de tesouraria;

i) Manter atualizada a informacé&o diaria do saldo de tesouraria, das opera¢des orcamentais e
das operacdes de tesouraria;

j) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, nao ultrapasse o montante
adequado as necessidades diarias de tesouraria;

k) Elaborar o resumo diario de tesouraria;

[) Conferir e confirmar diariamente o saldo de caixa;

m) Elaborar e acompanhar o orcamento de tesouraria;

n) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacéo

superior.

IX
Setor de Apoio Administrativo (Urbanismo)

Ao Setor de Apoio Administrativo (Urbanismo), na dependéncia da Unidade Orgéanica de
Planeamento e Gestédo Urbanistica, compete designadamente:

a) Disponibilizar dados estatisticos relativos a operac¢des urbanisticas;

b) Garantir aos interessados o direito a informacado sobre os instrumentos de gestao territorial;

c) Gerir os procedimentos relativos a operacdes urbanisticas do ambito do RJUE, assegurando
rigor e celeridade na tramitagdo dos respetivos processos;

d) Remeter a Administragdo Central todas as informacgdes referentes a operagfes urbanisticas;

e) Assegurar a execucado da correspondéncia relativa aos processos de obras e loteamentos



particulares;

f) Emitir alvaras de loteamento e licencas de construcdo, reconstrucdo, ampliacdo ou
demolicao de edificios;

g) Exercer as demais fun¢des que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacao

superior;

X
Setor de Operacdes de Loteamento, Edificagdo e Gestdo do Territorio
Ao Setor de Operac¢Bes de Loteamento, Edificacdo e Gestdo do Territorio, na dependéncia da
Unidade Orgéanica de Planeamento e Gestao Urbanistica, compete designadamente:

a) Apreciar os projetos de arquitetura no a&mbito do controlo prévio municipal das operagfes
urbanisticas, verificando a sua conformidade com as normas legais e regulamentares aplicaveis
e de acordo com o modelo de desenvolvimento urbanistico definido pelo Municipio;

b) Promover a avaliacdo da execucdo do PDM, disponibilizando a respetiva informag&o aos
servicos de planeamento e articulando-se com entidades externas;

¢) Elaborar estudos, pareceres, informag8es e recomendag¢des e outros documentos no ambito
das suas atribuicdes;

d) Coordenar a atividade do SIG e assegurar a difusdo de informacéo aos cidadaos;

e) Efetuar a verificagdo das cotas de soleira e da implantacdo de obras referentes a operagdes
urbanisticas licenciadas;

f) Colaborar tecnicamente com as Comissdes de Toponimia e de Transito;

g) Coordenar a elaboragdo e proceder a execugdo sempre que justificavel dos planos
municipais de ordenamento do territério;

h) Gerir a concegéo das infraestruturas urbanisticas em articulacdo com as outras entidades
gue as tutelam, com vista ao seu correto dimensionamento;

i) Colaborar na concecao ou alteracdo da regulamentacdo técnica municipal, que possa
conduzir a uma melhor gestdo do territorio municipal designadamente os regulamentos
municipais de edificacdes e loteamentos, de infraestruturas urbanisticas, de fiscalizacédo e de
taxas e licencas de modo a conduzir a significativa elevagdo da qualidade dos empreendimentos
urbanos;

j) Promover a passagem ou emisséo de certiddes que no &mbito das fungdes desempenhadas
forem solicitadas pela iniciativa privada;

k) Gerir o sistema de informacéo e controlo dos processos urbanisticos, compreendendo o
atendimento e informacdo ao publico, a recec¢éo, instrugdes preliminares e enderecamento dos
processos para apreciacdo e parecer, bem como o respetivo arquivo;

[) Controlar e disciplinar as alteracdes de uso do solo e das edificacdes;

m) Solicitar a fiscalizagdo municipal as a¢des de fiscalizacao e vistoria que entenda necessarias



ao cumprimento das condi¢des de licenciamento;

n) Coordenar a atividade das diversas entidades com fung6es de infraestruturas no concelho,
de forma a racionalizar e integrar as respetivas intervencdes em operacdes correntes;

0) Emitir parecer sobre projetos de obras municipais;

p) Organizar e manter atualizada a tabela de precos unitarios correntes dos materiais de
construcdo, de mao-de-obra e de equipamentos;

g) Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacéo

superior.

Xl
Seccéo de Apoio Administrativo
Ao Seccdo de Apoio Administrativo da Unidade Orgéanica de Obras Publicas compete
designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo e o expediente a assuntos relacionados com as obras por
administracao direta;

b) Promover a execucdo de todas as tarefas administrativas respeitantes a realizacdo de
empreitadas de obras publicas municipais em conformidade com as disposi¢des do cédigo dos
contratos publicos;

¢) Manter atualizado o sistema de controlo de empreitadas, procedendo a informacéo relativa
a autos de medigdo de trabalhos, prazos contratuais e autos de rececao provisoria e definitiva;

d) Assegurar a prestacao de informacao as entidades competentes no &mbito das empreitadas
de obras publicas;

e) Apoiar tecnicamente as Comissdes de Toponimia e de Transito;

f) Assegurar o servico de atribuicdes de nimeros de policia, mantendo atualizada a respetiva
base de dados;

g) Preparar, executar e encaminhar o expediente dos processos e procedimentos da Divisao;

h) Garantir as ligagBes funcionais e burocraticas da Divisdo com 0s restantes servicos;

i) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaborac&o de informacéo e gestéo;

i) Encaminhar os documentos apresentados pelos municipes, organizar o0s respetivos
processos e acompanhar a sua evolucéo;

k) Manter permanentemente organizado o arquivo da Divisdo, propondo, quando se justifique,
a abertura de chaves de classificacdo documental,

[) Executar os atos administrativos referentes aos processos de obras municipais por
empreitada ou administracéo direta;

m) Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execugéo fisica, cronoldgica e
financeira nas obras em curso ou fiscalizadas pela Divisao;

n) Atender e encaminhar o publico em todos os assuntos que respeitem a obras municipais,



prestando todas as informagfes solicitadas, com excecdo das consideradas confidenciais ou
reservadas;

0) Observar e divulgar as disposicdes legais, as circulares e a documentagéo referente a
empreitadas;

p) Assegurar o controlo da movimentacao interna da correspondéncia e dos processos
referentes as obras municipais, bem como dos prazos de resposta;

g) Promover a entrega dos autos das obras por empreitada aos servicos municipais
responsdaveis pela respetiva gestéo;

r) Tratar administrativamente os dados relativos ao sistema de custos das obras, no que se
refere, nomeadamente, ao controlo de mao-de-obra, maquinas e viaturas, materiais e outros
custos;

s) Manter devidamente atualizada a situagéo de cada obra adjudicada, tanto no que respeita
a despesas como no que respeita a conta-corrente com o empreiteiro;

t) Emitir a faturacéo resultante de trabalhos por conta de particulares, no que respeita a mao
de obra, aluguer de maquinas e viaturas, materiais e outros custos, controlando os prazos para
a respetiva cobranca;

u) Exercer as demais func¢des que lhe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinagéo

superior.

Xl
Servigos Operativos

Ao aos Servicos Operativos da Unidade Orgéanica de Obras Publicas, compete designadamente:
Na area da Manutencéo de Vias, Espacos Verdes, Sinalética, Aguas e Saneamento

a) Gerir e cuidar dos pargues e jardins municipais;

b) Gerir as hortas municipais;

c) Realizar as obras ou trabalhos mandados executar por administracéo direta;

d) Executar todas as obras ou trabalhos de construgdo civil que ndo estejam atribuidos a
outras unidades organicas;

€) Acompanhar a reparacao das redes de agua e saneamento;

f)  Assegurar a reparacdo e manutencdo da rede viaria, ruas publicas e sinalizacao;

g) Colaborar e apoiar na elaboracéo de propostas de simulacro;

h) Assegurar a manutencéo da rede municipal de aguas pluviais;

i)  Acompanhar a gestéo do sistema multimunicipal de tratamento e valoriza¢éo dos residuos
sélidos urbanos;

i) Acompanhar a gestdo do sistema multimunicipal de aguas e saneamento e acompanhar
a qualidade da agua distribuida;

k) Exercer as demais funcbdes que lhe forem cometidas por lei, regulamentos ou



determinagé&o superior.
Na Area da Manutenc&o de Equipamentos Municipais:

a) Manter em perfeitas condi¢des de operacionalidade as viaturas;

b) Manter em perfeitas condi¢gBes de operacionalidade os equipamentos eletromecéanicos dos
edificios;

c) Exercer as demais funcbes que lhe forem cometidas por lei, regulamentos ou
determinacao superior.

Na &rea de Obras Publicas por Administracéo Direta, Fiscalizacdo e Topografia:

a) Promover todas as obras a executar por administracéo direta;

b) Verificar a implantag&o das obras publicas, bem como, das operag6es urbanisticas e de
edificacéo;

c) Garantir a manutencao da informacao de base topogréfica;

d) Manter atualizado o sistema de controlo das obras por administragéo direta;

e) Assegurar a prestacdo de informacdo as entidades competentes no dmbito das obras
executadas por administragdo direta;

f)  Colaborar na execucao dos instrumentos de gestéo territorial;

g) Assegurar a atualizagdo da cartografia, cumprindo os requisitos técnicos de homologacao
da mesma,;

h) Efetuar a verificagdo das cotas de soleira e da implantacdo de obras referentes a
operacdes urbanisticas licenciadas;

i) Elaborar a planificacdo das obras municipais e acompanhar a sua execucao;

j) Elaborar os programas de concurso e caderno de encargos para lancamento dos
concursos de empreitadas e obras publicas;

k) Acompanhar e fiscalizar obras adjudicadas a terceiros, supervisionando a elaboracdo do
caderno de encargos, programas de concursos, autos de medi¢&o, controlando o cumprimento
do plano de trabalhos e qualidade dos trabalhos efetuados;

[) Gerir todas as situacdes que se prendam com a execucao de obras por empreitada,
designadamente faturacéo, reclamacées, indemnizac6es, trabalhos a mais e revisfes de precos,
estabelecendo e assegurando o controlo de custos e a conta corrente de despesas;

m) Organizar e acompanhar os processos de financiamento de projetos através dos fundos
comunitarios, contratos-programa e outros;

n) Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais a realizar por administracédo
direta, assegurando o estabelecimento de mecanismos de controlo de custos que permitam
fornecer a necessaéria informacgédo aos Servicos de Patriménio, aos Servigos Administrativos e
Contratacao Publica e ao Servigo de Aprovisionamento e Contabilidade;

0) Proceder a construgdo e conservacao dos espagos verdes do Municipio;

p) Coordenar e dirigir as tarefas necessarias a execugdo dos projetos de infraestruturas a



realizar por administracdo direta, as quais deverdo ser sempre precedidas dos necessarios
estudos e orgamentos;

g) Providenciar para que os materiais, maquinas, viaturas, ferramentas, desenhos e
instrucdes estejam disponiveis no arranque ou fase das obras em que forem necessarias;

r)  Verificar e apreciar tecnicamente os projetos de obras municipais;

s) Elaborar estudos, estatisticas e indicadores necessarios, nomeadamente, a determinacéo
do custo das obras;

t) Prestar ao Presidente da Camara um claro e continuo conhecimento dos desvios ao
orcamento e plano plurianual de investimentos, e propor medidas que obstem a tais desvios;

u) Colaborar na gestdo do setor do parque de maquinas, viaturas e oficina auto;

v) Manter o armazém devidamente providenciado através do controlo e execucdo de
mecanismos de gestao;

w) Colaborar na elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas e preparar os elementos
indispensaveis a elaboragéo do respetivo relatorio;

X) Assegurar o ordenamento do transito;

y) Colaborar no inventario dos bens do Municipio, nomeadamente os do dominio publico sob
sua jurisdicéo;

z) Zelar pela conservacdo dos equipamentos, propondo a execu¢do de obras,
designadamente as que visem a reparacdo e beneficiacdo do patrimoénio municipal,

aa) Zelar pela higiene, seguranga e abastecimento dos edificios onde funcionam servigos da
autarquia, assim como, coordenar as fungdes e propor medidas que proporcionem maior eficacia
aos métodos de funcionamento dos servigos que integram a respetiva diviséo;

bb) Certificar, mediante despacho, os factos e atos que constem dos arquivos da Diviséo,
exceto no que se refere & matéria que faz parte integrante das atas dos érgaos;

cc) Colaborar com a Unidade Organica de Planeamento e Gestdo Urbanistica, nos atos
tendentes a rececéo definitiva dos trabalhos de urbanizacéo de loteamentos urbanos, com vista
a homologacao superior;

dd) Programar, coordenar e controlar as atividades dos servicos urbanos e meio ambiente,
submetendo a aprovacao da Camara Municipal propostas devidamente fundamentadas;

ee) Assegurar a inspec¢do perioddica das vias municipais e promover a sua conservagao e
limpeza, incluindo as respetivas obras de arte;

ff) Efetuar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,
deliberacdo, despacho ou ordem superior.
Na area dos Parques e Oficinas:

a) Assegurar a gestdo e manutencao do parque de viaturas e maquinas do Municipio de
acordo com critérios de rentabilidade e de prioridade as atividades operativas;

b) Zelar pela manutencao adequada das viaturas e maquinas de casco do Municipio, realizar



0 seu controlo e distribuigao;

c) Promover as boas praticas ambientais e de seguranga, promovendo uma exploracéo
otimizada e a racionalizacdo energética dos veiculos e maquinas, recorrendo ao estudo e
implementacéo de solu¢des que potenciem a melhoria continua do desempenho energético e
ambiental;

d) Proceder a gestdo da documentacao técnica e legal indispensavel a utilizacdo das viaturas
e maquinas do Municipio, incluindo a organizacdo e atualizagdo dos registos das viaturas e
maquinas;

e) Assegurar a limpeza das viaturas do Municipio;

f) Exercer as demais func¢bes que I|he forem cometidas por lei, regulamentos ou

determinag&o superior.

XII
Setor de Eficiéncia Energética
Ao Setor de Eficiéncia Energética da Unidade Organica de Obras Publicas, compete
designadamente:
a) Elaborar, executar e fiscalizar os projetos de gas e eletricidade;
b) Dar pareceres e elaborar estudos sobre eficiéncia energética;
c) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberacéo, despacho ou ordem superior.

XIV
Setor Florestal (GTF)

Ao Setor Florestal (GTF) da Unidade Orgéanica de Obras Publicas compete, designadamente:

a) Assegurar a elaboragéo e atualizagdo da cartografia de infraestruturas florestais e zonas de
risco;

b) Identificar os riscos e propor a¢des de prevencédo e protecdo do patrimonio florestal,

c) Promover a elaboracdo do Plano de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

d) Promover a sensibilizacdo dos municipes de acordo com o estabelecido no Plano Nacional
de Prevencao e Protecdo da Floresta Contra Incéndios Florestais;

e) Aprovar planos de fogo controlado apresentados por entidades competentes;

f) Colaborar com o Servigo Municipal de Protecao Civil na prevencédo dos fogos rurais;

g) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinacao

superior.

XV

Setor do Ambiente



Ao Setor do Ambiente da Unidade Orgéanica de Obras Publicas compete:

a) Promover o estudo sistematico e integrado da problematica do ambiente do Municipio, nas
suas diversas vertentes, propondo medidas adequadas aos diversos niveis de decisao municipal,
tendo em vista a salvaguarda e melhoria das condi¢Bes gerais do ambiente;

b) Assegurar, através da articulacdo com as diferentes unidades organicas, ou em estreita
cooperacao com outras instituicdes locais e nacionais, a promocao do ambiente no Municipio
nas vertentes do controlo da polui¢cdo sonora, do meio hidrico em zona urbana, na recuperacéo
de zonas degradadas, na protecéo de espécies animais e vegetais autoctones e cuja existéncia
se encontre ameacada de extin¢ao;

¢) Promover, em colaboracdo com as outras unidades orgéanicas, os Estudos e Avaliacdes de
Impacto Ambiental;

d) Programar e coordenar as atividades de planeamento e gestdo ambiental;

e) Promover acgdes e projetos no ambito da protecdo e conservacao da natureza e de gestédo
ambiental;

f) Emitir pareceres e realizar estudos sobre a problematica do ruido no Municipio;

g) Promover a execug¢do de campanhas periddicas de informacdo e sensibilizacdo sobre
questdes ambientais;

h) Elaborar planos, estudos e regulamentos com vista ao cumprimento da legislacé@o e a toda
a matéria relacionada com o ambiente;

i) Assegurar a aplicacéo do regime legal sobre a poluigdo sonora, nomeadamente, através do
licenciamento de atividades ruidosas temporarias, instrucdo de reclamacdes por incomodidade
sonora, realizagdo de medi¢des acusticas e desenvolvimento de instrumentos de apoio a gestao
do ruido urbano, designadamente mapas de ruido estratégicos e planos municipais de reducao
de ruido;

i) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas por lei, regulamentos ou determinagéo

superior.

XVI
Setor de Biblioteca e Apoio ao Plano Nacional de Leitura
Ao Setor de Biblioteca e de Apoio ao Plano Nacional de Leitura da Divisdo de Educacéo, Cultura,
Turismo e Desporto, compete desighadamente:

a) Dirigir a Biblioteca Municipal e promover o livro e a leitura;

b) Gerir os Auditérios Municipais, coordenando as atividades e utilizacdo dos mesmos, bem
como os recursos humanos e patriménio a eles afetos e elaborar relatérios do funcionamento
dos mesmos;

c) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberac&o, despacho ou ordem superior;



a) Organizar acBes de leitura em colaboracdo com os estabelecimentos de ensino do
Concelho;

b) Colaborar na organizacdo de feira do livro e no apoio e divulgacéo do langamento de livros;

¢) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberacéo, despacho ou ordem superior.

XVII
Setor de Apoio a Cultura

Ao Setor de Apoio a Cultura da Divisdo de Educacgéo, Cultura, Turismo e Desporto, compete
designadamente:

a) Propor e colaborar na organizacao de projetos de animagéo cultural;

b) Desenvolver agbes tendentes a promogéo e qualificacdo dos produtos locais;

c) Colaborar na organizacéo da feira do livro e no langcamento de publica¢gbes apoiadas pelo
Municipio;

d) Organizar e participar em feiras ou outro tipo de certames que valorizem o concelho como
destino turistico e 0s seus produtos;

e) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberacdo, despacho ou ordem superior.

XVII
Setor de Educacéo
Ao Setor de Educacdo da Divisdo de Educacéo, Cultura, Turismo e Desporto compete
designadamente:

a) Realizar diagnésticos da situacao escolar do Concelho, em coopera¢ao com os Varios niveis
de ensino, com vista a elaboracdo de propostas para implementacdo de equipamentos
escolares;

b) Executar as ac¢des inerentes ao bom funcionamento dos estabelecimentos da rede publica
de Educacéo Pré-escolar e Ensino Basico do Municipio;

c) Assegurar as competéncias municipais no &mbito do Conselho de Educacéo e Juventude;

d) Assegurar a acéo escolar, quando esta seja da competéncia da Autarquia;

e) Proceder a organizacdo da rede de transportes escolares, assegurando os procedimentos
necessarios a respetiva gestao;

f) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberacdo, despacho ou ordem superior.

XIX

Setor de Arquivo, Arqueologia e Histéria



Compete ao Setor de Arquivo, Arqueologia e Histéria da Divisédo de Educagéo, Cultura, Turismo
e Desporto, designadamente:

a) Colaborar na organizacdo do Museu e nucleos museolégicos em colaboragdo com outras
entidades;

b) Organizar o Arquivo Municipal e o Arquivo Histérico;

c) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberac&o, despacho ou ordem superior.

XX
Setor de Turismo

Compete ao Setor de Turismo da Divisdo de Educacdo, Cultura, Turismo e Desporto,
designadamente:

a) Inventariar as potencialidades turisticas do Concelho;

b) Promover em colaboracdo com outras entidades e organismos a divulgacéo turistica do
Concelho;

¢) Apoiar na organizagdo e divulgagéo de feiras;

d) Coordenar a funcionalidade da Loja Interativa de Turismo (LIT);

e) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberacdo, despacho ou ordem superior.

XXI
Setor de Desporto

Compete ao Setor de Desporto da Divisdo de Educacéo, Cultura, Turismo e Desporto,
designadamente:

a) Executar a politica de desporto definida pela Camara Municipal;

b) Acompanhar a prética de atividades desportivas e recreativas de interesse municipal;

c) Conceber, propor e implementar projetos de dinamizacdo desportiva, para todos o0s
escalbes etarios da populacao;

d) Colaborar com as coletividades desportivas do concelho na implementacdo de projetos
desportivos;

e) Gerir os equipamentos desportivos e recreativos;

f) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberacdo, despacho ou ordem superior.

XXII

Setor do Patrimonio Cultural



Ao Setor do Patriménio Cultural da Divisdo de Educacgéo, Cultura, Turismo e Desporto, compete
designadamente:

a) Promover a classificacdo do patriménio arqueolégico do concelho, propondo,
nomeadamente, a classificacéo de sitios considerados de interesse municipal e assegurar a sua
manutencao e recuperacao;

b) Organizar e manter atualizado o inventario do patrimdnio arquitetdnico e paisagistico;

c) Promover o relacionamento com os organismos pubicos de tutela da arqueologia;

d) Coordenar os trabalhos arqueoldgicos promovidos pela autarquia;

e) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberacdo, despacho ou ordem superior.

XXI
Setor de A¢do Social, Habitacdo e Cantinas

Ao Setor de Acdo Social, Habitagdo e Cantinas compete designadamente:

a) Gerir o parque de habita¢do social do Municipio;

b) Dinamizar o Nucleo de projetos de indole social;

¢) Propor e executar medidas de apoio social, salde e de habitacdo social,

d) Coordenar as comissdes de acompanhamento de indole social;

e) Colaborar com o Conselho Municipal de Acdo Social (CLAS);

f) Promover e implementar politicas de integracdo das diferentes comunidades étnicas e
culturais do concelho, tendo em vista a igualdade de oportunidades;

g) Estimular e apoiar a criagcdo e o funcionamento de associa¢fes de solidariedade social, nas
areas da infancia, idosos e deficientes;

h) Proceder a estudos e projetos para definicdo e implementacdo de equipamentos para a
infancia, idosos e deficientes;

i) Assegurar as competéncias municipais no &mbito do Rendimento Social de Inser¢éo e da
Comisséao de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco;

j) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,

deliberac&o, despacho ou ordem superior.

XXIV
Setor de Mercados, Feiras e Cemitérios
Ao Setor de Mercados, Feiras e Cemitérios, compete designadamente:
a) Acompanhar e cooperar na organizacdo, gestdo e supervisdao das feiras, mercados
municipais e venda ambulante;
b) Colaborar na administragao do cemitério municipal;

c) Assegurar os demais procedimentos e tarefas que forem determinadas por lei, regulamento,



deliberac&o, despacho ou ordem superior.

XXV

Gabinete de Apoio ao Presidente

Compete ao Gabinete de Apoio ao Presidente:

a) Assessorar o0 Presidente da Camara nos dominios da sua atuacao politica e administrativa,
coligindo e tratando os elementos necessarios para a rentabilizacdo das propostas por si
subscritas a submeter aos 6rgdos do municipio ou para a tomada de decisdes no a&mbito dos
seus poderes préprios ou delegados;

b) Promover os contactos necessarios e convenientes para um correto funcionamento dos
servicos e uma cabal prossecuc¢do das atividades a implementar;

c) Organizar a agenda das audiéncias e do atendimento aos municipes;

d) Preparar, elaborar e divulgar publica¢gbes peridédicas municipais de informacao geral;

e) Assegurar as relagdes com os 6rgdos de comunicacéo social;

f) Recolher e promover a divulgacédo interna das matérias noticiosas de interesse para a
Cémara Municipal;

g) Divulgar as atividades prosseguidas e promovidas pela Camara Municipal, junto da
comunicacao social,

h) Organizar o protocolo das cerimonias oficiais do municipio;

i) Organizar rece¢des e outros eventos promocionais analogos;

j) Fazer o acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Servico Municipal de Protecéo
Civil e por outras comissdes que sejam legalmente constituidas;

k) Exercer as demais funcdes e ou poderes funcionais que lhe forem cometidos por
determinacéo do Presidente da Camara.

XXVI
Gabinete de Apoio a Vereagao
Compete ao Gabinete de Apoio a Vereagéo:

a) Assessorar os Vereadores nos dominios da sua atuacgao politica e administrativa, coligindo
e tratando os elementos necessarios para a rentabilizacdo das propostas por si subscritas a
submeter aos 6rgdos do municipio ou para a tomada de decisGes no ambito dos seus poderes
préprios ou delegados;

b) Promover os contactos necessarios e convenientes para um correto funcionamento dos
servicos e uma cabal prossecucdo das atividades a implementar;

¢) Organizar a agenda das audiéncias e do atendimento aos municipes;

d) Preparar, elaborar e divulgar publicagbes periédicas municipais de informacao geral;

e) Colaborar na divulgacéo das atividades prosseguidas e promovidas pela Camara Municipal,



junto da comunicagéo social;

f) Organizar rececdes e outros eventos promocionais analogos;

g) Fazer o acompanhamento das atividades desenvolvidas pelas comissdes que sejam
legalmente constituidas, no ambito dos pelouros distribuidos aos Vereadores;

h) Exercer as demais funcdes e ou poderes funcionais que lhe forem cometidos por

determinacéo do Presidente da Camara os dos respetivos Vereadores.

XXVII
Gabinete do Empreendedorismo
Ao Gabinete do Empreendedorismo compete, designadamente:

a) Assegurar a promogao interna e externa do municipio, propondo o estabelecimento rela¢des
de cooperagéo, didlogo e informacao com outras entidades;

b) Promover o levantamento de programas e projetos preconizando o desenvolvimento junto
das unidades organicas competentes;

c) Garantir, através da realizacdo de candidaturas, a analise de programas e fontes de
financiamento que apoiem projetos locais;

d) Propor medidas para dinamizar a economia local, qualquer que seja a area de investimento,
com a missao de dar informacgéo, orientacdo e aconselhamento aos municipes que pretendam
investir no concelho;

e) Promover informacédo concreta de como criar uma empresa, como licenciar a atividade,
onde e como aceder aos apoios disponiveis, de forma a disponibilizar toda a informacéo
necessaria a concretizagédo do investimento;

f) Promover a agilizacdo dos processos de apoio as atividades econémicas;

g) Prestar aconselhamento as empresas ja existentes e as que se pretendam instalar no
concelho;

h) Facilitar o relacionamento das empresas com o municipio, nos processos de instalacéo e
licenciamento das atividades econémicas;

i) Garantir as devidas articulacbes com as diversas unidades e subunidades orgénicas do
Municipio, no ambito das suas competéncias;

j) Prestar o apoio especializado ao empreendedor no ambito da criagdo de negdécios por forma
a facilitar o relacionamento com a autarquia;

k) Promover iniciativas que visem contribuir para o fomento de uma cultura empreendedora no
Municipio nomeadamente promover encontros regulares com especialistas em desenvolvimento
empresarial e criagdo de negdécios, bem como, promover eventos teméticos dedicados aos
problemas das jovens empresas;

[) Promover e acompanhar projetos estratégicos e estruturantes para a inovacdo e

desenvolvimento econémico do municipio, com vista a dinamizar e apoiar polos de inovagao



tecnoldgica, incubadores de empresas e outras iniciativas associadas ao desenvolvimento
econdémico, empreendedorismo, inovacao e investigagao;

m) Conceber instrumentos definidores da visédo estratégica do municipio, no ambito do apoio
aos investimentos municipais e ao desenvolvimento socioeconémico, em articulacdo com as
demais unidades organicas e com a estratégia politica municipal;

n) Dar parecer prévio sobre projetos cuja concretizacdo € suscetivel de causar um impacto
relevante na estrutura territorial e econémica do municipio;

o) Desenvolver parcerias com entidades publicas e privadas para a dinamizagéo e captacao
do investimento, bem como apoiar programas, projetos ou agentes investidores e
empreendedores no concelho;

p) Desenvolver redes digitais globais e ac6es de cooperacdo nacional e internacional entre
empresas e unidades de base tecnoldgica;

g) Acompanhar programas de pré incubacéo - desenvolvimento do plano de negécios através
de tutorias com profissionais especializados, formacao especifica e eventos de networking;

r) Captar novas empresas e novos investimentos para o concelho através de programas de
empreendedorismo, destinados a apoiar a criacdo e a sustentabilidade de startups tendo em
vista 0 desenvolvimento socioeconémico;

s) Promover o desenvolvimento de concursos de ideias e projetos, onde as ideias podem ser
pensadas, experimentadas e transformadas em solugdes inovadoras, permitindo a incubacgéo de
organizacfes e empresas de diferentes areas de negécio;

t) Exercer as demais fun¢bes que lhe forem cometidas por despacho ou ordem superior.

XXVII
Gabinete Municipal de Veterinéria
Compete ao Gabinete Municipal de Veterinaria assegurar as acdes, que sejam da
responsabilidade do Municipio, nos dominios da inspecdo higiossanitaria, da saude publica
veterinaria, da seguranca da cadeia alimentar de origem animal e da salde e bem-estar animal,
designadamente:

a) Fiscalizar e controlar a higiene dos estabelecimentos de comercializacdo e armazenamento
de produtos alimentares, incluindo os equipamentos, 0s armazéns, 0S anexos € as instalagoes
sanitarias, em colaboragdo com outras unidades ou subunidades orgénicas, bem como com os
organismos oficiais com responsabilidade nesse dominio;

b) Colaborar com a Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente no licenciamento dos
estabelecimentos de comercializacdo e armazenamento de produtos alimentares;

c) Assegurar a articulacao do Municipio com o canil intermunicipal;

d) Colaborar nas ac¢des de inspecao higiossanitaria das instalacbes para alojamento de

animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos industriais onde se abatam,



preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem ou armazenem animais ou produtos
de origem animal e seus derivados;

e) Assegurar a inspegédo higiossanitaria de circos, feiras e mercados, bem como de recintos
improvisados e de venda ambulante de restauracéo e bebidas;

f) Colaborar na realizacédo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario
e ou econdémico e prestar informacao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializagdo, de preparacéo e de transformacao de produtos de origem animal;

g) Efetuar vistorias a veiculos de transporte de produtos alimentares;

h) Inspecionar e fiscalizar os aviarios e os estabulos, e demais explora¢cdes de natureza
pecuéria, no &mbito do regime de exercicio da atividade pecuéria, em vigor, em articulagdo com
as restantes unidades organicas flexiveis, quando necessério;

i) Inspecionar e fiscalizar os matadouros e os veiculos de transporte de animais vivos;

j) Assegurar, em articulacio com a Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente, a
fiscalizag&o de canis e gatis de propriedade particular;

k) Notificar de imediato as entidades competentes das doencas de declaracédo obrigatéria e
adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria
nacional, sempre que sejam detetados casos de doencas de carater epizodtico;

[) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional;

m) Assegurar a vacinacao, desparasitacdo e identificacéo eletronica de canideos e felideos;

n) Promover a captura, remoc¢do, apanha, tratamento e detencdo de animais vadios ou
errantes;

0) Colaborar nas campanhas de adocéo de animais de companhia;

p) Promover campanhas de informag&o e sensibiliza¢gdo dos municipes, sobre matérias da sua
competéncia;

g) Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas por despacho ou ordem superior.

XXIX
Servi¢co Municipal de Protecéo Civil (SMPC)
1. Compete ao Servico Municipal de Protecdo de Protec&o Civil, designadamente:

a) Apoiar o Presidente da Camara na elaboracéo e implementacao dos planos e programas a
desenvolver no dominio da Prevencéo e da Protecao Civil, desighadamente em operac¢fes de
socorro e assisténcia, especialmente em situacdes de catastrofe e calamidades publicas;

b) Prevenir a ocorréncia de riscos coletivos resultantes de acidente grave, de catastrofe ou de
calamidade publica;

c) Apoiar, e, quando for caso disso, coordenar as operagdes de socorro a populagdo do

concelho atingida, em especial por efeitos de catastrofe ou calamidade publica;



d) Promover a avaliacdo de estragos e danos sofridos, colaborando com outros servigcos ou
entidades competentes na normalizacdo das condi¢des de vida da populacdo afetada;

e) Colaborar com os servicos regionais e nacionais de Prote¢c&o Civil e Bombeiros no estado
e preparacao de planos de defesa da populagéo do concelho, em caso de emergéncia;

f) Colaborar com a Associacdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios do concelho e demais
instituicbes sempre que necessario;

g) Coordenar a vigilancia e fiscalizagéo dos edificios publicos, casas de espetaculos, e outros
recintos publicos, relativamente a prevencao de incéndios e a seguran¢ca em geral nos termos
da lei e dos regulamentos;

h) Atenuar os riscos coletivos e limitar os seus efeitos, no caso das ocorréncias descritas na
alinea anterior;

i) Socorrer e assistir as pessoas em perigo;

j) Levantamento, previséo, avaliacdo e prevencao dos riscos coletivos de origem natural ou
tecnoldgica;

k) Analise permanente das vulnerabilidades perante situagbes de risco devidas a agdo do
homem ou da natureza;

[) Informacdo e formagd@o das populagBes, visando a sua sensibilidade em matéria de
autoprotecédo e de colaboracdo com as autoridades;

m) Planeamento de solu¢des de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestacdo
de socorro e de assisténcia, bem como a evacuacgdo, alojamento e abastecimento das
populacdes;

n) Inventariacdo dos recursos e meios disponiveis e dos mais faciimente mobilizaveis, ao nivel
local, regional e nacional;

0) Estudo e divulgacdo de formas adequadas de protecdo dos edificios em geral, de
monumentos e de outros bens culturais, de instalagfes de servi¢cos essenciais, bem como do
ambiente e dos recursos naturais;

p) Exercer as demais fun¢des que Ihe forem cometidas por despacho do Presidente da
Cémara.

2. O Servico Municipal de Protegdo Civil € dirigido pelo Coordenador Municipal de Protecao
Civil, a quem compete, nos termos do disposto no artigo 15.°-A da Lei n.° 65/2007, de 12 de
novembro, na sua redacdo em vigor:

a) Acompanhar permanentemente e apoiar as operagfes de protecdo e socorro gue ocorram

na area do concelho;

b) Promover a elaboracéo dos planos prévios de intervencdo com vista a articulacdo de meios

face a cenarios previsiveis;

c) Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protecdo e socorro;



d)

e)
f)

Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervencéo operacional
no respetivo municipio;
Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

Convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.

XXX

Secc¢éo de Coordenacdo Técnica e Operativa

A Secc¢édo de Coordenacéo Técnica e Operativa do Servico Municipal de Prote¢do de Prote¢éo

Civil & a subunidade orgéanica dirigida por um coordenador técnico a quem compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Coadjuvar o Coordenador Municipal da Protecao Civil, substituindo-o nas suas faltas, férias
e impedimentos;

Coordenar técnica e administrativamente a atuacao do Servigco Municipal de Prote¢édo Civil;
Realizar as atividades de programacdo e organizagdo do trabalho do pessoal afeto ao
Servigo Municipal de Protecéo Civil, segundo orientac8es e diretivas superiores;

Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

Articular com os demais servicos municipais as acfes de prevencao e avaliacdo de riscos
e vulnerabilidades, o planeamento e apoio as operagdes, a logistica e comunicacdes, bem
como a sensibilizagdo e informacgéo publica

Exercer todas as funcdes ou tarefas que lhe forem acometidas pelo Presidente da Camara

ou pelo Coordenador Municipal de Protecéo Civil.

Pacos do Concelho e Villa de Torre de Moncorvo, 31 de janeiro de 2022

O Presidente da Camara,

(Nuno Gongalves)



