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Carlos Eduardo Santos Monteiro, da carreira/categoria de Assistente
Operacional (4rea funcional motorista de pesados), posicionado na
2.* posi¢@o remuneratoria e no nivel 2, com efeitos a partir de 1 de
agosto de 2018;

Paulo Alexandre Marques Martins, da carreira/categoria de Assis-
tente Operacional (area funcional cantoneiro de limpeza), posicionado
na 2.* posi¢@o remuneratoéria e no nivel 2, com efeitos a partir de 1 de
julho de 2018;

Sérgio Miguel Soares dos Santos, da carreira/categoria de Assistente
Operacional (area funcional biblioteca e documentagdo), posicionado
na 2. posi¢do remuneratoria e no nivel 2, com efeitos a partir de 01 de
abril de 2018;

Sonia Maria Arrais Pereira, da carreira/categoria de Técnico Superior
(area funcional biblioteca e documenta¢ao), posicionado na 2.* posi¢do
remuneratoria e no nivel 15, com efeitos a partir de 24 de marco de 2018;

Desligados por motivo de consolidagdo da mobilidade:

Jodo Luis Caetano Fialho Gomes, da carreira/categoria de Técnico
Superior (area funcional zootécnico), posicionado na 6.* posi¢éo remu-
neratdria e no nivel 31, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2018;

Lidia Maria Duarte Menina Mendes, da carreira/categoria de As-
sistente Técnico (area funcional assistente administrativo principal),
posicionado na 1.7 posi¢ao remuneratoria e no nivel 5, com efeitos a
partir de 1 de janeiro de 2018;

Mafalda Sofia Amador de Jesus, da carreira/categoria de Técnico Su-
perior (area funcional gestao), posicionado na 2.* posi¢do remuneratoria
e no nivel 15, com efeitos a partir de 1 de julho de 2018;

Desligado por motivo de conclusdo com sucesso do periodo experi-
mental em outra entidade:

Priscila Gongalves Vieira, da carreira/categoria de Assistente Opera-
cional (area funcional bilheteiro), posicionado na 2.? posi¢do remunera-
toria e no nivel 2, com efeitos a partir de 01 de margo de 2018;

20 de fevereiro de 2019. — O Presidente da Camara, Rosa Cristina
Gongalves da Palma.
312099013

MUNICIPIO DE SINTRA

Aviso n.° 4785/2019

Basilio Horta, Presidente da Camara Municipal de Sintra, torna pu-
blico que, ao abrigo do n.° 2 do Ponto XXI da delegacao de competéncias
da Camara Municipal de Sintra no seu Presidente, constante da Proposta
n.° 824-P/2017, de 25 de outubro, aprovada pelo Orgdo Executivo, na
sua reunido de 30 de outubro de 2017, em conjugacdo com o disposto no
artigo 101.° do Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, ¢ submetido a consulta ptblica
o projeto de Regulamento de Atribui¢do e de Gestdo das Habitagdes
Propriedade do Municipio de Sintra sob o regime do Arrendamento
Apoiado, durante o prazo de 30 (trinta) dias tteis, a contar da data da
publicacéo do presente aviso na 2.* série do Didrio da Republica, estando
o texto disponivel mediante afixagdo de edital nos locais de estilo, no
Gabinete de Apoio ao Municipe, suas Delegagdes e no sitio eletronico
oficial do Municipio, em www.cm-sintra.pt.

Os eventuais contributos podem ser enderegados ou entregues no
Gabinete de Apoio ao Municipe, Largo Dr. Virgilio Horta, 2714-501
Sintra, através do fax 219238551 ou do e-mail municipe@cm-sintra.pt.

13 de dezembro de 2018. — O Presidente da Camara, Basilio
Horta.
312100284

MUNICIPIO DE TERRAS DE BOURO

Aviso n.° 4786/2019

Manuel Jodo Sampaio Tibo, Presidente da Camara Municipal de
Terras de Bouro, torna ptiblico que por deliberagao tomada pela Camara
Municipal na reunido ordindria de 28 de fevereiro de 2019, é subme-
tido a consulta publica, o Projeto de Regulamento para Atribuicao de
Transportes Escolares do Municipio de Terras de Bouro, nos termos
e em cumprimento do artigo 101.° do Novo Coddigo do Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015 de 7 de janeiro,
durante o prazo de 30 dias uteis a contar da data da publica¢@o do presente
Aviso em 2.* série do Didrio da Republica, estando o texto disponivel
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mediante afixagdo Edital nos locais de estilo e no sitio eletronico oficial
do Municipio em www.cm-terrasdebouro.pt.

Qualquer interessado pode apresentar, durante o periodo de consulta
publica, por escrito, sugestdes sobre quaisquer questdes que possam ser
consideradas relevantes no ambito do presente procedimento, conforme
disposto no n.° 2 do citado artigo 101.° do Novo Codigo do Procedimento
Administrativo, enderegados ao Presidente da Camara Municipal de
Terras de Bouro, entregues no Gabinete de Apoio Juridico e Conten-
cioso, sito na Praga do Municipio, 4840 — 100 Terras de Bouro, através
do fax 253 351 894, ou ainda através do e-mail: gabinetejuridico@
cm-terrasdebouro.pt.

28 de fevereiro de 2019. — O Presidente da Camara, Manuel Jodo

Sampaio Tibo.
312112889

MUNICIPIO DE TONDELA

Declaracéo de Retificagdo n.° 263/2019

No ntimero do Didrio da Republica a seguir indicado, deve ser con-
siderada a seguinte retificago:

Por ter saido com inexatiddo o Aviso n.° 3108/2019, publicado no
Diario da Republica, 2.* série, n.° 40, de 26 de fevereiro de 2019, retifica-
-se que, na p. 6306, onde se 1&:

«Referéncias A), B) e C)

Presidente — Raquel Maria Seabra Nunes, Chefe de Divisdo.

Vogal efetivo — Catarina Maria Soares Bastos Pinho — Técnica
Superior, que substituira o Presidente do Juri nas suas faltas e im-
pedimentos.

Vogal efetivo — Marcio Rafael Rodrigues Santos, Técnico Su-
perior.

Vogais suplentes — Sandra Maria Antunes Almeida e Ana Marta
Carmo Matos Elias Técnicas Superiores.»

deve ler-se:
«Referéncias A) e B)

Presidente — Manuel Augusto Dias Andrade — Chefe de Divisao.

Vogal efetivo — Ernesto Manuel Matos Pereira — Chefe de Di-
visdo, que substituira o Presidente do Juri nas suas faltas e impedi-
mentos.

Vogal efetivo — Maria Conceicao Correia Alves — Técnica Su-
perior.

Vogais suplentes — Luis Miguel Silva Costa e Antonio José Fi-
gueiredo Costa — Técnicos Superiores.»

26 de fevereiro de 2019. — A Vereadora, Sofia Alexandra Fraga
Simées Ferreira.
312102699

MUNICIPIO DE VALPAGOS

Despacho n.° 3096/2019

Para os devidos efeitos e nos termos do disposto no n.° 6 do artigo 10.°
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e do artigo 56.° do anexo 1
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na redagdo atual, torna-se pu-
blico que, no uso da competéncia prevista na alinea b) do artigo 6.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a assembleia Municipal de
Valpagos em sessdo ordinaria realizada no dia 28 de fevereiro de 2019,
sob proposta da reunido ordinaria realizada no dia 7 de fevereiro de
2019, deliberou, por unanimidade, aprovar a alteracdo ao Regulamento
de Organizagdo dos Servicos Municipais consubstanciada na criagdo de
uma unidade nuclear, muito concretamente, o Departamento de Admi-
nistragdo Geral e na criagdo do Gabinete de Comunicag@o, Imagem e
Multimédia e a Camara Municipal em reunido ordinaria realizada no dia
21 de fevereiro de 2019, deliberou, por unanimidade e condicionalmente
aaprovagao da alteragdo do Regulamento de Organizagao dos Servigos
Municipais pela Assembleia Municipal (em sessao ordinaria ja ocorrida
em 28.02.2019) a aprovagdo da alteragdo da estrutura flexivel dos ser-
vigos municipais do Municipio de Valpagos, dela constando a extingdo
da Divisdo Administrativa, que a seguir se publica na integra.

A alteracdo ao regulamento de organizacdo dos servigos municipais
entra em vigor no dia seguinte a sua publica¢@o no Didrio da Republica.

6 de marco de 2019. — O Presidente da Camara Municipal de Val-
pacos, Dr. Amilcar Rodrigues Alves Castro de Almeida.
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3.2 alteragao do Regulamento da Organizagao
dos Servigos Municipais

(publicado no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 185, de 22 de setembro de 2015)

Artigo 1.°

Sao alterados os artigos 1.° ¢ 2.° do Anexo I do Regulamento da
Organizagao dos Servicos Municipais, que passam a ter a seguinte
redagdo:

Artigo 1.°
Modelo de estrutura orgénica

A organizacdo dos servicos municipais obedece ao modelo de
estrutura hierarquizada constituida da seguinte forma:

a) Estrutura nuclear — composta por unidades organicas nucleares
correspondentes ao departamento municipal, cuja identificacéo, atri-
bui¢des e competéncias estdo consagradas no presente regulamento
com um nimero maximo de cinco;

b) Estrutura flexivel — compostas por unidades organicas flexi-
veis, correspondendo a divisdes municipais a criar por deliberagdo
da camara municipal com um nimero méaximo de trés;

¢) Quando estejam predominantemente em causa fungdes de na-
tureza executiva, podem ser criadas subunidades organicas, criadas
por despacho do Presidente da Camara, até ao limite maximo de seis.

Artigo 2.°
Estrutura nuclear, atribuicdes e competéncias
Sédo constituidas as seguintes unidades organicas nucleares:

1) Departamento de Obras Municipais (DOM);

2) Departamento da Educagdo, Cultura e Desporto (DECD);
3) Departamento de Urbanismo e Ambiente (DUA);

4) Departamento de Finangas e patriménio (DFP);

5) Departamento de Administragdo Geral (DAG).

Artigo 2.°

Sao aditados a estrutura nuclear os artigos 22.°, 23.°,24.°, 25.° ¢ 26.°
que passam a ter a seguinte redagao:

Artigo 22.°
Departamento de Administracio Geral

1 — Compete ao Departamento de Administragdo Geral assegurar
o suporte juridico e a legalidade na atuagdo do municipio, de modo a
promover a uniformidade de aplicag@o de normas legais e regulamen-
tares dos servigos municipais; assegurar as demais fungdes juridicas
e intervir nos atos juridicos com vista a assegurar especiais garantias
de certeza juridica e legalidade; coordenar a elaborago da regula-
mentag¢do municipal e de posturas, em articulagdo com os servigos
municipais; divulgar, junto dos servigos municipais, a publicagido
de normas legais e regulamentares, bem como dos entendimentos
juridicos a adotar; prestar o apoio aos 6rgdos municipais e seus re-
presentantes na prossecucdo das respetivas atribui¢des, assegurando
0 apoio técnico, administrativo e de secretariado, articulando-se para
esse efeito com os restantes servigos municipais; assegurar o exercicio
das competéncias cometidas por lei ao municipio relativas aos atos
eleitorais; gerir a informacdo de recursos humanos do municipio,
promovendo a sua disponibilizagdo e assegurando o suporte a gestdo;
efetuar o diagnostico em matéria de formagao e aperfeicoamento
profissional dos trabalhadores e elaborar propostas de programas
adequados a valorizagao profissional dos trabalhadores; promover o
recrutamento, sele¢do e contratagdo de recursos humanos da Camara
Municipal, bem como assegurar os demais atos de mobilidade, ges-
tao de carreiras e efetuar a gestao previsional de recursos humanos,
processamento de remuneragdes, abonos e descontos; organizar e pro-
mover os processos de expropriagdes; organizar toda a documentagao
destinada as reunides da Camara Municipal, preparar a minuta de todos
os assuntos que caregam de deliberagdo, assegurando o secretariado
das reunides da cdmara municipal; e assegurar as fungdes de notario
e oficial publico do Municipio.

2 — O Departamento de Administracdo Geral compreende as se-
guintes unidades organicas:

a) Servigos de Recursos Humanos, Expediente, Taxas e Licengas;
b) Servigos administrativos de Apoio aos 6rgaos;

¢) Servigos Juridicos;

d) Notariado.
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Artigo 23.°
Servicos de Recursos Humanos, Expediente, taxas e Licencas
1 — Compete aos servicos de recursos humanos:

a) Assegurar e coordenar de forma integrada a execugdo das ativi-
dades e tarefas do servigo e gerir o pessoal respetivo;

b) Concretizar as orientagdes superiormente definidas;

¢) Zelar pelos procedimentos nos termos da legislagdo em vigor;

d) Assegurar o expediente relativo a concursos para o preenchi-
mento do quadro de pessoal da autarquia;

e) Instruir os processos relativos a prestagdes sociais dos funciona-
rios, nomeadamente os relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa
Geral de Aposentagdes e seguranga social;

/) Organizar as listas de antiguidade;

2) Organizar e manter atualizado o cadastro e registo biografico
do pessoal;

h) Assegurar o expediente relativo a faltas e licengas para férias,
licengas por doenga e outros tipos de licenca;

i) Emitir cartdes de identificagdo pessoal e manter atualizado o
seu registo;

) Dar andamento as participacdes dos sinistrados, quando o aci-
dente ocorra em servico;

k) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;

/) Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas e informagodes sobe
0s servicos proprios do servico;

m) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas por lei,
deliberagao ou despacho do presidente da Camara.

2 — Compete aos servigos de expediente Geral:

a) Executar as tarefas inerentes a rececao, classificagdo, registo,
distribuicdo e expedigdo da correspondéncia e outros documentos
dentro dos prazos respetivos;

b) Efetuar o expediente relativo a eleigdo e instalagdo dos 6rgdos
municipais;

c¢) Preparar o expediente relativo a eleicdo da Assembleia da Re-
publica, dos deputados ao Parlamento Europeu e autarquias locais;

d) Preparar a agenda respeitante a assuntos a tratar em reunido de
Camara de acordo com as informagodes e despachos do presidente
da Camara;

e) Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes da com-
peténcia da Camara, bem como expediente relativo a autenticacéo
dos documentos da Camara;

/) Recolher e coordenar os assuntos tratados nas reunides de Ca-
mara, elaborando as respetivas atas;

2) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regula-
mentos ¢ ordens de servigo;

h) Registar os autos de transgressao, reclamacao e recurso e dar-lhe
o devido encaminhamento dentro dos prazos respetivos;

i) Organizar o recenseamento militar e assegurar o expediente
respeitante a assuntos militares;

) Superintender e assegurar o servico de telefone e de reprografia;

k) Preparar as agendas da Camara e Assembleia Municipal;

/) Executar os servigos respeitantes a estatisticas ou informagao
propria do sector;

m) Assegurar a recegdo, registo, classificagdo, expedig@o e ar-
quivo de todos os documentos referentes a atividade dos 6rgaos do
municipio;

n) Promover a atualizagdo sistematica do plano de classificacao
do arquivo;

0) Zelar pela manutengdo e conservagdo dos documentos em ar-
quivo e propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a
inutilizagdo de documentos sem interesse historico.

3 — Compete aos servigos de Taxas e Licengas:

a) Promover a arrecadago de receitas municipais;

b) Liquidar impostos, taxas, licencas e demais rendimentos do
municipio;

¢) Conferir mapas de cobrangas de taxas dos mercados e feiras e
emitir as respetivas guias de receita;

d) Conferir os taldes de cobranga de taxas de controlo metrologico
e passar as respetivas guias de receita;

e) Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas
perpétuas e jazigos, mantendo atualizado o respetivo registo;

f) Organizagdo de processos de concessdo de alvaras sanitarios;

g) Organizagdo de processos com vista a obtengdo da carta de
cacador;

h) Dar execugdo a todo o expediente relativo a execugdes fiscais;

i) Efetuar o registo e licenciamento dos feirantes ¢ vendedores
ambulantes que exercem a atividade na area do municipio;
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J) Executar os servigos respeitantes a estatisticas ou informagdes
proprias do sector.

Artigo 24.°
Servigos Administrativos de Apoio aos Orgios

Compete aos servigos administrativos de apoio aos 0rgaos, no-
meadamente:

a) Prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgdos autarquicos;

b) Proceder ao registo de tudo o quanto se passar nas reunides da
Céamara Municipal e a sua transcri¢do em ata;

¢) Apresentar para aprovagdo as atas que dela carecerem;

d) Proceder a emissdo das certiddes de atas.

Artigo 25.°
Servi¢os Juridicos

Compete em geral aos servigos juridicos prestar informagéo técnico-
-juridica sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam sub-
metidos pelos 6rgdos municipais, designadamente:

a) Dar parecer sobre reclamagdes e outros meios graciosos de
garantia que sejam dirigidos aos 6rgdos da autarquia, bem como
petigdes, representacdes ou exposi¢des sobre atos ou omissdes dos
orgdos municipais ou sobre procedimentos de servicos;

b) Participar na analise, na preparacao e na alteracao de diplomas
legais e regulamentos, quando solicitado superiormente;

¢) Elaborar informagdes e proceder a estudos juridicos e inquéritos
a que haja lugar por determinagao superior;

d) Elaborar ou apreciar minutas de contratos, acordos, protocolos
e despachos referentes a atos administrativos de gestdo ou de admi-
nistragdo que lhe sejam solicitados;

e) Analisar os diplomas de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
publicados e informar atempadamente os servigos de eventuais alte-
ragdes que possam, direta ou indiretamente, respeitar-lhes;

/) Instruir os requerimentos para a obtengdo das declaragdes de
utilidade publica de bens e direitos a expropriar, acompanhar os
consequentes processos de expropriagdo ou os de requisi¢do ou cons-
tituigdo de qualquer encargo, onus, responsabilidade ou restri¢do que
sejam pela lei consentidos para o desempenho regular das atribuigdes
do municipio;

2) Instruir processos de mera averiguagio, de inquérito, de sindi-
cancia ou disciplinares a que houver lugar por determinagéo superior.

Artigo 26.°
Notariado
Compete ao sector do notariado:

a) Zelar pelos procedimentos administrativos nos termos da le-
gislagdo em vigor;

b) Assegurar o apoio a preparacdo de atos que caregam de forma
solene e nos quais participe o municipio de acordo com as deliberagdes
da Camara ou decisdes do seu presidente;

¢) Providenciar pela realizagdo dos atos notariais que, nos termos
da lei, caibam ao notario privativo do municipio;

d) Preparar os elementos necessarios a elaboragdo de contratos
escritos;

e) Tratar de todo o expediente e arquivo de documentag@o, bem
como proceder & remessa para os servigos centrais e regionais, dos
documentos ou elementos que a lei determinar.

Artigo 3.°

Sao aditados ao anexo II do Regulamento de Organizagao dos Ser-
vigos Municipais, a alinea d) ao n.° 1 do artigo 1.° e o artigo 4.°-A, com
a seguinte redacdo:

Artigo 1.°
Unidades Orgénicas, subunidades orgénicas e gabinetes

Séo constituidas as seguintes unidades organicas na estrutura fle-
xivel dos servigos municipais:
1 — No ambito das unidades de assessoria e apoio:

d) Gabinete de Comunicagdo, Imagem e Multimédia.
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Artigo 4.°-A
Gabinete de Comunicag¢io, Imagem e Multimédia

1 — Ao Gabinete de Comunicagdo, Imagem e Multimédia, na
dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal, incumbe, na
generalidade, prestar apoio técnico ao 6rgao executivo municipal, as-
segurando a comunicagdo e imagem externa do Municipio e a criagdo
e manutengdo dos registos fotograficos audiovisuais.

2 — Compete ao Gabinete de Comunicagio, Imagem e Multimédia,
designadamente:

a) Propor a elaboracdo, bem como receber, registar, catalogar e
organizar documentacdo escrita, fotografica e audiovisual relativa
ao concelho;

b) Elaborar ou propor a elaboragéo e ou a edi¢@o de estudos e pu-
blicagdes relativas a tudo quanto interesse a divulgacdo do concelho;

¢) Proceder a leitura, analise e recorte da imprensa nacional, re-
gional ou local;

d) Estabelecer as comunicagdes que forem definidas como neces-
sarias com a comunicagao social;

e) Assegurar a edi¢do do boletim municipal e todas as folhas infor-
mativas do Municipio, recolhendo e tratando toda a matéria necessaria
a sua elaboragéo;

/) Criar, organizar e produzir os documentos e os suportes de ima-
gem e marketing destinados a promo¢do do Municipio;

g) Dar cobertura e apoiar, com recurso a meios fotograficos, au-
diovisuais e outros, as iniciativas organizadas pelo Municipio e pelos
servigos municipais e promover a sua divulgacao;

h) Coordenar a informagéo ¢ a imagem do Municipio na internet;

i) Realizar trabalhos de artes graficas e design no ambito da ati-
vidade do gabinete ou para apoio a outros servigos municipais ou
orgaos, quando solicitado.

Artigo 4.°
Republicacio

E republicado, em anexo, & presente alteragio, da qual faz parte inte-
grante, O Regulamento e Funcionamento dos Servicos Municipais.

ANEXO

Regulamento da Organizagao e Funcionamento
dos Servigos Municipais

Artigo 1.°
Principios
No desempenho das suas atribui¢des, os servigos municipais devem
orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da agdo, da aproxi-
magdo aos cidadaos, da desburocratizagdo, da racionalizagdo de meios
e da eficiéncia na afetagdo de recursos publicos, da melhoria quanti-
tativa e qualitativa do servigo prestado e garantia da participagdo dos
cidaddos.

Artigo 2.°
Organizacio Interna dos servigos

A organizagdo dos servigos obedece a estrutura interna hierarquizada,
constituida por unidades organicas flexiveis, e por subunidades organi-
cas, organizadas da seguinte forma:

1) Estrutura nuclear: A estrutura nuclear ¢ uma estrutura fixa composta
por departamentos municipais. O departamento municipal ¢ uma unidade
organica de caracter permanente com competéncias de ambito operativo
e instrumental integrada numa mesma area funcional;

2) Estrutura flexivel: A estrutura flexivel é composta por unidades
organicas flexiveis dirigidas por dirigentes intermédios de 2.° grau (chefe
de divisdo municipal), constituindo uma componente variavel da orga-
nizagdo dos servigos municipais que visa assegurar a sua permanente
adequacao as necessidades de funcionamento e otimizagéo dos recursos,
cujas competéncias, de ambito operativo e instrumental, integradas numa
mesma area funcional se traduzem fundamentalmente em unidades
técnicas de organizacdo e execugdo definidas pela cdmara municipal;

3) Subunidades orgéanicas: No ambito das subunidades orgénicas,
podem ser criadas por Despacho do Senhor Presidente, dentro dos li-
mites estabelecidos pela Assembleia Municipal, subunidades organicas
coordenadas por um coordenador técnico;

4) Gabinetes: unidades organicas de apoio a 6rgdos municipais, de
natureza administrativa e técnica.
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ANEXO 1

Modelo de estrutura Organica

Artigo 1.°
Modelo de estrutura organica

A organizagdo dos servigos municipais obedece ao modelo de estrutura
hierarquizada constituida da seguinte forma:

a) Estrutura nuclear — composta por unidades orgédnicas nucleares
correspondentes ao departamento municipal, cuja identificagao, atribui-
¢des e competéncias estdo consagradas no presente regulamento com
um niimero maximo de quatro;

b) Estrutura flexivel — compostas por unidades organicas flexiveis,
correspondendo a divisdes municipais a criar por deliberagdo da camara
municipal com um niimero maximo de trés;

¢) Quando estejam predominantemente em causa fungdes de natureza
executiva, podem ser criadas subunidades organicas, criadas por despa-
cho do Presidente da Camara, até ao limite maximo de seis.

Artigo 2.°
Estrutura nuclear, atribuicdes e competéncias
Séo constituidas as seguintes unidades organicas nucleares:

1) Departamento de Obras Municipais (DOM);

2) Departamento da Educagéo, Cultura e Desporto (DECD);
3) Departamento de Urbanismo e Ambiente (DUA);

4) Departamento de Finangas e Patriménio (DFP);

5) Departamento de Administragdo Geral (DAG).

Artigo 3.°
Departamento de Obras Municipais

1 — Ao Diretor do Departamento de Obras Municipais (DOM) com-
pete dirigir e coordenar toda a atividade relativa com este departamento,
superintender nas secgdes de Apoio Administrativo e Sec¢@o de Aguas
e Saneamento, Armazém e Viaturas, e articular o Departamento com os
outros servigos, propor a defini¢do das linhas programaticas da atividade
do Departamento, executar os projetos do plano de atividades que lhe
sejam cometidos, colaborar no planeamento global das atividades da
administra¢do municipal, conservar a rede viaria urbana e rural e exe-
cutar atividades concernentes a construgio e conservacao das obras de
abastecimento de agua e esgotos.

2 — O Departamento de Obras Municipais compreende as seguintes
unidades organicas:

a) Unidades de apoio instrumental:

i) Seccdo de Apoio Administrativo,
i) Secgao de Aguas e Saneamento;
iii) Sector de Edificagdes Diversas;
iv) Sector de Rede Viaria;

v) Armazém,;

vi) Viaturas.

Artigo 4.°
Sector de edificacoes diversas e rede viaria
1 — Compete ao Sector de Edificagdes Diversas ¢ Rede Viaria:

a) Promover, coordenar, controlar e fiscalizar a execugdo das obras
de administragao direta;

b) Promover e conservar a sinalizagdo dos arruamentos, estradas e
caminhos municipais;

¢) Promover a elaboracdo de programas de concurso e de cadernos
de encargos de obras a realizar por empreitadas;

d) Proceder a avaliagdo das propostas apresentadas de forma a pos-
sibilitar o processo da tomada de decisdo;

e) Fiscalizar o cumprimento dos contratos, normas e regulamentos,
referentes as obras por empreitada elaborando os respetivos autos de
medicao, revisdes de pregos e autos de consignagio e rece¢io;

f) Proceder a aquisigao, através da forma legal de controlo dos forne-
cimentos necessarios ao decurso normal dos varios servigos.

Artigo 5.°
Sec¢do de Apoio Administrativo

1 — A secgiio de Apoio Administrativo compete, designadamente:

@) Minutar e datilografar o expediente do Departamento;
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b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do depar-
tamento e promover o seu andamento;

¢) Organizar e atualizar ficheiros e arquivos especificos do Depar-
tamento;

d) Efetuar os demais procedimentos da competéncia do Departamento
que sejam determinados.

Artigo 6.°
Secciio de Aguas e Saneamento
1 — A Seccdio de Aguas e Saneamento compete, designadamente:

a) Fazer cumprir os regulamentos, posturas, editais e demais normas
em vigor nesse ambito;

b) Assegurar o atendimento dos consumidores, dar andamento as
suas reclamagoes e requerimentos e elaborar contratos de fornecimento
de agua;

¢) Calcular as importancias a cobrar e processar os respetivos recibos;

d) Elaborar e manter atualizado o ficheiro dos consumidores e ou
utilizadores;

e) Promover a leitura de contadores e a recolha de elementos basicos
tarifarios;

/) Promover a cobranga do valor dos consumos ¢ das tarifas e taxas

Artigo 7.°
Sector de Armazém e Viaturas
1 — Compete ao sector de armazém e viaturas:

a) Organizar e manter atualizado o inventario das existéncias em
armazém,;

b) Promover a gestdo dos sfocks necessarios ao bom funcionamento
dos servigos;

¢) Promover a conservagdo e recolha de veiculos e maquinas do
municipio;

d) Aconselhar a Camara Municipal no que respeita a gestdo dos
equipamentos automoveis circulantes;

e) Proceder a gestdo das oficinas municipais.

Artigo 8.°
Departamento da Educacgio, Cultura e Desporto

1 — O Departamento de Educaggo, Cultura e Desporto (DECD) ¢
dirigido por um diretor de departamento, diretamente dependente do
presidente da Camara, ou, no todo ou em parte, do vereador em que for
delegada essa competéncia, ao qual compete dirigir, coordenar, planificar
e desenvolver de forma integrada as atividades que se enquadrem nos
dominios da educagdo, cultura, desporto e turismo.

2 — Ao Departamento da ECD compreende as seguintes unidades
organicas:

1) Unidades de apoio instrumental:

a) Sector de Biblioteca, Cultura, Desporto e Tempos Livres;
b) Sector de Educacdo, Ensino e turismo;
¢) Secgdo da Educagdo e Desporto.

Artigo 9.°
Sector da Biblioteca, Cultura, Desporto e Tempos livres

1 — Sao atribui¢des do Sector de Biblioteca, Cultura, Desporto e
Tempos Livres:

a) Gerir a biblioteca, a piscina e parques desportivos e outros equi-
pamentos socioculturais e desportivos;

b) Executar programas de animagao cultural tendentes a promover o
desenvolvimento do nivel cultural das populagdes;

¢) Executar agdes de animagao recreativa;

d) Efetuar e colaborar em agdes de defesa, preservagao e valorizagao
do patrimonio historico, paisagistico e urbanistico do municipio, e em
particular dos monumentos classificados da area do municipio;

e) Apoiar a atividade de entidades culturais e recreativas na area do
municipio;

/) Colaborar em investimentos, em instalagdes e equipamentos para
fins culturais e recreativos;

g) Fomentar as artes tradicionais da regido e promover o estudo e
divulgacdo da cultura popular tradicional;

h) Promover a publicagdo de documentos de interesse historico-
-cultural;

i) Dar apoio as artes tradicionais da regiao;

J) Fomentar a construgio de instalagdes e a aquisi¢do de equipamentos
para a pratica desportiva e recreativa;

k) Propor agdes de ocupagdo dos tempos livres da populagio;
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/) Estabelecer ligagcdes com os departamentos do Estado das areas
da cultura, tempos livres e desporto e com outras institui¢des a elas
ligadas;

m) Assegurar a publicagio periddica do Boletim Municipal, bem como
preparar e propor a edigdo e aquisi¢do de outras publicacdes.

Artigo 10.°
Sector de Educacédo, Ensino e Turismo
1 — Compete ao Sector de Educagdo e Ensino:

@) Diligenciar a execugdo do plano de atividades do municipio, quanto
a obras e edificios escolares;

b) Promover o fornecimento de mobiliario e material didatico as
escolas;

¢) Organizar e gerir a rede de transportes escolares;

d) Promover e apoiar a¢des de educagio de base e complementar de
base de adultos;

e) Promover agdes de formagdo, que contribuam para o desenvolvi-
mento de recursos humanos na area do municipio;

f) Promover e apoiar todas as agdes que visem dar satisfagdo aos
anseios e necessidades dos jovens com vista a realizagdo pessoal, a
ocupacdo dos seus tempos livres e a sua promogao social e cultural.

2 — Compete ao Sector do Turismo:

a) Proceder ao levantamento, tratamento, sistematizagéo e divulgagao
de informagdes e dados estatisticos, identificando tendéncias de interesse
para o desenvolvimento turistico do concelho e da regido;

b) Organizar e manter atualizado um sistema de informagao necessario
ao acompanhamento do desenvolvimento turistico local;

¢) Inventariar as potencialidades turisticas do concelho, nomeada-
mente em func@o da sua natureza e objetivos;

d) Propor a adogdo de diretrizes para a definigdo da politica e priori-
dades de desenvolvimento do turismo local;

e) Estabelecer contactos e colaborar com entidades oficiais e priva-
das ligadas ao turismo para promogao do turismo local e o fomento do
turismo em geral;

/) Efetuar a divulgago da oferta turistica do concelho, realizando
acdes promocionais, por iniciativa exclusiva da camara municipal ou
em colaboragdo com outras entidades publicas ou privadas;

g) Elaborar folhetos e publicagdes descritivas dos locais e atividades
de interesse turistico.

Artigo 11.°
Secciio de Educacio, Cultura, Desporto e Educacio
1 — Compete a Secc¢do de Educagdo, Cultura Desporto e Educagéo:

a) Assegurar e coordenar de forma integrada a execugdo das atividades
e tarefas da secg@o e gerir o pessoal respetivo;

b) Concretizar as orientagdes superiormente definidas;

¢) Zelar pelos procedimentos administrativos em vigor.

Artigo 12.°
Departamento de Urbanismo e Ambiente

1 — Compete ao Departamento de Urbanismo ¢ Ambiente (DUA)
executar atividades relativas a elaboragao de projetos de obras, a cons-
trugdo e conservacdo de obras publicas municipais por administragdo
direta e a fiscalizagdo de obras adjudicadas por empreitada, proceder
ao licenciamento e fiscalizag¢ao das constru¢des urbanas e loteamentos,
gestdo urbanistica, limpeza publica, conservagdo de parques, jardins,
mercados e feiras e outras de natureza semelhante que sejam cometidas
ao dominio da atuagdo da Camara Municipal.

2 — Compete, em especial, ao diretor do DUA:

a) Dirigir e coordenar os respetivos servigos, em conformidade com
as deliberacdes da Camara Municipal e as ordens do presidente;

b) Preparar o expediente e submeter a despacho dos membros do
executivo os assuntos da sua competéncia;

¢) Colaborar na elaboragdo do orgamento e plano de atividades e
acompanhar a sua execugao.

3 — O Departamento de Urbanismo e Ambiente compreende as se-
guintes unidades organicas:

a) Unidades de apoio instrumental:

i) Seccao de Apoio Administrativo;

ii) Sector do Meio Ambiente;

iii) Sector de Gestao Urbanistica;

iv) Sector de Mercados e Feiras;

v) Sector do patriménio natural e urbanistico.
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Artigo 13.°
Sector de Gestio Urbanistica
1 — Séo atribui¢des do Sector de Gestdo Urbanistica:
i) Habitag@o:

a) Apreciar e informar projetos respeitantes a viabilidade e licen-
ciamento de obras particulares, tendo em conta, nomeadamente, o seu
enquadramento nos planos em vigor, zonas de protegdo legalmente
fixadas e niveis técnicos e estéticos e prestar informacao final para
decisdo, com indicagdo das condigdes gerais e especiais;

b) Apreciar e informar os estudos de loteamento urbanos e pedidos
de viabilidade, sua conformidade com os planos e estudos urbanisticos
existentes e com as leis e regulamentos em vigor;

¢) Atualizar ou aceitar os valores de orcamentos e consequente fixa-
¢do do valor da caugdo para garantia de execugdo de infraestruturas e
prestar informacao final para decis@o com vista a concessao ou negagao
da licenga de loteamento;

d) Orientar a implementacdo de construgdes particulares e fixar o
alinhamento e cotas de nivel, de acordo com os critérios superiormente
determinados;

e) Emitir os pareceres sobre cadastro, quando os projetos se situem
em zonas sem urbanizagdo definida;

f) Promover a obtencdo dos pareceres a que os processos terdo de
ser submetidos quando for necessaria ou imposta a sua apreciagdo por
entidades estranhas a Camara;

2) Informar os pedidos de prorrogacdo de obras particulares e de
execugdo de loteamentos urbanos;

h) Informar exposi¢des sobre obras particulares e loteamentos urba-
nos, bem como sobre revalidagdo de processos, cuja deliberagdo haja
caducado;

i) Intervir em vistorias, designadamente nas destinadas a concessao
de licengas de utilizagdo;

/) Emitir pareceres relacionados com a certificacdo de factos, certi-
ddes ou outros;

k) Proceder a estudos e célculos para determinag@o das taxas de
urbanizagdo pela realizagdo de infraestruturas urbanisticas, dentro dos
limites legais;

ii) Fiscaliza¢do de obras:

a) Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas sobre cons-
trugdes particulares, assegurando a conformidade destas com projetos
aprovados;

b) Detetar atempadamente iniciativas tendentes ao aparecimento de
loteamentos ou construgdes ilegais;

¢) Informar sobre os estados de conservagéo de edificios, arruamentos,
espagos verdes e mobiliario urbano;

d) Desenvolver outras tarefas da area da fiscalizagdo municipal que
sejam solicitadas as divisdes municipais.

Artigo 14.°
Sector do Meio ambiente
1 — Sao atribui¢des do Sector do Meio Ambiente:
i) Parques, jardins e meio ambiente:

a) Promover a conservagao de parques e jardins do municipio;

b) Promover a arborizag@o das ruas, pragas, jardins e demais logra-
douros publicos, providenciando o plantio e selegdo das espécies que
melhor se adaptem as condigdes locais;

¢) Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para os
servigos de arborizacdo dos parques, jardins e pragas publicas;

d) Providenciar a organizag¢@o e manutengdo atualizada do cadastro
de arborizacdo de areas urbanas;

e) Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espagos
verdes;

f) Promover os servigos de podagem das arvores e da relva existentes
nos parques, jardins e pragas publicas, bem como o servigo de limpeza
respetiva;

g) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e controlar
a sua utilizagdo;

h) Zelar pelo funcionamento;

ii) Limpeza publica:

a) Promover e executar os servigos de limpeza publica;

b) Fixar os itinerarios para a recolha e transporte de residuos solidos;

¢) Distribuir e controlar os veiculos utilizados na via publica;

d) Promover a distribuigdo e colocagdo nas vias publicas, de conten-
tores e outros recipientes destinados a recolha de residuos soélidos;
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e) Promover a colaboragio dos utentes na limpeza e conservagao das
valas e escoadouros das aguas pluviais;

/) Aplicar os dispositivos das leis e posturas municipais no que se
refere a limpeza publica;

g) Fiscalizar e proceder a lavagem, manutengo e substitui¢do dos
contentores e outros recipientes destinados a recolha de residuos solidos;

h) Executar as medidas resultantes dos estudos e pesquisa sobre
tratamento e aproveitamento das lixeiras e aterros sanitarios;

i) Promover e colaborar nas desinfegdes periddicas dos esgotos e
demais locais onde as mesmas se revelem necessarias;

) Garantir a limpeza e vigilancia das sentinas municipais e a limpeza
de fossas;

k) Dar apoio a outros servigos que direta ou indiretamente contribuam
para a limpeza e higiene publica;

/) Administrar os cemitérios sob jurisdi¢do municipal.

Artigo 15.°
Sector do Patrimo6nio Natural e Urbanistico
1 — Sé@o atribuigdes do Sector do Patrimoénio Natural e Urbanistico:

a) Promover a execugdo de medidas que visem a defesa e protegdo
do meio ambiente;

b) Propor e executar agdes que visem defender a poluigdo das aguas
das nascentes, rios e afluentes;

¢) Intervir e colaborar com outras entidades competentes na preserva-
¢do e defesa das espécies animais e vegetais em vias de extingdo;

d) Organizar, propor e executar as medidas de prevengao, designada-
mente pela fiscalizagdo de constru¢des clandestinas em locais de cursos
de agua, pela fiscalizagdo de condi¢des propiciadoras de incéndios,
explosdes ou outras catastrofes;

e) Colaborar com o servigo nacional de protegdo civil no estudo,
preparacdo de planos de defesa das populagdes em casos de emergéncia,
bem como nos testes a capacidade de execugdo e avaliagdo dos mesmos;

f) Propor colaborar com outras entidades competentes na execugdo
de medidas que visem a protecdo da qualidade de vida das populacdes,
designadamente as que digam respeito a defesa dos consumidores;

g) Intervir e colaborar com outras entidades na inspeg¢ao sanitaria de
quaisquer locais ou estabelecimentos onde se preparem, armazenem ou
ponham a venda produtos de ordem animal, providenciar para que sejam
mantidos sempre em condi¢des de funcionamento higiénico.

Artigo 16.°
Sector de mercados e feiras

1 — O sector de mercados e feiras tem por competéncias a gestdo de
mercados e feiras do concelho, designadamente:

a) Organizar e gerir as feiras e mercados sob jurisdi¢do municipal;

b) Gerir os espagos dentro dos mercados e feiras, estudando e pro-
pondo medidas de racionalizagdo;

¢) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obriga¢des de paga-
mento de taxas e licengas dos vendedores;

d) Zelar e promover pela limpeza e conservagdo das dependéncias
de feiras e mercados.

Artigo 17.°
Secciio de apoio administrativo
1 — Compete a sec¢do de apoio administrativo:

a) Minutar e datilografar o expediente do departamento;

b) Organizar e informar os processos burocraticos a cargo do depar-
tamento e promover o seu andamento;

¢) Organizar e atualizar ficheiros e arquivos especificos do depar-
tamento;

d) Exercer os demais procedimentos da competéncia do departamento
que sejam determina.

Artigo 18.°
Departamento de Financas e Patrimonio

1 — Compete ao Departamento de Finangas e Patrimonio chefiar,
coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as atividades
técnico-financeiras e o funcionamento dos respetivos servigos, tendo
em conta os recursos existentes; organizar todos os processos tendentes
a elaboragdo dos planos, orgamentos, relatorios e contas de geréncia;
manter organizada a contabilidade; preparar e organizar os processos de
alteracdes e revisdes ao or¢gamento e opgdes do plano; controlar o mo-
vimento das verbas e comprovar o saldo das diversas contas; promover,
organizar, contratar e executar todos os procedimentos de contratacio
publica cujo objeto seja a aquisi¢do de bens e servigos; desenvolver
as ligagdes funcionais/horizontais com todas as unidades orgénicas da
Camara Municipal; Promover a execugdo das deliberagdes da Camara
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Municipal referentes ao Departamento e contribuir para melhorar a
eficécia e eficiéncia dos respetivos servigos.

2 — O Departamento de Finangas e Patriménio compreende as se-
guintes unidades organicas:

a) Secgdo de Patrimonio e Aprovisionamento;
b) Sector da tesouraria;
¢) Sector da contabilidade.

Artigo 19.°
Secc¢io de Patrimonio e Aprovisionamento
1 — Séo atribui¢des da Seccao de Patrimonio e Aprovisionamento:

a) Executar as tarefas correspondentes aos registos na conservatoria do
registo predial e na reparticdo de finangas dos bens proprios imobiliarios
e obtengdo de certiddes;

b) Organizar e manter atualizado o ficheiro, contendo todos os ele-
mentos identificativos dos bens patrimoniais, incluindo baldios, prédios
urbanos ¢ outros imoveis;

¢) Escriturar os livros de registo de patrimonio, procedendo ao registo
de todos os bens, nomeadamente obras de arte, mobiliario e equipamen-
tos existentes nos servigos ou cedidos pela Camara a outros organismos
do Estado;

d) Propor agdes no sentido da atualizagdo de meios informaticos no
registo e gestdo do patrimonio;

e) Solicitar, quando necessario, a colaboragao da fiscalizagdo admi-
nistrativa,

/) Executar todo o expediente relacionado com a alienagao de bens
moveis e imoveis;

2) Proceder a identificacgdo, codificagdo, registo e controlo de movi-
mentagdo de todos os bens patrimoniais do municipio;

h) Proceder ao estudo das previsoes de aquisi¢ao dos materiais, com
a colaboragao dos diversos sectores, tendo em conta uma correta gestao
dos stocks;

i) Participar na elaboragdo de programas de concurso ¢ caderno de
encargos, para consulta de mercados e concursos de materiais e outros
bens e servicos;

) Consultar o mercado para a aquisi¢do de materiais ndo incluidos
em processo de concurso e proceder as respetivas notas de encomenda;

k) Emitir requisi¢cdes concernentes a todos os materiais e servigos em
consonancia com a reposicao dos stocks;

/) Administrar o material de expediente, proceder a sua distribuigdo
interna;

m) Satisfazer os pedidos de requisigdes internas dos servigos;

n) Manter atualizados os ficheiros dos fornecedores, de materiais e
outros, necessarios ao funcionamento dos servigos;

0) Exercer outras tarefas que se enquadrem no ambito da seccdo, ou
que lhe foram cometidas por despacho do presidente da Camara.

2 — A chefia de sec¢@o sera assegurada por um coordenador técnico,
a quem compete dirigir e coordenar os respetivos servigos.

Artigo 20.°
Sector da Tesouraria
1 — Compete ao sector da tesouraria:

a) Arrecadar as receitas virtuais e eventuais;

b) Liquidar juros de mora;

¢) Efetuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente
autorizadas;

d) Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes
a0 municipio;

e) Manter atualizada e em dia a conta corrente com instituicdes de
crédito;

/) Entregar diariamente na Sec¢do de Contabilidade o diario da tesou-
raria, e ainda os documentos, relagdes de despesa e receita relativas ao
dia, bem como titulos de anulagdo e guias de reposicao;

2) Elaborar resumos diarios de tesouraria, que serdo entregues na
Secgdo de Contabilidade;

h) Manter devidamente escriturados os documentos obrigatorios e
cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre contabilidade
municipal;

i) Colaborar nos termos da lei, na elaboragao dos balangos mensais,
anuais e de transicao.

2 — Atesouraria ¢ dirigida pelo tesoureiro, que sera substituido, nas
suas faltas e impedimentos, por quem for designado pelo presidente
da Camara.
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Artigo 21.°
Sector da Contabilidade
Compete ao sector da contabilidade:

a) Promover e colaborar nas opgdes do plano, orgamentos e respetivas
revisoes e alteragdes;

b) Promover o processamento para arrecadagio de receitas;

¢) Organizar a conta anual de geréncia e fornecer os elementos indis-
pensaveis a elaboragdo do respetivo relatorio de contas;

d) Escriturar os documentos de contabilidade de acordo com as nor-
mas legais;

e) Elaborar balangos mensais e anuais de tesouraria;

/) Proceder a todos os registos contabilisticos de acordo com as nor-
mas que regulam a contabilidade municipal, mantendo devidamente
escriturados todos os impressos e livros previstos nas normas;

g) Acompanhar os processos de contra¢do de empréstimos bancarios,
bem como amortizagdes e liquidagdo dos respetivos juros, bem como
os processos relativos a leasing;

h) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros;

i) Acompanhar e controlar os processos de compras por requisi¢ao
(ou concurso) para aquisi¢do de materiais ou equipamento;

) Exercer as demais func¢des que lhe forem cometidas por lei, deli-
beragdo da Camara Municipal ou despacho do presidente.

Artigo 22.°
Departamento de Administracio Geral

1 — Compete ao Departamento de Administragdo Geral assegurar
o suporte juridico e a legalidade na atuacdo do municipio, de modo a
promover a uniformidade de aplicagdo de normas legais e regulamen-
tares dos servigos municipais; assegurar as demais fungdes juridicas e
intervir nos atos juridicos com vista a assegurar especiais garantias de
certeza juridica e legalidade; coordenar a elaboragdo da regulamentagéo
municipal e de posturas, em articulagdo com os servigos municipais;
divulgar, junto dos servigos municipais, a publicagdo de normas legais e
regulamentares, bem como dos entendimentos juridicos a adotar; prestar
0 apoio aos 6rgaos municipais e seus representantes na prossecugao das
respetivas atribuigdes, assegurando o apoio técnico, administrativo e de
secretariado, articulando-se para esse efeito com os restantes servigos
municipais; assegurar o exercicio das competéncias cometidas por lei
ao municipio relativas aos atos eleitorais; gerir a informagao de recursos
humanos do municipio, promovendo a sua disponibilizagdo e assegu-
rando o suporte a gestdo; efetuar o diagndstico em matéria de formagdo
e aperfeigoamento profissional dos trabalhadores e elaborar propostas
de programas adequados a valorizagdo profissional dos trabalhadores;
promover o recrutamento, sele¢o e contratagdo de recursos humanos da
Camara Municipal, bem como assegurar os demais atos de mobilidade,
gestdo de carreiras e efetuar a gestdo previsional de recursos humanos,
processamento de remuneragdes, abonos e descontos; organizar e pro-
mover os processos de expropriagdes; organizar toda a documentagio
destinada as reunides da Camara Municipal, preparar a minuta de todos
os assuntos que caregam de deliberacdo, assegurando o secretariado
das reunides da cdmara municipal; e assegurar as fung¢des de notario e
oficial publico do Municipio.

2 — O Departamento de Administragdo Geral compreende as seguin-
tes unidades organicas:

a) Servigos de Recursos Humanos, Expediente, Taxas e Licengas;
b) Servigos administrativos de Apoio aos 6rgaos;

¢) Servigos Juridicos;

d) Notariado.

Artigo 23.°
Servicos de Recursos Humanos, Expediente, taxas e Licencas
1 — Compete aos servigos de recursos humanos:

a) Assegurar e coordenar de forma integrada a execugdo das atividades
e tarefas do servigo e gerir o pessoal respetivo;

b) Concretizar as orientagdes superiormente definidas;

¢) Zelar pelos procedimentos nos termos da legislagdo em vigor;

d) Assegurar o expediente relativo a concursos para o preenchimento
do quadro de pessoal da autarquia;

e) Instruir os processos relativos a prestagdes sociais dos funcionarios,
nomeadamente os relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de
Aposentagdes e seguranga social;

f) Organizar as listas de antiguidade;

2) Organizar e manter atualizado o cadastro e registo biografico do
pessoal;

h) Assegurar o expediente relativo a faltas e licengas para férias,
licengas por doenga e outros tipos de licenga;
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i) Emitir cartdes de identificagdo pessoal e manter atualizado o seu
registo;

) Dar andamento as participacdes dos sinistrados, quando o acidente
0coITa em servigo;

k) Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;

/) Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas e informagdes sobe
os servigos proprios do servico;

m) Exercer as demais func¢des que lhe forem cometidas por lei, deli-
beracdo ou despacho do presidente da Camara.

2 — Compete aos servicos de expediente Geral:

a) Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagao, registo, dis-
tribui¢@o e expedigdo da correspondéncia e outros documentos dentro
dos prazos respetivos;

b) Efetuar o expediente relativo a eleigdo e instalagdo dos 6rgios
municipais;

¢) Preparar o expediente relativo a elei¢do da Assembleia da Repu-
blica, dos deputados ao Parlamento Europeu e autarquias locais;

d) Preparar a agenda respeitante a assuntos a tratar em reunido de Ca-
mara de acordo com as informagdes e despachos do presidente da Camara;

e) Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes da compe-
téncia da Camara, bem como expediente relativo a autenticagdo dos
documentos da Camara;

/) Recolher e coordenar os assuntos tratados nas reunides de Camara,
elaborando as respetivas atas;

2) Registar e arquivar avisos, editais, anincios, posturas, regulamentos
e ordens de servigo;

h) Registar os autos de transgressao, reclamacgao e recurso e dar-lhe
o devido encaminhamento dentro dos prazos respetivos;

i) Organizar o recenseamento militar e assegurar o expediente res-
peitante a assuntos militares;

7) Superintender e assegurar o servigo de telefone e de reprografia;

k) Preparar as agendas da Camara e Assembleia Municipal,

/) Executar os servicos respeitantes a estatisticas ou informagéo pro-
pria do sector;

m) Assegurar a rececdo, registo, classificacdo, expedi¢do e arquivo
de todos os documentos referentes a atividade dos 6rgdos do municipio;

n) Promover a atualizagdo sistematica do plano de classificagdo do
arquivo;

0) Zelar pela manutengdo e conservagdo dos documentos em arquivo
e propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo
de documentos sem interesse historico.

3 — Compete aos servigos de Taxas e Licengas:

a) Promover a arrecadac@o de receitas municipais;

b) Liquidar impostos, taxas, licengas e demais rendimentos do mu-
nicipio;

¢) Conferir mapas de cobrangas de taxas dos mercados e feiras e emitir
as respetivas guias de receita;

d) Conferir os taldes de cobranga de taxas de controlo metrologico e
passar as respetivas guias de receita;

e) Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas per-
pétuas e jazigos, mantendo atualizado o respetivo registo;

f) Organizagdo de processos de concessao de alvaras sanitarios;

2) Organizagao de processos com vista a obtengao da carta de cagador;

h) Dar execugdo a todo o expediente relativo a execugoes fiscais;

i) Efetuar o registo e licenciamento dos feirantes ¢ vendedores am-
bulantes que exercem a atividade na area do municipio;

J) Executar os servigos respeitantes a estatisticas ou informagdes
proprias do sector.

Artigo 24.°
Servigos Administrativos de Apoio aos Orgios

Compete aos servigos administrativos de apoio aos 6rgaos, nomea-
damente:

a) Prestar apoio técnico-administrativo aos 0rgaos autarquicos;

b) Proceder ao registo de tudo o quanto se passar nas reunides da
Camara Municipal e a sua transcri¢do em ata;

¢) Apresentar para aprovagdo as atas que dela carecerem;

d) Proceder a emissdo das certides de atas.

Artigo 25.°

Servicos Juridicos

Compete em geral aos servigos juridicos prestar informagao técnico
juridica sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam submetidos
pelos 6rgdos municipais, designadamente:

a) Dar parecer sobre reclamagdes e outros meios graciosos de garantia
que sejam dirigidos aos 6rgdos da autarquia, bem como petigdes, repre-
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sentacdes ou exposi¢des sobre atos ou omissdes dos 6rgdos municipais
ou sobre procedimentos de servigos;

b) Participar na analise, na preparacdo e na alteracdo de diplomas
legais e regulamentos, quando solicitado superiormente;

¢) Elaborar informagdes e proceder a estudos juridicos e inquéritos
a que haja lugar por determinagdo superior;

d) Elaborar ou apreciar minutas de contratos, acordos, protocolos e
despachos referentes a atos administrativos de gestdo ou de administragéo
que lhe sejam solicitados;

e) Analisar os diplomas de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia pu-
blicados e informar atempadamente os servigos de eventuais alteragdes
que possam, direta ou indiretamente, respeitar-lhes;

/) Instruir os requerimentos para a obtengdo das declaracdes de utili-
dade publica de bens e direitos a expropriar, acompanhar os consequen-
tes processos de expropriagdo ou os de requisi¢cdo ou constitui¢ao de
qualquer encargo, onus, responsabilidade ou restri¢ao que sejam pela lei
consentidos para o desempenho regular das atribuicdes do municipio;

2) Instruir processos de mera averiguagao, de inquérito, de sindicancia
ou disciplinares a que houver lugar por determinagéo superior.

Artigo 26.°
Notariado
Compete ao sector do notariado:

a) Zelar pelos procedimentos administrativos nos termos da legis-
lagdo em vigor;

b) Assegurar o apoio a preparagdo de atos que caregam de forma
solene e nos quais participe o municipio de acordo com as deliberagdes
da Camara ou decisdes do seu presidente;

¢) Providenciar pela realizagdo dos atos notariais que, nos termos da
lei, caibam ao notario privativo do municipio;

d) Preparar os elementos necessarios a elaboragéo de contratos escritos;

e) Tratar de todo o expediente e arquivo de documentagio, bem como
proceder a remessa para os servigos centrais e regionais, dos documentos
ou elementos que a lei determinar.

ANEXO1I

Estrutura Flexivel dos servigos municipais,
atribuigbes e competéncias
das respetivas Unidades Organicas e Gabinetes
Artigo 1.°
Unidades Organicas, subunidades orgénicas e gabinetes

Sao constituidas as seguintes unidades orgénicas na estrutura flexivel
dos servigos municipais:

1 — No ambito das unidades de assessoria e apoio:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);

b) Servigo de Protecao Civil (SPC);

c) Gabinete de Informatica;

d) Gabinete de Comunicago, Imagem e Multimédia.
2 — No sector da Agdo Social:

a) (Revogada.)
b) Unidade de apoio instrumental:

i) Servicos de Ag¢do Social.

3 — No sector administrativo da Autarquia:
(Revogado.)

4 — No sector dos espagos verdes:

a) Unidade flexivel de 2.° grau — Divisdo dos Espacos Verdes.

Artigo 2.°
Do Gabinete de Apoio a Presidéncia
Ao Gabinete de Apoio Pessoal compete apoiar o presidente da Camara
no exercicio da respetiva atividade.
Artigo 3.°
Servico de Prote¢io Civil
Compete ao servigo de protecdo civil:

a) Assegurar as atividades respeitantes a seguranca de pessoas e bens
na 4rea do municipio, nomeadamente nos casos de calamidade publica
e catastrofe;
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b) Colaborar com o Servigo Nacional de Protecdo Civil e outros or-
ganismos no estudo de preparagdo de planos de defesa das populacdes
em casos de emergéncia bem como nos testes a capacidade de execugio
¢ avaliagdo dos mesmos;

¢) Promover campanhas de educacéo e sensibilizacdo da populagio
para perigos eminentes de carcter publico e de medidas a adotar em
casos de emergéncia;

d) Organizar o apoio a familias sinistradas e acompanhamento até a
reinsergdo social.

Artigo 4.°
Gabinete de Informatica
Compete, designadamente, ao Gabinete de Informatica:

1) Utilizar racionalmente os recursos disponiveis e proceder ao apro-
veitamento do software instalado, de forma a dar satisfag@o, a todos os
niveis as necessidades dos utilizadores;

2) Instalar os programas e os equipamentos e controlar e corrigir as
suas condig¢des operacionais;

3) Propor solugdes e procedimentos mais adequados a uma correta
utilizagdo dos equipamentos informaticos disponiveis ou a adquirir.

Artigo 4.°-A
Gabinete de Comunica¢do, Imagem e Multimédia

1 — Ao Gabinete de Comunicagdo, Imagem e Multimédia, na depen-
déncia direta do Presidente da Camara Municipal, incumbe, na generali-
dade, prestar apoio técnico ao 6rgdo executivo municipal, assegurando a
comunicagdo e imagem externa do Municipio e a criagdo e manutengdo
dos registos fotograficos audiovisuais.

2 — Compete ao Gabinete de Comunicagdo, Imagem e Multimédia,
designadamente:

a) Propor a elaboragdo, bem como receber, registar, catalogar e or-
ganizar documentagdo escrita, fotografica e audiovisual relativa ao
concelho;

b) Elaborar ou propor a elaboragdo e ou a edi¢do de estudos e publi-
cagdes relativas a tudo quanto interesse a divulgag@o do concelho;

c) Proceder a leitura, analise e recorte da imprensa nacional, regional
ou local;

d) Estabelecer as comunicagdes que forem definidas como necessarias
com a comunica¢ao social;

e) Assegurar a edi¢do do boletim municipal e todas as folhas infor-
mativas do Municipio, recolhendo e tratando toda a matéria necessaria
a sua elaboragao;

/) Criar, organizar e produzir os documentos e os suportes de imagem
e marketing destinados a promogao do Municipio;

2) Dar cobertura e apoiar, com recurso a meios fotograficos, audiovi-
suais e outros, as iniciativas organizadas pelo Municipio e pelos servigos
municipais e promover a sua divulgagéo;

h) Coordenar a informagao e a imagem do Municipio na Internet;

i) Realizar trabalhos de artes graficas e design no ambito da ativi-
dade do gabinete ou para apoio a outros servigos municipais ou 6rgaos,
quando solicitado.

Artigo 5.°

Unidade flexivel de 2.° grau — Divisdo Administrativa

(Revogado.)

Artigo 6.°
Servicos de Recursos Humanos, Expediente, Taxas e Licencas
(Revogado.)

Artigo 7.°
Servicos Administrativos de Apoio aos ()rgﬁos
(Revogado.)

Artigo 8.°
Servicos Juridicos
(Revogado.)

Artigo 9.°
Notariado

(Revogado.)
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Artigo 10.°
Unidade Flexivel de 2.° grau — Divisido Financeira
(Revogado.)

Artigo 11.°
Tesouraria
(Revogado.)
Artigo 12.°
Contabilidade
(Revogado.)
Artigo 13.°

Seccdo de Patrimonio e Aprovisionamento
(Revogado.)

Artigo 14.°
Unidade flexivel de 2.° grau — Divisao da Ac¢ao Social
(Revogado.)

Artigo 15.°
Servicos de A¢ao social
1 — Compete ao Servigos de Agdo Social:

a) Promover estudos e inquéritos que detetem as caréncias sociais da
comunidade e de grupos especificos;

b) Colaborar com institui¢des particulares de solidariedade social;

¢) Promover a colaboragdo com departamentos da administragao
central para intervengdo na area da agdo social,

d) Estudar e identificar as causas da marginalidade e delinquéncia,
propondo medidas adequadas;
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e) Propor e desenvolver servicos sociais de apoio a grupos, familias
e individuos carenciados;

f) Colaborar na detegdo de caréncias em servigos de satide, em técnicas
de equipamentos de saude, e propor as medidas adequadas;

2) Propor medidas com vista a interveng¢ao do municipio, nos orgéos
do centro de saude e do hospital distrital, nos termos da lei;

h) Colaborar com os servigos de saude no diagnoéstico da situagdo
sanitaria da comunidade, bem como as respetivas campanhas de pro-
filaxia e prevengdo.

Artigo 15.°-A
Unidade Flexivel de 2.° Grau — Divisao dos Espacos Verdes
Compete a Divisdo dos Espagos Verdes:

a) Coordenar a gestao, conservagio e manutencdo dos espacos verdes
urbanos existentes a criar na cidade e nos aglomerados das freguesias
do concelho;

b) Assegurar o bom funcionamento, a manutengio e a conservagao
dos espagos verdes de gestdo municipal, nomeadamente, parques e
jardins;

¢) Promover a construcdo e conservagio de espagos verdes em meio
urbano;

d) Coordenar as atividades de manutengdo dos espacos verdes ur-
banos;

e) Assegurar a gestdo dos espagos verdes e respetivos sistemas de
rega a cargo do municipio;

/) Colaborar com as juntas de freguesia, na criagao e preservacgao de
espagos verdes.

Artigo 16.°
Disposic¢des finais

A presente alteragdo ao regulamento de Organizagdo dos Servigos
Municipais bem como o organograma em anexo, entram em vigor no
dia seguinte a sua publicag@o no Didrio da Republica.

ANEXO
Organigrama
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Divisao dos
Espagos
Verdes
| serigas de } Gahinsteéde
3 Apolo
Acgdo Baclal Presidéncia
i Gahinete de
Projeto Afetos Informatica
Gahinete de
Servigos de Comunicagdo,
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Multimédia
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Departamenta Departamenta de afa Departamento
de Finangas e Administrago P de Urbanismo Departamento de
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