DESPACHO

MUNICIPIO DE ESTARREJA - REGULAMENTO DE ORGANIZACAO DOS SERVIGOS
MUNICIPAIS

Torna —-se publico, que por deliberagdes de 31 de outubro da Camara Municipal
e 22 de novembro da Assembleia Municipal, foi aprovada a alteracdao do
modelo de estrutura orgénica do Municipio de Estarreja e respetivo
regulamento de organizacdo dos servigos municipais.

02 de dezembro de 2019 — O Presidente da Cémara, Diamantino Manuel Sabina

PREAMBULO

O Municipio de Estarreja, por forca do Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de
outubro, procedeu a reorganizacgdo dos seus servigos, mediante aprovacgao
constante das deliberacgdes de 3 de dezembro e de 21 de dezembro de 2010 da
Cémara Municipal e Assembleia Municipal, respetivamente, alterando,
posteriormente tal estrutura orgédnica e Regulamento de Organizacdo dos
Servigcos Municipais na sequéncia das deliberacgdes de Camara Municipal de
26/11/2015 e da Assembleia Municipal de 21/12/2015, publicadas no Did&rio
da Republica, 22 serie, n.°6 de 10 de janeiro de 2011, e em Didrio da
Republica 22 serie n.° 39 de 25 de fevereiro de 2016.

Volvidos trés anos, e tendo em conta as alterag¢des introduzidas, por forga
das LGOE de 2017 e LGOE 2018 a Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, que procede
a adaptacdo a administragcdo local da Lei n.° 2/2004 de 15 de janeiro e
ulteriores alteragdes, que aprova o Estatuto do Pessocal Dirigente dos
Servigcos e Organismos da Administrag¢do, Regional e Local do Estado,
considera-se adequado proceder a alteracdo atento o novo engquadramento
juridico da organizacdo dos servigos das Autarquias Locais.

Sem prejuizo de futuras alteragdes decorrentes da descentralizagdo de
atribuigdes, em diversos dominios, para as Autarquias Locais, prevista na
Lei n.° 50/2018 de 16 de agosto, a realidade atual pressupde uma organizagdo
dos servigos autdrquicos eficaz e célere para possibilitar uma melhor
resposta as solicitag¢des que hodiernamente se lhe colocam.

O diploma atrds referido estipula que compete a Assembleia Municipal, sob
proposta da Cémara Municipal, a aprovacgdo do modelo de estrutura orgédnica
e da estrutura nuclear, definindo as correspondentes unidades orgénicas
nucleares, bem como o numero madximo de unidades organicas flexiveis,
subunidades orgédnicas, equipas multidisciplinares e equipas de projeto.

O novo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais que se propde
visa adequar a orgdnica da Cémara Municipal de Estarreja ao atual contexto
em que se desenvolvem as opgdes politicas que lhe estdo subjacentes,
acompanhando a evolucdo da organizacdo, e adaptar—-se as recentes ou futuras
dinémicas a exercer pelos 6rgdos municipais. Assim, o novo Regulamento
proposto ird fazer face a varios aspetos orgénicos e contribuir para uma
melhor resposta aos cidaddos cumprindo o grande designio que é servir o
publico. Pretende-se, por conseguinte, conceber um modelo de funcionamento
e reparticdo de competéncias que apetreche melhor a instituigdo para
responder com zelo, solicitude e eficiéncia ao catdlogo de atribuigdes e
competéncias que perfazem o seu &ambito de intervencdo. Pretende-se
continuar a eliminar barreiras funcionais que dificultam e atrasam por
vezes tomadas de decisdo e de acéao, almejando assim uma maior
operacionalizagdo e coordenacdo nas acgdes do Municipio.



No sentido de dotar os servigos de um contetudo funcional mais claro, melhor
definido, atualizado e articulado entre eles, hd que criar circuitos de
decisdo mais expeditos, eliminando algum vazio de competéncias que possa
existir, bem como duvidas sobre as competéncias de cada unidade orgénica.
Por conseguinte, propde-se a reestruturagdo dos servigos municipais
contemplando 8 Divisdes chefiadas por dirigentes intermédios do 2° grau e
1 Unidade Flexivel de 3.° grau chefiada por um dirigente intermédio de 3.°
grau, dgque se constituem como unidades orgdnicas flexiveis. Por ultimo,
pretende-se adequar a nova estrutura organica aquilo que sdo as
prioridades, programa politico, e objetivos estratégicos do atual
executivo.

Assim, no uso do poder regulamentar conferido as autarquias locais pelo
artigo 241.° da Constituicdo da RepuUblica Portuguesa, ao abrigo e nos
termos do disposto na alinea m)do n.°1l do artigo 25° da Lei n.° 75/2013 de
12 de setembro, e ainda no Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro, Lei
n.° 49/2012 de 29 de agosto e Lei n.° 2/2004 de 15 de janeiro nas redacgdes
atuais, se elabora o presente Regulamento, que se submete a aprovacdo da
Assembleia Municipal sob proposta da Cémara Municipal.

Titulo I | Disposigdes Gerais

Artigo 1.° | Ambito de Aplicacio

1. O presente Regulamento define os objetivos, a organizacdo e os niveis
de atuacdo dos servigos da Cémara Municipal, bem como os principios
que os regem, e estabelece os niveis de diregdo e de hierarquia que
articulam os servigos municipais dentro da Cémara e o respetivo

funcionamento, nos termos e respeito pela legislagdo em vigor.

2. O presente Regulamento aplica-se a todos os servicos da Cémara

Municipal de Estarreja.

Artigo 2.° | Superintendéncia

1. A superintendéncia e a coordenacdo geral dos servigcos competem ao

Presidente da Cé&mara Municipal, nos termos da legislacdo em vigor.

2. Os Vereadores terdo nesta matéria os poderes que lhe forem delegados

pelo Presidente da Cémara.

Artigo 3.° | Objetivos gerais

No desempenho das suas fungdes e atribuigdes, os servigos municipais

prosseguem os seguintes objetivos:

a) Promogdo de um nivel que se pretende cada vez mais elevado de
satisfagdo dos servigcos prestados e de qualidade das obras

municipais;



b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

Interagdo cada vez mais prdéxima entre o municipio, as juntas de
freguesia e os seus cidadédos, de forma a assegurar oOs seus
legitimos direitos, a satisfacdo das suas necessidades e

corresponsabilizacdo no bom governo da autarquia;

Desburocratizacao, modernizacgao e inovacao dos servicos
administrativos, com vista a agilizar a capacidade de resposta e

0s processos de tomada de deciséao;

Responsabilizacao, motivacgao, dignificagédo e valorizagéo

profissional dos seus funciondrios;

Progresso econdédmico, social e ambiental, de forma integrada das

freguesias do Concelho;

Melhorar a imagem e fortalecer a dignificagdo da administracgdo

local e do poder autdrquico;

Promogdo de uma efetiva politica de recursos humanos dos
trabalhadores municipais, apostando na formagdo e valorizacgédo

profissional, tentando possibilitar boas condig¢des de trabalho;

Atuar na estrita observédncia da legalidade e adequacdo das

atividades ao quadro legal e regulamentar em vigor;

Atuar com imparcialidade e igualdade de tratamento de todos os

cidadéos.

Artigo 4.° | Principios e Valores

Os servigos municipais regem-se pelos seguintes principios:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

O sentido de servigo publico, sintetizado no absoluto respeito
pelas decisdes dos o6érgdos autdrquicos e responsabilidade para

com o cidaddo/municipe;

O respeito pela legalidade e pela igualdade de tratamento de

todos os cidadaos;

O respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos

cidadéaos;

Rigor, racionalidade e equilibrio na gestdo, assente em critérios

técnicos, humanos, econdmico—-financeiros eficazes;

Integridade, conduzindo todas as atividades pelos mais elevados

padrdes éticos e morais;

A qualidade, inovagdo e exceléncia no servigo, com vista ao

aumento da produtividade e a desburocratizagdo dos procedimentos;



1.

g) Responsabilidade social e ambiental;

h) A transparéncia da acdo dando conhecimento aos diversos
intervenientes dos processos em que sejam diretamente

interessados, de acordo com a legislacgdo em vigor;

i) Aposta numa delegacgdo de competéncias eficaz.

Artigo 5.° | Cooperagao e desenvolvimento de relagdes de parceria

Fomentar a cooperagdo municipal e intermunicipal, com as demais
instituig¢des publicas e privadas apostando, designadamente, nas
parcerias, de modo a apoiar a estratégia e o desenvolvimento

sustentdvel do concelho.
Artigo 6.° | Rigor e responsabilizacgédo
Promover uma cultura de avaliagdo, assumindo:

a) A garantia de implementag¢do de mecanismos de auditoria e controlo
de gestdo organizacional, mediante o desenvolvimento e a
manutengdo dos procedimentos que contribuam para assegurar, tanto
quanto seja praticédvel, a condugdo ordenada e eficiente das

atividades, incluindo o cumprimento das leis e regulamentos;

b) A disponibilizacdo de toda a informac¢do institucional, através

de variados canais de comunicacgéo.

Titulo II | Modelo da Estrutura Orgdnica

Capitulo I | Estrutura

Artigo 7.° | Modelo da estrutura orgénica

A organizagdo dos servigos municipais obedece ao modelo de estrutura
hierarquizada, sendo a sua estrutura nuclear constituida por unidades
orgédnicas flexiveis, sob a forma de Divisdes Municipais,

correspondendo a uma estruturacdo fixa.

As unidades orgénicas flexiveis, correspondendo a divisdes municipais
a criar por deliberagdo da Cémara Municipal e tendo em conta o numero

maximo de oito, sdo constituidas pelas seguintes Divisdes Municipais:
a) Divisdo Administrativa e Juridica (DAJ);
b) Divisdo Econdémica e Financeira (DEF);

c) Divisdo de Educacdo e Desenvolvimento Social (DEDS);



d) Divisdo da Cultura, Eventos e Turismo (DCET);

e) Divisdo de Projetos e Obras Municipais (DPOM);

f£) Divisdo de Ambiente e Sustentabilidade (DAS);

g) Divisdo de Gestdo Urbanistica e Territorial (DGUT);

h) Divisdo de Desporto e Gestdo de Equipamentos Desportivos (DDGED) .

E ainda criada uma nova unidade flexivel, o Gabinete de Comunicacéo,
Relacgdes Publicas e Protocolo (GComRP) a ser dirigido por um dirigente

intermédio de 3° grau;

Quando estejam predominantemente em causa fungdes de natureza
executiva, podem ser criadas subunidades organicas, criadas por
despacho do Presidente da Camara, nos termos do disposto no n.° 5 do
artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, até ao

limite médximo que se fixa em doze.

Artigo 8.° | Estrutura

Nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e na alinea
m) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, o
6rgdo deliberativo aprovou sob proposta da Cémara Municipal o modelo
de estrutura organica e fixou em nove o numero madximo de unidades
organicas flexiveis a serem dirigidas por dirigentes intermédios de

2° grau e de 3° grau.

O artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro estipula
que compete a Cdmara Municipal, sob proposta do Presidente da Cémara
Municipal, deliberar sobre a criacdo de unidades orgénicas flexiveis
bem como a definigdo das respetivas atribuic¢des e competéncias, dentro

dos limites fixados.

Estabelece ainda o artigo 42.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro
a possibilidade de constituicdo de um gabinete de apoio pessoal a
presidéncia (GAP), bem como de um gabinete de apoio ao conjunto dos

vereadores que exercam fungdes a tempo inteiro ou a meio tempo (GAV).

Dependendo hierarquicamente do Presidente da Camara e ndo sendo
considerados como unidades orgénicas flexiveis, sdo criados igualmente

0s seguintes gabinetes:
a) Veterindrio Municipal;

b) O Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdémico e Empresarial

de Estarreja (GADE);

c) O Gabinete da Protegdo Civil e Florestal (GPCF);



d)

O Gabinete de Apoio ao Associativismo (GAA);

e) O Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade (GAIQ).
Titulo III | Competéncias funcionais comuns
Artigo 9.° | Atribuigdes comuns as diversas unidades organicas

Constituem atribuig¢des comuns aos diversos servigcos da Cémara

Municipal de Estarreja:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Colaborar na elaboracgéao dos diferentes instrumentos de
planeamento, programacdo, orgamentacdo e de gestdo da atividade

do municipio;

Zelar pela correta e atempada execugdao das atribuigdes
respetivas, estudando e propondo as medidas organizativas que

contribuam para aumentar a eficdcia e qualidade do servigo;

Articular as atividades dos servigos e promover a cooperacgao
interfuncional, devendo garantir a realizacdo sistemdtica e
regular de contactos e reunides de trabalho entre as unidades

orgdnicas, com vista a concertacdo das ac¢des entre si;

Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugdes,
circulares, regulamentos e normas que forem julgadas necessdrias
ao correto exercicio da sua atividade, bem como propor as medidas

de politicas adequadas no ambito de cada servigo;

Observar escrupulosamente o regime legal ou regulamentar dos
procedimentos administrativos, comuns ou especiais, em due

intervenham;

Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberacgdo da

Cémara Municipal;

Preparar o expediente e informacdes necessdrios para as reunides

de Céamara;

Assistir, sempre que for determinado, as reunides da Camara
Municipal, sessbdes da Assembleia Municipal e reunides de

comissdes municipais;

Colaborar na elaboracdo do plano e relatdédrio de atividades sempre

que solicitado;

Remeter ao arquivo, periodicamente, os documentos e processos

que tenham sido objeto de decisdo final;



k)

1)

m)

n)

o)

p)

)

r)

s)
t)
u)

v)

w)

Assegurar uma rigorosa, ©plena e tempestiva execugdo das
deliberacdes dos érgdos municipais e dos despachos do Presidente
da Camara ou Vereador com competéncias delegadas ou subdelegadas,

nas Areas dos respetivos servigos;

Assegurar a necessdria cooperagdo entre os servigos, com vista a
uma maior proximidade de atuagdo, conduzida de forma coordenada

e responsavel;

Informar de gquaisquer factos presenciados ou de que tenha
conhecimento e que, por porem em causa o bom funcionamento dos

servigos municipais, carecam de solugéo;

Assegurar a liquidacdo e cobranga de todas as taxas, tarifas,
receitas e demais tributos referentes a procedimentos que corram

nas respetivas unidades;

Assegurar todos os registos e inscrig¢gdes necessdrias junto de
outras entidades, relativamente aos procedimentos e processos

que tramitam pelos respetivos servigos;

Avaliar e controlar o grau de cumprimento fisico e financeiro, a
nivel setorial, das grandes opg¢des do plano e dos restantes
programas de agdo, através da elaboragdo de indicadores de gestao

e propor as medidas de ajuste necessarias;
Definir metodologias e regras que visem minimizar custos;

Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao
aperfeigoamento organizacional e racionalizagdo de recursos

humanos e materiais;

Assegurar a aplicagdo do SIADAP;

Assegurar a aplicagdo do RGPD;

Colaborar na gestdo dos processos da Certificagdo da Qualidade;

Assegurar a atualizacdo permanente do Balcdo Virtual na pagina

da Intranet;

Assegurar a limpeza das instalag¢des onde funcionem as respetivas

unidades.

Titulo IV | Competéncias funcionais comuns dos dirigentes

Capitulo I Chefes de Diviséao



Artigo 10.° | Competéncias funcionais das diversas unidades orgénicas

Sem prejuizo do disposto no Estatuto do Pessoal Dirigente, ao chefe

de divisdo compete, entre outras, o desempenho das seguintes fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

k)

Gerir e racionalizar os recursos colocados a sua disposicgéao,
designadamente os recursos humanos, tecnoldgicos, financeiros e
patrimoniais, promovendo medidas que possibilitem elevar os
niveis de eficiéncia na gestdo desses recursos, ou seja,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar
e acelerar procedimentos e promover a aproximagcdo a sociedade e

a outros servigos publicos;

Dirigir os servigos da respetiva divisdo, definindo objetivos de
atuagdo da mesma, tendo em conta os planos gerais estabelecidos,

as atribuigbes da divisdo e a regulamentacgdo interna;

Organizar e promover o controlo da execugdo das atividades da
divisdo, de acordo com o plano de agdo definido, e proceder a

avaliacdo dos resultados obtidos;

Assegurar a diregdo do pessoal da divisdo em conformidade com a
Lei, as orientagdes e decisdes superiores distribuindo o servigo

de modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

Promover a realizacdo de reunides periddicas regulares de
coordenacgdo da divisdo, com vista a divulgagdo de informagdes e
a andlise de questdes relacionadas com a organizacdo e desempenho

dos servigos e agdes de melhoria do funcionamento;

Submeter a despacho da Presidente da Cémara ou Vereador com
competéncias delegadas e subdelegadas, devidamente instruidos e

informados, os assuntos que dependam da sua resolugdo;

Desenvolver estudos e trabalhos estatisticos sobre a atividade
da sua unidade organica para suporte das decisdes dos Orgéos

Autdrquicos;

Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a
maior economia no emprego de todos os recursos e, designadamente,

a boa produtividade dos recursos humanos da divisao;

Definir os objetivos de atuacdo da unidade orgdnica que dirigem,

tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

Elaborar a proposta das grandes opgdes do plano e orgamento, no

ambito da diviséao;

Promover o controlo da execugdao das grandes opg¢des do plano e

orcamento, no dmbito da diviséo;



1)

m)

n)

o)

p)

)

r)

s)

t)

u)

v)

Elaborar os relatdérios da atividade da divisao;

Promover acgdes de desburocratizacéo, modernizacgao,
desenvolvimento tecnoldégico e simplificacdo dos procedimentos,

sem prejuizo do cumprimento da legislag¢do aplicdvel em vigor;

Efetuar o acompanhamento profissional no 1local de trabalho,
transmitindo aos trabalhadores de si dependentes os conhecimentos
e aptiddes profissionais necessdrios ao exercicio das suas
fungdes, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento

da qualidade do servigo a prestar;

Divulgar 3junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento dos
objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungao

de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

Proceder de forma objetiva a avaliagcdo do mérito dos
trabalhadores, em funcdo dos resultados individuais e de grupo e
a forma como cada um se empenha na prossecucdo dos objetivos e

no espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formagcdo especifica dos
trabalhadores da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das
agdes de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das

referidas necessidades;

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos

trabalhadores da sua unidade orgénica;

Proteger e tratar com sigilo as informag¢des e dados pessoais e
sensiveis a que tiver acesso no dmbito das suas fungdes, bem como
garantir que os trabalhadores de si dependentes procedem da mesma

forma;

Implementar, monitorizar, controlar e avaliar o desempenho dos
trabalhadores na sua dependéncia, com vista a introducgdo de agdes
corretivas atempadas, garantindo a execugdo dos planos de

atividades e a prossecugao dos objetivos definidos;

Garantir que os trabalhadores tenham acesso a informacéo
necessdria para a execugdo da sua atividade, esclarecendo-os

sempre que isso se mostrar necessario;

Zelar pela correta e atempada execugdao das atribuigdes

respetivas, estudando e propondo as medidas organizativas que



w)

x)

y)

z)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

£f)

gg)

hh)

contribuam para aumentar a eficdcia e qualidade de servigo;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos a seu cargo e respetivo

recheio;

Assegurar o normal desenvolvimento da tramitagdo dos processos,
zelando pelo cumprimento dos prazos, da legislagdo, normas e

regulamentos aplicdveis e procedimentos legalmente instituidos;

Garantir a colaboracgdo que lhe for pedida para a elaboragdo dos
Perfis de Competéncias de cada um dos postos de trabalho que

compdem a unidade orgénica que dirige;

Garantir a colaboragdo que lhe for pedida na realizagdo de
procedimentos concursais para recrutamento de novos
trabalhadores, assumindo as funcgdes de membro do juri sempre que

para tal for designado;

Garantir a correta redacgdo e especificacgdo das cldusulas técnicas
a inserir nos cadernos de encargos de procedimentos de aquisigéo
de bens; servigos ou empreitadas, relacionados com a unidade

orgdnica que dirige;

Exercer as fungbdes de Gestor de Contrato nos processos de

aquisicdo em que for designado para esse efeito;

Visar requisigdes para o fornecimento dos bens e servigos
necessdrios ao funcionamento regular da respetiva unidade

orgdnica de acordo com os work—-flows desenhados e implementados;

Garantir, na medida das atribuicdes da respetiva unidade orgénica
que dirige, o apoio, acompanhamento e informacdo necessédria ao
bom desenrolar dos Acordos de Execugcdo e dos Contratos

Interadministrativos celebrados com as Juntas de Freguesia;

Prestar os esclarecimentos e as informacdes relativos a atividade
da divisdo, quando solicitados pelo presidente da Cémara
Municipal ou pelo vereador com competéncias delegadas e

apresentar relatérios periddicos;

Participar nas reunides a que esteja obrigado, por ineréncia do
cargo, e assistir as reunides para que seja convocado pelo
presidente, pela Cémara Municipal ou pelo vereador com

competéncias delegadas ou subdelegadas;

Assinar toda a correspondéncia no dmbito da atividade da diviséo,

exceto a que for da competéncia da Cémara Municipal;

Receber as sugestdes, propostas e reclamagdes apresentadas pelos
clientes/municipes, dando-lhes o devido encaminhamento;

10
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33)

kk)

11)

nn)

oo)

PP)

q99)

rr)

Assegurar a entrega atempada do expediente da unidade organica a

que reporta a submeter a reunido da Camara Municipal;

Assegurar uma rigorosa, plena e tempestiva execugao das
deliberag¢des dos érgdos municipais e dos despachos do Presidente
da Camara ou Vereador com competéncias delegadas ou subdelegadas,

nas Areas dos respetivos servigos;

Participar na definicdo e implementacdo das politicas e dos
programas do Sistema de Gestdo da Qualidade, tendo em vista a
melhoria continua do desempenho dos trabalhadores e da qualidade

do servigo prestado;

Garantir a informacdo atempada aos servigos competentes de todas
as incidéncias relativas aos seus trabalhadores, designadamente
faltas, férias, licencas, resultados da avaliacdo do desempenho,

formagcdo e dispensas e assuntos que envolvam matéria disciplinar;

Garantir o cumprimento das decisdes, despachos e deliberacgdes
dos o6rgdos competentes nas matérias relativas aos respetivos
servigos, fazendo-o com controlo de prazos e informagdo aos

interessados;

Elaborar propostas de instrugdo, circulares normativas, posturas

e regulamentos necessdrios ao exercicio da atividade da diviséo;

Assegurar a informagdo necessdria entre servigos, com vista a um

bom funcionamento da divisao;

Cumprir e fazer cumprir os Regulamentos e Normas Municipais,
colaborando ativamente na elaboracdo daqueles que respeitam a
sua 4rea de atividade e emitindo pareceres técnicos sempre que

tal se mostrar necessdrio e aplicavel;

0%

Cumprir com todos os prazos e procedimentos referentes

Q-

avaliagdo de desempenho de todos os trabalhadores afetos

unidade orgédnica que dirigem conforme previsto no SIADAP;

Assegurar outras atribuig¢des que lhe sejam superiormente

cometidas na Area da respetiva diviséo.

Capitulo II | Dirigente Intermédio de 3.° grau ou inferior

Artigo 11.° | Qualificagdo e grau

Os cargos de direcgdo intermédia de 3.° grau ou inferior do Municipio de

Estarreja sdo os seguintes:
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a) Chefe de Unidade Municipal, que corresponde o cargo de direcgéo

intermédia de 3.° grau.

Artigo 12.° | Remuneracdo

A remuneragdo do cargo de direcdo intermédia de 3.° grau, nos termos
dos n.° 2 e 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012 de 29/8, correspondera

a 62 posicdo remuneratdéria da carreira geral de técnico superior.

Artigo 13.° | Competéncias

Sem prejuizo das competéncias gerais previstas no artigo 9.° do
presente regulamento, aos titulares dos cargos de direcgdo intermédia
de 3.° grau compete-lhes garantir o desenvolvimento das atribuigdes
cometidas a unidade que dirigem, assegurando o seu bom desempenho,
através da otimizacdo de recursos humanos materiais e financeiros e

promovendo a satisfagdo dos destinatdrios da sua atividade, de acordo

com os objetivos do Municipio.

Para além das competéncias previstas no numero anterior, aos titulares
dos cargos de direcdo intermédia de 3.° grau, sd&o-lhes aplicédveis as
competéncias dos dirigentes intermédios de 2.° grau previstas no
estatuto de ©pessoal dirigente dos servigos e organismos da
administracdo central e local do Estado, com as necessarias

adaptacgdes.

Artigo 14.° | Condigdes de recrutamento

Os cargos de direcgdo intermédia de 3.° grau sdo recrutados de entre
trabalhadores dotados de competéncia técnica e aptiddo para o
exercicio de funcgdes de direcdo, coordenacdo e controlo, que reunam,

cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Licenciatura na &rea de atuacdo do cargo ou curso superior,
complementado com formagdo profissional adequada ao exercicio

das funcgodes;

b) Quatro anos de experiéncia profissional na carreira de técnico

superior.

Artigo 15.° | Direito supletivo

Em tudo que ndo estiver previsto no presente regulamento,
nomeadamente processo de recrutamento e selecgdo, provimento,
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renovagao, substituicdo, cessacdo de fungdes, direitos e deveres,

sdo aplicédveis aos cargos de direcdo intermédia, as regras previstas

nos diplomas legais que estabelecem o estatuto de pessoal dirigente

dos servigos e organismos da administracdo central e local do Estado.

Capitulo III Coordenadores técnicos e encarregados operacionais

Artigo 16.° | Competéncias funcionais

Aos coordenadores técnicos e encarregados operacionais, compete,

entre outras, o desempenho das seguintes fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Dirigir o pessoal da subunidade orgénica ou setor a seu cargo em

conformidade com as orientacgdes e decisdes superiores;

Coordenar os recursos humanos afetos a subunidade orgédnica ou
setor que chefiam e em colaboragdo com os mesmos garantir a

prossecugdo das competéncias constantes das alineas seguintes;

Prestar o apoio administrativo necessdrio a unidade orgénica a

que reporta;

Conceber novos métodos de processamento da informacdo por si
recolhida e aperfeigoar os existentes, visando dar resposta

eficaz e célere as solicitacdes internas e externas;

Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido a wunidade
orgdnica a que reporta, submeté-lo a visto superior e, se for
caso disso, remeté-lo a outros servigcos da autarquia, bem como
promover a expedicdo de correspondéncia através de sistema de

gestao documental;

Executar as tarefas inerentes a rececao, classificacao,
distribuigdo e expedigdo de documentos ou processos que corram

pelos servigcos da unidade orgédnica a que reporta;

Informar os ©processos administrativos, organizar e manter
atualizados os ficheiros, anotando todos os movimentos dos

respetivos processos;

Proceder as competentes notificag¢des no a&mbito dos processos em

curso na unidade orgédnica a que reporta;

Propor formas de simplificar os processos administrativos e ou

operativos;

Promover a rapidez e a eficiéncia no tratamento dos processos;
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k)

Promover a fluidez e a qualidade e remessa da informacéo;

1) Elaborar os mapas estatisticos no &dmbito da sua &rea de atividade;

m) Informar e manter atualizado o cadastro de bens da unidade
orgdnica a que reporta;

n) Colaborar na gestao das propostas do orgamento de pessoal;

o) Manter organizado o arquivo da unidade orgdnica a que reporta;

p) Efetuar a documentacdo, correspondéncia e avisos necessdrios ao
desenvolvimento das atividades prosseguidas;

q) Zelar pelas instalagdes e equipamentos a seu cargo e respetivo
recheio;

r) Assistir e participar nas reunides de trabalho para que for
convocado;

s) Assegurar a execugao das orientagdes e decisdes do seu superior
hierdrquico, nas &reas da sua competéncia;

t) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares
relativas as atribuig¢des da subunidade orgénica ou setor;

u) Exercer as demais fung¢gdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinagdo superior.

Titulo V | Competéncias dos Gabinetes
Capitulo I
Artigo 17.° | Gabinete de Apoio ao Presidente
1. Ao Gabinete de Apoio ao Presidente, dirigido pelo chefe de gabinete,

compete, designadamente:

a)

b)

Assessorar o Presidente da Cémara Municipal, nos dominios da
preparacdo da sua atuacdo politica e administrativa, colhendo e
tratando elementos necessdrios para a legal e eficaz elaboracédo
das propostas por si subscritas, a submeter aos outros érgdos do
municipio, ou para a tomada de decisdo no dmbito dos seus poderes
préprios ou delegados, recolhendo previamente as pertinentes

informac¢des técnicas;

Elaborar, nos termos da lei, os despachos no dmbito da competéncia
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c)

d)

e)

£)

g)

h)

k)

1)

m)

prépria ou delegada do Presidente da Cémara Municipal, bem como

elaborar propostas a apresentar aos outros 6rgdos municipais;

Promover os contactos com os servigcos da Camara Municipal, dérgdos
da administragdo municipal ou outros, sempre que necessdrios e
convenientes ao correto funcionamento dos servigos e ao

desenvolvimento das atividades a implementar;

Prestar apoio administrativo a Assembleia Municipal e aos eleitos

locais;

Secretariar o Presidente da Camara, nomeadamente no que se refere

ao atendimento do publico e a marcacgdo de contactos com entidades

externas;

Recolher e organizar os elementos necessdrios a realizacdo das
reunides do Presidente da Cémara, quer na Cémara Municipal, quer

de outras no ambito da administragdo municipal;

Assegurar o atendimento aos municipes ou outras entidades que
tenham sido encaminhadas para o Presidente da Cémara, coordenando

entrevistas sempre que necessario;

Preparar os contactos exteriores do Presidente da Cémara,

fornecendo os elementos que permitam a sua documentacdo prévia;

Assegurar a preparagdo, organizagdo e encaminhamento de todo o

expediente do Presidente da Camara;

Arquivar e manter devidamente organizada a documentacgdo e a

correspondéncia do Presidente da Cémara;

Assegurar a organizagdo e manutencgdao do arquivo do Presidente da

Cémara;

Assegurar outras atribuig¢des que lhe sejam superiormente
cometidas em matéria de assessoria técnico-administrativa e de

secretariado;

Zelar pela limpeza do edificio dos Pacos do Concelho e respetivos

mobilidrios e equipamentos.

Cabe-lhe ainda assegurar o cumprimento das orientag¢des estratégicas a

prosseguir mantendo para o efeito a necessédria articulacdo quanto a

respetiva gestdo e atividade com os Gabinetes sob a sua direta

dependéncia hierdrquica.

Estabelecer a permanente articulagdo e promover a realizacdo periddica

de reunides e intercambio de informagdes tendo em vista o cumprimento

dos objetivos estratégicos entre tais Gabinetes.
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1.

Artigo 18.° | Gabinete de Apoio aos Vereadores

Aos secretdrios e/ou adjuntos designados, nos termos do n.° 2 do
artigo 42° da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, cabe-lhes assegurar,
nos dominios da preparagdo da atuagdo politica e administrativa, a
recolha e o tratamento dos elementos necessdrios para a legal e eficaz
elaboracdo das propostas subscritas pelos Vereadores, a submeter aos
6rgdos do municipio, ou para a tomada de decisdo no dmbito dos poderes
delegados ou subdelegados, para o efeito, deverdo ser recolhidas

previamente as pertinentes informagdes técnicas.

Deverdo ser asseguradas todas as demais incumbéncias deste gabinete,

previstas no artigo 17.°, com as necessarias adaptacdes.

Capitulo IT Outros Gabinetes

Artigo 19.° | Veterinario Municipal

Garantir a organizacdo de um servigco de fiscalizacgdo sanitéria,

coordenado por um médico veterindrio;

Assegurar toda a informagcdo que lhe seja solicitada, coordenar e
promover todas as ag¢gdes necessidrias nas Aareas da sua competéncia,
nomeadamente higiene ptblica veterindria, sanidade e bem-estar animal,
inspecdo, controlo e fiscalizagdo higienossanitédria, profilaxia e

vigiléncia epidemioldgica;

Assegurar o atendimento ao publico, mediante hordrio a definir

superiormente;

Assegurar a legalidade dos procedimentos relativos aos animais
errantes bem como do funcionamento do canil municipal ou

intermunicipal;

Proceder a fiscalizacdo sanitdria de mercados e feiras, exposigdes ou

concursos de animais;

Elaborar manual de boas prdticas de higiene sanitdria e pugnar pelo

seu cumprimento no Mercado Municipal;

Elaborar relatdérios periddicos a remeter ao Presidente da Cémara

Municipal;

Fazer cumprir as disposig¢des legais constantes do Decreto-Lei n.°

116/98, de 5 de maio;
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10.

11.

12.

13.

14.

Promover a inspecdo e controlo higiossanitdrio dos estabelecimentos
comerciais e industriais, dos equipamentos e veiculos dedicados a
transporte, armazenagem, transformacdo, preparagdo, exposicdo e venda
de produtos alimentares, das instalag¢des para alojamento de animais e
dos produtos de origem animal, em cumprimento com os regulamentos e

outros normativos em vigor;

Colaborar com as demais unidades orgénicas em todas as matérias em
que a saude publica e a sanidade animal estejam em causa, € no
licenciamento de instalagbdes ou alojamento para animais, na
fiscalizagéao e inspecgéo higiossanitéria nos mercados das
freguesias/unides de freguesias, identificando os dispositivos
adequados para a boa pratica higiossanitdria no tocante a instalacgdes,
equipamento e funcionamento necessdrio a exposicdo e venda de produtos

de origem animal;

Colaborar com as entidades e autoridades nacionais e 1locais,
veterindrias ou de saude, no diagndéstico da situacdo sanitaria da
comunidade, bem como em campanhas de profilaxia e prevengdo e demais

informag¢des técnicas, no ambito da satde publica;

Assegurar a colaboracdo com as autoridades de saude nas medidas que
forem adotadas para a defesa da saude publica, nas &reas da sua

competéncia;

Assegurar a diregdo técnica e clinica do centro de recolha oficial
(CRO) municipal ou intermunicipal, garantindo a vigiléncia clinica e
sanitdria dos animais aqui alojados, por captura e sequestro legal,
bem como promover a adogdao ou outro destino dos que néao forem

reclamados no prazo legal;

Exercer as demais competéncias previstas na Lei e nos regulamentos em

vigor.

Artigo 20.° | Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico e

Empresarial de Estarreja

Ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdémico e Empresarial de

Estarreja (GADE) compete, designadamente:

a) A coordenagado do desenvolvimento e gestdo do Eco Parque

Empresarial;

b) Propor superiormente prioridades nos processos de aquisigdo de

prédios necessdrios ao desenvolvimento dos projetos;

c) Propor superiormente prioridades na realizagdo de operagdes

urbanisticas no &mbito do Eco Parque Empresarial;
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d)

e)

£)

g)

h)

k)

1)

m)

n)

o)

p)

)

r)

Promover e difundir o potencial de oferta concelhia para

instalagdo de atividades empresariais;

Assumir-se como gestor dos processos de instalagcdo de novas

empresas;

Procurar novas e melhores vias e formas de promover o

Desenvolvimento Econdmico e Empresarial do Concelho;

Dinamizar Projetos Autdrquicos de impacto econdémico e empresarial

para o Municipio;

Elaborar estratégia de marketing territorial e de comunicagdo do
Eco Parque Empresarial, em articulagdo com o Gabinete de

Comunicacdo, Relacgdes Publicas e Protocolo (GComRP);

Emitir informacdes técnicas relacionadas com o Eco Parque

Empresarial;

Elaborar caderno descritivo das potencialidades instaladas no

Concelho, para atividade econdémica e empresarial;

Articular com entidades publicas e entidades empresariais,
facilitando as relagdes entre empresas, entidades do Sistema
Cientifico e Tecnoldégico, tecido empresarial J& existente e

demais parceiros;

A interacdo da mobilidade e acessibilidade com a Comissao

Municipal de Tréansito;

Implementar o plano de dinamizagdo do “Estarreja Centro de

Negdcios”;

Implementar a politica de desenvolvimento empresarial do
concelho, nomeadamente a realizacdo das finalidades do E-PE e da
incubadora de empresas, em estreita articulagdo, fomentando o

empreendedorismo e a criatividade;

Representar o E-PE, a incubadora e/ou o municipio em eventos do

dominio empresarial, sempre que necessdrio;

Apoiar o networking entre os empresdrios, tendo em vista a criacgdo
de consensos no que se refere a projetos comuns ou conjuntos como
servicos partilhados de &guas, energia, reciclagem, gestdo da

mobilidade ou logistica, entre outros;

Gerir os recursos (humanos e materiais) disponiveis para a

implementagdo da estratégia de desenvolvimento econdmico;

Elaborar relatdérios periddicos a remeter ao Presidente da Cémara

Municipal;
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s)

t)

u)

Promover junto do tecido empresarial do concelho politicas de

pleno emprego e de promogao das condigdes de trabalho;

Colaborar com a administragdo central na aplicagdo de programas
de integracdo no mercado de trabalho de desempregados de longa

duragao e outros;

Dinamizar a realizagcdo de agdes de formagcdo profissional em
articulacdo com as empresas, comércio e servigos locais, tendo
em vista a colocagdo no mercado de trabalho de desempregados, ou

trabalhadores que visem a sua valorizacdo profissional.

Artigo 21.° | Gabinete de Protegdo Civil e Florestas

Na &rea da Protecdo Civil compete a este gabinete, designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Efetuar o levantamento, previsdo, avaliagcdo e prevengdao dos

riscos coletivos do municipio;

Analisar permanentemente as vulnerabilidades municipais perante

situacdes de riscoj;

Informar e formar as populagdes do municipio, visando a sua
sensibilizacdo em matéria de autoprotecdo e de colaboracdo com

as autoridades;

Efetuar o planeamento de solugdes de emergéncia, visando a busca,
o salvamento, a prestagdo de socorro e de assisténcia, bem como
a evacuagado, alojamento e abastecimento das populagdes presentes

no municipio;

Realizar a inventariacdo dos recursos e meios disponiveis e dos

mais facilmente mobilizaveis, ao nivel municipal;

Elaborar estudos e divulgagdo de formas adequadas de protegédo
dos edificios em geral, de monumentos e de outros bens culturais,
de infraestruturas, do patriménio arquivistico, de instalacdes
de servigos essenciails, bem como do ambiente e dos recursos

naturais existentes no municipio;

Efetuar a previsdo e planeamento de agdes atinentes a
eventualidade de isolamento de A&reas afetadas por riscos no

territério municipal.

Assegurar o funcionamento da Comissdao Municipal de Protecgédo
Civil;

Assegurar o funcionamento da Comissdo Municipal de Defesa da

Floresta;
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7) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas nas alineas

anteriores.

Quando a gravidade das situagdes e ameacga do bem publico o justifiquem,
podem ser colocados a disposigdo do servigo os meios afetos a outros
servigcos da Cémara, precedendo autorizacgdo do presidente ou de quem

legalmente o substituir.
Na &rea das florestas compete a este gabinete, designadamente;

a) A elaboracédo, atualizacdo e implementagdo do plano municipal de

defesa da floresta contra incéndios;

b) A elaboracdo dos planos operacionais municipais anuais, no ambito

da defesa da floresta contra incéndios;

c) O relacionamento com autoridades publicas e privadas de defesa

da floresta contra incéndios;

d) Proceder ao levantamento dos prédios ruUsticos com A&reas
florestais em situagcdo de abandono e a identificacdo dos

respetivos proprietdrios;

e) A construgdo e gestdo de SIG de defesa da floresta contra

incéndios;

£) A emissdo de propostas e pareceres e implementacdo de medidas e

acdes de defesa da floresta contra incéndios;

g) Elaborar relatdérios periddicos a remeter ao Presidente da Cémara.

Artigo 22.° | Gabinete de Apoio ao Associativismo

Toda a dinédmica de apoios e incentivos a atividade das associagdes

recreativas, culturais, sociais, Jjuvenis, desportivas, ou mesmo pessoas

singulares associadas a atividades de relevante interesse municipal,

obedece, obrigatoriamente, as regras constantes num conjunto de normas,

traduzidas num Unico e transparente regulamento, competindo, assim, ao

Gabinete de Apoio ao Associativismo, designadamente:

a) Proceder a recolha e informatizacdo de todos os elementos
identificativos e caracterizadores da realidade associativa,
tendo em vista, sem prejuizo do cumprimento do RGPD, a criacéo
de uma base de dados e registo municipal das associagdes e

coletividades concelhias;

b) Acompanhar, divulgar e registar todas as atividades programadas

e desenvolvidas por todas as associagbdes e coletividades no
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1.

c)

d)

e)

£)

g)

h)

J)

sentido de contribuir para a dinamizacdo dos espagos

socioculturais e incentivado e estimulando o trabalho voluntério;

Assegurar o cumprimento do Regulamento Municipal de Apoio ao
Associativismo, elaborando informag¢des técnicas que sirvam de
suporte a andlise e decisdo dos &érgdos municipais sobre a
atribuicdo de apoios e subsidios, de forma legal, transparente,

criteriosa, justa e sistematizada;

Propor critérios, ou alteracdes aos existentes, de Apoio ao
Movimento Associativo, tendo em conta a realidade sociocultural

e econdmica do municipio, assegurando a sua concretizacdo;

Colaborar na elaboragdo de candidaturas aos apoios municipais e

da administragdo central;

Prestar informacdo relativa a obtencdo do estatuto de utilidade
publica, bem como a obtencdo das mais variadas licengas para a
realizagcdo de espetdculos e outras atividades culturais e

desportivas, nos termos previstos na lei;

N

Prestar informag¢des atinentes a regularizacgdo da situacgao fiscal,
e sobre a regqularizagao da sua situagdo com a seguranga social,

em conformidade com a legislacdo em vigor;

Assegurar um servigo de atendimento aos dirigentes associativos,

nas diversas Areas regulamentadas, sob marcagdo prévia;

Proceder a elaboracdo regular de relatdérios que serdo presentes
a Cémara Municipal para conhecimento, dando dos mesmos publico
conhecimento em matéria de Dbeneficios fiscais ou outros

atribuidos.

Estimular e impulsionar o movimento associativo, procedendo a
valorizacdo da importéncia social da agdo do voluntariado
associativo e colaborar com o movimento associativo em agdes,
iniciativas, bem como o estabelecimento de parcerias que
contribuam de forma continuada para o desenvolvimento social do

municipio.

Artigo 23.° | Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade

Na &rea da Auditoria Interna compete a este gabinete:

a)

b)

Colaborar no estabelecimento dos objetivos e das politicas na

sua area de atuacao;

Apresentar e executar planos anuais de auditoria a desenvolver
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c)

d)

e)

£)

g)

h)

k)

1)

m)

n)

junto das unidades orgénicas integradas no grupo da administracgédo

autdrquica, incluindo setor empresarial local;
Acompanhar as auditorias externas;

Elaborar o plano anual de auditoria que contemple a atividade
financeira do municipio e a implementacdo dos regulamentos

municipais;

Assegurar, no ambito da auditoria interna, a melhoria e a
eficiéncia dos servigos municipais, o cumprimento das disposicgdes
legais e regulamentares nos procedimentos e a prossecugdo dos
objetivos fixados, com vista a melhoria continua, a transparéncia

e a exceléncia do desempenho das estruturas organizacionais;

Recolher e manter atualizadas em bases de dados as normas e

regulamentos internos;

Analisar e monitorizar os sistemas de informacdo e de controlo

interno, incindindo nas &reas de maior risco;

Acompanhar as auditorias externas promovidas ou por solicitacgéao
do municipio quer pelos érgdos de tutela inspetiva ou do controlo

jurisdicional;

Coordenar a elaboracdo dos contraditdérios aos relatdrios de

auditoria externa;

Desenvolver acgdes de sensibilizagdo junto dos servigos municipais

no sentido de maior aperfeigoamento dos procedimentos adotados;

Fiscalizar o cumprimento das recomendagdes decorrentes de agdes

de auditoria;

Zelar pelo cumprimento da norma de controlo interno pelos

servigos municipais;

Identificar —riscos relativos as atividades desenvolvidas,
propondo medidas a integrar o Plano de Prevengdo de Riscos de
Gestao, incluindo os de Corrupgdao e Infragdes Conexas do
Municipio de Estarreja e implementar e monitorizar as agdes
propostas reportando o seu estado de execugdo a edquipa

multidisciplinar designada para o efeito;

Controlar e monitorizar o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao
e Infracdes Conexas e elaboragcdo do relatdério anual sobre a

execugao do Plano.

2. Na 4rea da Qualidade compete a este gabinete:

a)

Manter o sistema de gestdo da qualidade, promovendo a melhoria
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

J)

k)

1)

continua dos servigos e o cumprimento das normas de referéncia;

Coordenar a gestdao pela qualidade dos servigos certificados,
garantindo a promogdo e aplicagdo das regras do manual da

qualidade;

Avaliar a qualidade do servigo prestado pela autarquia, através
da definicdo e da aplicagdo de métricas e indicadores de

satisfagdo dos clientes internos e externos;

Coordenar com as chefias a preparagdao e acompanhamento de agdes
de melhoria e de pedidos de agdo corretiva ou preventiva, como

ferramentas de gestdo e melhoria continua da organizagdo;

Monitorizar e avaliar a execugdo dos planos de atividades e a

concretizacgdao das agdes propostas;

Elaborar o programa de gestdo anual, com identificagcdo dos
objetivos, indicadores e metas a atingir pelos servigos e

assegurar o seu acompanhamento permanente;

Elaborar e implementar o plano anual de auditorias ao sistema de
gestdao da qualidade, elaborar e assegurar o cumprimento dos

respetivos planos de agdes corretivas;

Promover e preparar a realizagdo dos conselhos da qualidade e
das revisdes ao sistema de gestdo da qualidade, participar e
registar as respetivas conclusdes e acompanhar as agdes

resultantes;

Colaborar com os servicos na andlise e descrigcdo das suas
atividades e ©participar na sua formalizagdo em mapas e

procedimentos escritos;

Gerir e manter atualizada toda a documentacgdo do sistema de gestéo
da qualidade, nomeadamente o manual da qualidade, mapas de
processo, procedimentos, instrugdes de trabalho, modelos,
relatdérios de atividades, ou outros documentos necessarios,

garantindo o seu controlo dentro do sistema;

Promover e preparar a realizagdo dos conselhos da qualidade e
das revisdes ao sistema de gestdo da qualidade, participar e
registar as respetivas conclusdes e acompanhar as agdes

resultantes;

Preparar e acompanhar a certificacdo de sistemas da qualidade no
admbito dos servigos, fungdes ou processos e instituir mecanismos
de controlo nos termos das normas internacionais da qualidade,

devendo a emissdo dos relatdérios ser previamente submetida a
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m)

n)

o)

parecer das unidades orgénicas respetivas;

Promover auditorias internas e externas necessarias e

obrigatdérias para a manutencdo da certificacdo em qualidade;

Desenvolver programas e agdes com vista a desburocratizacgao,
simplificagdo e racionalizagdo do funcionamento das unidades
orgénicas, propondo a reengenharia de processos conducentes a
agilizacdo dos servicos e a melhoria de resposta aos seus clientes

internos e externos;

Estudar, propor e disponibilizar metodologias e instrumentos que
assegurem a otimizacdo dos processos e que se revelem necessdrios

e adequados a um sistema integrado de gestdo do desempenho.

Titulo VI | Competéncias das Divisdes

Capitulo I

Artigo 24.° | Divisdo Administrativa e Juridica

A Divisdo Administrativa e Juridica, dirigida por um chefe de divisao,

compete designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Assegurar a diregdo do pessoal da divisao;

Assegurar a execugdo e o controlo do plano de atividades da

divisao;

Garantir a execugdo das deliberacdes da Cémara Municipal e dos
despachos do seu presidente ou dos vereadores com competéncias

delegadas ou subdelegadas, nas &reas da divisdao;

Certificar os factos e os atos que constem dos arquivos da Cémara

Municipal;

Assegurar de forma centralizada o recrutamento, selecdo e

admissao de pessoal;

Preparar documentacgdo orientadora ou regulamentar de atuagdes em

matérias relacionadas com o pessoal;

Coordenar e controlar o atendimento publico dos servigcos da

divisao;
Assegurar o expediente geral da Cdmara Municipal;

Assegurar a organizagdo do sistema de registo e controlo da
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correspondéncia e de atualizacdo do plano de classificacgdo de

expediente e de arquivo;

3) Garantir o normal desenvolvimento e respetivo controlo, de todos

os processos de expediente geral;

k) Assegurar a fiscalizagdo das posturas e regulamentos municipais;

1) Acompanhar a acdo de fiscalizagdo municipal na dependéncia da
divisao;

m) Assegurar a gestdo da atividade de emissdo de licengas e a
cobranca das taxas regulamentares e outros tributos afetos a
divisao;

n) Coordenar a gestdo do arquivo municipal;

o) Coordenar os processos de expropriacdo no ambito do Eco Parque

Empresarial;

p) Assegurar outras atribui¢des que lhe sejam superiormente

cometidas no ambito da diviséao.

A Divisdo Administrativa e Juridica compreende as seguintes

subunidades:

a) Expediente Geral e Notariado;

b) Atendimento ao Municipe;

c) Taxas, Licencas, Mercados e Metrologia;

d) Recursos Humanos e Valorizagdo do Capital Humano.
A Divisdo Administrativa e Juridica compreende os seguintes setores:
a) Seguranga e Saude no Trabalho;

b) Arquivo;

c) Consultadoria e Contencioso;

d) Contraordenacgdes e Execucgdes Fiscais;

e) Informdtica e Telecomunicacgdes;

£) Fiscalizagdo Municipal.

Artigo 25.° | Subunidade de Expediente Geral e Notariado

A Subunidade Expediente Geral e Notariado compete, entre outras, as

seguintes fungdes:

a) Executar as tarefas inerentes a recegao, classificacgao,

distribuicdo e expedicdo de correspondéncia e outros documentos;
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

3)

k)

1)

Apoiar os 6rgdos do municipio, organizar o sumdrio e elaborar as

atas das reunides;

Promover a divulgagdo pelos servigos, das normas internas e

demais diretivas de cardcter genérico;
Superintender e assegurar o servigo de telefones;

Colaborar, sempre que solicitado, com as juntas de freguesia na

elaboracdo dos recenseamentos e todos os servigos complementares;

Assegurar e acompanhar todos os processos eleitorais, incluindo

os referendos;

Assegurar a afixacgdo e arquivar os avisos, editais e anuncios,

nos locais e suportes a esse fim destinados;

Registar e ou arquivar posturas, regulamentos, ordens de servigo,

requerimentos, correspondéncia e demais documentos;

Assegurar o funcionamento do notariado privativo da Cémara
Municipal, nos seus varios aspetos, especialmente na preparacao
de documentacdo necessdria e organizacdo dos respetivos processos

para celebragdo de escrituras;

Organizar e manter um sistema de ficheiros das escrituras

celebradas;

Promover o registo dos imdéveis adquiridos e demais atos

praticados através do notariado privativo;

Executar outras tarefas que superiormente lhe forem cometidas.

A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de

coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Artigo 26.° | Subunidade de Atendimento ao Municipe

A Subunidade de Atendimento ao Municipe compete, entre outras, as

seguintes fungdes:

a)

b)

c)

Assegurar o atendimento ao municipe nas 4&reas de obras
particulares, taxas e licencas, passes escolares, rendas,
recenseamento militar, recursos humanos, espetdculos, programas

de intervencdo nos parques habitacionais;

Recolher junto dos varios servicos as informag¢des necessérias, a
fim de prestar com maior clareza e fundamento a devida informacéo

aos cidadaos;

Promover reunides periddicas de articulagdo, coordenacdo e

26



2.

1.

1.1

d)

e)

£)

g)

h)

k)

monitorizacdo da atividade desenvolvida no a&mbito do Servigo de
Atendimento ao Municipe, com os dirigentes das respetivas
unidades orgédnicas responsdveis, com vista a prestacdo de um

servigco de exceléncia;

Propor medidas de desburocratizag¢do, qualidade, inovagdo e
eficiéncia administrativa, em respeito pelas normas legais e em

articulagdo com os diversos servigos municipais;

Manter a &rea de atendimento devidamente organizada tanto em

termos administrativos como logisticos;

Manter os requerimentos para uso dos municipes atualizados e
conforme as disposigdes legais em vigor, solicitando aos servigos

responsdveis informacdo para o efeito;

Registar e organizar os processos, direcionando-os para as

respetivas areas para efeitos de tratamento e decisédo;

Analisar, esclarecer, apoiar e dar andamento a todas as
reclamagdes, criticas e sugestdes apresentadas pelos cidadaos,
sobre assuntos de interesse para o municipio remetendo-os para

0s servigos responséaveis;

Garantir o apoio aos cidaddos no que respeita a defesa dos seus

legitimos interesses e direitos no ambito do espago do cidadédo;

Prestar apoio aos cidaddos na organizagdo e instrugdo das

pretensdes, relativas as matérias da competéncia do municipio;

Elaborar e submeter a aprovagado superior propostas dgque visem
melhorar o relacionamento entre os cidaddos e os servigos da

autarquia;

A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de

coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Artigo 27.° | Subunidade de Taxas, Licengas, Mercados e Metrologia

A Subunidade de Taxas, Licencas, Mercados e Metrologia compete:

No ambito das Taxas e Licencas:

a)

b)

c)

Proceder a organizacdo e manutencdo dos processos ligados as

taxas municipais;

Manter atualizados os diversos ficheiros de informacgao

relacionados com as diversas taxas e licencas;

Assegurar o expediente e o arquivo da subunidade;
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d) Estabelecer as relacgdes funcionais com outros servicos

necessdrios ao desenvolvimento das suas funcgdes;
e) Expedir avisos e editais para pagamento de taxas e licencgas;

£) Zelar pelo cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes

a cobranca de taxas e licencas;

g) Executar outras tarefas que superiormente lhe forem cometidas.

1.2 No a&mbito dos Mercados:

a) Coordenar o processo de cedéncia das &reas livres das feiras e
mercados;

b) Organizar as feiras e mercados sob jurisdigdo municipal;

c) Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizagdo dos
servigos dentro dos recintos dos mercados e feiras;

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

1.3 No ambito da Metrologia:

a) Promover a realizagdo de tarefas de controlo metroldgico da
competéncia da autarquia;

b) Promover o levantamento de autos de transgressdo ou de noticia
pela ndo observédncia das normas relativas ao controlo
metroldégico, e proceder a sua entrega no servigo respetivo;

c) Assegurar a manutencdo e conservagdo do material e instrumentos
que lhe estdo confiados;

d) Estudar, propor e coordenar medidas e ac¢des dentro da &rea de
atuacdo e no admbito da defesa do consumidor;

e) Exercer as demais fung¢des que lhe forem superiormente cometidas.

2. A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de
coordenador técnico, conforme previsto na lei.
Artigo 28.° | Subunidade de Recursos Humanos e Valorizagdo do Capital
Humano
1. A subunidade de Recursos Humanos e Valorizacdo do Capital Humano

compete, entre outras, as seguintes fungdes:

a) Colaborar na elaboracgédo dos diferentes instrumentos de
planeamento, programacgdo, orcgamentacdo e de gestdo da atividade

da Cémara, no geral, e, particularmente, na atividade da Diviséao
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

k)

1)

m)

n)

o)

p)

Administrativa;

Propor e colaborar na execugdo das medidas tendentes ao
aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo dos recursos

humanos;

Proceder a andlise, estudo e proposta de normas, regulamentos e

politicas de pessoal;

Assegurar as ac¢les necessirias a abertura e desenvolvimento dos

processos de recrutamento e selegdo de pessoal;

Promover as ag¢des necessarias ao recrutamento de pessoal,

definindo perfis, métodos e critérios de selegdo de carreiras;

Executar os procedimentos administrativos relacionados com
provimento, promogdo, comissdo de servigo, mobilidades e cessagao

de fungdes do pessoal;

Promover ag¢des de acolhimento e integracdo dos funciondrios,
assegurando a sua identificacg¢do com a natureza, os objetivos, as

finalidades e a cultura da instituicéo;

Analisar periodicamente o nivel de envolvimento e motivagdo dos
colaboradores e propor e implementar medidas corretivas sempre

que necessario;

Assegurar e manter organizado o cadastro individual dos

funciondrios;

Instruir todos os processos de inscrigdo e aposentagdao dos
trabalhadores na ADSE, Seguranga Social, Caixa Geral de
Aposentagdes, e outras instituigdes, bem como os processos de

abono de familia e outras prestagdes complementares;

Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal e assegurar
o respetivo pagamento, através das instituicdes bancérias, nos

prazos estipulados superiormente

Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestéo,
relativos a encargos salariais, trabalho extraordindrio e
noturno, ajudas de custo, comparticipag¢des na doencga, acidentes

de trabalho, abonos complementares, subsidios e outros;
Elaborar anualmente o balango social;

Elaborar mapa de férias, de acordo com os planos de férias

fornecidos pelos varios servigos;
Elaborar listas de antiguidade;

Registar os elementos relativos a férias, faltas e licencgas dos
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1.

)

r)

s)

t)

u)

v)

w)

x)

y)

funciondrios e agentes;
Organizar e acompanhar o SIADAP;

Prestar informagdes e pareceres sobre as matérias inerentes a

sua atividade;

Prestar periodicamente, nos termos legalmente previstos, todas

as informag¢des junto da administragdo central;
Executar o expediente relativo aos seguros de pessoal;

Proceder ao controlo da assiduidade e promover os procedimentos

necessarios junto dos servigos respetivos;

Organizar e manter atualizados os processos dos seguros de

acidentes de trabalho e de acidentes pessoais;

Colaborar com as atividades promovidas pelo Gabinete Médico,

sempre que solicitado;

Colaborar com o Setor de Seguranga e Higiene no Trabalho nas
atividades desenvolvidas no ambito da higiene e seguranga no

trabalho;

Executar outras tarefas que, superiormente, lhe forem cometidas.

A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de

coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Artigo 29.° | Setor de Seguranga e Satude no Trabalho

Compete ao Setor de Seguranga e Saude no Trabalho, o seguinte

a)

b)

c)

d)

e)

Assegurar a aplicagdo da legislagdo no ambito da higiene e

seguran¢a no trabalho;

Elaborar relatdrios técnicos a remeter superiormente, dando conta
aos dirigentes intermédios das medidas a encetar em funcdo dos

riscos detetados;

Elaborar regulamento interno na &rea da seguranga e higiene no

trabalho e pugnar pelo seu cumprimento;

Reunir periodicamente com os trabalhadores mais vulnerdveis a
acidentes em servico, fornecendo informagcdes necessdrias a

reduzir os riscos existentes;

Efetuar o levantamento das necessidades de Equipamentos de
Protegdo Individual dos trabalhadores e controlar a forma e

frequéncia do respetivo uso;

30



£)

Recolher e informar o SRH sobre os dados relativos a segurancga e
salde no trabalho dos trabalhadores integrados nas diversas

unidades orgénicas.

Integrado neste setor encontra-se o Gabinete Médico, competindo-lhe,

entre outras, as seguintes fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Assegurar a execucdo de exames médicos periddicos;

Organizar os processos e efetuar os exames médicos de aptidéo
para o trabalho na altura da admissdo ou mudanga de posto de

trabalho;

Organizar e manter atualizados os ficheiros médicos dos

funciondrios;

Assegurar a execucgdo de exames de aptiddo, apds baixa prolongada

ou acidente de trabalho;
Assegurar outras fungdes na area da Medicina de Trabalho;

Assegurar a elaboracdo de informacdo estatistica sobre o

atendimento ao publico;

Executar outras tarefas que, superiormente, lhe forem cometidas.

Artigo 30.° | Setor de Arquivo

Ao Setor de Arquivo compete, entre outras, as seguintes fungdes:

a)
b)

c)

d)

e)

£)

g)

Organizar e controlar o arquivo geral da Camara Municipal;
Assegurar e controlar o empréstimo dos documentos de arquivo;

Colaborar na atualizagdo sistemdtica do plano classificacdo de

arquivo;
Promover a conservagao dos documentos em arquivo;

Promover a existéncia de condigdes de seguranca das instalacdes

do arquivo;

Organizar e assegurar o funcionamento do arquivo, conservando-o
e propondo, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a

inutilizacdo dos documentos sem interesse histdrico;

Colaborar, em estreita articulagdo com a Divisdo da Cultura,
Eventos e Turismo, na recolha, preservagdo e divulgagdo do
patriménio material e imaterial de interesse histérico do
concelho, através de registo audiovisual e fotogrdfico, de

organizacdo de exposicdes periddicas, de produgdo pequenos videos
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h)

ou outros meios que preservem a identidade cultural e histéria

local;

Executar outras tarefas que superiormente lhe forem cometidas.

Artigo 31.° | Setor de Consultadoria e Contencioso

Ao Setor de Consultadoria e Contencioso compete, entre outras, as

seguintes fungdes:

a)

b)

Prestar apoio técnico de consulta Jjuridica;

Exercer as demais fung¢des que lhe forem superiormente cometidas.

Artigo 32.° | Setor de Contraordenacgdes e Execugdes Fiscais

Ao Setor de Contraordenacgdes e Execugdes Fiscais compete, entre

outras, as seguintes fungdes:

a)

b)

Organizar e instruir os processos de contraordenagdes e execugdes

fiscais;

Exercer as demais fung¢des que lhe forem superiormente cometidas.

Artigo 33.° | Setor de Informdtica e Telecomunicacdes

Ao Setor de Informdtica e Telecomunicag¢des compete, entre outras, as

seguintes func¢des:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

Elaborar propostas de planos de desenvolvimento organizacional e

informatizacdo dos mesmos e submeté-los a aprovagdo superior;

Realizar andlises técnico-econdémicas relativas a projetos,

equipamentos e novos processos de trabalho;

Coordenar os servicos de telecomunicacgdes dos servigcos da Cémara

Municipal;

Estudar e promover projetos de modernizagdo da Cémara Municipal
em todos as &reas técnicas ou administrativas, definindo para
cada trabalho a realizar o plano de agdes, nomeadamente no que

respeita a objetivos a alcancar e meios a utilizar;

Realizar ou propor a realizagdo de trabalhos de reorganizacgédo e
informatizagdo, que visem a melhoria do funcionamento dos

servigos;

Efetuar a modernizacdo e desburocratizagdo dos servigos, pelo
estudo e implementacdo de novos métodos e processos, abrangendo

os circuitos e suportes de informagdo e elaborando os respetivos
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g)

h)

manuais de procedimentos;

Utilizar racionalmente, os recursos disponiveis nos sistemas
informdticos e proceder ao aproveitamento do software instalado
de modo a dar satisfacgdo, a todos os niveis, as necessidades dos

utilizadores;

Elaborar propostas de cldusulas técnicas para aquisicdo de
equipamento informdtico e de telecomunicacg¢des ou para a prestacéo
de servigos de organizacgdo técnica ou administrativa a celebrar

com fornecedores dos referidos equipamentos ou servigos;
Manutengdo dos sistemas informdticos implementados;

Exercer as demais fung¢des que lhe forem superiormente cometidas.

Artigo 34.° | Setor de Fiscalizagdo Municipal

Ao Setor de Fiscalizacgdo compete, entre outras, as seguintes fung¢des:

1. Na &rea da Fiscalizacgdo Administrativa:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo em vigor, dos regulamentos

e posturas municipais, em geral;

Elaborar auto de noticia, sempre que seja detetada a execugdo de
obras de construgdo civil em desconformidade com os projetos

aprovados e condig¢des fixadas no licenciamento;

Promover as ag¢des necessidrias, apds a verificagcdo do néo
cumprimento da legislacdo em vigor, dos regulamentos e posturas

municipais, com vista a instauracdo dos autos de noticia;
Realizar as intimacdes, notificacdes e citacgdes administrativas;

Informar sobre atividades insalubres, incdmodas, tdéxicas ou

perigosas, que possam fazer perigar a saude publica;

Participar em acgdes de fiscalizagdo e ou vistorias de protecgdo e

defesa da salubridade publica;
Fiscalizar a ocupagdo da via publica e dos antncios e reclamos;

Colaborar na organizagdao e gestdo do funcionamento da feira e

mercados municipais;

Organizar e fiscalizar as feiras e mercados sob Jjurisdigéo

municipal;

Elaborar autos de noticia, de contraordenacdo, de contravencdo e

de embargo;
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k)

Remeter para os servigos técnicos responsdveis informacdo sobre
todos os factos recolhidos tendo em vista a obtengdo de adequados

pareceres técnicos;

1) Exercer as demais fung¢des que lhe forem superiormente cometidas.
Capitulo II
Artigo 35.° | Divisdo Econémica e Financeira
1. A Divis&do Econdémica e Financeira, dirigida por um chefe de diviséo,

compete designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Assegurar a diregdo do pessoal da divisao;

Organizar e promover o controlo da execugdo das atividades da
divisdo, de acordo com o plano de acgdo definido, e proceder a

avaliacdo dos resultados obtidos;

Garantir a execugdo das deliberacgdes da Cémara Municipal e dos
despachos do seu presidente ou dos vereadores com competéncias

delegadas, nas &areas da diviséo;

Promover e coordenar o planeamento anual e plurianual, econdmico
e financeiro do Municipio, culminando com a elaboracgdo dos

documentos previsionais;

Acompanhar a execugdo dos instrumentos ©previsionais de
planeamento e orgcamentagdao (Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento),
nos termos aprovados pelos oérgdos autdrquicos e no estrito
respeito pelas leis de enquadramento financeiro, assim como fazer

executar as respetivas revisdes e alteragdes;

Assegurar a elaboragdo atempada dos documentos de prestacao de
contas de forma a permitir a sua aprovacdo pelos obrgdos
competentes, bem como o inventdrio dos bens, direitos e

obrigacdes patrimoniais do Municipio e respetiva avaliacédo;

Planear, programar e coordenar as atividades de gestédo financeira
e patrimonial, através de propostas devidamente fundamentadas,
na obediéncia as disposigdes legais aplicéveis, normas internas

estabelecidas e critérios de boa gestédo;

Assegurar o desenvolvimento das ag¢des necessdrias ao cumprimento
integral de todas as obrigag¢des de natureza legal, contributiva

e fiscal;

Assegurar a regularidade financeira na realizagdo da despesa e
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3)

k)

1)

m)

n)

o)

p)

)

r)

s)

t)

u)

v)

w)

supervisionar o cumprimento das normas de contabilidade, financas

locais e fiscalidade aplicéaveis;
Garantir o controlo dos fundos disponiveis;

Promover o cumprimento atempado das obrigagdes fiscais e

parafiscais;

Disponibilizar a informagcdo financeira e patrimonial para os
6rgdos autdrquicos, nomeadamente os relatdérios da execucgéo

financeira;

Prestar informagdo peridédica aos Orgdos Municipais e as
instancias tutelares, garantindo o cumprimento da publicidade

obrigatéria da informacdo financeira;

Enviar para as entidades competentes as obrigagdes e dados
estatisticos, bem como os documentos e ficheiros informdticos

relativos a area financeira;
Instituir e executar o encerramento mensal das contas;

Proceder ao —registo <contabilistico na o6tica orgamental,
patrimonial e de custos bem como gerir o arquivo dos processos

de natureza financeira;

Coordenar, organizar e promover a remessa dos processos, no
ambito das suas atribuicgdes, nomeadamente os documentos de
prestagdes de contas e contratos de aquisicdo de bens e servigos

e empreitadas de obras publicas, que se destinam a fiscalizacéo

do Tribunal de Contas, nos termos da lei;

Assegurar o envio, depois de devidamente aprovados, dos
documentos previsionais e de prestagdo de contas obrigatdrios as

entidades competentes, de acordo com a legislagdo em vigor;

Desenvolver um sistema de contabilidade de custos e garantir a
sua otimizagdo, de modo a determinar custos totais (diretos e
indiretos) de cada servigo, funcdo, atividades e obras municipais

e apoiar na fixacdo de tarifas e taxas;

Manter atualizado o plano de tesouraria, garantindo o correto
funcionamento da mesma, salvaguardando a necessdria seguranca de

todos os valores a sua guarda;

Efetuar a gestdo de tesouraria, planeamento e controlo de

pagamento a terceiros;
Fazer o controlo das contas bancarias;
Promover a execucdo de, pelo menos, duas conferéncias, anuais e
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ee)

£f)

gg)

hh)

aleatérias, aos valores e documentos a guarda do tesoureiro, para
além das que se encontram definidas por lei ou regulamento,

lavrando e assinando os adequados termos de balancgo;

Promover a conferéncia peridédica entre os registos constantes
das fichas de existéncias e a inventariacdo fisica das mesmas,

bem como entre o imobilizado e os correspondentes registos;

Assegurar a constituigdo, controlo e reconstituigdo dos fundos

de maneio de acordo com o aprovado pelo érgdo executivo;

Garantir a organizacdo e atualizagdo do cadastro e inventdrio
dos bens méveis e iméveis do municipio e a sua afetacgdo criteriosa
aos diversos servigos municipais, bem como assegurar a sua

eficiente gestéo;

Coordenar as ag¢des respeitantes a administracdo corrente de todos

os bens patrimoniais e a gestdo da carteira de seguros;

Planear, coordenar e supervisionar todos os processos de
aquisicdo e alienacdo de bens méveis, bem como o processo de
alineacdo de bens imdéveis, incluindo, todos os registos que néo
recaiam nas competéncias da Subunidade de Expediente Geral e

Notariado e Divisdo de Gestado Urbanistica e Territorial;

Gerir o sistema centralizado de aprovisionamento, tendo em vista
o abastecimento de bens e servigos comuns a generalidade dos

servicos do Municipio;

Executar, controlar e avaliar o processo instrutédério de pré-
contratagdo de aquisigcdo de bens e servigos e de empreitadas,

sob proposta e apreciacgdo técnica das demais unidades orgénicas;

Elaborar, em colaboragdo com os diversos servigos, o plano anual
de contratacdo, em consondncia com as atividades previstas nos
documentos previsionais e com as necessidades reais dos servigos,

tendo em conta uma correta gestdo de stocks;

Assegurar a gestdo do armazém, fazendo a gestdo racional de
stocks, de acordo com a estratégia municipal e critérios

definidos, em articulagdo com os servigos;

Armazenar os bens adquiridos, assegurando na sua recegao a
verificagdo quantitativa e qualitativa, gerindo o respetivo

aprovisionamento segundo critérios de economia e eficiéncia;

Colaborar com os restantes servigos municipais nas matérias
ligadas as suas atribuig¢des/tarefas, nomeadamente ao nivel de

fornecimento de dados para indicadores e relatdérios de gestéo;
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rr)
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tt)

uu)

vv)

ww)

Elaborar estudos para a obtencdo de créditos e garantias junto

de instituig¢des financeiras;

Organizar e informar os processos relativos a contratacdo de

empréstimos e de locagdo financeira;

Reanalisar periodicamente as condig¢des dos empréstimos, tendo em

vista a sua eventual renegociagdo, de modo a reduzir os custos;

Acompanhar a evolugdo da capacidade de endividamento, dos limites

da despesa com pessoal e da performance financeira da autarquia;

Efetuar o controlo das comparticipagdes obtidas através de

protocolos, contratos—-programa ou fundos comunitdrios;

Promover os estudos necessdrios a fixagdo dos precos da prestagédo
de servigos ao publico pelos servicos municipais, sem prejuizo,
quando for caso disso, da auscultagdo das entidades reguladoras

com competéncias legais;

Definir e desenvolver procedimentos administrativos inerentes as
fun¢des de contabilidade, tesouraria, receita, aprovisionamento
e patriménio, em conformidade com a legislagcdo e demais normas

em vigor;

Estabelecer com os servigos municipais competentes as diligéncias
para a prévia cabimentagdo das despesas e demais atos de natureza

financeira que se afigurem necessédrios;

Zelar pela arrecadagdo de receitas e planear as ag¢gdes inerentes

aos pagamentos;

Apresentar estudos e propor formas e fontes de financiamento do
municipio;

Elaborar o planeamento financeiro e manter os responsdveis

informados sobre a situacdo econdémico-financeira do municipio;

Organizar e apresentar a Camara Municipal os indicadores de
gestdo, dados estatisticos, grdficos e outros elementos de estudo
gerados pela Camara Municipal, que permitam avaliar e comparar
os resultados das atividades e outros elementos indispensdveis a

apreciacdo da gestao e desempenho dos servigos;

Acompanhar a evolucgdo das contas correntes bancdrias, propondo

medidas para a sua gestao;

Visar os balancetes de tesouraria e subscrever e visar os

documentos de despesa;
Manter atualizado o sistema de controlo interno;
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Assegurar outras atribuig¢des que lhe sejam superiormente

cometidas no dmbito da diviséo.

2. A Divisdo Econdmica e Financeira compreende as seguintes subunidades:

a) Subunidade de Contabilidade;

b) Subunidade de Aprovisionamento e Contratagdo Publica;

3. A Divisdo Econdémica e Financeira compreende os seguintes setores:

a) Setor de Patrimdénio;

b) Setor de Tesouraria;

c) Setor de Desenvolvimento Econdmico e Gestéo.

Artigo 36.° | Subunidade de Contabilidade
1. A Subunidade de Contabilidade compete, entre outras, as seguintes
funcgodes:

a) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando
as consideracgdes técnicas, os principios e as regras
contabilisticas, os documentos previsionais e os documentos de
prestacgcdo de contas;

b) Colaborar ativamente na elaboracgdo das grandes opg¢gdes do plano e
orgamento, coligindo todos os elementos necessdrios para esse
fim;

c) Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na alinea
anterior, introduzindo as modificagdes que se imponham ou sejam
recomendadas;

d) Executar os registos e procedimentos contabilisticos associados
a contabilidade orgamental, financeira e de gestdo, garantindo o
cumprimento das regras e principios contabilisticos inseridos no
respetivo referencial, das normas internas e da legislagdao em
vigor, garantindo a gestdo do arquivo dos processos de natureza
financeira;

e) Proceder a contabilizagdo da despesa e da receita de acordo com
as normas legais e regulamentares aprovadas;

£) Garantir a uniformizacdo de critérios de despesa;

g) Criar e manter atualizada a estrutura de cdédigos e plano de
contas;

h) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os

documentos de tesouraria no estrito cumprimento das disposigdes
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w)

x)

legais e regulamentares sobre contabilidade municipal;

Otimizar os recursos financeiros do Municipio, nomeadamente

através do planeamento mensal dos compromissos e dos pagamentos;

Informar do cabimento orcamental de todas as despesas e das

disponibilidades para satisfacdo de encargos;

Promover os registos e estatisticas inerentes a execugdo do

Orcamento, Grandes Opg¢des do Plano, de forma periddica;

Proceder a classificacdo dos documentos de despesa, ao cabimento

e compromisso de verbas disponiveis;

Registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas de
débito, wvendas a dinheiro, etc.), garantindo a liquidagdo e

pagamento;

Proceder ao registo contabilistico de todas as despesas inerentes

aos apoios sociais;

Emitir as ordens de pagamento, depois de devidamente autorizadas,
referentes a liquidag¢des a terceiros e controlar os respetivos

meios de pagamento;

Executar o processamento contabilistico dos saldrios do pessoal

e remete-los a tesouraria;

Promover a arrecadagdo de receitas municipais liquidadas por

outros servigos municipais;

Proceder, diariamente, a rececdo e conferéncia das guias de
receita, bem como ao seu registo nas respetivas contas correntes

e no didrio da receita;
Elaborar o resumo didrio de despesa;

Proceder a conferéncia dos didrios de tesouraria com os didrios

de receita e despesa;

Proceder a conferéncia e registo das guias de anulacdo da receita

nas respetivas contas correntes e no didrio de tesouraria;

Proceder a emissdo de faturas ou documentos equivalentes e
assegurar o atempado tratamento contabilistico da receita de

acordo com as normas legais em vigor;

Acompanhar o movimento de valores e comprovar mensalmente o saldo
das diversas contas bancéarias, visando as respetivas

reconcilia¢des bancarias;

Assegurar dque a constituigéo, controlo, reconstituicdo e
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kk)
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reposicdo dos Fundos de Maneio se efetua de acordo com o previsto

no Regulamento dos Fundos de Maneio;
Conferir diariamente o saldo de caixa;

Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacgdo da

geréncia finda;

Assegurar o controlo da situagdo contributiva e tributaria dos

fornecedores, de acordo com as normas legais em vigor;

Promover ©periodicamente a circulagdo da informagdo para
confirmagcdo de saldos de fornecedores, empreiteiros e outros

credores;

Garantir o enquadramento tributdrio das operagdes realizadas, o
seu apuramento, bem como o cumprimento das obrigacgdes

declarativas e a organizagdo do dossier fiscal;

Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos

fornecedores (contas correntes de terceiros);

Proceder a conferéncia de conta-corrente de operagdes néo
orcamentais e processar o seu pagamento as diversas entidades,

dentro dos prazos estabelecidos por lei;

Proceder aos registos de todos os subsidios e apoios e processar

os pagamentos de harmonia com as deliberag¢des municipais;
Elaborar balangos a tesouraria, nos termos da lei;

Emitir cheques ou ordens de transferéncia para pagamentos
devidamente autorizados (em simultdneo a emissdo da ordem de

pagamento) ;
Processar e liquidar juros e outros rendimentos;

Processar a liquidagdo e controlo das receitas provenientes de
outras entidades, designadamente os fundos transferidos do

Orcamento de Estado, derrama e outros impostos locais;

Proceder a compilacdo, classificacdo e lancamento dos documentos

para efeitos de cdlculo de IVA;

Proceder ao registo, nas respetivas contas correntes, dos
documentos de receita e de despesa, nomeadamente, de guias de
receita, de ordens de pagamento a fornecedores, de remuneracgdes

e de operagdes de tesouraria;

Coligir os elementos necessarios e elaborar guias de pagamento

das obrigagdes fiscais e demais operagdes de tesouraria;
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Proceder a conferéncia didria dos balancetes da tesouraria e dos

documentos de despesa remetidos pela mesma;
Controlar e processar as operagdes de tesouraria;
Acompanhar os orgamentos de tesouraria;

Efetuar os lancamentos de final de exercicio para encerramento

de contas individuais e consolidadas;

Colaborar na preparacdo e organizagdo dos documentos finais de
prestacdo de contas obrigatdérios, nomeadamente o Dbalanco, a
demonstragao de resultados, mapas de execugao orgamental, anexos
as demonstragdes financeiras, fluxos de caixa e o relatdrio de
gestdo, compilando todos os elementos necessdrios para esse fim,
observando o preceituado na Lei, e submeté-los a aprovacdo do

6rgdo executivo;

Colaborar na elaboragdo do relatério de gestdo e promover

estudos, andlises e informacdes de indole econdmica e financeira;

Assegurar o desenvolvimento das ag¢des necessdrias ao cumprimento
integral de todas as obrigag¢des de natureza legal, contributiva

e fiscal;

Assegurar a obtencdo, das entidades participadas, dos elementos
financeiros necessdrios para transmissdo a entidades Estatais,

nomeadamente a DGAL;

Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestagdo de contas,
devidamente aprovados, bem como cépias destes e dos documentos

previsionais a outras entidades;

Assegurar o reporte periddico de informacdo para organismos do
Estado e garantir o dever de informacdo e publicacgdo exigidos

pela legislagdo em vigor;

Fornecer dados para a elaboracdo de estudos econdmico-financeiros
que fundamentem decisbes respeitantes a receitas e despesas, bem

como O recurso a operacgdes de crédito;
Elaborar balancgos e balancetes de apoio a gestdo;

Proceder a conferéncia didria da folha de caixa e do resumo de

tesouraria, fechando o dia contabilistico;

Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacgdo,
despacho ou determinacdo superior relativos a subunidade orgénica

que chefia.

41



bbb) A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria

de coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Artigo 37.° | Subunidade de Aprovisionamento e Contratagdo Publica

1. A Subunidade de Aprovisionamento e Contratacdo Publica compete,

no admbito da contratacgdo publica:

a) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratacgao,
e proceder aos registos de todos os procedimentos de
contratacdo nos suportes informdticos em vigor, bem como nas
plataformas e ©portais ©publicos, sempre que legalmente

exigido;

b) Elaborar o plano anual de contratacéo (englobando
fornecimento de bens, prestacgcdo de servigos e empreitadas de

obras publicas) e promover a sua execugao;

c) Coordenar e gerir todos os procedimentos conducentes a
adjudicagdo, de empreitadas de obras publicas, de aquisigdes
de bens e servigos, assim como de concessdes de obras e
servigcos publicos pelo Municipio, desde o seu inicio ou
lancamento até a respetiva adjudicagdo e contratacéo,
decorrentes do regime juridico inserto no Cédigo dos Contratos

PUiblicos e demais legislacgdo complementar;

d) Assegurar os procedimentos necessdrios a contratacdo de
aquisigcdo de bens, prestagadao de servigos, empreitadas de obras
publicas e concessdes, em colaboragcdo com os diferentes
servigos municipais, promovendo a normalizagdo dos bens

adquiridos;

e) Assegurar o lancgamento dos todos os procedimentos tendentes
a contratacdo para aquisicdo de bens e servigcos e de
empreitadas do Municipio, sob proposta e apreciacdo técnica
dos servigos, instruindo, acompanhando e organizando os
procedimentos pré-contratuais, de acordo com a legislacgéao
aplicdvel e respeitando os melhores critérios de gestéo

econdémica, financeira e de qualidade;

£) Proceder a elaboragdo de convites, programas de concurso,
cadernos de encargos e outros documentos necessidrios ao
langcamento dos procedimentos concursais para aquisicgdo de
bens e servigos e organizar a informagdo para a celebracgao
dos respetivos contratos, solicitando a colaboragao das

demais unidades orgénicas sempre dgque 1sso se mostrar
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o)

p)

q)

r)

necessario, designadamente para a redacdo das clausulas

técnicas;

Elaborar relatdrios preliminares, relatdérios finais,
convites, audiéncias prévias, notificacéao de
adjudicacdo/pedido de documentos, contratos, etc., utilizando
a plataforma eletrénica adquirida para o efeito, solicitando
a colaboracdo das demais unidades orgédnicas sempre que isso
se mostrar necessario, designadamente nas atividades de
admissdo, exclusdo e avaliacgdo de propostas de procedimentos

concursais relativos a sua &rea de atuacao;

Garantir a selegdo dos fornecedores (em consultas e ajuste

direto) de acordo com a respetiva avaliacdo continua;

Proceder a todas as publicitacbes legalmente exigiveis,

inerentes ao desenvolvimento do procedimento;

Compilar e verificar toda a documentagdo necessaria a

celebracao de contrato;

Elaborar as minutas dos contratos (adicionais) que
consubstanciem modificagdes objetivas aos respetivos

contratos iniciais, diligenciando pela sua aprovagao;

Proceder a promogado, gestdo e controlo de todos os contratos
no ambito da contratacgdo publica em articulagdo com o gestor
do contrato (proposto pelo servigo requisitante para cada

contrato e com a fungcdo de acompanhar a sua execugdo);

Assegurar a avaliagdo dos fornecedores e manter atualizada a

base de dados de fornecedores;

Preparar, com a colaboragdo dos servigos competentes, o0s
processos de concurso de concessao desencadeados pelo
Municipio, assegurando os procedimentos administrativos

correspondentes;

Promover a celebragdo de contratos de fornecimento continuo

de bens de consumo permanente;

Gerir os contratos de fornecimento de bens, designadamente
quanto ao cumprimento dos prazos de entrega e condigdes de

fornecimento contratadas;

Determinar, fixar e controlar os consumos médios dos servigos,
fornecendo os elementos necessdrios a elaboracdo do orcamento

anual;

Colaborar na elaboragdo e atualizagdo do plano de catalogagao
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e codificagdo dos artigos;

Realizar prospegdes do mercado com vista a localizar os

fornecedores e artigos necessdrios a atividade do municipio;

Efetuar andlises sobre os fornecedores, designadamente no que
respeita as suas capacidades e condigdes de fornecimento,
procedendo a atualizacgdo do respetivo registo sem prejuizo do

cumprimento do RGPD;

Tipificar, em colaboragdao com os restantes servigos, os bens
e servigos alvo de aquisigdo, de forma a uniformizar, gquando

possivel, as respetivas referéncias;

Realizar a componente estratégica das compras do municipio
(aumentando a capacidade negocial perante os fornecedores e

prestadores de servigo);

Adotar o procedimento de aquisicdo mais adequado, nos termos

da legislagdo em vigor;
Gerir a plataforma de contratacgdo publica eletrdnica;

Elaborar notas de encomenda e requisigdes, procedendo, em
colaboragdo com a Subunidade de Contabilidade, ao seu

compromisso;

Proceder ao registo de todos os processos de aquisig¢do nos

suportes em vigor e manté-los atualizados;

Proceder ao controlo das compras ou contratos, nomeadamente
através da vigilédncia de prazos e verificacdo de quantidades
e qualidades, com base na consulta aos dados disponiveis no

servigo de armazém;

Manter com os armazéns e economato uma articulada troca de
informagdes sobre a situagdo dos processos de aquisicgéo,
rececao de materiais e eventuais necessidades de renovagao de

stocks;

Controlar os prazos de entrega dos Dbens, avisando os

fornecedores em caso de atraso na entrega dos bens e servigos;

Assegurar o esclarecimento do publico nos assuntos

relacionados com a atividade do setor;

Receber as faturas relativas aos fornecimentos executados e
garantir a sua conferéncia com o processo de despesa promovido
e posterior envio da fatura para conferéncia Jjunto dos

respetivos servigos requisitantes;
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£f)

Rececdo de faturas conferidas pelos servigos requisitantes,
promovendo o envio do processo completo de despesa (informagédo
de cabimento, requisigdo externa e fatura) para a Subunidade

de Contabilidade para liquidacgéo;

gg) Manter atualizados os registos dos ficheiros de materiais e
fornecedores e condig¢des de aquisicdo sem prejuizo do
cumprimento do RGPD;

hh) Efetuar mapas, relatdrios e estatisticas sobre os processos
de aquisigdo elaborados anualmente no setor;

ii) Promover, no Portal dedicado aos Contratos Publicos, todas as
publicitacgdes obrigatérias referentes aos contratos
tramitados pela subunidade;

jj) Promover o procedimento conducente a liberagdo ou acionamento
de caugdes;

kk) Instruir e remeter os processos aquisitivos para fiscalizacgéo
do Tribunal de Contas;

11) Informar tecnicamente todas as questdes suscitadas na fase de
formagcdao dos contratos;

mm) Exercer as demais fung¢gdes que lhe forem cometidas por despacho
do presidente da Cémara.

2. A Subunidade de Aprovisionamento e Contratacdo Publica compete,

no dmbito dos armazéns e economato:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Administrar os artigos de consumo corrente existentes e
proceder a sua distribuicdo interna, propondo medidas
tendentes a racionalizar as aquisig¢cdes de material e os

consumos;y

Proceder ao registo de entradas em armazém através de guias

de remessa e notas de devolugao;
Garantir a conservagadao dos bens em stock;

Promover uma eficiente gestdo de stocks, evitando-se a sua

rotura;
Estabelecer stocks de seguranga e pontos de encomenda;

Zelar pela correta arrumagdo e conservagao dos artigos

armazenados;
Velar pela seguranga e arrumagdo fisica dos armazéns;

Assegurar as agdes prévias necessdrias a satisfacdo imediata,
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i)

3)

k)

1)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

s)

t)

u)

v)

sempre que possivel, das requisigdes internas, através de

materiais existentes em armazém e que sejam armazendveis;

Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, todas as
requisigdes internas, por forma a empreender medidas de
racionalizagcdo e de imputagdo de custos, bem como manter
atualizadas as fichas de existéncias e o controlo de materiais

em armazém;

Rececionar os bens e materiais enviados pelos fornecedores,
procedendo a conferéncia de guias de remessa e certificar,

apdés verificacgdo, a sua quantidade e qualidade;

Registar, correta e atempadamente, as entradas e saidas de
cada bem ou material armazenado, através das requisicgdes
emitidas pelos respetivos servigcos apds a autorizacdo dos

responsaveis;

Promover a definigcdo de materiais de stock e a fixacgdo de

quantidades econdémicas de encomenda;

Cumprir com o disposto nas fichas técnicas dos produtos em

armazém;

Rececionar os pedidos de material através de requisigdes

internas visadas pelo respetivo dirigente de servigo;
Manter organizado o armazém;

Conferir as qualidades e quantidades dos materiais adquiridos
pela edilidade, através de uma competente inspecdo de rececgédo,

e proceder a armazenagem dos bens;

Vigiar os prazos de validade dos produtos e emitir alertas

sempre que se mostre necessario;

Organizar e manter atualizado o inventdrio das existéncias em

armazém;

Estudar solugdes para o tratamento dos artigos obsoletos,

defeituosos ou de morosa rotacdo;

Colaborar na realizacdo de inventdrios periddicos dos artigos

em armazém e economato;

Elaborar o inventdrio anual, em termos quantitativos e
qualitativos, em conformidade com as normas legais ou

orientacdes estabelecidas;

Implementar medidas que facilitem a recegdo, conferéncia,

arrumagdao de bens e a sua referenciacgdo visando os acessos e
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movimentacao;

w) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdées que lhe forem cometidos ©por lei, norma,
regulamento, deliberacgdo, despacho ou determinacdo superior.

3. A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de

coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Ao

Artigo 38.° | Setor de Patriménio

Setor de Patriménio compete, entre outras, as seguintes

funcgdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de
todos os bens do municipio, designadamente os do dominio
publico e privado sob sua jurisdic¢do, bem como a sua afetacédo

criteriosa aos diversos servigos municipais;

Gerir os processos de concessdo dos bens iméveis do Municipio

e acompanhar o seu cumprimento;

Promover e coordenar o levantamento e sistematizagcdo da
informagdo que assegure o conhecimento de todos os bens do

municipio, o seu registo e a respetiva localizacéo;

Assegurar a gestdo e controlo do patriménio, incluindo a
coordenagao do processamento das folhas de carga, conforme

estipulado no Sistema de Controlo Interno;

Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariacao,
transferéncia, abate, permuta e alienacdo de bens mdveis e
iméveis da Cémara Municipal de Estarreja, atenta as regras

estabelecidas na Lei e dos Regulamentos Municipais em vigor;

Proceder ao registo de todos os bens, mobilidrio e
equipamento existente nos servigcos ou cedidos pelo Municipio

a outras entidades;

Organizar e manter atualizados os processos e ficheiros
relativos aos seguros de todos os bens, a excegdo de seguros

de acidentes de trabalho e acidentes pessoais;

Proceder a conferéncias fisicas, coordenar as verificacgdes
peridédicas e parciais de acordo com as necessidades do
servigo e em cumprimento do plano anual de acompanhamento e

controlo que deve propor ao 6érgdo executivo;
Garantir o cumprimento dos critérios de amortizacdo do
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patriménio afeto aos servigos, assegurando a imputagdo de

custos a cada unidade orgénica;

3) Elaborar mapas finais de fecho de ano;

k) Controlar o imobilizado em curso;

1) Proceder ao inventdrio anual;

m) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou
atribuig¢des que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacao superior.

Artigo 39.° | Setor de Tesouraria
Ao Setor de Tesouraria compete, entre outras, as seguintes
fungdes:

a) Assegurar a gestdo da tesouraria e a seguranca dos valores a
sua guarda, mantendo atualizada a informacgdo didria do saldo
de tesouraria, das operag¢gdes orgamentais e das operacgdes de
tesouraria;

b) Promover a arrecadagdao de receitas virtuais e eventuais e
pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentares e no
respeito das instrugdes de servigo;

c) Efetuar os recebimentos e dar deles o respetivo documento
de quitacéo;

d) Elaborar balancetes didrios e proceder a sua conferéncia;

e) Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de
verificadas as condig¢des para a sua efetivagdo, nos termos
legais;

£) Elaborar os didrios de tesouraria e resumos didrios da
tesouraria, remetendo-os diariamente a Subunidade de
Contabilidade, em duplicado, Jjuntamente com os respetivos
documentos de receita e de despesa;

g) Liquidar os Jjuros de mora que forem devidos referentes a
arrecadacgcdo de receitas;

h) Promover a guarda de todos os valores e documentos que 1lhe
forem confiados;

i) Efetuar os pagamentos de despesas, devidamente autorizadas;

j) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do

numerdrio e valores em caixa e bancos;
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k)

1)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

s)

Movimentar, em conjunto com o presidente da Cémara ou vereador
com competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados

em instituig¢des bancérias;

Enviar, para procedimento criminal, os cheques devolvidos apds

o cumprimento do que a lei determina;

Manter devidamente escriturados os livros de tesouraria e os
impressos obrigatdérios de controlo e gestdo financeira,
mantendo-os em dia, e cumprir as disposigdes legais e
regulamentares sobre a contabilidade municipal que lhes

respeitem;
Elaborar os balangos mensais de tesourariaj;

Zelar pela seguranga de todos os valores e documentos em

cofre;

Manter atualizada a informagdo do saldo de tesouraria das

operacgdes orgamentais e das operagdes de tesouraria;

Proceder a depdsitos e levantamentos, controlar o movimento
das contas bancdrias e propor a aplicacdo financeira dos

recursos de tesourariaj;

Executar tudo o que mais por determinacdo superior lhe for

determinado;

Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou
atribuig¢des que lhe forem cometidos por lei, norma,

regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdao superior.

Artigo 40.° | Setor de Desenvolvimento Econémico e Gestdo

1. Ao Setor de Desenvolvimento Econdédmico e Gestdo compete, entre

outras,

a)

b)

c)

as seguintes fungdes:

Elaborar os estudos de base e recolher os dados necessarios
a preparagcdo e elaboracdo dos Documentos Previsionais,
nomeadamente o Orgamento, Plano Plurianual de Investimento e
Plano de Atividades Municipais, procedendo a necessaria
coordenacdo e andlise de elementos de informacdo, de previséao

e classificagdo de receitas e despesas;

Preparar, em articulagdo com a Subunidade de Contabilidade, a

elaboragdo dos documentos de prestagao de contas;

Acompanhar, controlar e avaliar a execugdo das Grandes opgdes

do Plano e do Orcgamento, propondo, se necessario, eventuais
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d)

e)

£)

g)

h)

3)

k)

1)

m)

n)

o)

p)

reajustamentos;
Elaborar relatdérios periddicos da atividade financeira;

Organizar e informar os processos relativos a contratacdo de

empréstimos e de locagdo financeira;

Acompanhar a evolugdo da capacidade de endividamento, dos
limites da despesa com pessoal e da performance financeira da

autarquia;

Proceder a conferéncia de todos os movimentos constantes dos
Didrios de Tesouraria, elaborando a reconciliacdo mensal das
disponibilidades e ao apuramento das responsabilidades da
tesoureira, acompanhando o seu volume financeiro e propondo

medidas para a sua melhor gestéao;

Elaborar balancetes mensais e relatdérios periddicos sobre os

niveis de execugdo orgamental e patrimonial;

Elaborar e controlar a execugdo do orgamento, acompanhando e
elaborando o necessdrio processamento das respetivas revisdes

e alteracgodes;

Elaborar e proceder ao acompanhamento e controlo de todo o
tipo de financiamentos externos, consubstanciados em
protocolos, acordos—-programa de candidaturas a fundos

comunitédrios, dentro dos prazos legalmente estipulados;

Organizar e manter atualizado o dossier financeiro relativo as
comparticipacdes obtidas através de protocolos, contratos-—

programa ou fundos comunitdrios;

Colaborar com a gestdo de projetos, programas e candidaturas

relacionadas com o desenvolvimento do municipio e da regiédo;

Elaborar propostas para projetos de candidatura a
financiamentos atribuidos por entidades nacionais ou

comunitdrias;

Dar apoio técnico e administrativo ao acompanhamento das
comparticipag¢des financeiras e dos respetivos projetos

municipais;

Promover e monitorizar o expediente relativo aos projetos e
iniciativas enquadradas por instrumentos de apoio ao

desenvolvimento;

Implementar medidas que visem o incremento das atividades

econdmicas fundamentais ao desenvolvimento do municipio;
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q)

r)

s)

t)

u)

v)

w)

x)

y)

z)

aa)

Conceber e implementar um sistema de indicadores de gestéo
que permita conhecer e avaliar os resultados da atividade

desenvolvida pelos servigos municipais;

Estudar a legislacdo e o conjunto de normas disciplinares das
finangcas locais e assegurar o suporte financeiro necessédrio

a sua correta aplicacdo pelos servigos municipais;

Assegurar o controlo fisico e financeiro da execugdo dos
instrumentos previsionais de planeamento e orgamentacao
aprovados, acompanhando de forma dindmica a sua execugéo,
apresentando propostas de medidas corretivas sempre gque se
verifique a ocorréncia de desajustes entre o programado e o
executado, ou de alteragdes das condigdes que fundamentaram

as agdes programadas;

Elaborar relatérios de controlo dos planos e programas de

atuacdo aprovados e submeté-los a apreciagdo superior;

Assegurar a gestdo do sistema de contabilidade analitica que
permita o apuramento dos custos de funcionamento da Cémara

Municipal;

Desenvolver um sistema de contabilidade de custos e garantir
a sua otimizacdo, de modo a determinar custos totais (diretos
e indiretos) de cada servico, funcdo, atividades e obras

municipais e apoiar na fixagdo de tarifas e taxas;

Determinar os elementos dos custos que fundamentem o valor
das taxas e tarifas e permitam a andlise das condigdes

internas de exploracgao;

Manter permanentemente atualizado o cdlculo do apuramento de
custos e de resultados por bens e servigos, atividades
internas, fung¢des, estrutura orgédnica ou natureza, bem como
dos servigos prestados ao exterior e aos investimentos
realizados, com informagcdo dos indicadores de eficéacia
relativos ao alcance dos objetivos planeados e eficiéncia na

utilizagdo de recursos e respetivos desvios;

Providenciar a elaboragcdo de estudos e propostas que
fundamentem a fixagcdo de taxas, pregos e outras receitas

municipais a cobrar pelo municipio;

Determinar e controlar os custos subjacentes as tarifas/taxas

e precos dos bens e servicos publicos;

Instruir os processos tendentes a contratacdo de empréstimos,
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bb)

assegurando o cumprimento de todas as formalidades legais
aplicadveis, mantendo permanentemente atualizado o mapa de

empréstimos;

Reanalisar periodicamente as condig¢des dos empréstimos, tendo
em vista a sua eventual renegociacgdo, de modo a reduzir os

custos.

Capitulo III

Artigo 41.° | Divisdo de Educagdo e Desenvolvimento Social

A Divisdo de Educacdo e Desenvolvimento Social, dirigida por um chefe

de divisao, compete designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Assegurar a direcgdo do pessoal da divisao;

Assegurar a execugdo e o controlo do plano de atividades da
divisao;
Garantir a execucgdo das deliberagdes da Cémara Municipal e dos

despachos do seu presidente ou dos vereadores com competéncias

delegadas, nas &reas da diviséao;

Garantir a execugdo e a avaliacdo dos planos setoriais, nos

dominios de intervencdo da unidade organica;

Assegurar uma intervengdo municipal integrada, pluridisciplinar

e coerente, no sentido de potenciar os recursos existentes;

Promover uma gestdo moderna, responsdvel e flexivel dos
equipamentos municipais em especial do parque escolar

municipal;

Proporcionar o acesso a informagdo, com vista a promogdo do
desenvolvimento integral e cultural do individuo,
designadamente através da fomentacdo de hédbitos e gosto de
leitura, desde a primeira inféncia, promovendo e desenvolvendo
atividades educativas, culturais, formativas e informativas,
em articulagcdo com a Divisdo da Cultura, Eventos e Turismo

(DCET) ;

Acompanhar o funcionamento das Bibliotecas Escolares, em
parceria com a Rede de Bibliotecas Escolares, em articulacgao

com outros servigos autdrquicos;

Coordenar, planificar e desenvolver as atividades que se
enquadrem na Aarea dos tempos livres e desporto, estimulando e
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impulsionando o movimento associativo desportivo e as
atividades desportivas nas escolas do concelho em articulacgao

com outros servigos autdrquicos;

7) Promover o estabelecimento de parcerias para o desenvolvimento
de atividades e programas de interesse comum;
k) Assegurar outras atribuig¢des que lhe sejam superiormente
cometidas no ambito da diviséo.
2. A Divisdo de Educagcdo e Desenvolvimento Social compreende a

Subunidade Administrativa e os seguintes setores:

a) Setor de Servicos de Educacéo;

b) Setor de Gestdo dos Equipamentos Educativos;

c) Setor de Gestdo da Acgdo Social Escolar;

d) Setor da Juventude;

e) Setor do Envelhecimento Ativo;

£) Setor de Intervencdo Social e Familia;

g) Setor de Gestdo da Habitacdo Social;

h) Setor de Desenvolvimento e Promogdo da Saude.

Artigo 42.° | Subunidade Administrativa
1. A Subunidade Administrativa compete, entre outras, as seguintes
funcgdes:

a) Dar cumprimento e seguimento a todos os atos administrativos
(controlo de correspondéncia e de processos, oficios, e-mails
requerimentos, etc);

b) Assegurar o expediente e arquivo de normas, regulamentos,
ordens de servigo, requerimentos, correspondéncia e demais
documentos de toda a Unidade Orgénica;

c) Prestar apoio administrativo, controlo de correspondéncia e de
processos;

d) Assegurar o apoio administrativo necessdrio a implementagdo e
acompanhamento de todos os programas, projetos e atividades de
todos os setores da diviséao;

e) Gerir e manter atualizada toda a informagcdo constante das

plataformas digitais e aplicagbes utilizadas no &ambito do

processo das Areas de educacdo e de acgdo social;
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£)

g)

h)

3)

k)

1)

m)

n)

o)

Assegurar, no ambito do apoio administrativo, o contacto e
articulacdo com instituigdes diversas, em todas as &reas de

atuacgcdo da divisao;

Assegurar e manter organizado o registo de férias, faltas e
licengas dos trabalhadores da divisdo, especialmente de

controlo e organizagdo dos respetivos documentos;

Garantir a gestdo dos servicos de limpeza dos edificios afetos

a divisdo e dos estabelecimentos escolares;

Elaborar o plano anual de aquisicdo de bens e servigos afetos
a divisdo e garantir os procedimentos necessdrios para a sua

execugao;

Assegurar e controlar a realizacgdo de inventdrios periddicos
do equipamento fisico e mével das cantinas e refeitdrios

escolares;

Proceder a elaboragdo de propostas das aquisic¢des necessérias
para funcionamento dos servigos, com as especificag¢des técnicas

e administrativas necessérias;

Efetuar andlise sobre os fornecedores, nomeadamente no que

respeita as suas capacidades e condigdes de fornecimento;

Receber as faturas relativas aos fornecimentos executados e

garantir a sua conferéncia;

Efetuar recolha, andlise e tratamento estatistico de dados
referentes a todos os programas, projetos e atividades de todos
os setores da Unidade Orgédnica (educacgdo e desenvolvimento
social) e, consequentemente, elaborar relatdérios periddicos

para apoio a gestéo;

Garantir atendimento ao publico no &mbito das &reas de atuacéo

da Unidade Orgénica, sempre que necessdrio e exigivel;

2. A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de

coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Ao

Artigo 43.° | Setor de Servigos de Educagédo

Setor de Servigos de Educagdo compete, entre outras, as

seguintes fungdes:

a) Gestdo do pessoal ndo docente afeto as escolas, realizando

diagndésticos permanentes das necessidades de recursos humanos

ndo docentes, assegurando a gestdo previsional dos mesmos,
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

aferindo as necessidades e definindo as prioridades de atuacéo

e respetivas substituicgdes;

Promover a articulagdo entre a Autarquia e os demais
intervenientes no processo educativo municipal, nomeadamente
professores, alunos, pais e encarregados de educagdo e
instituicgdes;

Planear, dinamizar e assegurar as atividades e agdes
necessarias ao desenvolvimento educativo e cultural,
nomeadamente as Atividades de Animacdo e Apoio a Familia (AAAF
— Pré-escolar) e da Componente de Apoio a Familia (CAF - 1.°

CEB), previstas nas disposig¢des legais;

Colaborar com as Associagdes de Pais e Agrupamentos na
organizagdo e desenvolvimento das atividades e agdes propostas

por estas entidades;

Planear e gerir as atividades de enriquecimento curricular no
1° CEB, em colaboragdo com os Agrupamentos de Escolas e demais

entidades parceiras;

Planear e desenvolver atividades de ambito educativo dirigidas

a todos os niveis de ensino;

Garantir o apoio as criangas e alunos do 1° CEB do &mbito da

avaliacdo e acompanhamento psicoldgico;

Propor e promover a realizacdo de coldéquios, congressos e

demais atividades de interesse cientifico-pedagdgico.

Artigo 44.° | Setor de Gestdo dos Equipamentos Educativos

Ao Setor de Gestdo dos Equipamentos Educativos compete, entre

outras, as seguintes funcgdes:

a)

b)

c)

d)

Garantir a representacdo da Cémara Municipal em &érgdos de
administragdo e gestdo dos estabelecimentos de ensino,
comissdes e/ou outros grupos constituidos para apreciar

matérias na Area das competéncias da educacdo;

Assegurar o correto funcionamento dos refeitdérios escolares
sob gestdo municipal nomeadamente do ponto de wvista dos
equipamentos fixos e mdéveis, necessarios, e utensilios

inventariados e a adquirir;
Gerir a Cantina Municipal;
Gerir o ©parque escolar municipal providenciando o seu
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e)

£)

apetrechamento e os meios necessarios ao seu funcionamento,
assegurando a manutengdo e conservagao dos equipamentos e

instalag¢gdes escolares em articulagdo com a DPOM;
Proceder a monitorizacdo e atualizacdo da Carta Educativa;

Assegurar e atualizar o sistema de informagdo e gestdo escolar.

Artigo 45.° | Setor de Gestdo de Agdo Social Escolar

Ao Setor de Gestdao de Acgdo Social Escolar compete, entre outras,

as seguintes funcgdes:

a)

b)

c)

Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes

escolares, assegurando a sua gestao;

Assegurar o apoio alimentar: notas informativas apoios,
instruir os processos, rececionar inscrigodes, avaliar
candidaturas, transferéncia para os agrupamentos, gestéo

plataforma: inscrig¢des, desisténcias, pagamentos;

Assegurar e gerir os auxilios econdmicos: notas informativas
apoios, instruir os processos, rececionar inscrig¢des, avaliar

candidaturas, informar apoios atribuidos.

Artigo 46.° | Setor da Juventude

Ao Setor da Juventude compete, entre outras, as seguintes funcgdes:

a)

b)

c)

d)

Assegurar a realizagdo da politica e dos objetivos municipais
na area da juventude, designadamente no que respeita ao reforco
do associativismo e da autopromogdo juvenil, a prevencdo de
comportamentos de risco e de fatores de exclusdao social e a
uma adequada insergdo dos Jjovens na vida social e econdmica,
em estreita articulacdo com o setor de intervencdo social e

familia;

Assegurar diretamente servigos de informagdo e encaminhamento
aos jovens facilitando o seu conhecimento de oportunidades e
de mecanismos especificos de apoio existentes em diversos
ambitos;

Programar e executar projetos na &rea da juventude e das suas

organizacgdes;

Promover e dinamizar atividades e eventos de cardter cultural
e formativo na &rea da juventude, nomeadamente em articulacéao
com outras entidades externas nacionais e internacionais,

favorecendo o intercédmbio cultural, desportivo e associativo;
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e)

£)

g)

h)

Ao

Dirigir, coordenar, planificar e desenvolver as atividades que
se enquadrem na A&rea da Jjuventude, elaborando estudos,
propostas, diagndésticos e levantamentos da realidade Jjuvenil,
necessdrios a prossecugdo das suas atribuic¢des, fomentando a
participacdo alargada das organizagdes formais e informais de
jovens, e outros que desenvolvam atividades no &ambito da
Juventude, na dinamizacgédo de projetos, fomentando o

associativismo juvenil;

Garantir um atendimento personalizado orientado para novas
oportunidades, mecanismos e possibilidades de apoio e
intervencgdo, promovendo a participagdo direta dos jovens,
através de ideias e projetos préprios, gquer em acgdes da

autarquia, quer autonomamente;

Promover a existéncia de espagos e gerir os equipamentos
municipais, destinados a Juventude, proporcionando-lhes o
desenvolvimento das suas apeténcias sociais, culturais,

intelectuais e artisticas;

Garantir o funcionamento do Conselho Municipal de Juventude.

Artigo 47.° Setor do Envelhecimento Ativo

Setor do Envelhecimento Ativo compete, entre outras, as

seguintes fungdes:

a)

b)

c)

d)

Propor, planear e executar projetos, medidas e acgdes de
politica social que respondam aos desafios atuais relacionados
com a longevidade e o envelhecimento da populacgdo, tendo em
conta as linhas orientadoras da Estratégia Nacional para o

Envelhecimento Ativo e Saudavel;

Incentivar o desenvolvimento de iniciativas para a promogdo da
autonomia das pessoas idosas, fomentando a sua independéncia e

funcionalidade;

Promover momentos e espagos de interacéo social, de
aprendizagem ao longo da vida de ambito cultural, recreativo
ou desportivo, tendo em vista a promogdo de uma vida mais ativa

e harmoniosa da populacdo sénior;

Rentabilizar e potenciar os recursos existentes na comunidade,
ativando parcerias no admbito da Rede Social, colocando-os ao
servico da populagdo sénior, com vista a melhoria da sua

qualidade de vida;
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e)

£)

g)

h)

Prevenir todas as formas de violéncia, abuso, exploragdo ou

descriminagdo das pessoas idosas;

Promover o envolvimento da ©populagdo e correspondente
autorresponsabilizagcdo na busca de solugdes para os seus
problemas, adotando uma atitude ©prdé-ativa e promotora,

potenciando respostas municipais;

Garantir a execugdo e monitorizagdo de programas municipais,
existentes ou a implementar, como sdo exemplo o Programa VIVER

+ e o Cartdo Sénior Municipal;

Desenvolver e apoiar projetos que promovam a pratica de
atividade fisica regular numa perspetiva de melhoria da saude,
bem-estar e qualidade de vida, em articulagdo com a Divisdo de
Desporto e Gestdao de Equipamentos Desportivos, dirigidos a toda
a populagdo sénior, com particular atengdo aos cidadéaos

integrados em respostas sociais das IPSS;

Promover acgdes de informacdo e, ou sensibilizacdo no ambito da
promocdo de saude e na prevencdo e profilaxia de doencas, em

estreita articulacdo com as entidades de saude.

Artigo 48.° | Setor de Intervengdo Social e Familia

Ao Setor de Intervencgdo Social e Familia compete, entre outras, as

seguintes fungdes:

a)

b)

c)

d)

Elaborar estudos e criar instrumentos que permitam o
conhecimento socioecondédmico do territédrio, e conduzam a
caracterizagdo do Municipio nos dominios das dindmicas das
familias e da sua caracterizacdo social, identificando

situacdes de risco e de caréncia social;

Desenvolver projetos de intervencdo de apoio as familias com
vista a melhoria da qualidade de vida dos cidaddos e a sua
fixagdo no municipio, bem como de integragdo de minorias

étnicas;

Propor medidas fiscais e beneficios tributdrios as familias,
em articulacdo com as politicas da administracgdo central, nos

termos previstos na lei;

Planear e articular a intervencgdo social e a qualificacdo dos
recursos para o desenvolvimento social do concelho, assegurando
a coordenacgado da Rede Social, o funcionamento do Conselho Local

de Acdo Social e a sustentabilidade das comissdes sociais de
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e)

£)

g)

h)

J)

k)

1)

m)

n)

o)

p)

freguesia;

Propor, programar e desenvolver projetos de intervengdo social
visando os grupos mais carenciados e vulnerdveis, tais como
idosos em situacdo de exclusdo e isolamento, cidaddos sem-—
abrigo, <criangas e Jjovens em risco, pessoas vitimas de
violéncia, maus tratos e abusos, minorias étnicas e pessoas

com deficiéncia;

Colaborar com as instituig¢des vocacionadas para a intervencgao
na area de acado social, nomeadamente, Instituicdes Particulares
de Solidariedade Social e Associagdes, rentabilizando os

recursos existentes e suscitando a participacgdo da comunidade;

Promover a monitorizagdo da execugdao do plano de agao anual,
bem como a atualizacdo permanente e a revisdo do Diagndstico
Social e do Plano de Desenvolvimento Social, nos termos da lei

aplicavel;

Dinamizar e integrar a Rede Social do Municipio, assegurando o

funcionamento do Conselho Local de Ag¢ao Social;

Dinamizar, integrar e garantir o funcionamento da Comissdo de
Protegdo de Criangas e Jovens, assegurando o cumprimento das

competéncias municipais;

Assegurar a representagdo e as competéncias municipais no
dmbito do Nucleo Local de Insercdo do Rendimento Social de

Insergdao;

Desenvolver projetos e agdes de promogdao de igualdade e da
multiculturalidade e de apoio a inclusdo social integrada e

multissetorial;

Desenvolver projetos e agdes de promogdo da igualdade de

género;

Fomentar, articular e qualificar os recursos sociais do
municipio, tendo em vista o seu desenvolvimento social e a

promogdo do bem-estar social da comunidade;

Fomentar a responsabilidade social nas organizagdes do
municipio;
Propor diligéncias do municipio junto de organismos oficiais

com vista a resolugdo dos problemas sociais;

Garantir o funcionamento e a articulacdo do Banco Local de
Voluntariado com as restantes organizacgdes sociais do
municipio;
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q)

Assegurar outras atribuig¢des que 1lhe sejam superiormente

cometidas nesta matéria.

Artigo 49.° | Setor de Gestdo da Habitagdo Social

Ao Setor de Gestdo da Habitagdo Social compete, entre outras, as

seguintes funcgdes:

a) Elaborar estudos e criar instrumentos que permitam o
conhecimento socioecondédmico do territédrio, e conduzam a
caracterizagdo do Municipio nos dominios das dindmicas das
familias e da sua caracterizacdo social, identificando
situagdes de risco e de caréncia social;

b) Propor diligéncias do municipio junto de organismos oficiais
com vista a resolucdo dos problemas sociais;

c) Assegurar o levantamento da situacgdo socioecondmica referente
a habitacdo de renda apoiada, nomeadamente em articulagdo com
outras entidades;

d) Acompanhar e divulgar as medidas e ou programas sociais no
dmbito da habitacdo social;

e) Assegurar a organizagcdo e a apreciagcdo de processos de
concursos de habitacdo social;

£) Assegurar os tramites processuais relativos a atribuicdo de
habitacgao;

g) Assegurar a gestdo do parque habitacional da Cémara recorrendo
para o efeito a colaboracdo de outros servigos municipais;

h) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitacgéao,
identifiquem as &reas de parques habitacionais degradados e
fornecer dados sociais e econdmicos que determinem as
prioridades de atuacgao;

i) Assegurar outras atribui¢des que lhe sejam superiormente
cometidas nesta matéria.

Artigo 50.° | Setor de Desenvolvimento Social e Promogdo da Satde

Ao Setor de Desenvolvimento Social e Promocdo da Saude compete,

entre outras, as seguintes fungdes:

a)

Promover a qualidade de vida e hdbitos mais sauddveis a um nivel

préximo das populagdes;
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Assegurar uma cooperagdo com o Ministério da Saude, para a

promogdo do acesso aos cuidados de saude dos municipes;

Apoiar programas concelhios no &ambito dos cuidados de
proximidade, nomeadamente cuidados de salde primarios e

cuidados continuados a idosos e dependentes;

Dinamizar processos de capacitagdo junto dos municipes, para
que assumam uma maior consciencializagdo sobre os fatores
pessoais, socioecondmicos, culturais e ambientais que afetam a

saude;

Elaborar o Plano Municipal de Desenvolvimento de Satde e
Qualidade de Vida, como um instrumento de definicdo e execucgao
de politicas, projetos e agdes relacionadas com a promoc¢do da
salde, a melhoria da qualidade de vida urbana e a prevencdo das

doengas no municipio;

Promover, desenvolver e apoiar programa e ag¢des de educacgdo para

a saude e de prevencgdo de comportamentos de risco;

Fomentar a criacdo de respostas na adrea da saude e deficiéncia,

numa intervencdo em rede entre os vArios atores locais;

Apoiar o desenvolvimento da rede de equipamentos sociais e de

satde concelhios.

Capitulo IV

Artigo 51.° | Divisdo da Cultura, Eventos e Turismo

A Divisdo da Cultura, Eventos e Turismo, dirigida por um chefe de

divisdo, compete designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

Assegurar a direcgdo do pessoal da divisao;

Assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades da
diviséao;

Garantir a execucgdo das deliberagdes da Cé&mara Municipal e dos

despachos do seu presidente ou dos vereadores com competéncias

delegadas, nas &areas da divisao;

Garantir a execugdo e a avaliagcdo dos planos setoriais, nos

dominios de intervencdo da unidade orgénica;

Assegurar uma intervengdo municipal integrada, pluridisciplinar

e coerente, no sentido de potenciar os recursos existentes;
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1.

£)

g)

h)

i)

3)

k)

1)

m)

Promover uma gestdao moderna, sustentéavel, responsavel e

flexivel dos equipamentos culturais municipais;

Garantir, em articulacdo com outros servicos do municipio, a
vigiléncia e a segurancga, a limpeza dos espagos e a manutencgao

dos edificios;

Promover e coordenar as ag¢des que conduzam ao desenvolvimento
cultural do concelho, fomentando e apoiando a atividade
cultural desenvolvida pelos agentes culturais locais,
designadamente associagdes/coletividades de &mbito cultural e

recreativo;

Assegurar a gestdo integrada de todos espagos e edificios,
servicgos e atividades, existentes no sistema cultural

municipal;

Proceder a estudos de mercado, obtendo as propostas de
fornecimento de bens, servigos adequados ao cumprimento dos
objetivos estratégicos definidos, de acordo com principios de
eficdcia e eficiéncia e observando as regras legais em vigor,

designadamente em termos de contratacdo publica;

Promover o estabelecimento de parcerias para o desenvolvimento

de atividades e programas de interesse comum;

Assegurar a gestdo e a sustentabilidade social, econdmica e
financeira, diversificando a oferta cultural e aumentando
plblicos nos diversos equipamentos culturais sob a sua

responsabilidade;

Assegurar outras atribuigdes que 1lhe sejam superiormente

cometidas no admbito da diviséao.

A Divisdo da Cultura, Eventos e Turismo, compreende a Subunidade de

Gestdo de Equipamentos Culturais e os seguintes setores, competindo

ao Chefe de Divisdo a sua supervisdo e coordenacdo da implementacgao

da politica municipal:

a)
b)
c)

d)

Setor de Programagdo Cultural e Aprendizagem Criativa;
Setor de Gestdo de Eventos;
Setor de Gestdo do Patrimdédnio Cultural;

Setor de Promog¢do Turistica.

Artigo 52.° | Subunidade de Gestdao de Equipamentos Culturais

A Subunidade de Gestdo de Equipamentos Culturais, compete entre
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outras fungdes:

a) Promover de forma ativa a apropriacdo e o usufruto, por parte
do publico, da rede de equipamentos culturais do Municipio;

b) Assegurar o cumprimento de todos os requisitos legais e técnicos
necessarios ao funcionamento dos equipamentos culturais em
articulacdo com as demais unidades orgénicas;

c) Apresentar relatdrios periddicos aos érgéos municipais
referentes a gestdo dos equipamentos culturais;

d) Propor normas de organizagdo e funcionamento, previstas na
lei, tendo em vista a sua sustentabilidade, de acordo com
principios de eficdcia e eficiéncia, nos diversos equipamentos
municipais, existentes ou a criar, designadamente:

i. Cine-Teatro Estarreija;
ii. Biblioteca Municipal;
iii. Casa Museu Egas Moniz;
iv. Casa da Cultura;
V. Fabrica da Histéria;
vi. Centro de Interpretacdo da Construcgdo Naval.
2. No éambito do Cine-Teatro Municipal de Estarreja, compete ainda,
designadamente:

a) Assegurar a coordenacgdo, desenvolvimento e gestdo do Cine-
Teatro Municipal de Estarreja, nas suas Vvarias dimensdes:
preservacdo do patrimdnio; recegdo e acompanhamento de
visitantes; dinamizacdo de atividades de mediacdo de publicos;
manutencdo do edificio em direta articulagdo com as unidades
organicas;

b) Apresentar ao superior hierdrquico projeto de programacgdo
cultural e artistica para o Cineteatro nos prazos superiormente
definidos;

c) Propor alteragdes ao regulamento municipal do Cine-Teatro em
vigor e, apds aprovagdo, zelar pelo seu cumprimento;

d) Conceber, planear e coordenar as estratégias de comunicacédo e
mediacdo com os diversos puUblicos, em articulacdo com o Setor
de Programacgdo Cultural e Aprendizagem Criativa;

e) Prestar informacgdo nos prazos superiormente fixados sobre os

resultados obtidos no dmbito da atividade do Cine-Teatro;
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3.

£)

Acolher manifestag¢des culturais e produgdes artisticas dos
agentes culturais locais, criando todas as condigdes
artisticas, técnicas e logisticas para a sua plena

concretizacgdo.

No ambito da Biblioteca Municipal, compete ainda, designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Assegurar a coordenac¢do, desenvolvimento e gestdo da Biblioteca
Municipal, nas suas vadrias dimensdes: preservacdo do patrimédnio
e fundo local; tratamento técnico do fundo documental; rececédo
e acompanhamento de leitores; dinamizagdo de atividades de
mediagdo de publicos; manutengdo do edificio em direta

articulacdo com as unidades orgdnicas competentes;

Implementar uma visdo da biblioteca municipal, polos de leitura
e rede de bibliotecas enquanto espagos de cultura, conhecimento

e cidadania, ao servigo de toda a populacéo;

Promover a cooperacgdo da biblioteca municipal e respetivos
polos com outras bibliotecas existentes no concelho,
nomeadamente as bibliotecas escolares, fomentando a

dinamizagdo da Rede de Bibliotecas de Estarreja;

Adquirir, organizar e disponibilizar fundos documentais que
obedegcam a critérios como a abrangéncia, a diversidade, a

atualidade e a pluralidade;

Implementar programas de promogao da leitura, de

desenvolvimento da literacia e de cidadania ativa;

Desenvolver projetos inovadores gue respondam aos desafios

colocados pelas tecnologias emergentes e pelos novos media;

Controlar o sistema de empréstimo domicilidrio, de leitura

local e de fundos bibliotecdrios especiais;

Dar pareceres técnicos, na sua area de atuacdo, relativamente
a instalacdo de novas bibliotecas, novos servicos, aceitacéo

de doagdes, entre outros.

No ambito do Casa-Museu Egas Moniz, compete ainda, designadamente:

a)

Assegurar a coordenagdo, desenvolvimento e gestdao da Casa—-Museu
Egas Moniz e da Quinta do Marinheiro, nas suas vVAarias
dimensdes: preservacdo do patriménio histdérico e cientifico;
recegdo e acompanhamento de visitantes; dinamizacdo de
atividades culturais e de mediacdo de puUblicos; manutencdo dos
edificios e dos espagos verdes em direta articulacdo com as

unidades orgédnicas competentes;
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

3)

Promover e assegurar a execugdo da politica museoldgica
municipal, em conformidade com as orientagdes emanadas pela
cédmara municipal e em didlogo permanente com a administracéo

central e a comunidade;

Promover agdes e eventos culturais e cientificos que permitam
aprofundar, divulgar e dar a conhecer, sob diversas formas, a
vida e obra de Egas Moniz, Prémio Nobel da Medicina, e aspetos
socioculturais e histdéricos do municipio, incentivando a

visitacdo e utilizacgdo da Casa—-Museu e da Quinta do Marinheiro;

Promover uma cultura cientifica em estreita articulacdo com os
centros de conhecimento e de c¢iéncia viva, sociedades
cientificas, entre outros, tendo em vista a consolidacdo da
relacdo e envolvimento dos diversos publicos com a ciéncia e o

conhecimento;

Proceder a gestdo das colegdes museoldgicas municipais e
assegurar a realizacgdo e atualizacdo de exposigdes tempordrias

e permanentes;
Zelar pela conservacgdo do espdélio da Casa—-Museu;

Propor e desenvolver programas e ag¢gdes de informacdo e animagdo de
forma a potenciar a fungdo cultural, turistica, cientifica e

educativa da Casa Museu;

Propor a celebragdo de protocolos com outras entidades que visem

a preservacdo e valorizacdo das colec¢des museoldgicas;

Prestar apoio a atividades e ©projetos de investigagdo em
articulagdo com as wuniversidades e centros de investigacédo

cientifica;

Assegurar outras atribui¢des que lhe sejam superiormente

cometidas nesta matéria.

No &mbito da Casa da Cultura, compete ainda, designadamente:

a)

b)

Assegurar a coordenagdo, desenvolvimento e gestdo da Casa da
Cultura, nas suas varias dimensdes: preservagdo do patrimédnio;
recegcdo e acompanhamento de visitantes; dinamizacgdo de
atividades de mediacdo de publicos; manutencdo do edificio em

direta articulacdo com as unidades orgdnicas competentes;

Assegurar a programagao das exposicgdes temporéarias,
posicionando a Casa da Cultura como um espag¢o de referéncia
nas artes, essencialmente arte contempordnea, nas mais diversas

4reas: pintura, escultura, fotografia, cinema, design,
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c)

d)

e)

arquitetura, entre outras;

Assegurar toda a produgdo das exposigdes, nomeadamente a
producdo de conteudos para catdlogos ou outros formatos de
divulgagdo, em estreita articulagcdo e acompanhamento dos

autores;

Assegurar o acesso, por parte dos publicos nédo especializados,
as diversas expressdes artisticas e correntes da criatividade

e do conhecimento;

Concretizar atividades de cardter educativo dirigidas aos
diferentes niveis de ensino, em articulacdo com o Setor de
Programagdo e Aprendizagem Criativa, levando os diversos
publicos a descobrir e aprofundar as temdticas abordadas nas

exposigdes.

6. No ambito da Fabrica da Histdéria, compete ainda, designadamente:

a)

b)

c)

Assegurar a coordenagdo, desenvolvimento e gestdo da Fabrica
da Histdéria, nas suas varias dimensdes: preservagcdo do
patrimdénio; recegao e acompanhamento de visitantes;
dinamizacdo de atividades de mediacdo de publicos; manutencéo
do edificio em direta articulagdo com as unidades orgénicas

competentes;

Assegurar a programagao de exposigdes temporéarias,

relacionadas com a temdtica da exposicdo permanente;

Concretizar atividades de cardter educativo dirigidas aos
diferentes niveis de ensino, em articulacdo com o Setor de
Programagdo e Aprendizagem Criativa, levando os diversos
publicos a descobrir e aprofundar os conhecimentos da nossa

histéria local;

7. No &mbito do Centro de Interpretacdo da Construgdo Naval, compete

ainda,

a)

b)

designadamente:

Assegurar a coordenacgdo, desenvolvimento e gestdo do Centro de
Interpretacgdo da Construgdo Naval, nas suas varias dimensdes:
preservacdo do patriménio material e imaterial 1ligado a
construgdo naval; recegdo e acompanhamento de visitantes;
dinamizacdo de atividades de mediacdo de publicos; manutencéao
do edificio em direta articulagdo com as unidades orgénicas

competentes;

Concegédo e dinamizagdo de um programa de formagdo profissional,

em parceria e articulagdo com outras instituig¢des e com recurso
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8.

ao conhecimento dos mestres da construgdo naval, que tenha como
objetivo a preservacdo desta arte e oficio e a inovacdo do

produto.

A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de

coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Artigo 53.° | Setor de Programagdo Cultural e Aprendizagem Criativa

Ao Setor de Programacdo Cultural e Aprendizagem Criativa, compete

entre outras fungdes o seguinte:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Assegurar a coordenagdo da programagdo cultural municipal, em

articulacdo com os demais equipamentos culturais municipais;

Assegurar a coordenacdo do Laboratério de Aprendizagem
Criativa, como plataforma municipal gque abraga os projetos
educativos e artisticos dos varios equipamentos culturais,
constituindo-se numa verdadeira rede de programagao
intramunicipal dentro das dreas educativa, ambiental,

cultural, cientifica e criativa;

Desenvolver, em articulagdo com a rede de equipamentos
culturais, programas de formagédo de novos publicos,
nomeadamente dirigidos a criancgas, jovens, e seniores, assentes
nos principios de educagdo pela arte e aprendizagem ao longo
da vida, gue promovam ativamente na descoberta das artes

visuais e performativas nas suas diversas formas de expressao;

Promover uma politica sustentdvel de programacdo cultural dque
satisfagca os interesses das populagdes e simultaneamente
potencie a formagdo de novos publicos, bem como a inclusdo das

diferentes geracgdes;

Promover a divulgagdo da agenda cultural em articulacgdo com as

unidades orgdnicas afetas a Cultura;

Proceder a articulacgdo das atividades culturais do municipio,
de forma a fomentar uma participacdo alargada dos criadores,
das associagdes, coletividades e outras organizacgodes,
procedendo a gestdo, acompanhamento e dinamizacdo da atividade

e equipamentos culturais;

Promover e assegurar a execugdo da politica cultural e
museoldgica municipal, em conformidade com as orientagdes
emanadas pela cémara e em didlogo permanente com a

administracdo central e a comunidade;
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h)

3)

Promover e realizar agdes que permitam aprofundar e divulgar,
sob diversas formas, aspetos socioculturais e histdéricos do
municipio, nomeadamente através da animacdo dos espacgos

culturais municipais e incentivo a sua utilizacgéo;

Propor e desenvolver programas e agdes de informagdo e animagdo de
forma a potenciar a fungdo cultural, turistica, e educativa do

concelho;

Assegurar outras atribui¢des que lhe sejam superiormente

cometidas nesta matéria.

Artigo 54.° | Setor de Gestdo de Eventos

Ao Setor de Gestdao de Eventos, compete entre outras fungdes o

seguinte:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Assegurar o planeamento, a organizagdo, a realizagdo e a
avaliacdo dos grandes eventos promovidos pelo municipio,

criando as condig¢des ideais para o seu sucesso;

Proceder a sistematizacdo do calenddrio dos eventos a realizar
em todo o municipio, articulando data e locais com outras
entidades, numa ldégica intermunicipal, de modo a evitar

sobreposigdes e constrangimentos;

Assegurar a elaboragdo de planos de seguranca e de risco, bem

como de gestdo de trénsito ou do espago publico;

Garantir que a realizagdo dos eventos decorre de acordo com as
normas de segurancga, obtendo, previamente as licengas,

autorizagdes, e pareceres necessdrias a sua organizacao;

Propor normas de organizagdo e funcionamento, previstas na
lei, tendo em vista a sustentabilidade de cada um dos eventos,
de acordo com principios de eficdcia e eficiéncia e observando

as regras legais, designadamente sobre contratacdo publica;

Identificar, de forma proativa e sistemdtica, eventos com
interesse estratégico, estabelecendo plataformas de acordo
com os seus promotores, relativamente as condig¢des para o seu

desenvolvimento no municipio;

Garantir adequada reparticgao com eventuais entidades
terceiras na organizacgdo de eventos, para efeitos de assungédo

de responsabilidade civil contratual e extracontratual;

Desencadear os processos de contratagdo de servigos externos
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J)

(sempre que necessdrio) indispensdveis a realizagdo de
grandes eventos promovidos pelo municipio, nomeadamente

relativos a programacdo, produgdo, comunicacdo, entre outros;

Promover e valorizar a vertente ambiental dos grandes eventos,
incentivando a adogdo de boas-praticas ambientais, inovadoras
e com impacte ambiental, social e econdédmico, promovendo O uso
eficiente dos recursos materiais e energéticos e contribuindo
para a educagdo e sensibilizacdo ambiental dos grupos de
interesse envolvidos - promotores, marcas, municipios,

espectadores e comércio local adjacente;

Apresentar relatdrios periddicos aos érgédos municipais
referentes a organizacdo e gestdo dos eventos gquanto a sua
sustentabilidade econdmica e financeira e ao seu sucesso, tendo

em conta os objetivos fixados.

Artigo 55.° | Setor de Gestdo do Patriménio Cultural

Ao Setor de Gestdo do Patriménio Cultural, compete entre outras

fungdes o seguinte:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Elaborar propostas e desenvolver agdes de preservagao do

patriménio histérico construido;

Assegurar os procedimentos necessdrios para a pesquisa, a
inventariacdo, a preservacdo e classificacdo do patriménio,
material e 1imaterial, existente, nomeadamente, do espdlio

artistico, museoldgico e documental do municipio;

Promover planos de aquisigdo de bens materiais méveis e imdveis

de elevado interesse patrimonial;

Realizar atividades de valorizacdo e divulgacdo do patrimdnio
através da realizacdo de palestras, cursos, semindrios,

exposigdes, publicagdes;

Desenvolver wuma estratégia de investigacdo e gestdo do
patrimdénio arqueoldgico, bem como divulgar os resultados das

intervencgdes arqueoldgicas realizadas no concelho;

Apresentar candidaturas tendo em vista o reconhecimento e
valorizacgéao, pelas entidades competentes, do patrimdénio

cultural municipal, material e imaterial;

Assegurar a adequada conservacgdo das pecgas/objetos existentes,
com valor cultural, de acordo com inventdrio a elaborar sob
sua responsabilidade;
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h)

i)

)

Propor a classificagcdo de imdéveis, conjuntos ou sitios nos
termos legais, e assegurar, incluindo a possibilidade de
constituig¢do de parcerias e protocolos, o levantamento,
classificacao, administracéao, e divulgagdo do patriménio
cultural, bem como a classificacdo de monumentos de interesse

municipal;

Promover, divulgar e publicar documentos e registos no ambito

da histdéria Local;

Propor a celebracdo de protocolos com outras entidades que visem

a preservagdo e valorizacgdo do patriménio municipal.

Artigo 56.° | Setor de Promogdo Turistica

Ao Setor de Promocgcdo Turistica, compete entre outras fungdes o

seguinte:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Assegurar a implementacdo de ag¢des de desenvolvimento turistico,
com o objetivo de promover imagem externa atrativa do concelho

no contexto regional e nacional;
Organizar toda a informacdo turistica relativa ao concelho;

Promover Estarreja em termos turisticos, impulsionando a
criacdo das condigdes estruturais necessdrias a sua afirmacéao

no contexto regional e nacional;

Promover a divulgacdo da oferta turistica do municipio,
potenciando o seu crescimento e diversificagdo, em articulacgao

com outras unidades;
Programar e executar agdes de promogdo e animacgdo turistica;

Elaborar, promover e apoiar programas de agdo turistica em
colaboracdo com os agentes econdmicos locais que se enquadrem

num crescimento sustentdvel do setor turistico local;

Assegurar a representacdo do Municipio nas organizacdes
turisticas de indole municipal, intermunicipal e outras

dirigidas a profissionais da &rea;

Promover estudos sobre as potencialidades turisticas do
Municipio, realizando estudos relacionados com a oferta
turistica local, perfis de visitantes e turistas, estratégias
de marketing e promogdo que sirvam de apoio a atividade dos

operadores turisticos;
Recolher, sistematizar e difundir informagcdo de interesse para
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J)

k)

os agentes que tenham relagcdo direta (agéncias e hotéis,
alojamentos locais) ou indireta (restauracdo e comércio) com a

atividade turistica local;

Potenciar a atragdo turistica relativamente aos eventos
culturais, desportivos ou outros promovidos pelo Municipio,
criando as condig¢des técnicas operacionais, em articulacgdo com
os servigos municipais envolvidos;

Estabelecer parcerias, nos termos previstos na lei, de forma a
gerar sinergias, captar investimentos, potenciar recursos em
colaboragcdo com outras entidades, na organizacdo de eventos
turisticos.

Capitulo V
Artigo 57.° | Divisdo de Gestdo Urbanistica e Territorial

A Divisdo de Gestdo Urbanistica e Territorial, dirigida por um chefe

de
a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

J)

divisdo, compete designadamente:
Assegurar a direcdo do pessoal da divisao;
Assegurar a execugdo e o controlo do plano de atividades da
diviséao;

Garantir a execucgdo das deliberagdes da Cémara Municipal e dos
despachos do seu presidente ou dos vereadores com competéncias

delegadas ou subdelegadas, nas areas da diviséo;

Dar parecer e submeter a apreciacdo superior planos

municipais de ordenamento do territério;

Propor e proceder a elaboragdo, revisdo e alteracgdo dos

instrumentos de gestdo territorial;

Dar cumprimento as orientacdes estabelecidas nos Planos

Municipais de Ordenamento do Territdério em vigor no concelho;

Coordenar os levantamentos e cadastro predial necessdrios ao

desenvolvimento do Eco Parque Empresarial;

Disponibilizar, publicamente, o) cadastro dos terrenos

classificados, como aptos para a atividade empresarial;

Analisar e dar parecer sobre estudos e projetos na &rea do

ordenamento do territdério, ambiente e urbanismo;

Efetuar o controlo e arquivo dos processos de intervencgdo na
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drea do ordenamento do territdédrio e do urbanismo de iniciativa

municipal;

k) Assegurar a organizacdo topogrdfica e cadastral do territédrio,
nomeadamente no ambito dos Sistemas de Informagdo Geografica
(SIG);

1) Assegurar o atendimento dos municipes e doutros interessados
no ambito das atividades da diviséo;

m) Acompanhar a execugdo das obras de edificag¢des, de urbanizacgao
e os trabalhos de remodelacdo de terrenos em cumprimento dos
respetivos projetos aprovados;

n) Analisar e dar ©parecer sobre os projetos de obras de
urbanizacdo, sobre os trabalhos de remodelagcdo de terrenos e
sobre os projetos das especialidades, quer de iniciativa
particular, quer de iniciativa municipal;

o) Analisar e dar parecer sobre os pedidos dos particulares,
relativos a obras de edificagcdo isentas ou dispensadas de
autorizagdo ou licenciamento;

p) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de prorrogagao de
autorizacdes e de licencas de obras de edificacéo;

q) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupacdo de espago
publico municipal;

r) Dar cumprimento as orientacgdes estabelecidas no Plano Diretor
Municipal e em outros planos;

s) Propor matérias a serem incluidas em posturas e regulamentos
de urbanizacdo e de edificacgdo, bem como a revisao dos mesmos;

t) Coordenar e gerir a informacdo relativa a prédios degradados,
em ruinas e devolutos, para efeitos de IMI;

u) Coordenar e licenciar a afixacdo de publicidade na &rea do
Municipio;

v) Assegurar outras atribuig¢des que lhe sejam superiormente
cometidas no ambito da divisdo.

2. A Divisdo de Gestdo Urbanistica e Territorial compreende a

Subunidade Administrativa de Obras Particulares e os setores:

a)
b)

c)

Setor de Acompanhamento Técnico de Obras;
Setor de Anadlise Técnica;

Setor de Planeamento Urbanistico e Mobilidade;
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d) Setor de Inventariagdo e Gestdo de Informagdo Geografica;

e) Setor de Reabilitagdo Urbana.

Artigo 58.° | Subunidade Administrativa de Obras Particulares

A Subunidade Administrativa de Obras Particulares compete, entre
outras, as seguintes fungdes:

a) Assegurar o apoio administrativo dos servigos da divisdo;

b) Controlar a movimentagao técnico—-administrativa dos
processos dos pedidos dos particulares de modo a garantir o

cumprimento dos prazos legais e as normas vigentes;

c) Preparar todos o0s processos para dque possam ser emitidos,
interna e externamente, os pareceres técnicos necessdrios e

envid-los a despacho final;

d) Dar cumprimento e seguimento a todos os atos administrativos
(oficios, notificagdes, vistorias, certiddes, alvards de

licenca e outros);

e) Proceder ao registo das operacgdes urbanisticas (e eventuais
alteragdes) e outros atos administrativos de tutela
urbanistica, promovidos pela autarquia, junto da

Conservatéria do Registo Predial;

£) Assegurar o licenciamento de instalagdo e o funcionamento dos

recintos de espetdculos e de divertimentos publicos;

A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de

coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Artigo 59.° | Setor de Acompanhamento Técnico de Obras

Ao Setor de Acompanhamento Técnico de Obras compete, entre

outras, as seguintes funcgdes:

a) Acompanhar a execugdo das obras de edificag¢des, de urbanizacao
e os trabalhos de remodelacdo de terrenos em cumprimento dos
respetivos projetos aprovados, quando solicitado para o

efeito;

b) Apoiar tecnicamente o cdlculo de taxas e compensacdes

previstas em regulamento municipal;

c) Verificar alinhamentos e implantagdes de edificacgdes e

vedagdes confinantes com a via publica;
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d)

Efetuar medigdes e delimitagdes das &reas de parcelas de
terrenos a alienar, a permutar, a ceder e a adquirir pelo

municipio.

Artigo 60.° | Setor de Andlise Técnica

Ao Setor de Andlise Técnica compete, entre outras, as seguintes

fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Analisar e dar parecer sobre a realizacgdo de operagdes
urbanisticas que carecam de licenca ou autorizacgao

administrativa;

Analisar e dar parecer sobre a realizagcdo de operagdes
urbanisticas isentas ou dispensadas de autorizacdo ou

licenciamento;

Analisar e dar parecer sobre a realizagcdo de operagdes

urbanisticas promovidas pela Administragdo Publica;

Apreciar a conformidade das operagdes urbanisticas a realizar
com planos municipais de ordenamento do territdrio, planos
especiais de ordenamento do territdério, medidas preventivas,
drea de desenvolvimento urbano prioritério, drea de
construgdo prioritdria, serviddes administrativas, restrigdes
de utilidade publica e quaisquer outras normas legais e
regulamentares relativas ao aspeto exterior e a insergdo urbana

e paisagistica das edificacgdes, bem como sobre o uso proposto;

Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupagdo de espago

publico municipal;

Garantir o cumprimento dos prazos relativos aos pedidos dos

particulares;

Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos

municipes relativas a operacgdes urbanisticas;

Participar nas vistorias necessdrias a concessdo de licenga ou

autorizacdo de utilizacdo de edificios ou suas fracdes;

Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos municipes as normas

regulamentos em vigor em matéria de urbanizacdo e edificacédo;

Assegurar outras atribuig¢des que lhe sejam superiormente

cometidas em matéria de urbanizacdo e edificacédo.
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Artigo 61.° | Setor de Planeamento Urbanistico e Mobilidade

Ao Setor de Planeamento Urbanistico e Mobilidade compete, entre

outras, as seguintes funcgdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

3)

k)

Acompanhar e promover a elaboracdo, alteragdo e revisdo de
planos municipais de ordenamento do territdério (planos
diretores municipais, planos de urbanizagcdo e planos de

pormenor) ;

Acompanhar e avaliar a implementagdo do Plano Diretor
Municipal e de outros planos municipais de ordenamento do

territério, propondo a sua atualizagdo, se necessario;

Acompanhar e promover a elaboracdo de planos de pormenor de
modalidade simplificada (projetos de intervengdo em espago
rural, plano de edificacdo em &rea dotada de rede viaria,
planos de conservagado, recuperacgdo ou renovagdo do edificado,

planos de alinhamento e cércea e projeto urbano);

Promover a elaboracdo de estudos de natureza socioecondmica e

no dmbito do planeamento de equipamentos coletivos do concelho;

Colaborar na elaboragdao de posturas e regulamentos de

urbanizacdo e edificacéo;

Acompanhamento, coordenagao e organizacédo de processos
juridico-administrativos dos instrumentos de planeamento com

elaboragdo externa;

Elaboracdo de estudos relativos a operagdes urbanisticas de

loteamento urbano e industrial;

Elaboragdo e coordenacdo de estudos de desenho urbano (projetos
de recuperacgdo, valorizagdo e enquadramento paisagistico,
estudos de aglomerados urbanos, estudos de avaliacgdo sumdria do
enquadramento urbanistico, estudos de hierarquizacgéo e

circulacdo viaria, etc.);

Elaboragdo de andlises técnicas e informag¢des de apoio a gestéo

urbanistica;

N

Elaborar estudos e projetos relativos a mobilidade urbana, bem

como proceder a sua andlise e monitorizacéo;

Implementar em articulagdo com outras unidades orgénicas
politicas publicas de mobilidade em todo o municipio, em
articulacdo com a comunidade intermunicipal e proceder a sua

divulgacgao;
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1)

Atender e informar os municipes e outros interessados, em
matéria de planeamento, do ordenamento do territdrio e

condicionantes do uso do solo;

m) Participacdo na organizagdo de candidaturas;

n) Colaborar com o servigo competente na instrugdo de processos
de classificacdo de imdéveis como de interesse municipal, de
interesse publico e monumento nacional.

Artigo 62.° | Setor de Inventariagdo e Gestdo da Informagdo Geografica

Ao Setor de Inventariacdo e Gestdo da Informagdo Geogrdfica

compete, entre outras, as seguintes fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Planear, implementar, gerir e manter atualizado o sistema de

informacdo geografica do municipio de Estarreija;

Coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as

atividades relacionadas com a informagdo geogrdfica municipal;

Recolher, tratar e caracterizar a informagdo geogrdfica e

alfanumérica relacionada;

Divulgar e recolher a informacdo geogrdfica entre todas as

divisdes orgénicas da Cémara Municipal;

Promover e regular a divulgacdo externa da informacgdo

geografica;

Implementar e gerir o Portal Geogrdfico Municipal, apoiado nas

tecnologias da informagdo e comunicagao;

Participar como oérgdo consultor, na 4&rea da informacéo
geografica, na elaboragdo e gestdo de todos os projetos e

atividades a promover pelo municipio de Estarreija.

Assegurar outras atribui¢des que lhe sejam superiormente

cometidas em matéria de informacdo geogréafica.

Artigo 63.° | Setor de Reabilitagdo Urbana

Ao Setor de Reabilitacgdo Urbana compete, entre outras fungdes, o

seguinte:

a)

Elaborar o programa estratégico municipal para a reabilitacéo
urbana e proceder ao levantamento do estado de conservagao do
edificado do concelho, em articulacdo com outras unidades

organicas, no ambito da majoragdo do IMI (Imposto Municipal sobre
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

J)

Iméveis) para os imdéveis degradados;

Promover o planeamento das operagdes de reabilitacgcdo urbana e a

avaliagcdo da execugdo das respetivas operacgdes;

Promover a requalificagcdo e revitalizag¢do urbana, assegurar a
protegcdo do meio ambiente, a salvaguarda e requalificagdo do
patriménio paisagistico e cultural dentro das respetivas areas de
intervencdo e promover projetos tendentes a defesa e recuperacio
do patriménio histdérico, cultural e museoldgico, nas A&reas

consolidadas a regenerar e a requalificar;

Colaborar na elaboragdo de Planos Municipais de Ordenamento do
Territério de grau inferior ao Plano Diretor Municipal no ambito
de medidas preventivas ou normas provisdérias e proceder a sua
alteracdo ou revisdo, sempre que necessdrio e determinado

superiormente;

Promover a elaboracdo de estudos técnicos necessdrios ao
desenvolvimento das operagdes de preservagdo, recuperagdo ou
reabilitacdo do patriménio construido e elaborar as propostas de
planos de ordenamento e intervencdo nos nucleos de formacao
histérica do municipio, visando a manutencgdo das suas identidades

e memdérias;

Emitir pareceres ou colaborar na apreciac¢do de projetos que tenham
por objeto operagdes de parcelamento, alteragdo ou demoligdo de
iméveis classificados ou nos quais se reconheca a existéncia de
elementos com interesse histdérico-cultural, conjuntos ou sitios

de valor patrimonial ou histdérico;

Propor medidas que estimulem os particulares a conservagao do
patriménio concelhio, designadamente nos dominios da informacéo

e do apoio técnico ou financeiro;

Promover a gestdo integrada de estratégias e agdes, que funcionem
como meios privilegiados de interacdo entre os cidaddos e o
municipio;

Elaborar o levantamento da situacdo relativamente as A&reas
consolidadas a regenerar e a requalificar e promover a elaboracgao

de estudos técnicos visando o estabelecimento sustentado da

estratégia de intervencdo nesta 4rea;

Propor, promover e gerir a execugdo de projetos, agdes e
candidaturas a programas de financiamento que tenham por
finalidade a reabilitacdo do espaco publico e de edificios
degradados, em conjugacdo com outras unidades orgédnicas;
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1.

k)

1)

m)

Instruir os processos de apoio técnico e financeiro a reabilitagdo
de habitacgdes cuja decisdo caiba ao municipio, designadamente, no
quadro legal dos programas estatais de apoio disponiveis para

esse efeito;

Colaborar na execugdo em regime de empreitada, com as unidades
responsdveis, nas ag¢des de requalificacdo do espacgo publico, na
execugdo de infraestruturas, na construgcdo, na reabilitacdo e
manutengdo de equipamentos (culturais, desportivos e pré-
escolares) dentro das &reas de requalificagdo urbana, incluindo
o langamento dos procedimentos concursais e o acompanhamento e

gestdo das respetivas obras;

Desenvolver um processo de reabilitagdo integrado, que preconize
agcdbes de intervengdo destinadas a potenciar os valores
patrimoniais, culturais, socioecondémicos e ambientais das &reas
de intervencgdo, promovendo a sua dinamizagdo sociocultural e a

coesao das suas populagdes.

Capitulo VI

Artigo 64.° | Divisdao de Projetos e Obras Municipais

A Divisdo de Projetos e Obras Municipais, compete designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Assegurar a direcgdo do pessoal da divisao;

Assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades da
divisao;

Assegurar as funcgdes relativas a planificacdo e controlo dos
empreendimentos previstos no plano de atividades que a Camara
Municipal delibere levar a efeito por empreitada, no ambito da
diviséao;

Garantir a execucdo das deliberacgdes da Cédmara Municipal e dos

despachos do seu presidente ou dos vereadores com competéncias

delegadas ou subdelegadas, nas &reas da divisao;

Colaborar na elaboragdo e andlise dos projetos de obras
municipais;
Elaborar pareceres técnicos com vista a elaboracdo, execugdo e

recegcdo das obras realizadas por empreitada;

Dirigir e controlar as obras que a Camara Municipal delibere
levar a efeito por administracgdo direta ou em empreitada afetas

a divisédo;
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2.

h)

i)

3)

k)

1)

m)

n)

o)

p)

q)

Acompanhar as concessdes de energia elétrica, 4&gua e

saneamento;

Promover a elaboragdo de estudos de situagdo e planos de

ordenamento rodovidrio do municipio;
Assegurar a organizagdo e gestdo da rede vidria municipal;

Assegurar a organizagdo e gestdo das oficinas municipais e da

sua utilizacgao;

Assegurar a organizacdo e gestdao do parque de viaturas e

equipamentos do municipio e da sua utilizacgéo;

Assegurar o ordenamento do transito, do estacionamento e da

sinalizacgéao;

Exercer, de forma permanente, o controlo fisico e financeiro

dos servigos e trabalhos oficinais realizados na divisao;

Proceder a gestdo e licenciamento de ocupacdo de dominio publico

municipal;

Analisar e dar parecer técnico, na sua Aarea de competéncia,
sobre os pedidos de particulares referentes a construgdes e

loteamentos;

Assegurar outras atribuigdes que 1lhe sejam superiormente

cometidas no admbito da diviséao.

A Divisdo de Projetos e Obras Municipais compete ainda a

coordenagdo e gestdo da Subunidade Administrativa das Obras Municipais

e dos setores:

a) Setor de Estudos e Projetos;

b) Setor de Obras Municipais;

c) Setor de Vias e Trénsito;

d) Setor de Gestdo e Fiscalizacgdao de Empreitadas;

e) Setor de Gestdo e Manutencdo de Equipamentos e Viaturas.
Artigo 65.° | Subunidade Administrativa das Obras Municipais

A Subunidade de Administrativa das Obras Municipais compete, entre

outras, as seguintes fungdes:

a)

Colaborar na elaboragcdao dos diferentes instrumentos de
planeamento, programagdo e orgamentagcdo e de gestdao da

atividade da diviséo;
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b)

Zelar pela correta e atempada execugdo das atribuigdes
respetivas, estudando e propondo as medidas organizativas que

contribuam para aumentar a eficdcia e qualidade do servigo;

c) Assegurar o expediente e arquivo da subunidade;

d) Assegurar o atendimento ao publico no &ambito da sua
competéncia;

e) Executar as tarefas que, no dmbito das suas atribuic¢des, Llhes
sejam superiormente solicitadas;

£) Assegurar todas as tarefas inerentes ao expediente e
correspondéncia da unidade orgénica;

g) Prestar todo o apoio administrativo, aos servicgos
municipais, no controlo de execugao, nas condigdes
contratadas, dos projetos e empreitadas da Cémara Municipal;

h) Assegurar o controlo e movimentagdo interna da correspondéncia
e dos processos, bem como o controlo dos prazos gquando for o
caso;

i) Executar todos os trabalhos inerentes ao servigo de
reprografia.

2. A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de

coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Artigo 66.° | Setor de Estudos e Projetos

Ao Setor de Estudo e Projetos, entre outras fungdes, compete;

a)

b)

c)

d)

e)

£)

Executar projetos de construgdo, reconstrugdo, ampliacgao,

conservacgdo ou demolicgdo de edificios municipais;

Elaboragdo de cadernos de encargos e programas de concurso de

contratos de empreitadas de obras publicas;

Elaboragdo de cadernos de encargos e programas de concurso de
contratos de locacdo ou aquisicdo de bens méveis e de aquisicéo

de servicos;

Dar parecer técnico as propostas no ambito do Cdédigo dos

Contratos publicos;

Colaborar na andlise e informacgéo das propostas dos

concorrentes a execucdo de obras por empreitada;

Submeter a despacho superior todas as informacgdes e sugestdes

que contribuam para o bom desempenho da atividade do setor;
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g)

h)

i)

3)

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

3)

k)

Proceder a especificagdo dos materiais a serem aplicados na

execugdo das obras municipais;

Efetuar levantamentos topogrdficos, cadastrais geoldgicos,

arquiteténicos de Imdveis Municipais;

Assegurar o correto levantamento topogrdfico e cadastral dos
terrenos necessdrios a execugdo das empreitadas, expropriacdes
e demais procedimentos e respetivo enquadramento legal e
urbanistico para efeitos de adequada instrucdo dos processos

respetivos e eventual registo;

Executar tarefas que no ambito das suas atribui¢des lhes sejam

superiormente solicitadas.

Artigo 67.° | Setor de Obras Municipais

Setor e Obras Municipais compete, entre outras fungdes:

Dirigir e controlar, em articulacgdo com o setor de fiscalizacgéo
e gestdo de empreitadas, as obras que a Cémara Municipal

delibere levar a efeito;

Promover a realizagdo de obras por administragdo direta,

especificando os materiais a serem aplicados;

Dirigir e controlar as obras que a Cémara Municipal delibere

levar a efeito por administracdo direta;

Submeter a despacho superior todas as informagdes e sugestdes

que contribuam para o bom desempenho da atividade do setor;

Apreciar pedidos de construgdo e ampliacdo da rede publica de
eletricidade, postos de luz e outros, coordenando e controlando

a sua execugao;
Colaborar em vistorias de estabilidade das edificagdes;

Exercer de forma permanente, o controlo fisico e financeiro

das obras;
Colaborar na andlise dos projetos das obras municipais;

Proceder a demarcagdo de terrenos a incluir no dominio privado

municipal na sequéncia da realizacdo de empreitadas;

Executar as obras de conservagao, reparagdo e manutencgao do

patriménio edificado da Cémara Municipal;

Dirigir e coordenar a atividade do setor na distribuigdo de

brigadas de trabalho e apoio técnico;
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1)

m)

n)

o)

Contabilizar os custos dos trabalhos executados por

administragdo direta;

Manter em condigdes de operacionalidade todo o material e

equipamento adstrito ao setor;

Assegurar o fornecimento atempado de materiais a utilizar nas

obras e promover a sua utilizacdo racional;

Executar tarefas que no ambito das suas atribuig¢des lhes sejam

superiormente solicitadas.

Artigo 68.° | Setor de Vias e Tramsito

Ao Setor de Vias e Trénsito compete, entre outras, as seguintes

funcgdes:

a)

Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias

municipais para fins de comunicagédo, estatistica e informacgao;

b) Assegurar os tramites processuais a atribuicdo das designacgdes
toponimicas;

c) Dar execucdo ao plano de desenvolvimento rodovidrio do
municipio constante do plano de atividades anual ou
plurianual;

d) Assegurar a manutencdo das indicagdes toponimicas;

e) Propor e coordenar a colocagdo, substituigdo e manutencdo dos
sinais de trénsito;

£) Promover a conservagao e pavimentacgdo das estradas municipais,
bem como das suas obras de arte e sinalizacao;

g) Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais,
promovendo as medidas necessdrias a sua conservagao;

h) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas
de conservacgdo das estradas e caminhos municipais;

i) Assegurar a gestdo dos parques puUblicos de estacionamento;

7) Recolha e remogdo de veiculos abandonados na via publica;

k) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho
superior.

Artigo 69.° | Setor de Gestdo e Fiscalizagdo de Empreitadas

Ao Setor de Gestdo e Fiscalizacdo de Empreitadas, compete, entre
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outras funcgdes:

a) Fiscalizar a realizacgao de empreitadas, velando pelo
cumprimento dos contratos e da legislacdo aplicéavel, propondo,
quando disso for caso as multas contratuais previstas;

b) Dar parecer técnico as propostas no ambito do Cdédigo dos
Contratos publicos;

c) Informar pretensdes de revisdes de pregos e de pagamento de
trabalhos a mais;

d) Controlar os <custos e os prazos de execugao das obras
realizadas por empreitada;

e) Elaborar pareceres técnicos com vista a execugdo, controlo e
recegcdo das obras realizadas por empreitada;

£) Fiscalizar as obras que a Cémara Municipal delibere levar a
efeito por administracgdo direta;

g) Colaborar na realizacdo de vistorias;

h) Submeter a despacho superior todas as informagdes e sugestdes
que contribuam para o bom desempenho da atividade do setor;

i) Executar tarefas que no ambito das suas atribuig¢des lhes sejam
superiormente solicitadas.

Artigo 70.° | Setor de Gestdo e Manutengdao de Equipamentos e Viaturas

Ao Setor de Gestdo e Manutencdo de Equipamentos e Viaturas

compete:

a)

b)

c)

d)

e)

Proceder a programacdo da atividade da frota de acordo com as
rotinas estabelecidas e as solicitacdes dos outros servicgos

municipais ou de entidades externas ao Municipio;
Proceder a elaboracdo do boletim individual de cada motorista;

Zelar pelo bom estado de conservagao das viaturas na sua

dependéncia;

Proceder a gestdo do abastecimento de combustiveis e
lubrificantes indispensédveis ao funcionamento do parque de

maquinas;

Manter em condigdes de operacionalidade as viaturas e os
equipamentos mecdnicos do municipio e assegurar a elaboracéo
de listagens de viaturas e maquinas, dadas como incapazes, para

que possam ser abatidos;
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£)

g)

h)

i)

Proceder ao registo dos acidentes, elaborando os relatédrios
contendo a informagcdo dos custos resultantes da reparagao de
danos (préprios e de terceiros), bem como apurar as eventuais

causas;

Efetuar estudos de rentabilidade de madquinas e viaturas e propor

as medidas adequadas no ambito da gestdo de frota;

Informar sobre as necessidades de aquisigcdo de viaturas e

equipamentos mecénicos;

Executar tarefas que, no dmbito das suas atribuic¢des, lhes sejam

superiormente solicitadas.

Capitulo VII

Artigo 71.° | Divisdo Ambiente e Sustentabilidade

A Divisdo de Ambiente e Sustentabilidade, dirigida por um chefe de

divisdo, compete designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

Assegurar a direcgdo do pessoal da diviséo;

Assegurar a execugado e o controlo do plano de atividades da
diviséao;
Assegurar as fungdes relativas a planificagcdo e controlo dos

empreendimentos previstos no plano de atividades que a Camara

Municipal delibere levar a efeito, no ambito da diviséo;

Garantir a execucdo das deliberacgdes da Cadmara Municipal e dos
despachos do seu presidente ou dos vereadores com competéncias

delegadas ou subdelegadas, nas &reas da divisao;

Colaborar na elaboragdo e andlise dos projetos de obras

municipais;

Elaborar pareceres técnicos com vista a elaboracdo, execugdo e
controlo das obras, projetos e servigos no Aambito das

competéncias da diviséo;

Dirigir e controlar as obras, projetos e servigos que a Cémara
Municipal delibere levar a efeito por administragdo direta ou

em empreitada afetas a diviséo;

Acompanhar as concessbes de servigcos na 4&rea da higiene,

limpeza, do ambiente e qualidade de vida dos cidadaos;
Promover a elaboragdo de planos municipais em matéria de
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2.

3)

k)

1)

m)

ambiente no municipio;

Assegurar a organizacdo e gestdo do espag¢o plUblico municipal

e colaborar com o setor competente no seu licenciamento;

Exercer, de forma permanente, o controlo fisico e financeiro

dos servigos e trabalhos operacionais realizados na diviséo;

Analisar e dar parecer técnico, na sua Aarea de competéncia,
sobre os pedidos de particulares referentes a construgdes e

loteamentos;

Assegurar outras atribuigdes que 1lhe sejam superiormente

cometidas no admbito da diviséao.

A Divisdo de Ambiente e Sustentabilidade, compete ainda a

coordenagdo e gestdao dos seguintes setores:

a) Setor Administrativo;

b) Setor de Espagos Verdes;

c) Setor de Higiene e Limpeza Urbana;

d) Setor de Sensibilizacéo Ambiental e Desenvolvimento
Sustentdvel;

e) Setor BIORIA;

£) Setor de Bem-Estar Animal.

Artigo 72.° | Setor Administrativo

Ao Setor Administrativo compete, entre outras, as seguintes

funcgdes:

a) Colaborar na elaboragcdao dos diferentes instrumentos de
planeamento, programagao e orgamentagdo e de gestdao da
atividade da divisdao;

b) Zelar pela <correta e atempada execugdao das atribuigdes
respetivas, estudando e propondo as medidas organizativas que
contribuam para aumentar a eficdcia e qualidade do servicgo;

c) Assegurar o expediente e arquivo do setor;

d) Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuig¢des, lhes
sejam superiormente solicitadas;

e) Prestar todo o apoio administrativo, aos servigos

municipais, no controlo de execugao, nas condigdes

contratadas, dos projetos, servigo e empreitadas da Cémara
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£)

Municipal;

Assegurar o controlo e movimentacgdo interna da correspondéncia
e dos processos, bem como o controlo dos prazos gquando for o

caso.

Artigo 73.° | Setor de Espagos Verdes

Ao Setor de Espacgos Verdes compete, entre outras, as seguintes

fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

k)

1)

Assegurar a manutencdo e conservagdo dos jardins e espagos

verdes publicos;

Promover a arborizacgdo, arranjo e as utilizacgdes das &reas de

cedéncia e espacos envolventes das urbanizacdes;

Promover a execugdo de estudos e projetos de construgdo e
beneficiagcdo de zonas verdes, parques e jardins em pragas e

logradouros publicos;

Colaborar na especificacdo das espécies a serem aplicadas na
execugdo da arborizacdao das ©pragas, jardins e demais

logradouros publicos;

Assegurar as obras de construgdo, manutencdo e reabilitacéo

desses espagos;

Fiscalizar os servigos de execugdo por empreitada ou prestacgdo
de servigos, bem como a intervengdo de prestadores de servigos

de manutengdo, nos espagos verdes;

Assegurar a gestdo dos viveiros municipais, garantindo todas
as operagdes culturais de produgdo e manutencdo de espécies
vegetais existentes, bem como a manutengdo e conservagdo espago

e o controlo de empréstimo de vasos e floreiras;

Assegurar, em face da capacidade setorial, a manutencgao das

unidades decorativas de edificios municipais;

Providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada do cadastro

de arborizacdo das &reas urbanas;

Promover o combate as pragas e doencas vegetais nos espacos

verdes sob a sua administracgdao;

Promover os servicos de poda das Arvores e corte dos relvados

existentes nos parques, jardins e pragas publicas;

Colaborar com Associagdes e Juntas de Freguesias, na elaboracéao
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m)

n)

o)

de estudos/projetos e pareceres técnicos;

Assegurar o atendimento e monitorizagdo das solicitacgodes,
queixas e opinides dos Municipes, quer através do Balcéao

Virtual, email e pessoalmente;

Manter em condigdes de operacionalidade todo o material e

equipamento adstrito ao setor;

Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, Llhe

sejam superiormente solicitadas.

Artigo 74.° | Setor de Higiene e Limpeza Urbana

Ao Setor de Higiene e Limpeza Urbana compete, entre outras, as

seguintes fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

3)

k)

Assegurar a recolha, transporte, tratamento e destino final

dos residuos urbanos;
Propor itinerdrios e horadrios de recolha de lixos;

Distribuir e controlar os veiculos wutilizados na limpeza

publica;

Promover a distribuicdo e colocagdo nas vias publicas de
equipamento de recolha de Residuos Urbanos e de recolha

Seletiva;

Assegurar as obras de construgdo, manutencdo e reabilitacéo

desse equipamento;

Coordenar e controlar a atividade das varredoras e das equipas

de cantoneiros nas acgdes de limpeza e lavagem de arruamentos;

Assegurar o estipulado no Regulamento no que respeita a Limpeza

de espagos publicos e limpezas coercivas;

Comunicar superiormente as situagdes detetadas que contrariem

normas regulamentares em matéria de higiene e limpeza publica;

Manter em condigdes operacionais todo o material e equipamento

adstrito ao setor;

Promover o combate as pragas em todos os espagos publicos e em

todas as instalag¢des municipais;

Executar as tarefas que, no ambito das suas atribuigdes, lhe

sejam superiormente solicitadas.
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Artigo 75.° | Setor de Sensibilizagdo Ambiental e Desenvolvimento

Sustentavel

Ao Setor de Sensibilizacgdo Ambiental e Desenvolvimento Sustentével

compete, entre outras, as seguintes fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

J)

Propor campanhas de informacgéao, sensibilizacéao e
esclarecimento junto da populagcdo e agentes econdmicos com
vista a preservacdo e melhoria da boa qualidade de vida e do

patrimdénio cultural ambiental;

Propor ag¢des de Educacdo Ambiental e Campanhas Publicas de

Sensibilizacao;

Interagir com Escolas, Jardins de Infancia, IPSS e publico em
geral com vista a obtencdo de resultados fixados nos objetivos
estratégicos, em consonédncia com os planos e ac¢des aprovadas,
sempre em estreita colaboragdo com a Divisdo de Educacgdo e

Desenvolvimento Social;

Propor concursos, feiras, ateliers, workshops e colaborar com

unidade orgédnica responsdvel pela realizacdo de eventos;

Colaborar com o setor de gestdo de eventos na valorizagao e
promogdo da vertente ambiental, incentivando a adogdo de boas-—
praticas ambientais, inovadoras e com impacte ambiental, social
e econdémico nos grandes eventos, promovendo o uso eficiente

dos recursos materiais e energéticos;

Monitorizagdo e Atendimento das solicitagdes, queixas e
opinides dos Municipes, quer através do GAME, via correio

eletrénico e mesmo pessoalmente;

Acompanhar e controlar a qualidade ambiental através de

fiscalizagdo preventiva e de vistorias;

Emitir pareceres sobre atividades insalubres, incémodas,
perigosas ou tdéxicas que possam fazer perigar a saude publica

ou a qualidade ambiental;

Contactar e interagir com as autoridades do poder regional e
central com vista ao estabelecimento de principios corretos
sobre a manutencdo da boa qualidade do ambiente, bem como a
resolugdo de problemas detetados e ao estabelecimento de agdes

e principios adequados a reposicdo da boa qualidade ambiental;

Emitir pareceres sobre instalagdes de unidades industriais e
de pecuédria, em articulacdo com a unidade competente para o

seu licenciamento e ou fiscalizagdao;
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k)

1)

m)

n)

o)

p)

)

r)

s)

Efetuar o controlo peridédico de qualidade de linhas de &gua,
promovendo a realizacdo de andlises fisico—quimicas e

microbioldégicas;
Proceder a gestdo e controlo da qualidade de linhas de &gua;

Elaborar trimestralmente os resultados analiticos da qualidade

da 4gua das Linhas de Agua para divulgacdo externa;

Comunicar superiormente as situagdes detetadas que contrariem

normas regulamentares em matéria de Ambiente;

Manter em condigdes de operacionalidade todo o material e

equipamento adstrito ao setor e ao Laboratédrio;

Promover e acompanhar os estudos de impacto ambiental, de

acordo com o previsto na lei;

Efetuar avaliacdo ambiental estratégica no ambito da promocgéo
de planos e programas de ordenamento do territdério em

articulacdo com a unidade orgénica competente;

Assegurar a elaboragcdo dos relatdérios de Monitorizagdo e
Controlo Ambiental da Andlise Ambiental Estratégica, em
articulacdo com a unidade orgdnica competente em matéria de

ordenamento;

Elaborar e monitorizar mapas de ruido e planos municipais de
redugdo de ruido, bem como emitir informagdo e pareceres
técnicos na sequéncia de queixas e denuncias sobre esta

matéria, no ambito do respetivo regime juridico.

Artigo 76.° | Setor BIORIA

Ao Setor BIORIA compete, entre outras fungdes, o seguinte:

a)

b)

c)

d)

e)

A Gestdo do Centro de Interpretacdo Ambiental;

Coordenacdo de voluntdrios/bolsas de estdgio para ocupacgdo do

centro de interpretacdo e abertura ao publico;

Dinamizacgdo de atividades junto da comunidade escolar, jovens,
idosos e grupos organizados, visando a diversificacgdo de
publicos, em estreita colaboracdo com a Divis&o de Educacédo e

Desenvolvimento Social (DEDS);

Cooperagdo com agdes de formagcdo e sensibilizacgdo ambiental em

articulacdo com o setor responsavel;

Gestdo da Rede de Percursos Pedestres existentes e elaboracgéao

89



£)

g)

h)

i)

3)

k)

1)

m)

de estudos tendentes a sua expansao;

Manutengao dos percursos existentes e da informacgéo

disponibilizada aos wvisitantes;

Compatibilizar novos projetos relacionados com a fruigcdo da
natureza e da observagdo da fauna e da flora com os percursos

existentes;

Estudar e elaborar projetos, em articulagdo com o setor da
promogcdo turistica, que permitam a compatibilizacgcdao da
preservagdo do espago BIORIA com a oferta de turismo da
natureza, designadamente, alojamento, restauracdo e comércio
em colaboragdo com os agentes econdmicos locais que se enquadrem

num crescimento ambientalmente sustentavel;

Divulgacdo através do setor competente das atividades do

BIORIA;

Coordenacdo das visitas guiadas a Rede de Percursos Pedestres
com os visitantes e em especial com as escolas, entidades

privadas e grupos organizados;
Gestdo do sitio na Internet do BIORIA;

Propor medidas sobre normas regulamentares em matéria de

conservacgdo da Natureza e Biodiversidade;

Promover a realizagdo de estudos e/ou agdes especificas que
visem a protegcdo e defesa da qualidade ambiental daquele

patrimdénio natural.

Artigo 77.° Setor de Bem-Estar Animal

Ao Setor de Bem-Estar Animal compete, entre outras fungdes, o

seguinte:

a)

b)

c)

Promover acgdes de sensibilizacdo no admbito do bem-estar animal,
em articulacdo com o Médico Veterindrio Municipal e promover uma
estratégia de larga escala de combate ao problema dos dejetos

caninos, em articulagdo com as unidades orgénicas competentes;

Assegurar medidas de controlo de populagdes animais e de pragas,
que constituam um risco ambiental, para a saude ou para o

patriménio, sob orientacdo do Médico Veterindrio Municipal;

Realizar a captura, recolha, tratamento e alojamento de animais
errantes, sob orientacdo do Médico Veterindrio Municipal no que

respeita ao tratamento e alojamento;
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d)

e)

£)

g)

h)

i)

3)

k)

1)

m)

Manter atualizado o cadastro da populagdo animal do concelho;

Colaborar com as entidades de ensino/treino e outras que
desenvolvam a sua atividade na area da medicina veterindria e da

protegdo animal;

Elaborar um programa de voluntariado que vise a promogdo do bem—
estar dos animais nas infraestruturas municipais, na prossecugdo

da sua socializacdo e da reabilitacao;

Promover um plano de formacdo continua para os trabalhadores do
Centro de Recolha Oficial (CRO) de Animais do Municipio de
Estarreja ou no Centro de Recolha Oficial (CRO) de Animais

Intermunicipal;

Dirigir os servigos e recursos que lhe estdao afetos para recolha,
guarda, observagcdo e tratamento de canideos e sob a direcédo

técnica do médico Veterindrio Municipal;

Estudar, em direta articulagdo com a DGAV, a implementacao,
construgdo e manutengdo dos espagos ludicos para animais

domésticos;
Promover espacos ludicos para usufruto de animais domésticos;

Promover ativamente a adogdo articulando com o médico Veterindrio

Municipal;
Promover medidas de combate ao abandono;

Promover a figura “cuidadora de animais” para acompanhamento do
bem-estar animal e elaborar um  programa RED (Recolha,

Esterilizagdo e Devolugdo do animal) .

Capitulo VIII

Artigo 78.° | Divisdo de Desporto e Gestdo de Equipamentos Desportivos

1.

A Divisdo de Desporto e Gestdo de Equipamentos Desportivos, dirigida

por um chefe de divisdo, compete designadamente:

a)

b)

c)

Assegurar a direcgdo do pessoal da divisao;

Assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades da
divisao;
Assegurar as funcgdes relativas a planificacdo e controlo dos

empreendimentos previstos no plano de atividades que a Camara

Municipal delibere levar a efeito, no &mbito da diviséo;
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d)

e)

£)

g)

h)

3)

k)

1)

m)

n)

o)

p)

Garantir a execucgdo das deliberagdes da Camara Municipal e dos
despachos do seu presidente ou dos vereadores com competéncias

delegadas ou subdelegadas, nas &reas da divisao;

Elaborar relatdérios periddicos a apresentar aos &érgdos
municipais referentes a organizagdo e gestdo dos equipamentos
desportivos quanto a sua sustentabilidade econdémica e financeira

e ao seu sucesso, tendo em conta os objetivos fixados;

Elaborar pareceres técnicos com vista a elaboracdo, execugdo e
controlo dos projetos e servigcos no ambito das competéncias da
diviséao;

Promover a elaboragdo de plano desportivo municipal;

Exercer, de forma permanente, o controlo fisico e financeiro

dos servigos e trabalhos operacionais realizados na divisao;

Colaborar em projetos que promovam a pratica de atividade fisica
regular, em todas as faixas etdrias e segmentos da populagéo,

como elemento fundamental para a qualidade de vida;

Desenvolver e apoiar projetos de dinamizacdo da atividade fisica
e desportiva, no dmbito da educacgdo, em articulacdo com a unidade

competente;

Dinamizar projetos desportivos em contextos de vulnerabilidade
socio territorial, em articulagdo com os servigos que intervém

nesta area;

Realizar e apoiar agdes de formagdo dirigidas aos agentes
desportivos em articulagdo com o gabinete de apoio ao

associativismo;

Promover agdes que visem o desenvolvimento de competéncias
pessoals, sociais e pedagdgicas, impulsionando ac¢des de formacdo

que proporcionem os valores do espirito desportivo;

Estabelecer parcerias com instituig¢des de investigagdo nacionais
e internacionais, nomeadamente instituig¢des de ensino superior,
para implementacdo de projetos de investigagdo inovadores no

admbito da atividade fisica e do desporto;

Promover projetos de animagdo e a instalagdo de equipamentos para

a pratica de atividade fisica em espacgos publicos;

Promover a igualdade de oportunidades de acesso ao desporto pelas
pessoas com deficiéncia, em articulacdo com a unidade orgénica

competente;
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q) Desenvolver e apoiar de atividades desportivas de ligacdo a

natureza, nomeadamente as nduticas em articulacdo com o BIORIA;

r) Assegurar outras atribuigdes que 1lhe sejam superiormente

cometidas no admbito da diviséao.

2. A Divisdo de Desporto e Gestdo de Equipamentos Desportivos, compete
ainda a coordenacgdo e gestdo do Setor de Promogdo e Dinamizagdo da
Prdtica Desportiva e da Subunidade de Gestdo de Equipamentos
Desportivos.

Artigo 79.° | Subunidade de Gestdao de Equipamentos Desportivos

1. Ao Subunidade de Gestdo de Equipamentos Desportivos, compete, entre
outras fungdes, o seguinte:

a) Apresentar superiormente propostas para o desenvolvimento
dos equipamentos desportivos;

b) Apresentar estudos e propostas de desenvolvimento sobre a
situacdo desportiva do concelho;

c) Assegurar a gestdo das instalagdes e equipamentos desportivos,
recreativos do concelho;

d) Elaborar programas funcionais das instalag¢des desportivas,
acompanhar e apoiar, através de pareceres técnicos, as acgdes
de construgdo, reparagao ou manutengao;

e) Apresentar propostas regulamentares de funcionamento e
utilizagcdo das instalagdes e equipamentos a seu cargo;

£) Fomentar e incentivar iniciativas desportivas com vista a
incrementar o desenvolvimento desportivo na drea do municipio;

g) Assegurar a elaboragdo de planos de seguranga e de risco
relativamente as instalacdes e equipamentos desportivos, bem
como de gestdo de tradnsito ou do espago puUblico, sempre que
os eventos decorram ao ar livre;

h) Assegurar outras atribuic¢des que 1lhe sejam superiormente
cometidas no ambito da divisdo.

2. As instalagdes e equipamentos desportivos e recreativos municipais

compreendem:

i. Piscinas Municipais;
ii. Pavilhdes Municipais;
iii. Polidesportivos;
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3.

v.

Outros Espacgos destinados a pratica desportiva;

Parques infantis.

A subunidade serd coordenada por um trabalhador com a categoria de

coordenador técnico, conforme previsto na lei.

Artigo 80.° | Setor de Promogdo e Dinamizagdo da Pratica Desportiva

Ao Setor de Promocgdo e Dinamizacdo da Prdtica Desportiva compete,

entre outras, as seguintes fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

3)

Promover e coordenar as ag¢des que conduzam ao desenvolvimento

desportivo do concelho;

Assegurar a realizacdo de iniciativas desportivas promovendo a
articulacdo com as coletividades ou grupos desportivos e

recreativos;

Assegurar apoio material e logistico as estruturas desportivas
do concelho, de acordo com as disponibilidades e com as

orientag¢des superiores;
Fomentar e apoiar o desporto escolar;

Fomentar e apoiar a pratica desportiva noutras camadas da
populacdo, diversificando a oferta de modo a atingir varios

escaldes etéarios;

Assegurar que a realizagdo dos eventos desportivos decorre de
acordo com as normas de seguranga, obtendo, previamente as
licencas, autorizacgdes, e pareceres necesséarias a sua

organizacgao;

Propor normas de organizagdo e funcionamento, previstas na
lei, tendo em vista a sua sustentabilidade de cada um dos
eventos, de acordo com principios de eficadcia e eficiéncia e
observando as regras legais, designadamente sobre contratacgao

publica;

Identificar, de forma proactiva e sistemdtica, eventos com
interesse estratégico, estabelecendo plataformas de acordo
com os seus promotores, relativamente as condig¢des para o seu

desenvolvimento no municipio;

Garantir adequada reparticgao com eventuais entidades
terceiras na organizacgdo de eventos, para efeitos de assuncgéao

de responsabilidade civil contratual e extracontratual;

Elaborar relatério anual de atividades de acdo desportiva com
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referéncia ao cumprimento dos objetivos estratégicos fixados;

k) Assegurar outras atribuig¢des que lhe sejam superiormente
cometidas nesta matéria;

1) Colaborar na elaboracdo dos diferentes instrumentos de
planeamento, programagao e orgamentagdo e de gestdao da
atividade da divisdao;

m) Zelar pela <correta e atempada execugdao das atribuigdes
respetivas, estudando e propondo as medidas organizativas que
contribuam para aumentar a eficdcia e qualidade do servigo;

n) Assegurar o expediente e arquivo da setor;

o) Prestar todo o apoio administrativo, aos servicgos
municipais, no controlo de execugao, nas condigdes
contratadas, dos projetos, servigco e empreitadas da Cémara
Municipal;

p) Assegurar o controlo e movimentagdo interna da correspondéncia
e dos processos, bem como o controlo dos prazos gquando for o
caso.

Artigo 81.° | Gabinete de Comunicagdo, Relagdes Publicas e Protocolo

Ao Gabinete de Comunicag¢do, Relagdes Publicas e Protocolo, dirigido

por um dirigente intermédio de 3.° grau, compete, designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

Apoiar a definicdo e desenvolver uma estratégia global de

comunicacdo e marketing para o territdrio;

Planear e promover a imagem institucional assegurando a
sistematizacdo e implementacdo de uma politica de informacgédo e

comunicagdo, interna e externa, multicanal;

Assegurar a elaboragdo, execugdo e monitorizagdo do Plano de

Comunicagdo Municipal;

Definir as normas inerentes a marca, imagem e comunicacdo, a

utilizar pelos servigos, garantindo a seu controlo;

Assegurar a produgdo e gestdo de conteldos e marketing digital
nos diversos meios de comunicacdo da autarquia, nomeadamente na
intranet, internet e redes sociais e outros suportes fisicos
como o Boletim Municipal, garantindo a sua permanente

atualizacao;

Manter a populacdo informada e garantir a divulgacdo de toda a
atividade municipal, dos 6rgdos municipais e da autarquia, em
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g)

h)

J)

k)

1)

m)

n)

o)

p)

estreita articulagcdo com as diversas unidades orgénicas e

respetivas &reas de atuacédo;

Desenvolver estratégias de marketing, direto e digital,
promovendo a ativacdo de marcas associadas ao Municipio, em
articulacdo com Divisdo da Cultura, Eventos e Turismo (DCET) e

outras unidades orgénicas;

Garantir a elaboracgcdo e gestdo de planos de meios dos grandes
eventos dncora do Municipio, bem como a concecdo e uniformizacéo
da imagem grafica, desenvolvimento e implementacgdo de campanhas,
produtos e meios de comunicagdo necessdrios as varias &areas de

atividade a prosseguir;

Catalogar, registar e manter atualizada a base de dados de
materiais e produtos produzidos no admbito da atividade
municipal, de forma a garantir a racionalizagdo de meios e a

reutilizagdo de materiais;

Estabelecer relacdes de colaboracdo e intercémbio informativo
com os meios de comunicagdo social em geral, e em especial com
os de expressao regional e local, concebendo campanhas
institucionais nos diferentes o6érgdos de comunicagdo social,
nomeadamente na emissora de raddio concelhia, no &ambito do

protocolo existente;

Proceder a recolha e andlise de toda a informacdo veiculada
pelos o6rgdos de comunicagdo social, ou outros meios de
comunicacdo, sobre o municipio de Estarreja e da atuacdo dos

érgdos e servigos municipais;

Organizar, diariamente, a andlise da imprensa com relevo para
o municipio, mantendo organizado o arquivo de documentacdo de

noticias com interesse para o concelho;

Garantir uma comunicagdo e relacionamento com pessoas e
instituig¢des, nacionais e internacionais, alinhados com a

estratégia de desenvolvimento municipal;

Executar os planos de ocupacdo dos espacgos publicitdrios que
sejam propriedade municipal ou gque lhe estejam, a qualquer

titulo, cedidos;

Coordenar a distribuig¢do dos produtos de comunicacgéao,
disponibilizar publicidade municipal na rede municipal de

suportes,

Acompanhar o executivo, as iniciativas promovidas pela
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autarquia e outras realizadas no municipio, assegurando o seu
registo audiovisual e fotogrdfico, bem como a elaboracdo de

reportagens e noticias;

q) Manter um Dbanco de imagem, fotogrdfico e audiovisual, em

articulagdo com o Arquivo Municipal;

r) Garantir a produgdo e partilha regular de contetdos de carédter
informativo e promocional que visem disseminar a atividade e
deliberacbdes dos &érgdos e servicos municipais, os valores
histéricos e culturais do concelho, as ©perspetivas de
desenvolvimento e demais informagdo relevante para o municipio,

privilegiando o recurso a sistemas automatizados e interativos;

s) Colaborar na preparagdao, organizagdo e acompanhamento de
reunides, cerimdénias protocolares dos atos publicos ou outros
eventos, debates, coldéquios promovidos pela autarquia, bem como

das entidades oficiais ou outras, de visita ao municipio;

t) Promover e organizar conferéncias de imprensa e outros
eventos;
u) Elaborar e editar comunicados, brochuras e outra documentacgao

informativa destinada a manter a populacdo informada sobre as
atividades dos 6rgdos municipais e da autarquia, garantindo a
promogdo publica das iniciativas da autarquia e outras
realizadas no municipio, com recurso a uma comunicacédo

multicanal;

v) Organizar dossiers temdticos de apoio a promogdo do territdrio,
em termos econdmicos, culturais, desportivos, sociais e

turisticos;
w) Garantir o cumprimento do RGPD no ambito da sua atividade;

x) Elaborar relatdérios periddicos a remeter ao Presidente da

Camara.

Titulo VII | Disposigdes Finais

Capitulo I | Disposigdes Finais

Artigo 82.° | Regulamentos Internos

Para além das competéncias e atribuig¢des referidas no presente
Regulamento, a Cémara Municipal deverd elaborar um Regulamento de
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Controlo Interno adaptado a nova orgadnica, podendo igualmente,
elaborar Manuais de Procedimentos no &ambito da certificacdo da

qualidade.

Artigo 83.° | Organigrama dos Servigos

O organigrama que representa a estrutura dos servigos municipais da

Cémara Municipal de Estarreja consta do anexo I deste Regulamento.

Artigo 84.° | Mapas de Pessoal

1. Os mapas de pessoal da Cémara Municipal de Estarreja seréo

oportunamente reajustados as novas unidades orgénicas.

2, A afetacdo do pessoal aos servigos serd determinada, mediante
competente despacho pelo Presidente da Camara ou pelo vereador com

competéncia delegada para o efeito.

Artigo 85.° | Das Comissdes de Servigo

Nos termos da alinea c) do n.° 1 do Artigo 252 da Lei n.° 2/2004,
de 15 de janeiro aplicado a Administracdo Local pela Lei n.° 49/2012
de 29 de agosto com as ulteriores alteracdes, mantém-se as nomeacdes
em comissdo de servigo nas novas unidades orgdnicas dos dirigentes
cujas competéncias e atribuig¢des da anterior unidade, no essencial
se mantém na sequéncia da aplicacdo do Regime Juridico da
Organizacgdo dos Servigos das Autarquias Locais previsto no Decreto-
Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro, designadamente Divisao
Administrativa e Juridica (DAJ), Divisdo Econdmica e Financeira
(DEF), Divisdo de Gestdo Urbanistica e Territorial (DGUT), Divisao
de Educagado, Cultura e Coesdo Social (DECCS) na agora designada
Divisdo de Educagdo e Desenvolvimento Social (DEDS) que lhe sucede
e Divisdo de Obras Municipais e Ambiente (DOMA) na agora designada

Divisdo de Projetos e Obras Municipais (DPOM), que lhe sucede.

Artigo 86.° | Sucessdo de Competéncias e Hierarquia

Enquanto n&o houver provimento de dirigente intermédio nas novas
unidades orgédnicas, designadamente na Divisdo da Cultura, Eventos e
Turismo (DCET) e na Divisdo de Ambiente e Sustentabilidade (DAS),
as competéncias e a dependéncia hierdrquica, independentemente de

despacho de afetacdo de recursos humanos, ficardo sobe a dependéncia

98



e responsabilidade respetivamente da Divisdo de Educagdo e
Desenvolvimento Social (DEDS) e da Divisdo de Projetos e Obras

Municipais (DPOM) .

Artigo 87.° | Despesas de Representacgdo

Nos termos do artigo 24° da Lei n.° 49/2012 de 29/8 e n °2 do artigo
31° da Lei n.° 64-A/2011 de 22/12, aos dirigentes intermédios de 2°
grau serdao abonadas despesas de representagdo no montante fixado
para o pessoal dirigente da administragdo central, <com as

correspondentes atualizag¢des anuais.

Artigo 88.° | Alteragdes de atribuigdes e competéncias

As atribuicdes e competéncias das diversas unidades e subunidades
previstas na presente estrutura poderdo ser alteradas por
deliberagdo da Camara Municipal, sempre que razdes de eficdcia o

justifiquem.

Artigo 89.° | Lacunas e omissdes

As lacunas e omissdes deste Regulamento, bem como do Regulamento de
Controlo Interno a aprovar se subsistirem serdo resolvidas, nos
termos gerais do direito, mediante parecer prévio da DAJ, pelo
Presidente da Cédmara Municipal de Estarreja em articulacdo com o
Vereador da 4&rea ou A&reas, quando aplicdvel, com competéncias

delegadas.
Artigo 90.° | Procedimentos concursais a decorrer

Mantém-se em vigor os procedimentos concursais a decorrer a data da
publicagdo do presente regulamento, devendo o mapa de pessoal

refletir as alteracgdes que decorram da nova organica.

Artigo 91.° | Revogagodes

Sem prejuizo do artigo seguinte, € revogada a estrutura orgénica e
Regulamento de Organizagdao dos Servigos Municipais, publicado no

Didrio da Republica, 22 série, n.° 61 de 29 de marco de 2016.

Artigo 92.° | Produgao de Efeitos

A presente estrutura e organizagdo dos servigos municipais entra em
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vigor no dia seguinte & sua publicagdo no Didrio da ReptUblica.



