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MUNICIPIO DE PORTO DE MOS
CAMARA MUNICIPAL

REGULAMENTO DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO DE MOS

Os recursos humanos sdo um dos factores chave na vida das organizacgdes, devendo,
por isso, a sua estruturacdo ser a mais adequada possivel, tendo em vista obter deles

0 melhor aproveitamento e a maior rentabilizacao;

Nesse sentido, entendeu-se que era necessario e exigivel a adaptacao regular da
estrutura organica da autarquia, procurando ir ao encontro do objectivo primordial
de atingir um desempenho sempre mais eficiente e eficaz das atribuicées e

competéncias que lhe estdo cometidas;

Com efeito, o alargamento gradual e permanente das areas de intervencao dos
municipios que para dar satisfacao as necessidades das pessoas tém de ter uma accao
muito abrangente, obrigou a que se repensasse continuadamente a estrutura
existente, assim como os respectivos quadros, tendo em vista a obtencao de
respostas mais eficazes e céleres as solicitacdes que, de dia para dia, nos sao
colocadas em maior numero;

Do mesmo modo, as exigéncias cada vez maiores da sociedade civil, a implementacao
de novas tecnologias e a constante evolucao social, cultural e politica, obrigaram a

adop¢ao de novos modelos de decisio e funcionamento;

Nesse contexto, houve necessidade de proceder a reestruturacao dos servicos dando
assim cumprimento ao regime juridico da organizacdo dos servicos das autarquias
locais, aprovado pelo Decreto-Lei n° 305/2009, de 23 de outubro de 2010;

Assim, ao abrigo do disposto na alinea n) do n°2 do artigo 53° e na alinea a) do n°7 do
artigo 64° da Lei n° 169/99, de 18 de Setembro na redaccao dada pela Lei n° 5-
A/2002, de 11 de Janeiro, foi aprovada a atual estrutura organica dos servicos da
Camara Municipal de Porto de Mods, que entrou em vigor em 1 de Janeiro de 201 1

No entanto o artigo 47.° da Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro, alterada pela Lei
n.° 20/2012, de 14 de maio, previa que o Governo aprove no prazo de 30 dias a



legislacio referente ao pessoal dirigente da administracao local, no sentido da
reducdo do numero de dirigentes em exercicio efetivo de funcdes, incluindo cargos

legalmente equiparados;

Nesse sentido foi publicada a Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, que procede a
adaptacao a administracao local da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro na sua redagao
atual, que aprovou o estatuto do pessoal dirigente dos servicos e organismos da

administracao central, regional e local;

Nos termos da referida Lei, o n°1 do artigo 25.° dispde que os municipios devem
aprovar a adequacao das suas estruturas orgdnicas, nos termos do Decreto-Lei n.°
305/2009, de 23 de outubro, as regras € critérios previstos no diploma, até 31 de
dezembro de 2012;

Como tal, e no uso da competéncia conferida a Assembleia Municipal nos termos da
disposicao supra referida e em conjugacao com o disposto nas alineas a), ¢), d) e f)
do artigo 6° do Decreto-Lei n® 305/2009, de 23 de Outubro, a Assembleia Municipal
em sessao ordinaria 20 de dezembro de 2012, deliberou fixar os limites da estrutura
orgénica dos servigos municipais, cabendo a Camara Municipal, criar as unidades
organicas flexiveis e definir as suas competéncias, em moldes que permita dar uma

melhor resposta as atribuicdes e competéncias dos municipios.

Assim, tendo em vista a adequacao, racionalizacao e otimizagcao dos meios materiais,
humanos e orcamentais disponiveis para o exercicio da missao de servico publico que
compete ao Municipio e no uso do poder regulamentar conferido as autarquias locais
pelo artigo 241.° da Constituicao da Republica Portuguesa, ao abrigo e nos termos do
disposto na alinea a) do n.® 6, do artigo 64.°, da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro,
com as alteracées introduzidas pela Lei n.® 5-A/2002, de 11 de janeiro, na sua
redacéo atual, e ainda no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, tornou-se

necessario promover a revisao da organizacao dos servicos.

Nestes termos, em reunido de 27 de dezembro de 2012, a Camara Municipal de Porto
de Mds, sob proposta do respetivo Presidente e no uso da competéncia conferida pela
alinea a) do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, deliberou,
dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal, a criacao de 5 (cinco) unidades
organicas flexiveis e definiu as respetivas atribuicoes e competéncias, que se

concretizam no presente regulamento.



CAPITULO |

Objectivos e principios de funcionamento dos servigg
/

Artigo 1°
Ambito de aplicacio
O presente Regulamento define os objectivos, a organizacio e os niveis de actuacao
dos servicos da Camara Municipal de Porto de Més, bem como os principios que os
regem e o respectivo funcionamento.

Artigo 2°
Superintendéncia
1. A superintendéncia e a coordenacao geral dos servicos municipais competem ao
Presidente da Camara Municipal, nos termos da legislacao em vigor,
2. Os Vereadores terao nesta matéria os poderes que lhes forem delegados pelo
Presidente da Camara Municipal.

Artigo 3°

Objectivos
No desempenho das suas atribuicdes, os servicos municipais devem prosseguir 0s
seguintes objectivos:
a) Realizagdo plena, oportuna e eficiente das accdes e tarefas definidas pelos
6rgaos municipais, no sentido do desenvolvimento sécio-econdmico do concelho,
designadamente as constantes dos planos de investimento e planos de actividades;
b) Promover a obtencao de indices crescentes de melhoria na prestacao de servicos
as populagdes, respondendo de forma eficaz as suas necessidades e aspiracdes;
c) Gerir a eficiéncia, de acordo com uma gestdo racionalizada e moderna, os

recursos disponiveis, tendo em vista a obtencao do seu maximo aproveitamento;

d) Promover a participacao organizada dos cidadaos e dos agentes sécio-econémicos

do municipio nos processos de tomada de deciso;

e) Promover a dignificacdao e valorizacdo profissional e civica dos trabalhadores
municipais;

f) Desburocratizar e modernizar os servicos técnico-administrativos e acelerar os
processos de decisao.

Artigo 4°




Principios de funcionamento dos servigos
Os servicos municipais regem-se pelos seguintes principios gerais:
a) Principio do servigo as populagdes: consubstanciado numa clara nocao de servico
publico, no respeito pelas decisdes dos 6rgaos autarquicos e na intransigente defesa
dos legitimos interesses dos rhum’cipes;
b) Respeito absoluto pela legalidade e pela igualdade de tratamento de todos os
cidadaos e pelos direitos e interesses legalmente protegidos destes;
c) Transparéncia, didlogo e participagdo, consubstanciados ao nivel da gestao e dos
procedimentos, em relacdo aos municipes e aos trabalhadores, por uma permanente
atitude de aproximagao e interaccao com as populacées e por uma comunicagao
permanente, informativa, pedagogica e de convergéncia entre o municipio e a
comunidade;
d) Racionalidade de gestao e sensibilidade social, pela utilizacdo permanente e
equilibrada de critérios técnicos, econdémicos e financeiros que visem melhor justica,
equidade e solidariedade;
e) Qualidade e inovacao, correspondendo a necessidade da continua introducao de
solucdes inovadoras sob pontos de vista técnico, organizacional e metodologico que
permitam a desburocratizacao e o aumento da produtividade e conduzam a sucessiva

elevacao da qualidade dos servicos prestados a populagao.

Capitulo 1

Da estrutura organica

Artigo 5°
Estrutura
Para a prossecucao das suas atribui¢des, a Camara Municipal dispde da estrutura

constituida pelos servigos concretizados no presente Regulamento.

Artigo 6°
Composicao da estrutura
A estrutura abrange os seguintes servicos:
1. Servicos de Apoio Técnico:
a) Gabinete de Apoio ao Presidente;
b) Gabinete de Comunicacao;
c) Gabinete de Apoio Juridico;

d) Gabinete de Atendimento ao Municipe;



e) Gabinete Municipal de Proteccao Civil;
f)Gabinete de Informatica;

2. Servigos de Apoio Administrativo:

a) Divisao Financeira, de Recursos Humanos e Gestdo Administrativ.
3. Servicos Operativos:

a) Divisao de Planeamento e Licenciamento Urbano;

b) Divisao de Obras Publicas, Servicos Municipais e Ambiente;
4. Servicos de Desenvolvimento Humano e Local:

a) Divisao de Educagao, Accao Social e Juventude;

b) Divisao de Cultura, Turismo e Desporto.

Artigo 7°
Organigrama
O organigrama da estrutura consta do Anexo |.

CAPITULO Il

Competéncias comuns

Artigo 8°

Atribui¢cdes comuns
Constituem atribuicées comuns as diversas unidades organicas estruturais:
a) Elaborar e submeter a apreciacdo da Camara as instrucdes, regulamentos e
normas que forem julgadas necessérias ao correcto exercicio da respectiva unidade;
b) Colaborar na elaboracado, controlo e execucdo dos planos e dos orcamentos
municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do
sistema de gestao municipal;
c) Preparar as minutas das propostas a submeter a deliberacdo da Camara Municipal
€ assegurar a sua execugao, bem como dos despachos do presidente ou vereadores
com competéncias delegadas;
d) Programar a actuacao do servico em consonancia com as grandes opcées do plano
do municipio e elaborar periodicamente os correspondentes relatérios de
actividades;
e) Coordenar a actividade das subunidades orginicas dependentes e assegurar a
correcta execugao das respectivas tarefas, dentro dos prazos determinados;
f) Gerir os recursos humanos, técnicos e patrimoniais afectos, garantindo a sua
racional utilizacao;



g) Colaborar no processo de aprovisionamento municipal ao nivel do planeamento,
da apreciacao de propostas de financiamento e da definicao de critérios e
parametros de gestao;

h) Assegurar o melhor atendimento aos municipes e o tratamento das questdes e
problemas por eles apresentados, individual ou organizadamente, e a sua pronta e
eficiente resolucao;

i) Colaborar activamente no processo de recolha, tratamento, producao e difusao de
elementos informativos para a populagao relativos a actividade do servico;

j) Propor a adopcao de medidas de natureza técnica e administrativa, tendentes a
simplificar e racionalizar métodos e processos de trabalho;

k) Promover o desenvolvimento tecnoldgico e a boa organizagao do trabalho, com
base em critérios e procedimentos modernos de gestdo e a formagao profissional,
com vista a um continuo aumento da produtividade do trabalho;

() Assegurar a informacao necessaria entre os diversos servicos, de forma a conseguir
uma actuacgédo coordenada ou integrada do desempenho das respectivas actividades;
m) Solicitar aos diversos servicos a execucao de acgdes ou tarefas complementares
que sejam necessarias para o prosseguimento dessas acgoes;

n) Assegurar uma participacdo activa, pronta e eficiente, no quadro de projectos
municipais para os quais seja requerida essa participagdo, em dominios de actividade

da sua especialidade.

Artigo 9°

Atribuicées comuns dos Chefes de Divisao
1. Compete ao Chefe de Divisao, nomeadamente:
a) Assegurar a direccdo do pessoal da sua unidade organica, em conformidade com as
deliberacdes da Cadmara Municipal ou as ordens do Presidente da Camara e ou
Vereador, com responsabilidade politica na direccao da Unidade Organica ou director
de departamento da unidade organica onde esta inserido, distribuindo o servigco de
modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;
b) Organizar e promover a execucdo das actividades da Unidade Orgénica, de acordo
com o plano de accao definido e proceder a avaliag@o dos resultados alcancados;
c) Elaborar relatérios referentes a actividade da Unidade Organica;
d) Preparar o expediente e as informacdes necessarias para as deliberacoes dos
orgaos municipais competentes, decisdes do Presidente da Camara ou Vereadores
com responsabilidades politicas na direccao da Unidade Organica;

e) Zelar pelas instalacdes a seu cargo, respectivo recheio e cadastro dos bens;
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f) Assegurar a execugdo das deliberagdes dos orgaos municipais, bem como das
demais decisdes proferidas pelos eleitos locais respeitantes as atribuigcdes da Unidade
Organica;

g) Assegurar a informacao necessaria entre os servicos, com vista ao bom
funcionamento da Unidade Organica;

h) Cumprir e fazer cumprir as disposicées legais e regulamentares sobre as matérias
da sua respectiva competéncia;

i) Prestar os esclarecimentos e informacédes relativas a Unidade Organica, solicitados
pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador;

j) Elaborar pareceres e informacdes sobre assuntos da competéncia da Unidade
Organica;

k) Proceder de forma objectiva a avaliacao do meérito dos trabalhadores, em funcao
dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecucao dos objectivos e no espirito de equipa;

l) Identificar as necessidades de formacao especifica dos trabalhadores e outros
trabalhadores da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das acgoes de formagao
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades;

m) Proceder ao controle efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

n) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam

superiormente solicitadas.

Artigo 10°

Substituicdo dos dirigentes e chefias
1. Os Chefes de Divisao, nas suas faltas ou impedimentos, serdo substituidos pelos
Coordenadores Técnicos, tendo como critérios a unidade de trabalho onde estio
inseridos e a natureza dos assuntos a tratar.
2. Na sua auséncia, os Coordenadores Técnicos serao substituidos, nas suas faltas ou
impedimentos, por trabalhadores superiores e de seguida por trabalhadores
administrativos adstritos a essas unidades de trabalho, de maior categoria e
antiguidade.
3. Em servicos ou sectores sem cargo dirigente ou chefia atribuido competira ao
presidente da Camara Municipal definir o responsavel e os poderes que lhe ficam
adstritos para o efeito.

4. A substituicdo devera ser comunicada ao Presidente da Camara Municipal.



Artigo 11°

Competéncias do Coordenador Técnico ou Responsavel por Sector
1. Compete ao Coordenador Técnico ou Responsavel por um sector, nomeadamente:
a) Dirigir e orientar o pessoal da subunidade orgénica ou sector a seu cargo, bem
como manter a ordem e disciplina na unidade de trabalho que chefia, advertindo os
trabalhadores que se mostrem pouco zelosos ou menos assiduos ao servico e, ainda,
participar as faltas ou infraccoes disciplinares do pessoal que dirige;
b) Executar, fazer executar e orientar o servico a seu cargo, para que tudo tenha
andamento e se efective nos prazos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias;
c) Entregar ao superior hierarquico os documentos, devidamente registados,
conferidos e informados, sempre que carecam do seu visto ou assinatura ou merecam
decisao superior;
d) Apresentar ao superior hierarquico sugestoes que julgue convenientes para o
funcionamento do servico, no sentido de o aperfeicoar em articulacdo com os
restantes servicos municipais;
e) Fornecer as outras subunidades, seccOes ou sectores, as informagdes e
esclarecimentos de que caregcam para o bom andamento de todos os servicos,
mantendo as melhores relagdes de trabalho;
f) Informar acerca dos pedidos de faltas e licencas do pessoal da subunidade, seccao
ou sector;
g) Informar, regularmente, o superior hierarquico sobre o andamento do trabalho da
sua subunidade, seccao ou sector;
h) Conferir todos os documentos de receita e de despesa emitidos pelo servico a seu
cargo;
i) Resolver as dlavidas, em matéria de servico, apresentadas pelos trabalhadores da
subunidade, seccao ou sector que tem a seu cargo, expondo-as ac seu superior
hierarquico quando nao encontre solucao aceitavel ou necessite de orientacao;
j) Cumprir e fazer cumprir as regras internas da subunidade, seccéo ou sector;
k) Elaborar informacdes sobre assuntos da competéncia da subunidade, seccao ou
sector;
) Zelar pelas instalacdes, materiais e equipamentos adstritos a sec¢do ou sector,
pugnando pela sua limpeza, organizacao e asseio;
m) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam

superiormente solicitadas.

Artigo 12°
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Atribuigdes comuns a todo o pessoal
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Além das atribuicoes especificas de cada unidade estrutural, a todos os trabalhadores N
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compete ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes q k[\i"!lif
lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou /

determinacdes superiores.

Artigo 13°
Da competéncia para a distribuicdo de tarefas
A distribuicao de tarefas pelas diversas unidades de trabalho é da competéncia de

quem exerce funcdes dirigentes maximas nas respectivas unidades organicas.

CAPITULO IV
Seccao |

Servigos de Apoio Técnico

Artigo 14°

Gabinete de Apoio ao Presidente da Camara
1. Sao atribuicdes do Gabinete de Apoio ao Presidente da Camara:
a) Assessorar o presidente da camara nos dominios da sua actuacado politica e
administrativa, fornecendo elementos para a elaboracao das suas propostas aos
érgaos municipais ou para as suas decisées proprias;
b) Assegurar a representacao que lhe seja concedida;
¢) Assessorar no ambito de funcées de secretariado;
d) Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que lhe
sejam cometidas directamente pelo presidente;
e) Proceder as introducdes especificas do atendimento as juntas de freguesia, de
modo a promover a melhoria das relacdes e parcerias entre aquelas e a Camara

Municipal.

Artigo 15°
Gabinete de Comunicagéo
1. Sao atribuicdes do Gabinete de Comunicacéo:
a) Coordenar a edicdo de quaisquer boletins e comunicados;
b) Proceder ao recorte, na imprensa nacional e regional, de artigos relativos ou com

interesse para o concelho;
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c) Assegurar uma adequada articulacao com os orgaos de comunicagao social nacional
e regional com vista a difusao da informacdo municipal;

d) Colaborar na elaboracéo e divulgacao da agenda cultural do concelho;

e) Colaborar na preparacao de exposicoes, apresentacdes ou outros meios
audiovisuais, relativos a actividade camararia;

f) Coordenar o site oficial da autarquia na Internet, garantindo a actualizagao e
adequacao dos seus conteudos;

g) Divulgar as actividades da camara, zelando pela sua boa imagem;

h) Promover a imagem publica dos 6rgaos municipais e seus titulares.

Artigo 16°

Gabinete de Atendimento ao Municipe
1. Sao atribuicoes do Gabinete de Atendimento ao Municipe:
a) Realizar o atendimento geral ao publico, por telefone ou presencial, de modo a
funcionar como area de recepcao de pedidos de servico dos municipes e de prestacdo
de informagao, esclarecendo de imediato as questdes mais frequentes e que permita
a resolucao logo na origem de grande parte das solicitacées dos municipes;
b) Desenvolver e acompanhar o sistema de atendimento integrado, o que inclui a
definicao de procedimentos e normativos inerentes;
c) Participar em reunides internas com as demais areas da Camara Municipal, cujos
servicos sdo prestados ao municipe, no sentido de obter maximizacdo do
conhecimento dos procedimentos estabelecidos em cada area;
d) Receber e registar os pedidos de licenciamento e informar sobre o estado dos
processos;
e) Receber e registar as solicitacdes dos municipes ao nivel das taxas e licencas;
f) Receber e registar os pedidos de orcamento de ramais, elaborar contratos de
fornecimento de agua;
g) Proceder ao tratamento ou encaminhar para as devidas areas, as solicitacoes
recebidas;
h) Prestar informacdes ao municipe sobre o andamento dos seus processos e
solicitagdes;
i) Propor a emissao de atestados e certiddes e proceder a sua entrega ao municipe;
j) Emitir guias de receitas relativas aos servigos prestados;
k) Receber reclamacgdes (sobre infra-estruturas municipais, conduta sobre os servicos

municipais) emanadas pelos municipes e proceder ao seu encaminhamento para o
6rgao responsavel;
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l) Encaminhar, telefonica ou presencialmente o publico para as areas espectalizadas ) .

de atendimento (obras particulares e taxas e licencas, por exemplo), mediante os \ .,
| -
T

assuntos em causa. {T‘ s

Artigo 17°

Gabinete de Apoio Juridico
1. Sao atribuicées do Gabinete de Apoio Juridico:
a) Assegurar os servicos juridicos de apoio & administragdo e aos diversos servicos
que o solicitem;
b) Assegurar a uniformizacdo de interpretacées juridicas sobre matérias de interesse
municipal;
c) Colaborar na elaboragao de propostas de normas, regulamentos e posturas;
d) Assegurar o tratamento da documentacdo de suporte ao estudo juridico,
nomeadamente da legislacdo, manuais, publicacdes e outros;
e) Emitir informacdes e pareceres juridicos que lhe sejam solicitados;
f) Apoiar juridicamente o municipio nas relacdes com as outras entidades;
g) Assegurar o cumprimento das atribuicdes municipais no d&mbito do contencioso
tributario;
h) Instruir e tratar processos de contra-ordenacao;
i) Desempenhar outras actividades de foro juridico que lhe forem solicitadas pelos
membros dos 6rgdos da autarquia;
J) Promover a compilacéo e distribuicdo pelos servicos interessados de legislacao,
posturas, regulamentos e outros elementos de caracter normativo.
k) Promover a informagao e encaminhamento de queixas, reclamacgoes ou exposicoes
de natureza juridica ou administrativa formuladas por particulares;
1) Instruir os processos de execucao fiscal;
m) Proceder as acc¢des de tramitacio dos procedimentos associados as eleicdes;
n) Acompanhar os processos sob a responsabilidade de assessorias juridicas externas,
quando aplicavel;
0) Assegurar o controlo do cumprimento dos prazos de resposta as solicitacdes dos
tribunais, autoridades judiciarias ou outras entidades inspectivas e de tutela;
P) Assegurar a instrucao dos processos extra judiciais de responsabilidade
civil extracontratual;
q) Elaborar e analisar os contratos e outros acordos e protocolos a celebrar pela
Camara Municipal de Porto de Mds;

r) Preparar os elementos necessarios para a celebracio de escrituras:



s) Organizar e enviar os processos ao Tribunal de Contas;

t) Organizar o processo de aquisicdo e venda de imdveis da Cdmara Municipal;

u) Executar os procedimentos de registo predial dos bens iméveis da Camara
Municipal;

v) Desempenhar as tarefas inerentes aos processos de expropriacao;

x) Execucao de tarefas de apoio administrativo a actividade de notariado;

z) Elaborar as actas das reunides dos orgaos municipais;

Artigo 18°

Gabinete de Proteccao Civil
1. Sao atribuicdes do Gabinete de Proteccao Civil:
a) Colaborar com o Servico Nacional de Proteccao Civil no estudo, preparacao de
planos de defesa das populacdes, em casos de emergéncia, bem como nos testes as
capacidades de execucéo e avaliacao dos mesmos;
b) Fazer o levantamento e analise das situacdes de risco;
¢) Organizar planos de proteccao civil das populacdes locais em casos de fogos,
cheias, sismos ou outras situacdes de emergéncia;
d) Organizar, propor e executar medidas de prevencao, designadamente fiscalizacao
de construcdes clandestinas em locais de cursos de agua ou de condicoes
propiciadoras de incéndios, explosao ou outras catastrofes;
e) Organizar planos de actuacao em colaboracao com as juntas de freguesia e outros
municipios, com a finalidade de intervir, em casos de emergéncia ou sinistro, em
areas bem determinadas expostas a niveis elevados de risco;
f) Coordenar e apoiar as ac¢oes de socorro que, eventualmente, venham a ser
necessarias;
g) Executar e promover as acg¢bes concernentes aos servicos de bombeiros,
nomeadamente no acompanhamento e apoio financeiro ou outro, as corporacoes de
bombeiros voluntarios;
h) Manter uma estreita ligacao com todas as entidades a nivel concelhio que tenham
intervencao directa ou indirecta na prevencao e execucao dos planos de proteccao
civil;
i) Promover a informacao e formacao das populacdes, visando a sua sensibilizacao em

matérias de auto-proteccao e de colaboracao com as autoridades.

Artigo 19°

Gabinete de Informatica
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1. Ao Gabinete de Informatica compete:

a) Assessorar 0 executivo e demais areas nos assuntos relacionadot com a
informatica;

b) Elaborar e controlar o Plano Director de Informatica da Camara Municipal de Porto
de Més, propondo a aquisicdo e ou substituicao de recursos, tendo presente a
potencialidade de meios disponiveis face as necessidades e ao desenvolvimento
tecnolodgico;

c) Conceber um plano de gestio integrada das actividades informaticas, no qual sao
definidas directrizes claras quanto a forma de utilizacao dos respectivos meios,
apoiando tecnicamente todas as areas da Camara Municipal de Porto de Més, e de um
manual de seguran¢a no ambito informatico;

d) Definir e implementar as politicas e métodos de trabalho no ambito da gestao
informatica;

e) Desenvolver e implementar novas estratégias de comunicacao e informacao
através dos sistemas informaticos e as novas tecnologias de comunicacdo e
informacao, de acordo com o definido em sede do plano estratégico e do Plano
Director de Informatica;

f) Promover novas funcionalidades ao nivel das aplicacées e sua implementacao;

g) Gerir e manter a rede informatica da Camara:

h) Gerir e manter o hardware;

i) Definir e gerir o sistema e as regras de seguranca informatica, e zelar pelo seu
cumprimento;

j) Propor sugestdes para a melhoria continua do funcionamento e da inovacao
processual, tendo em vista a eficacia e a eficiéncia da gestao;

k) Analisar os processos de aquisicao de equipamento e aplicacoes informaticas;

l) Elaborar as requisicdes internas de material corrente necessario ao bom
funcionamento do Gabinete de Informatica, a entregar no Aprovisionamento;

m) Prestar apoio técnico aos colaboradores na utilizacio dos recursos informaticos;

n) Prestar apoio tecnico a rede de escolas do concelho, que sejam da competéncia da
Camara.

Secgao Il
Servicos de Apoio Administrativo
Artigo 20°

Diviséo Financeira, de Recursos Humanos e Gestio Administrativa



1. A Divisao Financeira, de Recursos Humanos e Gestao Administrativa em termos
gerais e sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes, compete:

a) Planear e programar a gestao financeira e orcamental da Camara;

b) Cumprir e fazer cumprir as disposigoes legais e regulamentares sobre a
contabilidade autarquica, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em
regulamento, relativas aos registos de receitas e despesas que traduzam a execucao
or¢camental das opcdes do plano e da contabilidade patrimonial;

c) Assegurar a elaboracdo do projecto do orcamento, do plano de actividades e do
plano plurianual de investimentos da Camara Municipal, suas modificacées e
controlar a sua execucao;

d) Apoiar o controlo da gestao financeira e orcamental, designadamente através do
acompanhamento diario de tesouraria;

e) Supervisionar a preparacao da prestacao de contas da actividade financeira e
contabilistica e elaborar anualmente o relatorio de gestao;

f) Garantir a implementacao do POCAL, junto das diferentes areas envolvidas nos
processos;

g) Supervisionar a manutencao do plano de contas, da estrutura dos centros de custos
e outras tabelas mestre da aplicacao informatica de contabilidade;

h) Supervisionar e controlar a verificacdo, tratamento contabilistico e processamento
das receitas, despesas, dos movimentos patrimoniais, das operacdes ndo orcamentais
e contas de ordem;

i) Cooperar na elaboracao de estudos de caracter econdmico e financeiro;

j) Analisar e acompanhar a legislacdo em vigor e normativos técnico-contabilisticos
emitidos no ambito da sua area actividade e formacao dos coordenadores de area,
com o apoio do Gabinete de Apoio Juridico;

k) Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos
processos e a obtencao de informacao de gestdo adequada;

l) Implementar os procedimentos e normas definidos interna e externamente, nas
respectivas areas funcionais;

m) Realizar as consultas e organizar os processos para obtengcao de crédito e
garantias junto das instituicdes bancarias;

n) Apoiar as areas que superintende no ambito da normalizacdo e execucéo
contabilistica, gestdo de tesouraria, conducdo dos processos de aquisicao, controlo
do patriménio e metodologias de controlo de gestao;

o) Definir e desenvolver procedimentos administrativos inerentes as funcoes de

contabilidade, tesouraria, aprovisionamento, gestao de stocks e contratacao publica;
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p) Velar pelo cumprimento da Norma de Controlo Interno pelos servicos municipaj

q) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre os processos
de pessoal, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, nesse
ambito;

r) Analisar e acompanhar a legislagdo em vigor e normativos técnicos emitidos no
ambito da sua area de actividade e formagao dos coordenadores de area, com o
apoio do Gabinete de Apoio Juridico;

s) Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos
processos e a obtencao de informacao de gestao adequada;

t) Implementar os procedimentos e normas definidos interna e externamente, nas
respectivas areas funcionais;

u) Apoiar a definicao e implementacao de métodos de trabalho de suporte a gestao;
v) Coordenar a elaboracdo e o acompanhamento do cumprimento do plano de
formacdo global da Camara (designadamente recrutamento, seleccdo e integracao;
gestao do desempenho; formacao; gestao de carreiras, etc.);

w) Apoiar o processo de identificacdo das necessidades de formacdo dos
colaboradores da Camara;

x) Coordenar o processo de definicao das politicas e dos instrumentos de gestao de
recursos humanos e zelar pela sua execucao;

y) Promover os estudos necessarios a gestao previsional dos recursos humanos;

z) Apoiar as areas que superintende no ambito da gestao do pessoal e implementagao

de metodologias de tratamento de expediente e arquivo.

2. A Divisao Financeira, de Recursos Humanos e Gestao Administrativa na area da
Contabilidade, compete:

a) Executar as actividades associadas a emissdo do orcamento;

b) Manter o plano de contas e outras tabelas mestre do sistema informatico de
contabilidade;

¢) Controlar a actividade orcamental, designadamente através do cabimento de
verbas;

d) Processar contabilisticamente as despesas e receitas;

e) Conferir os documentos de receita/despesa e de pagamento/recebimento com os
registos contabilisticos efectivamente efectuados na aplicacao de contabilidade;

f) Proceder a conferéncia periddica dos valores registados na contabilidade com os

valores dos recibos emitidos e depdsitos efectuados;



g) Controlar as contas correntes e dos pagamentos a realizar aos fornecedores da
Camara;

h) Emitir as autorizagbes de pagamento, apds a observancia das normas legais em
vigor, e de mapas de pagamentos a fornecedores, para autorizacao superior;

i) Proceder a reconciliacao de saldos com clientes, fornecedores, pessoal, etc.;

j) Gerir a carteira de seguros-caucao, garantias bancarias e outras;

k) Implementar as metodologias de processos, contabilisticas e de gestdo de arquivo
contabilistico, definidas para a respectiva area funcional, no sentido de optimizacao
de recursos;

l) Apoiar a preparacao de documentos de apoio a actividade da area organizacional,
nomeadamente o manual de praticas contabilisticas;

m) Determinar os custos de cada servico e actividade e estabelecer e manter um
sistema contabilistico necessario a um efectivo controlo de gestao;

n) Preencher formularios estatisticos de origem interna ou externa a Camara, no
ambito da informacao contabilistica;

o) Preparar a declaragao anual de impostos, garantir o cumprimento das obrigacées
fiscais e apurar os valores a entregar ao Estado, seguranca social, sindicatos, etc.;

p) Emitir balancetes de disponibilidades orgamentais;

q) Realizar as operacoes de encerramento e de prestacdo de contas mensais e anuais;
r) Garantir a prestacdo de contas a diversas entidades (Tribunal de Contas, Comissao
de Coordenacao Regional, etc.) e de informagdo contabilistica especifica;

s) Registar, validar e classificar as facturas de fornecedores de imobilizado na
aplicacao informatica propria;

t) Elaborar um programa de inspecgéo fisica periddica dos elementos do imobilizado
e organizar o processo de inventariacdo dos bens patrimoniais;

u) Organizar e manter actualizado o inventario dos bens moveis e imdveis
pertencentes a Camara;

v) Controlar os bens de imobilizado, nomeadamente através da etiquetagem do
imobilizado mével, da criacdo de listagens discriminativas em cada local e do
controlo dos movimentos patrimoniais (transferéncias, abates, etc.);

w) Gerir e manter actualizado o arquivo contabilistico;

x) Apoiar a prestacao de informacao de gestao aos responsaveis das demais areas
organizacionais da Camara.

3. A Divisao Financeira, de Recursos Humanos e Gestao Administrativa, na area do

Aprovisionamento e Armazém, compete:



3.1 Aprovisionamento:
a) Receber e controlar as requisicdes internas de materiais enviadas pelas di
estruturas organizacionais da Camara;

b) Verificar e validar os niveis de autorizacao de despesa emitidas pelas diversas
areas;

€) Manter actualizada a base de dados de fornecedores, com informacao sobre os
seus dados e historial da performance;

d) Promover normas de controlo interno no ambito da actividade da unidade
estrutural;

e) Proceder as consultas ao mercado e pesquisa de fornecedores;

f) Seleccionar e qualificar fornecedores;

g) Emitir encomendas aos fornecedores, tendo em consideracdo as requisicdes
internas aprovadas;

h) Supervisionar e controlar as requisigdes oficiais emitidas pelo armazém, no ambito
dos contratos de fornecimento continuos;

i) Controlar a recepgdo dos materiais de armazém e administrativos proceder a sua
conferéncia com a guia de remessa e nota de encomenda;

j) Entregar o material requisitado pelas respectivas areas requisitantes;

k) Gerir o economato;

l) Gerir os processos de reclamacdes/devolucdes no caso de nao conformidades;

m) Controlar o grau de execucao dos contratos de fornecimento de existéncias, bens
e equipamentos e de manutencao destes Ultimos;

n) Promover a organizagao logistica das existéncias em armazém e da implementacao

das respectivas normas de controlo interno.

3.2. Armazem:

a) Promover o cumprimento das regras de controlo interno instituidas no ambito da
actividade de aprovisionamento (requisicdo, movimentacdo de bens em armazém,
etc.);

b) Prover as areas operacionais dos materiais solicitados através de requisicdes
internas;

c) Controlar e registar, na aplicacao informatica, a movimentacao das existéncias em

armazém;

d) Proceder a recepcao e conferéncia do material, e respectivas guias de remessa ou
facturas, entregues no armazém:




e) Conferir as facturas e guias de remessa referentes ao material que entra em
armazém com as requisicoes ao fornecedor;

f) Definir os critérios de acondicionamento/arrumacao das existéncias adquiridas, de
acordo com os niveis de eficiéncia desejados para a area;

g) Organizar e proceder a arrumacao fisica do armazém;

h) Gerir as transferéncias de material entre armazéns;

i) Proceder a elaboracdao de inventarios de armazém e realizacdo de contagens
fisicas;

j) Supervisionar a manutencao e conservacao das instalagoes;

k) Emitir as requisicdes oficiais de existéncias (relativas a contratos continuos), com
base no plano de compras;

l) Gerir o processo de reclamacéo/troca/devolucao de existéncias do armazém junto
dos fornecedores;

m) Planear periodicamente as compras de existéncias nao administrativas com base
no plano sectorial, da programacao semanal das actividades dos servicos operativos e
das requisicoes entregues no armazém;

n) Apoiar a unidade de manutencao e equipamento, da Divisao de Servigos Municipais
e Ambiente, no ambito da gestao de viaturas.

4. A Divisao Financeira, de Recursos Humanos e Gestao Administrativa na area da
Tesouraria, compete:

a) Receber as receitas entregues na tesouraria e proceder ao seu registo na aplicagao
informatica;

b) Liquidar juros que forem devidos referentes a arrecadacao de receitas;

c) Proceder a emissao dos meios de pagamento, com base nas ordens de pagamento
produzidas pela Contabilidade;

d) Processar os pagamentos e proceder ao seu registo informatico, depois de
devidamente autorizados;

e) Controlar as receitas geradas pelas areas emissoras;

f) Proceder ao tratamento e conferéncia das receitas arrecadadas;

g) Realizar os depositos bancarios;

h) Proceder a elaboracdo dos documentos diarios da tesouraria e enviar os
documentos de receitas e despesas para a Contabilidade;

i) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numeréario e valores em
caixa e instituicdes bancarias;

j) Zelar pela seguranca de todos os valores e documentos em cofre;



e

k) Proceder ao controlo do movimento das contas em instituicdes bancarias;
l) Organizar e manter actualizado o arquivo de copias das folhas de caixa;

m) Controlar e realizar operagdes de abertura e fecho de caixa;

n) Validar e repor os fundos de maneio existentes na Camara, conforme as normas de
controlo interno;

0) Colaborar com a Divisao Financeira na definicao dos circuitos e procedimentos
inerentes as receitas arrecadadas pelas areas emissoras e ao funcionamento dos

fundos fixos de caixa;

p) Organizar e manter actualizado o arquivo dos documentos de tesouraria.

5. A Divisao Financeira, de Recursos Humanos e Gestdo Administrativa na area da
Contratacao Publica, compete:

a) Proceder ao lancamento e tramitacdo administrativa dos procedimentos de
contratacao publica estipulados no Codigo dos Contratos Publicos (CCP), previamente
autorizados e cabimentados, de aquisicao, fornecimento e locacao de bens e
servicos, bem como de empreitadas de obras publicas e concessao de obras publicas;
b) Elaborar os anuncios, programas de concurso e cadernos de encargos necessarios
ao langamento dos procedimentos de contratagcao, em articulacao com as respectivas
Divisoes;

) Secretariar e apoiar os juris dos procedimentos de contratacdo, elaborando as
respectivas actas, oficios e demais expediente necessario, coordenando o
cumprimento dos prazos legalmente previstos para cada fase dos procedimentos;

d) Manter uma base de dados sobre todos os procedimentos de contratacao
pendentes e findos;

e) Elaborar periodicamente mapas de controlo que demonstrem claramente as varias
fases em que se encontram os procedimentos;

f) Articular com os diferentes servicos municipais em tudo o que se mostre necessario
a centralizacao e arquivo dos procedimentos de contratacdo e da execucdo dos
respectivos contratos;

g) Promover a liberacao das garantias prestadas quando se mostrem preenchidos os
respectivos requisitos legais, designadamente apds prévia informacdo da respectiva
Divisao em como houve cumprimento integral dos contratos escritos ou nao escritos;
h) Promover as publicages obrigatorias e a publicitacdo na plataforma electrénica
utilizadas pela Camara Municipal para a contratacdo publica, de todos os
procedimentos de contratacao, bem como a sua publicitacao no portal dos contratos
publicos, nos termos do CCP;

19



i) Manter uma base de dados, actualizada, sobre fornecedores de bens e prestadores
de servicos, bem como de empreiteiros;

j) Prestar as informagdes devidas sobre os procedimentos de contratacdo em curso,
aos potenciais concorrentes;

k) Colaborar e apoiar o Oficial Publico na prossecucdo das suas tarefas, no que se

refere aos procedimentos de Contratacao Publica.

6. A Divisao Financeira, de Recursos Humanos e Gestao Administrativa na area do
Gabinete de Projectos e Candidaturas, compete:

a) Definicao e implementacao de metodologias e mapas de analise no ambito da sua
actividade;

b) Assegurar um conhecimento detalhado e actualizado de todos os programas e
mecanismos de financiamento publico, nacionais e comunitarios, susceptiveis de
serem accionados com vista ao financiamento de projectos de interesse municipal;

c) Prestar informacao sobre as fontes de financiamento alternativas, aos demais
servicos ou unidades municipais;

d) Pesquisar as oportunidades de financiamento para a Camara Municipal de Porto de
Mbs;

e) Assegurar, em articulacdo com os servicos responsaveis pela realizagdo dos
projectos, o controlo de execucao e a gestao financeira dos projectos com
candidaturas aprovadas, bem como os respectivos procedimentos administrativos e
de prestacao de contas;

f) Coordenar e canalizar para as entidades competentes todos os processos de
candidatura a programas ou medidas comunitarias, depois de aprovados pela Camara
Municipal ou pelo Presidente da Camara;

g) Acompanhar a execucdo de protocolos ou contratos-programa e candidaturas no
ambito dos instrumentos comunitarios de apoio, assegurando a respectiva
organizacao e dossier técnico-financeiro;

h) Manter informacao actualizada sobre o estadio dos diferentes projectos com
financiamento;

1) Apoiar as Juntas de Freguesia na elaboracao e acompanhamento de candidaturas a

fundos comunitarios.

7. A Divisdao Financeira, de Recursos Humanos e Gestao Administrativa, na area do
Expediente, Taxas e Licencas compete:

7.1. Expediente:



a) Executar as tarefas relativas a recepcédo, classificacao, registo informatic

distribuicao da correspondéncia recebida;

b) Realizar as tarefas relacionadas com a recepcao, registo na aplicacao informatj

e expedicao da correspondéncia a enviar para o exterior;
c) Registar, afixar, publicitar, enderegar e arquivar avisos, editais, anuncios,
posturas, regulamentos, ordens de servigo;

d) Elaborar, afixar e publicitar, especificamente, os éditos no ambito dos inquéritos
administrativos das obras realizadas no concelho por entidades publicas;

e) Executar o servico de reprografia;

f) Recepcionar e distribuir a correspondéncia e ou comunicacdes internas de acordo
com as normas internas definidas no dmbito do tratamento e da circulacdo da
documentacao;

g) Executar os servicos no exterior (bancos, tribunais, financas, correios, etc.);

h) Gerir o sistema de normas e comunicagdes internas;

i) Organizar e dar sequéncia a todos os processos administrativos que nao sejam da
competéncia de outros servicos, ou que, sendo-0, nao disponham de apoio
administrativo proprio;

j) A distribuicao e expedicao da correspondéncia;

k) A digitalizacao, o registo, classificacdo, e o arquivo corrente dos documentos
entrados na Camara, facultando a sua consulta, mediante pedido de interessados;

l) Organizar o arquivo corrente, tendo em vista a sua operacionalidade e rapidez de
resposta as solicitagdes efectuadas pelos interessados;

m) Implementar regras, no ambito da circulacao de informacao, por forma a tornar o
respectivo fluxo mais expedito e homogéneo, sob a coordenacao do chefe da Divisao
de Recursos Humanos e Gestdao Administrativa.

7.2.Taxas e Licencas:

a) Liquidar impostos, taxas e licencas;

b) Gerir e manter a informacao contida nos mddulos que compdem a aplicacdo
informatica de taxas e licencas;

c) Apoiar as actividades do Centro de Atendimento, no sentido de dar seguimento a
tramitacao dos processos de licenciamento e regulacdao municipal (por exemplo,
cartdes de feirantes, plantagcdes arbdreas, maquinas de diversao, autorizacao de

queimadas, etc.);

d) Tramitar os processos conducentes a emissao de cartas de cacador e outros
licenciamentos de natureza semelhante;
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e) Controlar as cobrancas efectuadas pela fiscalizacdo municipal e pela area de

mercados e cemitérios (mercados, feiras, rendas de habitacées, etc.).

8. A Divisao Financeira, de Recursos Humanos e Gestao Administrativa, na area dos
Recursos Humanos, compete:

a) Definir e implementar as politicas e instrumentos de recursos humanos;

b) Gerir os processos de recrutamento, seleccdo, contratacao, integracao,
transferéncia, reclassificacdo, progressao e promocao dos recursos humanos e
elaboracao de contratos de pessoal;

c) Definir procedimentos, normas e circuitos do processo de recrutamento e
admissao;

d) Elaborar e acompanhar a execucao do plano de formagdo global da Cémara
suportado nas necessidades detectadas, com o apoio da Divisao de Recursos Humanos
e Gestao Administrativa;

e) Promover a avaliacao de desempenho dos trabalhadores;

f) Desenvolver o processo de identificacao das necessidades de formacao dos
trabalhadores;

g) Promover os estudos necessarios a gestao previsional dos recursos humanos;

h) Elaborar comunicacdes e normas internas, relacionadas com questdes de recursos
humanos;

i) Verificar a conformidade legal dos processos de recrutamento de novos
trabalhadores;

j) Manter actualizados os processos individuais dos trabalhadores e dos respectivos
registos/fichas na aplica¢ao informatica;

k) Elaborar propostas de alteracdo e manter sempre actualizado o mapa de pessoal;
l) Controlar a assiduidade e as horas extraordinarias/suplementares de cada
trabalhador, bem como o respectivo processamento;

m) Processar vencimentos e outros abonos de pessoal;

n) Emitir os recibos de vencimentos, a entregar aos respectivos trabalhadores;

0) Proceder ao tratamento administrativo para o pagamento de salarios;

p) Emitir os mapas legais e fiscais no ambito dos recursos humanos;

q) Emitir as declaracdes de rendimentos anuais dos trabalhadores;

r) Elaborar o plano global de férias;

s) Gerir o sistema de beneficios sociais (subsidio familiar, ADSE, Caixa de
Aposentacoes);

t) Organizar e implementar os sistemas de segurancga e higiene do trabalho;



u) Apoiar a implementacdo do modelo funcional, definido para as diversap areas
organizacionais; ‘ :
v) Proceder a manutencao dos contactos com entidades externasiASindicatos, {P‘llb
entidades formadoras, seguranca social, organismos estatais, etc.);

w) Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos

processos e a obtencao de informacao de gestao adequada.

Seccao lll

Servigos Operativos

Artigo 21°

Divisao de Planeamento e Licenciamento Urbano
1. A Divisdao de Planeamento e Licenciamento Urbano, em termos gerais e sem
prejuizo do disposto nos nimeros seguintes, compete:
a) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares, procedendo a
todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, nesse ambito;
b) Analisar e acompanhar a legislacdo em vigor e normativos técnicos emitidos no
ambito da sua area actividade e formacao dos coordenadores de area, com 0 apoio
do Gabinete de Apoio Juridico;
c) Promover circuitos internos eficientes por forma a prestar um melhor servico aos
municipes;
d) Controlar a analise dos tempos realizados em cada circuito e por cada area
competente, no sentido de detectar eventuais pontos de estrangulamento dos
procedimentos adoptados e de analisar a coordenacao entre a unidade estrutural de
Obras Particulares e o Gabinete de Analise e Projectos;
e) Apoiar a analise dos processos de licenciamento e decisdo da sua aprovagao;
f) Informar todos os planos de urbanizacao e loteamentos particulares apresentados a
Camara;
g) Coordenar e supervisionar as actividades de fiscalizacao municipal;
h) Implementar os procedimentos e normas definidos internamente, nas respectivas
areas organizacionais;
i) Analisar projectos no ambito do Gabinete de Andlise e Projectos, sempre que
necessario;
j) Coordenar a elaboracdao do Plano Director Municipal, do plano estratégico e dos

planos operacionais da Camara, suas revisdes ou alteracdes;
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k) Apoiar a definicao e implementacao das politicas do ordenamento do territério
definidas pela Camara Municipal;

l) Definir e implementar métodos de trabalho de suporte a gestdo, nomeadamente ao
nivel do planeamento e do sistema de prestacao de informacao inter e intra areas
funcionais;

m) Incentivar e coordenar o desenvolvimento do territorio de forma equilibrada e em
conformidade com as capacidades definidas para os solos nos planos municipais de
ordenamento;

n) Promover a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos pela adopgao de
adequadas regras urbanisticas e critérios de ordenamento, mormente quanto a
conveniéncia das actividades industriais, agricolas e comerciais e sua relacdo com os
aglomerados constituidos;

o) Promover o desenvolvimento econémico sustentavel do concelho;

p) Manter actualizada a situacao dos planos municipais de ordenamento existentes ou
em preparacdo e quanto a conhecimentos que interessem a gestdo urbanistica;

gq) Apoio no estabelecimento de contactos com servicos congéneres e com a

administracao central ou outras entidades.

2. A Divisiao de Planeamento e Licenciamento Urbano, na area do Sistema de
Informacao Geografica, compete:

a) Produzir, actualizar e emitir a cartografia;

b) Produzir mapas tematicos;

c¢) Gerir e actualizar o roteiro toponimico do concelho;

d) Desenvolver as actividades inerentes a actualizacdo e manter as bases de dados e
demais registos de suporte de informacao geografica do concelho;

e) Desenvolver e implementar novos projectos em coordenacdao com entidades
externas, nomeadamente ao nivel das associacdes municipais e outras estruturas
regionais;

f) Apoiar as diversas entidades do concelho ao nivel da cartografia e do Sistema de
Informacao Geografica, nomeadamente, os Bombeiros e a Guarda Nacional
Republicana;

g) Manter os contactos com as entidades envolvidas no sistema de informacao
geografica dos demais concelhos limitrofes e com outras entidades externas a

Camara;
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h) Apoiar as demais areas funcionais das diversas unidades organicas da Cdmara no

ambito da prestacao de informacdes geograficas e de outras necessarias
prossecucao dos objectivos das areas organizacionais e da Camara;

i) Informar e apoiar o Gabinete de Atendimento ao Municipe no ambito da‘sua \W
actividade, por forma a prestar um servigo de exceléncia aos municipes;

Jj) Emitir plantas e extractos do Plano Director Municipal, Reserva Agricola Nacional,

Reserva Ecoldgica Nacional;

k) Apoiar a elaboracao do Plano Director Municipal;

[) Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos

processos e a obtencao de informacéo de gestao adequada.

3. A Divisio de Planeamento e Licenciamento Urbano, na area de Planeamento
compete:

a) Participar na elaboracao do Plano Director Municipal;

b) Desenvolver estudos e planos urbanisticos;

¢) Apoiar tecnicamente os projectos desenvolvidos pela Camara Municipal de Porto
de Mds;

d) Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos
processos e a obtencao de informacao de gestdao adequada;

e) Implementar os procedimentos e normas definidos internamente, na respectiva

area funcional.

4. A Divisao de Planeamento e Licenciamento Urbano, na area de Analise e Projectos,
compete:

a) Analisar projectos de obras particulares (arquitectura e especialidades);

b) Apoiar o desenvolvimento e implementacao de circuitos eficientes ao nivel da

analise técnica e administrativa dos processos de licenciamento de obras
particulares;

c) Participar nas vistorias finais das obras particulares;

d) Realizar atendimento aos municipes, no dmbito do esclarecimento técnico sobre a
analise dos processos de obras particulares efectuada pela Camara Municipal de
Porto de Més;

e) Informar e apoiar o Gabinete de Apoio ao Municipe no ambito da sua actividade,
por forma a prestar um servico de exceléncia aos municipes;

f) Apoiar na elaboracao de projectos municipais.



5. A Divisao de Planeamento e Licenciamento Urbano, na area da Fiscalizacdo
Municipal, compete:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas legais, bem como dos regulamentos
municipais;

b) Elaborar autos de noticia sobre as infraccoes detectadas no exercicio da
actividade de fiscalizagao;

c) Acompanhar a execucao de obras e loteamentos particulares, nomeadamente, no
que respeita a alinhamentos, cumprimento do projecto aprovado, avisando e
participando as irregularidades detectadas;

d) Fiscalizar todos os trabalhos executados na via publica;

e) Informar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a obras intimadas,
peticoes, reclamacdes e obras clandestinas;

f) Elaborar os competentes autos, coadjuvando na implementacao de medidas de
tutela, relacionados com o cometimento de infraccoes urbanisticas;

g) Realizar relatorios e notificagbes que sejam cometidas no ambito das suas
fungoes;

h) Colaborar com o Gabinete de Apoio Juridico, prestando informacdes, executando
notificacdes ou outras ac¢des que superiormente lhe sejam determinadas;

i) Divulgar as normas vigentes do Municipio, bem como esclarecer o conteldo e
sentido daquelas aos municipes;

j) Colaborar com as outras unidades organicas na implementagcao de medidas que
visem o cumprimento das normas legais e regulamentares de conservacao de todo o
patrimoénio municipal;

k) Informar o superior hierarquico da actividade fiscalizadora realizada, assim como
propor medidas tendentes a melhoria do servico;

l) Fiscalizar as feiras e mercado municipal;

m) Controlar e cobrar, quando necessario, as licencas de publicidade dos
estabelecimentos comerciais;

n) Proceder ao controlo regular, com a forte preocupacdao de accdo pedagogica e
preventiva nos diversos dominios de utilizacdo, ocupacao e uso do territorio
municipal, de forma a detectar situagdes irregulares e evitar a consumacao de
infraccoes;

0) Zelar pelo cumprimento de posturas, regulamentos e orientacdes superiores;

p) Levantar autos pelas infracgdes constatadas, dando-lhes o seguimento processual
previsto legalmente;
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g) Obter informacdes e elaborar relatorios que na area da sua interveng nham
interesse para a Camara e servigos municipais;
r) Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas definidgs pela
Camara;

s) Detectar as actividades ou utilizacées nao licenciadas nos termos da lei e
Regulamentos;

t) Proceder as notificagdes oriundas dos varios servicos da Camara e outras
entidades;

6. A Divisao de Planeamento e Licenciamento Urbano, na area das Obras Particulares
compete:

a) Proceder a recepcao de pedidos de informacao prévia, pedidos de licenciamento
ou de certiddes diversas, ou documentos para instrucao dos mesmos e prestacdo de
informacgdo sobre os assuntos da competéncia do servico;

b) Proceder a organizacao dos processos de informacdo prévia, licenciamento de
obras, licencas de utilizagdo ou suas alteracdes de edificios ou fracgdes e pedidos de
certidao;

c) Proceder ao registo de dados sobre requerimentos, informagdes, reclamacdes e
tramitacao dos processos;

d) Movimentar os processos entre os diversos servicos que sobre eles tenham de se
pronunciar;

e) Controlar os prazos fixados legalmente para decisao sobre pedidos de licenca,
emissao de pareceres, entrega de documentos, validade das licencas, etc.;

f) Emitir licencas de construcao e respectivas prorrogacoes, licencas de utilizacdo e
licencas de ocupacao da via publica para efeito de obras de edificacao;

g) Efectuar os procedimentos relativos a divulgacdo de processos sujeitos a discussao
publica;

h) Colaborar com a fiscalizagdo municipal e com outros servigcos municipais,
fornecendo -lhe informacéao sobre os processos da sua competéncia.

i) Preparar e emitir dados estatisticos para o INE e de informagdes gerais para as

financas, relativos a obras licenciadas pela Camara Municipal de Porto de Mos.

Artigo 22°
Divisdo de Obras Publicas, Servigos Municipais e Ambiente
1. A Divisao de Obras Publicas, Servicos Municipais e Ambiente em termos gerais e

sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes, compete:
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a) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares, procedendo a
todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, nesse ambito;

b) Analisar e acompanhar a legislacdo em vigor e normativos técnicos emitidos no
ambito da sua area de actividade e formagao dos coordenadores de area, com o
apoio do Gabinete de Apoio Juridico;

¢) A administragdo de todas as obras ou trabalhos de construgdo, reconstrucao,
reparacao e conservacao dos bens imoveis do Municipio, ou sob a sua administracgao,
programar e executar, quer directamente quer através de adjudicacao a terceiros;

d) Executar, formalizar e acompanhar os concursos publicos para obras publicas;

e) Promover metodologias e instrumentos de trabalho que contribuam para a gestao
e tratamento da informagdo da respectiva actividade, de forma eficiente e eficaz e
que apoiem eficientemente a actividade, nomeadamente ao nivel da programacao,
coordenagao das actividades entre as areas de obras publicas e de fiscalizacao de
empreitadas e da prestacao de informacao;

f) Assegurar a gestao e fiscalizacao do funcionamento da rede de iluminacao publica;
g) Promover e manter um sistema de controlo de projecto;

h) Coordenar, acompanhar e fiscalizar as obras realizadas através de contratos de
empreitada de obras publicas, nos termos legais;

i) Assegurar todos os tramites administrativos inerentes a fiscalizacao da execucao de
obras publicas;

j) Orientar e supervisionar o cancelamento das garantias bancéarias e anulacdo dos
seguros de caucao;

k) Assegurar a coordenacao de seguranca em obra, nos termos da lei;

) Contribuir para a elevacdo dos niveis de eficiéncia, eficacia e economia na
execucao de obras publicas;

m) Planificar atempadamente os servicos solicitados pelas juntas de freguesia, com o
apoio do chefe de divisdo dos servigcos municipais e ambiente.

n) Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares, procedendo a
todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, nesse ambito;

0) Analisar e acompanhar a legislacao em vigor e normativos técnicos emitidos no
ambito da sua area de actividade e formacdo dos coordenadores de area, com o
apoio do Gabinete de Apoio Juridico;

p) Definir politicas ambientais da Camara Municipal, em coordenacao com os érgios
municipais, e zelar pelo seu cumprimento;

q) Apreciar os resultados das analises efectuadas e apresentar propostas que visem a
melhoria da qualidade ambiental da agua do concelho;
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r) Aplicar a legislacao ambiental, em colaboracdo com o Gabinete de Agoio idico;
s) Gerir as areas e recursos ambientais;

t) Avaliar os impactes ambientais das ac¢des emanadas pela Camara Municipal e
pelos municipes;

u) Desencadear accdes de prevencdo e de defesa do meio ambiente, nomeadamente
o combate a poluicdo atmosférica, sonora e dos recursos hidricos;

v) Planear, coordenar e supervisionar os projectos de obras municipais a executar
pelos servicos municipais;

w) Assegurar a conservacdo e manutencao das infra-estruturas e dos equipamentos
municipais;

x) Promover metodologias que apoiem eficientemente a actividade, nomeadamente
ao nivel da programacdo e coordenacdo das actividades, e que potencializem a
optimizacao dos recursos humanos e financeiros;

y) Assegurar a interligacdo e coordenacdo entre a Camara Municipal e a(s) empresa(s)
adjudicataria(s) ou concessionaria(s) responsaveis pela gestdo e exploracdo de
sistemas municipais de elevacao e tratamento de aguas residuais, relativamente a
assuntos de indole técnica;

z) Receber os pedidos de servicos solicitados pelas juntas de freguesia, seu

encaminhamento para o coordenador operacional e supervisionar a sua execucao.

2. A Divisdo de Obras Publicas, Servicos Municipais e Ambiente na area de obras
publicas/empreitadas, compete:

a) Prestar apoio administrativo na execugdo, formalizacdo e acompanhamento de
concursos para obras publicas;

b) Apoio administrativo no acompanhamento e fiscalizacao de obras pUblicas;

c) Registo, na aplicacao informatica de gestdo de empreitadas, das situacdes
requeridas para controlo das obras e producdo de informacdo para a gestdo
apropriada;

d) Controlo do pagamento dos autos de medicao;

e) Apoio administrativo na conducao dos inquéritos administrativos e tratamento dos
éditos respeitantes as empreitadas de obras pUblicas executadas pela Camara;

f) Cancelar as garantias bancarias e anular os seguros de caucao, sob a orientacao da
chefe da Divisao de Obras Publicas.

3. A Divisao de Obras Pulblicas, Servicos Municipais e Ambiente na area de
Fiscalizagcao de Empreitadas de Obras Plblicas, compete:
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a) Acompanhamento e fiscalizacao de obras publicas;

b) Promocao de metodologias e instrumentos de trabalho que contribuam para a
gestao e tratamento da informacao da respectiva actividade, de forma eficiente e
eficaz;

¢) Manutencao do sistema de controlo de projecto;

d) Apoio técnico na execucao, formalizagdo e acompanhamento de concursos para

obras publicas, enquadrado no planeamento da actividade da area.

4, A Divisdo de Obras Publicas, Servicos Municipais e Ambiente na area de Seguranca
e Higiene no Trabalho, compete:

a) Elaborar planos de seguranca e saude ou fichas de seguranca no trabalho das
empreitadas das obras publicas;

b) Analisar e submeter a aprovacao da camara municipal os planos de seguranca e
salde dos adjudicatarios das empreitadas;

¢) Impor a obrigatoriedade de os adjudicatarios cumprirem com os procedimentos de
seguranca no trabalho das empreitadas, no uso do EIP (equipamento individual de
proteccao) e IPC (equipamento colectivo de proteccéo);

d) Comunicar a ACT - Autoridade das Condicdes de Trabalho, a falta do cumprimento
das normas de seguranca referidas na alinea anterior;

e) Acompanhar e registar todas as ocorréncias no andamento dos trabalhos da obra.

5. A Divisao de Obras Plblicas, Servicos Municipais e Ambiente na area de Apoio
Ambiental e Residuos de Construcao e Demolicao, compete:

a) Elaborar planos de valorizacao e reciclagem de residuos de construcdo e
demolicao das empreitadas;

b) Preencher as fichas de encaminhamento de residuos para as entidades
devidamente autorizadas de acordo com o cédigo europeu;

c¢) Proceder e informar os valores ambientais e naturais a preservar.

6. A Divisdo de Obras Publicas, Servicos Municipais € Ambiente na area de Revisao de
Projectos e Orcamentacao de Obras publicas, compete:

a) Analisar os projectos de especialidades, sua compatibilizacdo, exequibilidade e
integridade;

b) Solicitar aos projectistas esclarecimentos, quando necessario;

c) Verificar se os projectos cumprem com todas as normas legais;

d) Analisar e pormenorizar os orcamentos das obras.
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7. A Divisao de Obras Publicas, Servicos Municipais e Ambiente na area ecuca \ /4

\
b, \ .‘
de Projectos de Infra-Estruturas e Especialidades, compete: \\/

a) Executar a execucao de pequenos projectos de infra-estruturas, cadernos de
encargos e respectiva orcamentacao, nomeadamente de: muros de suporte,

pequenas edificacdes, redes de aguas, rede de esgotos, saneamento e iluminacao
publica.

8. A Divisao de Obras Publicas, Servicos Municipais e Ambiente, na area do Ambiente,
compete:

a) Apoiar tecnicamente na definicdo de politicas ambientais da Camara Municipal de
Porto de Mos e na elaboracao do respectivo plano;

b) Planear e coordenar campanhas de educacao ambiental e de qualidade de vida,
informacdo e sensibilizacao que visem a defesa, proteccao, valorizacao e
sustentabilidade do meio ambiente e do patrimonio paisagistico, junto da
comunidade escolar e populacao em geral;

¢) ldentificar as fontes poluidoras do concelho (suiniculturas, estabulos, aviarios,
oficinas de mecanica e reparagdo automdvel, etc.) e definir um programa de
actuacao junto das mesmas;

d) Realizar recolhas de agua para consumo humano (captacdes e rede de
distribuicao) e apreciar os resultados e de afluentes de ETARs, para analise;

e) Participar na gestao e na monitorizagdo da qualidade do ar e propor medidas de
prevencao a poluicdo atmosférica;

f) Realizar auditorias ambientais, procedendo ao apuramento de responsabilidades, e

apresentar propostas de actuacao sobre os problemas detectados.

9. A Divisdo de Obras Publicas, Servicos Municipais e Ambiente, na area dos Espacos
Verdes, compete:

a) Promover a criacao, arborizacao e conservacdo de parques, jardins e outros
espacos verdes, providenciando pela seleccao e plantio das espécies convenientes;

b) Providenciar a organizagao e manutencao actualizada de cadastro de arborizacao
das areas urbanas;

c) Zelar pela correcta utilizacao dos espacos verdes por parte do publico;

d) Organizar e manter hortos e viveiros;

e) Promover o combate as pragas e doencas vegetais nos espacos verdes, sob
jurisdicao da Camara;
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f) Assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e vias publicas;
g) Colaborar na proteccao de monumentos e zonas de recreio existentes em jardins e
parques;

h) Zelar pela conservacao dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizacao.

10. A Divisao de Obras PUblicas, Servicos Municipais e Ambiente, na area de Aguas e
Saneamento, compete:

a) Tratar os pedidos de orcamento de ramais de agua e saneamento, sua
orcamentacao e notificacdo aos municipes;

b) Organizar os processos referentes a ligacao de ramais;

c) Gerir e controlar a instalacao de ramais de agua (decorrente dos contratos de
fornecimento de agua) e de saneamento;

d) Gerir o sistema de facturacao de agua, saneamento e recolha dos residuos solidos;
e) Controlar e gerir as leituras dos contadores de agua;

f) Controlo e registo dos pagamentos dos consumidores (multibanco, correios,
transferéncias bancarias e tesouraria);

g) Manter permanentemente actualizados os ficheiros de consumidores, na respectiva
aplicagao informatica, bem como o registo das quantidades de agua colocadas na
rede e sua efectiva cobranga;

h) Analisar as reclamacdes e ou exposicées diversas no ambito da actividade da
Seccao;

i) Elaborar orgamentos, ligacao de ramais, de acordo com as ordens de servico,
reparacao de condutas, preparacao de colectores, etc.;

j) Promover ou proceder a construcao, remodelagdo, beneficiacao, ampliacao ou
reparacao das infra-estruturas municipais de redes de distribuicao publica de aguas,
de drenagem ou de transporte de aguas residuais, e dos sistemas municipais de
recepcao e armazenamento de aguas residuais;

k) Providenciar, em colaboracdao com os demais servicos municipais competentes,
pela recolha e organizacao da informacgao necessaria a elaboracao e actualizacao dos
cadastros das redes de distribuicao publica de aguas de drenagem municipais;

l) Proceder a exploracao (controlo de funcionamento, manutencdo e conservagao)
das redes de drenagem municipais e de outras infra-estruturas de saneamento e
distribuicao de &guas cuja gestdao e exploracdo seja da responsabilidade do
municipio;

m) Zelar pela conservacac e manuten¢ao do equipamento e instalacdes a cargo da
unidade.
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11. A Divisao de Obras PUblica, Servicos Municipais e Ambiente, na area
Viaturas, compete:

a) Controlar a manutencao e revisao periodica das viaturas e equipamentos da
Camara Municipal;

b) Gerir a frota da Camara, tendo em consideracao as politicas e normas definidas
internamente, com a finalidade gerir eficientemente a afectacao das viaturas;

c) Registar a movimentagao dos consumos diarios e quildmetros percorridos pelas
viaturas, abastecimentos, etc.) e seu registo informatico na aplicacao especifica;

d) Estudar e propor as orientacdes a seguir em acgdes de aquisicdo, renovagao ou
substituicdo da frota existente;

e) Efectuar estudos de rentabilidade das maquinas e viaturas e propor medidas
adequadas;

f) Elaborar e manter actualizado o cadastro de maquinas e viaturas (revisdes
efectuadas, quilometragem e seguros);

g) Gerir os processos relativos a avarias ou outras ocorréncias verificadas com a frota
municipal;

h) Controlar e tornar efectivas as responsabilidades dos condutores, designadamente

quanto ao pagamento de multas, coimas ou outras sancdes impostas.

12. A Divisao de Obras Publicas, Servicos Municipais e Ambiente, na area de Rede
Viaria e Transito, compete:

a) Executar, por administracdo directa, trabalhos de ampliagdo ou conservagao da
rede viaria municipal;

b) Inspeccionar periodicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo as
medidas necessarias a sua conservacao;

c) Promover e controlar a implementacao de sinalizacao da via publica;

d) Executar e fazer observar as normas decorrentes das posturas de transito e
deliberacbes e decisbes em matéria de ordenamento de transito;

e) Promover a colocacao de paragens e abrigos e a repara¢ao ou substituicdo de
sinalizacao;

f) Estudar, propor e desenvolver medidas destinadas a aumentar a seguranga
rodoviaria;

g) Promover medidas de acgdo de ordenamento dos transportes, circulacdo e
estacionamentos urbanos;



h) Assegurar a gestao da via publica implementando a adequada sinalizacao vertical,
marcas rodoviarias e de informacao geral;

i) Deferir e implementar em concorddncia com os operadores as paragens e
estacionamento dos autocarros;

j) Colaborar na definicao de alinhamentos e das faixas de proteccao a estabelecer
com vista a qualificacao da rede viaria municipal e elaborar estudos e projectos de
reordenamento de interseccoes e cruzamentos rodoviarios;

k) Conceber e executar medidas de seguranca e prevencao rodoviaria, bem como,
estudos de trafego e planos de circulacdo e apoio as actividades da Divisao de
Planeamento e Licenciamento Urbano;

l) Elaborar e manter o cadastro de toda a sinalizacao viaria do municipio;

m) Dar pareceres sobre os pedidos relativos a implantacao de mobiliario urbano e a
colocacao de publicidade na via publica;

n) Dar pareceres sobre o ordenamento do transito e sinalizacado em processos de
loteamento e sempre que se justifique na conservacao urbana, com vista a assegurar
a melhor articulacdo funcional das respectivas zonas de incidéncia nas redes de

circulacao existentes.

13. A Divisao de Obras Publicas, Servicos Municipais € Ambiente, na area de Servico
de Oficinas, compete:

a) Executar trabalhos nas diversas areas da sua competéncia e especialidade;

b) Assegurar a prestacdo de apoio oficinal a toda a estrutura municipal;

c) Assegurar o funcionamento, em condicdes de racionalizacao e eficacia, das
oficinas, designadamente serralharia e mecanica auto;

d) Promover a recolha, depdsito e remocao de oleos queimados, pneus, baterias,
sucata, etc., de forma ambientalmente segura e de acordo com a legislacdo
aplicavel;

e) Manter em boa ordem e asseio as instalacoes e ferramentas;

f) Apoiar a elaboracao e execucao da programacao diaria definida para a sua area
funcional;

g) Zelar pela conservacao e manutencao do equipamento, instalacdes e ferramentas

a cargo da unidade.

14. A Divisao de Obras Pdblicas, Servicos Municipais e Ambiente, na area de Servico

de Obras de Conservacao de Equipamentos Municipais, compete:
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a) Construir, ampliar ou conservar, por administracdao directa, infra-

camararias (arruamentos, edificios escolares, instalacdes desportivas

cemitérios, viacao rural e outros edificios municipais);
b) Elaborar um cadastro de todos os edificios municipais acompanhado de um
relatorio individual com levantamento fotografico;

c) Zelar pela conservacao e manutencao do equipamento a cargo da unidade;

d) Efectuar inspeccdes periddicas aos edificios municipais para avaliagdo do seu
estado de: estrutura, rebocos, pinturas, instalagdo de aguas, esgotos, electricidade,
impermeabilizacdes e outros aspectos relevantes em nome da seguranca e
salubridade;

e) Execugao de pequenos muros de vedacao, construcdo de lancis, calcetamentos;

f) Execucao de caixas de visita;

g) Reparagao de edificios municipais (rebocos, pinturas, canalizacdes, serralharia);

h) Realizar levantamentos topograficos.

15. A Divisdo de Obras Plblicas, Servicos Municipais e Ambiente, na area de Mercados
e Cemitérios, compete:

15.1. Mercados:

a) Guardar e zelar pela conservacao e limpeza das instalacdes do mercado;

b) Supervisionar e controlar a limpeza efectuada no mercado;

¢) Estudar e propor as medidas de alteragao ou racionaliza¢ao dos espacos dentro dos
recintos dos mercados e feiras, em colaboragao com a area de fiscalizagao municipal;
d) Desempenhar as funcdes associadas ao servico da empresa de transportes
colectivos associadas ao despacho de encomendas e a prestacdo de informacdes
relativas aos horarios de transporte;

e) Receber as rendas das bancas e dos estabelecimentos comerciais localizados no
interior do mercado.

15.2. Cemitérios;

a) Relacionar com as empresas funerarias, no ambito da realizacdo das cerimodnias
funebres;

b) Executar trabalhos inerentes ao cemitério (inumacdes e exumacdes), em parceria

com o delegado de saude;

c) Promover o alinhamento e numeracao das sepulturas e designar os lugares onde
podem ser abertas as novas covas;
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d) Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e respectivo regulamento referentes
aos cemiteérios;

e) Manter actualizado o mapa de pormenor dos cemitérios;

f) Manter actualizados os registos relativos a inumagao, exumacao, transladacio e
perpetuidade de sepulturas;

g) Promover a limpeza, arborizagdo e manutencao de salubridade publica nas

dependéncias dos cemitérios.

16. A Divisdo de Obras Publicas, Servicos Municipais e Ambiente, na area de Sanidade
e Pecuaria, compete:

a) Atendimento aos municipes no ambito da vacinacdo de animais, quer nas
instalagdes proprias da CaAmara quer no seu exterior;

b) Desenvolvimento e promocao de campanhas de vacinacao;

¢) Realizagdo de vistorias e fiscalizacGes aos estabelecimentos onde se industrializa
ou comercializa carne ou produtos derivados, de acordo com as solicitacdes
emanadas pelos servigos centrais da Camara;

d) Providenciar a eliminacdo de focos de insalubridade, designadamente através de
reducao de lixeiras e de operagoes periddicas de desratizacao, desmosquitizacao e

desinfeccao.

17. A Divisao de Obras Plublicas, Servicos Municipais e Ambiente, na area de
Electricidade e Infra-Estruturas de Telecomunicacdes em Edificios, compete:

a) Executar obras de electricidade em edificios municipais feitas por administracao
directa;

b) Proceder a manutencéo e reparacao eléctrica de todas as instalacdes municipais;
c) Assegurar o bom funcionamento das instalacées semaforicas;

d) Apoiar a fiscalizagao e acompanhamento de obras em empreitada por conta da

Cémara, sempre que solicitado,

18. A Divisao de Obras PUblicas, Servicos Municipais e Ambiente, na Coordenacao,
Seguranca e Higiene no Trabalho, compete:

a) Assegurar a coordenacao, seguranga e higiene no trabalho das obras executadas
por empreitada ou por administracao directa nos casos aplicaveis, bem como zelar
pelo cumprimento das normas e demais legislacdo em vigor aplicavel ao pessoal que

opere nos servicos de producdo, conservacao e manutencao dos equipamentos e
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edificios, bem como na gestdo e manutencdo das redes de agua, aguas pluviais, =

aguas residuais e electricidade; 2
b) Monitorizar o cumprimento das regras de seguranca no sector;

c) Implementar procedimentos de seguranca na execucao de tarefas nos diversos
sectores;

d) Analisar as anomalias existentes e indicar medidas correctivas;

e) Fazer um inquérito anual aos trabalhadores aferindo o seu grau de satisfagao;

f) Impor o uso de equipamento de seguranca (EPI e EPC) na realizacédo dos trabalhos;
g) Propor medidas sancionatdrias aos trabalhadores que ndo cumpram com o previsto
na alinea anterior.

Seccao IV

Servicos de Desenvolvimento Humano e Local

Artigo 23°

Divisao de Educacéo, Acc¢ao Social e Juventude

1. A Divisao de Educacao, Accao Social e Juventude, em termos gerais na area da
Educacao, e sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes, compete:

a) Executar as politicas definidas nas areas referentes a crianca, ensino pré-escolar,
e alunos dos respectivos ciclos do ensino basico, no ambito das atribuicées do
Municipio;

b) Prosseguir as atribuicoes do Municipio em matéria de accao social escolar, gestao
da rede de transportes escolares, gestdo da rede de refeitorios escolares e outras
modalidades de assisténcia e apoio as actividades escolares;

c) Prestar apoio, nomeadamente administrativo, no Conselho Municipal de
Educacao;

d) Monitorizar e acompanhar processos de transferéncia de competéncias na area da
educacao;

e) Assegurar apoio a gestdo escolar, pelo diagnéstico e supressdo de caréncias no
parque escolar da sua responsabilidade, nomeadamente através da aquisicdo e
disponibiliza¢do de equipamentos, como sejam material didactico, mobiliario,
equipamento e assisténcia informatica, entre outros;

f) Assegurar a organizacdo e acompanhamento das actividades de enriquecimento

curricular no ambito das atribuicdes do Municipio;
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g) Gerir o pessoal nao docente, afecto ao parque escolar sob gestdao do Municipio,
de acordo com as normas legais e regulamentares aplicaveis em vigor, em articulacao
com a unidade estrutural de Recursos Humanos;

h) Desenvolver parcerias com entidades publicas, privadas e organizacdes da
sociedade civil, nomeadamente através de protocolos ou acordos de colaboragao,
que contribuam para melhorar as politicas de educacéao;

i) Propor e participar na elaboracao e revisao de regulamentos municipais em
matérias da Educacao, em articulacdo com o Gabinete de Apoio Juridico;

j) Acompanhar e coordenar a realizacao dos procedimentos de aquisicado de bens
moveis e servicos para os edificios escolares, em articulacdo com a unidade
estrutural de Contratacao Publica;

k) Gerir o processo de atribuicao de bolsas de estudo;

l) Apoiar a actividade dos agrupamentos de escolas e de outras instituicées no
ambito de acg¢des socio-educativas, projectos educacionais e de intercambio de
experiéncias educativas, de apoio a crianca e educagao;

m) Dinamizar acc¢des e projectos que promovam o sucesso educativo, as
intervengdes na area da educacao nao formal e de promocao de estilos de vida mais
saudaveis;

n) Assegurar e colaborar, em articulacdo com o Gabinete da Rede de Bibliotecas
Escolares do Ministério da Educacao, a monitorizagdo e desenvolvimento das
bibliotecas escolares;

o) Promover e participar, no seu ambito de actuacdo, eventos de educacao e
formacao;

p) Promover e apoiar a educacao de base e complementar de base de adultos.

1.1. A Divisdo de Educacdo, Accéo Social e Juventude, na area da Educagao, e no

ambito das suas atribuicdes especificas, compete:

1.1.1. Gestao do Fornecimento de Almocos:

a) Organizar e proceder a gestdao do fornecimento de refeicbes escolares, nos
estabelecimentos de ensino da responsabilidade do Municipio;

b) Criar e actualizar, com o apoio dos Agrupamentos de Escolas, a informacao do
cadastro de criancas e alunos beneficiarios, possibilitando a obtencdo de um

repositério integrado dos apoios sociais concedidos pelo Municipio;
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dados das respectivas escolas e entidades de fornecimento, coordenan

mecanismos de controlo, bem como os pagamentos;

d) Assegurar a organizacao e acompanhamento dos refeitérios™ escolares,
nomeadamente a higiene e seguranca alimentar;

e) Prestar toda a informacdo legal de dados mensais a Direccao Regional da
Educacao do Centro, elaborando os mapas de inscricdes e actualizacdes dos alunos
inscritos;

f) Desenvolver parcerias, protocolos ou contratos com entidades no fornecimento
das refeigoes.

1.1.2. Componente de Apoio a Familia:

a) Fomentar as actividades complementares de acgao educativa na educacao pre-
escolar, no ambito da modalidade de prolongamento;

b) Coordenar, operacionalizar e analisar os processos e documentacao e proceder
aos calculos dos pedidos de inscricdo, bem como os pagamentos do servigo,
divulgando toda a informacdo aos encarregados de educacao, agrupamentos e
entidades parceiras;

c) Elaborar, acompanhar e monitorizar a base de dados, os ficheiros mapas mensais
da componente de apoio a familia;

d) Fomentar a componente do apoic a familia e colaborar com outras entidades na
promocao de ocupagao de tempos livres das criancas, na educacao pré-escolar e
ensino basico, nos estabelecimentos de ensino da responsabilidade do Municipio;

e) Estudar, programar e adquirir o material didactico para os estabelecimentos de
ensino da responsabilidade do Municipio;

f) Acompanhamento no processo das candidaturas no ambito da componente de
apoio a familia através da Direccao Regional de Educagao do Centro;

1.1.3. Outros apoios da accao social escolar:
a) Assegurar o levantamento dos alunos carenciados e em funcao deste propor a

atribuicao dos apoios da accao social escolar, nomeadamente no ambito dos subsidios

dos livros e materiais escolares;

1.1.4. Pessoal nao docente:

a) Acompanhar e monitorizar o recrutamento e seleccdo, bem como a admissao de

trabalhadores para os estabelecimentos de ensino, em funcao das necessidades,
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acompanhamento dos procedimentos de contratacdo procedendo & afectacéo de
recursos humanos em conformidade com as necessidades permanentes ou de
projectos dos servigos;

b) Gerir o pessoal nao docente, afecto ao parque escolar sob gestao do Municipio,
de acordo com as normas legais e regulamentares aplicaveis em vigor, assegurando a

disponibilizacao dos recursos humanos nos prazos definidos;

1.1.5. Actividades de Enriquecimento Curricular:

a) Coordenar e acompanhar a elaboracao dos protocolos e contratos com entidades
prestadoras do servico das actividades de enriquecimento curricular;

b) Monitorizacao e acompanhamento das actividades de enriquecimento curricular
no ambito das atribuicées do Municipio;

c) Elaborar e actualizar a base de dados, os ficheiros mapas mensais dos alunos

inscritos e desisténcia, para efeitos de facturagao.

1.1.6. Transportes Escolares:

a) Coordenar a actividade de gestdo de subsidios de transportes escolares;

b) Coordenar o funcionamento dos transportes escolares, conciliando os mesmos
com as orientacoes de encaminhamento pedagogico definidas pelo Ministério da
Educacao;

¢) Monitorizar e conferir os pagamentos dos passes as respectivas entidades.

1.1.7. Requalificacao e construgao do parque escolar:

a) Propor e acompanhar a valorizacdo e qualificacao da rede de equipamentos
escolares em funcao das necessidades do Municipio;

b) Monitorizar as accoes de conservacao, manutengdao e valorizacao dos
equipamentos escolares, efectuando o levantamento de necessidades e definindo as
respectivas prioridades;

¢) Assegurar a aquisicao de mobiliario escolar e equipamento informatico, de forma

a superar caréncias dos equipamentos, no seu dmbito de actuagao.

2. A Divisao de Educagdo, Acgdo Social e Juventude, na area da Accado Social,
compete:

a) Participar na programacao e execucao das actividades associadas ao

desenvolvimento social local;
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b) Desenvolver, coordenar e acompanhar projectos e acgdes ao nivel da in@ﬁ%é@
na comunidade, de acordo com o planeamento estratégico integrado;

¢) Propor e estabelecer critérios para a avaliacdo da estratégia dos programas<e

intervengao social;

d) Proceder ao levantamento das necessidades sociais do concelho;

e) Propor e estabelecer critérios para a avaliacdo da estratégia dos programas de
intervencao social;

f) Proceder ao levantamento das necessidades sociais do concelho;

g) Proceder a avaliagcao psicologica, diagnostico e acompanhamento de individuos
com problemas de comportamento, problemas emocionais e sociais, portadores de
deficiéncia ou perturbacoes de personalidade através de varias modalidades de
intervencao com recurso a procedimentos de pedagogia educativa e de reabilitacao,
orientacdo, aconselhamento e psicoterapia;

h) Identificar, encaminhar e acompanhar as situacdes de caréncia social ao nivel da
populacao do concelho de Porto de Mos;

i) Apoiar o Gabinete de Educagao no desenvolvimento de accdes de indole educativa
e cultural, nomeadamente o acompanhamento de casos de insucesso escolar,
dificuldades de aprendizagem e outras questdes relacionadas com o contexto escolar;
j) Coordenar, participar e acompanhar programas desenvolvidos no ambito da

intervencao social.

3. A Divisdo de Educacao, Accdo Social e Juventude, na area da Juventude, compete:
a) Realizar e dinamizar iniciativas para os jovens;

b) Promover a participacao activa dos jovens no levantamento das suas necessidades
e nas actividades municipais;

¢) Apoiar associacdes de jovens;

d) Criar pontos de Informagdo Jovem.

Artigo 24°

Divisdo de Cultura, Turismo e Desporto

1. A Divisdo de Cultura, Turismo e Desporto, em termos gerais na area da Cultura, e
sem prejuizo do disposto nos nUmeros seguintes, compete:

a) Elaborar e executar o Plano Cultural da Camara;

b) Promover o desenvolvimento do nivel cultural das populacées, designadamente,

atraves de centros de cultura e projectos de animacao socio-cultural e turistica;
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¢) Promover e desenvolver accoes e projectos do plano cultural, dinamizadores das
areas da sua abrangéncia, beneficiando de sinergias decorrentes das actividades das
mesmas;

d) Apresentar propostas sustentadas da criacao das infra-estruturas de apoio ao
desporto, juventude, cultura e turismo;

e) Colaborar na gestdo eficiente e eficazmente da utilizacdo e funcionamento das
infra-estruturas de apoio ao desporto, juventude, cultura e turismo;

f) Observar e estudar as necessidades e expectativas culturais da comunidade do
concelho;

g) Apoiar as associacoes e grupos que localmente se propdem executar accoes de
recuperacao do patrimonio artistico e cultural e accoes que visam a organizagao de
eventos de reconhecido interesse para o turismo;

h) Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente a musica popular, o
teatro, as actividades artesanais e o turismo, e promover estudos e edicdes
destinados a recolher e divulgar a cultura popular tradicional;

i) Receber e tratar administrativamente propostas de ac¢des culturais de organismos
publicos e privados;

j) Organizar os eventos culturais em termos logisticos e gerir os contactos com os
intervenientes;

k) Inventariar e promover o patrimonio arquitectonico, turistico, cultural, ambiental
e arqueologico (levantamento, digitalizacdo e tratamento de imagens - fotografias,
gravuras e iconografias);

) Investigar e elaborar fichas de produto e de roteiros relativos ao patrimonio
referido na alinea anterior;

m) Divulgar os estudos e levantamentos efectuados através de publicacdes, da
realizacdo de exposicdes e de outros eventos sobre o patriménio de Porto de Mos;

n) Promover o intercambio cultural com outros municipios;

o) Estabelecer contactos com entidades vocacionadas para a defesa e promocao
cultural;

p) Propor e promover a divulgacao e publicacdo de documentos inéditos,
designadamente dos que interessam a historia do municipio, bem como de anais e

factos historicos da vida passada e presente.

2. A Divisao de Cultura, Turismo e Desporto, na area da Cultura, no ambito da

Biblioteca, Arquivo Municipal, Museu e Patriménio Cultural, compete:
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2.1, Biblioteca: M

a) Gerir e coordenar a rede concelhia de bibliotecas (incluindo bj C b
itinerantes); \\ ';'f/

b) Desenvolver os servicos técnicos de biblioteca (aquisicdo, registo, indexacao,
catalogacao, cotacao e conservacdo do acervo, gestdo de catalogos);

c) Desenvolver os servicos de atendimento ao publico (nomeadamente em termos de
consulta e empréstimo de bibliografia);

d) Gerir as actividades associadas a promocado da leitura e utilizacdo de meios
multimédia de apoio a informacao;

e) Promover actividades de cooperacdo e intercambio com outras bibliotecas e com
entidades e organismos culturais;

f) Levar a cabo accoes de difusdo a fim de tornar acessiveis as diversas fontes de
informacao e difundir o gosto pela leitura, contribuindo para o desenvolvimento
cultural do conselho;

g) Elaborar estatisticas sobre as actividades da biblioteca.

2.2. Museu:

a) Assegurar o funcionamento do museu municipal;

b) Conservar, investigar, expor e divulgar o acervo do museu municipal;

¢) Levar a cabo accdes de melhoria das colecgdes, mediante o restauro e a aquisicao
de pecas;

d) Executar accoes educativas e de promocgao associadas a actividade do museu;

e) Promover um programa de edicdes do museu municipal;

f) Concretizar programas de investigacdo e de animagao municipal e intermunicipal
na area da museologia e do patrimonio;

g) Elaborar estatisticas sobre as actividades do museu.

2.3. Castelo:

a) Assegurar o atendimento ao publico;

b) Guardar e conservar as instalacdes afectas ao castelo;

c) Conservar, expor e divulgar o patriménio afecto ao castelo;

d) Executar ac¢oes educativas e de promogao associadas a actividade do castelo;
e) Elaborar estatisticas sobre as actividades do castelo.

2.4, Arquivo Municipal:

a) Administrar o arquivo municipal;



b) Definir e promover as regras inerentes ao sistema de arquivo da Camara;

c) Colaborar na organizacao do arquivo dos diversos servicos da Camara;

d) Organizar e manter actualizados os arquivos gerais da Camara com vista a uma
constante disponibilizacao dos mesmos para consulta interna ou fornecimento aos
municipes;

e) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo dos
documentos;

f) Coordenar a manutengao da boa ordem dos arquivos municipais;

g) Desenvolver todos os demais procedimentos aplicaveis por forca da lei quanto a
documentacéo produzida e recebida;

h) Manter o arquivo em boas condicdes de higiene e operacionalidade.

3. A Divisao de Cultura, Turismo e Desporto, na area do Turismo, compete:

a) Promover a divulgacao de Programas de Apoio ao Desenvolvimento Turistico;

b) Participar na definicao das politicas de turismo que digam respeito ao concelho,
prosseguidas pelos organismos ou instituicdes envolvidas;

c) Inventariar, fomentar e divulgar as potencialidades turisticas da area do Municipio;
d) Propor e desenvolver accoes e meios de apoio ao turismo e actividades de lazer;

e) Colaborar com os organismos nacionais e regionais de fomento turistico;

f) Promover o desenvolvimento de infra -estruturas de apoio ao turismo;

g) Executar acgbes de divulgacdo e promocao da imagem e das potencialidades
turisticas do Concelho;

h) Colaborar na preservacdo dos espacos naturais;

i) Fomentar as artes tradicionais da regiao, designadamente, musica popular, teatro,
actividades artesanais e promover estudos e edigdes destinadas a recolher e divulgar

a cultura popular tradicional, em colaboracdo com a area da Cultura.

4, A Divisao de Cultura, Turismo e Desporto, na area do Desporto, compete:

a) Elaborar e actualizar a analise da situacado desportiva do concelho, bem como a
respectiva carta das instalacées desportivas e o relatério sobre associativismo no
concelho e Com base nestes estudos da situacdo, propor a construcdo e ou
reconversao de instalagées desportivas, bem como a implementacao de projectos de
desenvolvimento desportivo que englobem os diversos agentes do sistema desportivo;
b) Gerir as instalacbes desportivas municipais, organizando e coordenando as
actividades e utilizacdo das mesmas, bem como os recursos humanos e materiais e

elas afectos;
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c) Elaborar relatorios periddicos de funcionamento e zelar por todo o patri

afecto as instalacdes desportivas municipais, bem como garantir as condigdes{ higio-
sanitarias adequadas a sua utilizacao pelo publico; '
d) Propor e operacionalizar a realizacao de provas desportivas que incrémeritem a
pratica desportiva e promovam turistica e economicamente o concetho;

e) Coordenar e apoiar os clubes desportivos e outras colectividades (organizacao de
actividades, percursos, classificacdes, etc.; apoio legal, articulacdo com entidades
externas, tais como o parque natural);

f) Definir, propor e operacionalizar projectos de promogao da pratica desportiva;

g) Definir e operacionalizar projectos de promocao da educacao fisica e de
actividades de expressao e educagao fisico-motora nos estabelecimentos dos diversos
graus de ensino;

h) Desenvolver e executar projectos especificos em coordenagcdao com as escolas do
concelho;

i) Analisar candidaturas de financiamento dos clubes desportivos;

j) Elaborar pareceres para legalizacao de provas desportivas;

k) Colaborar no desenvolvimento de projectos no ambito da Accdo Social;

l) Zelar pelo funcionamento e manutencao dos espacos desportivos;

m) Elaborar candidaturas com financiamento comunitario, com o apoio do Gabinete
de Projectos e Candidaturas;

n) Apoiar e supervisionar o funcionamento dos espacos desportivos de uso publico,
em ordem a adequa-los ao cumprimento da legislagdo em vigor em matéria e

seguranca e qualidade das instalacoes.

CAPITULO V

Disposicdes Finais e Transitorias

Artigo 25°
Mobilidade Interna
1. A afectacdo dos trabalhadores ao servico do municipio sera determinada pelo
Presidente da Camara.
2. A afectacao em cada uma das unidades organicas é da competéncia do dirigente

respectivo, com prévio conhecimento do Presidente da Camara.
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Artigo 26°
Comissoes de Servico Pessoal Dirigente
O Presidente da Camara podera, nos termos da lei, proferir despacho devidamente
fundamentado no sentido da manutencdo das comissées de servico dos actuais
dirigentes dos servicos municipais que sejam alvo de extingdo ou reorganizacdo nos
termos do presente regulamento.

Artigo 27°
Davidas e omissdes
Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais dividas de interpretacao
ou omissdes do presente Regulamento, sem prejuizo de ratificacdo pela Camara

Municipal.

Artigo 28°
Norma revogatoria
Com a entrada em vigor do presente Regulamento fica revogado o anterior
Regulamento Organico aprovado pela Camara Municipal em reunidao ordinaria
realizada no dia 20 de Dezembro de 2010.

Artigo 29°
Entrada em vigor
A presente estrutura organizacional produzira efeitos diferidos no tempo, de acordo
com as datas das comissoes de servico dos atuais dirigentes, garantindo assim um

prazo de adaptacao e sucessdao nas competéncias insertas na mesma.
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