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MUNICIPIO DE CONDEIXA-A-NOVA

Despacho n.° 198/2020

Sumario: Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Con-
deixa-a-Nova.

Nos termos e para os efeitos no artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
torna-se publico que por deliberagao de 25 de novembro de 2019 da Assembleia Municipal de
Condeixa-a-Nova e sob proposta da Camara Municipal, aprovada por deliberagdo de 13 de no-
vembro de 2019, foi aprovado o Regulamento da Organizagéo dos Servigos Municipais da Camara
Municipal de Condeixa-a-Nova, conforme a seguir se publica.

10 de dezembro de 2019. — O Presidente da Camara, Nuno Moita da Costa.
Regulamento da Organizagao dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Condeixa-a-Nova

Predmbulo

O Municipio de Condeixa-a-Nova tem como prioridades estratégicas a promog¢ao da organi-
zacgao da administragdo municipal como elemento fundamental para uma governagao autarquica
qualificada, para maior eficiéncia e eficacia na prestagdo dos servigos aos cidadaos, visando as-
sim, promover uma administragdo municipal mais eficiente e moderna, que sirva os cidadaos, as
empresas e todos os que com ela interagem, conferindo eficiéncia, eficacia, qualidade e agilidade
ao desempenho das suas fungdes, numa légica de superacéo e racionalizagdo dos servigos e
procedimentos administrativos e de aproveitamento dos recursos disponiveis.

Por outro lado, a consolidagao da autonomia do poder local democratico nas ultimas décadas,
traduzida na descentralizacdo de atribuicbes, em diversos dominios, para as autarquias locais,
pressupdem uma nova organizagao dos servigos autarquicos em moldes que Ihes permitam dar
melhores respostas as solicitacdes decorrentes das suas atribuicdes e competéncias, aproximando
o poder local dos cidadaos e das suas necessidades e potenciando o desenvolvimento local.

Este Municipio pretende agora proceder a criagdo de uma estrutura organizacional, justificada
com a necessidade de adaptar os servigcos existentes as mudancas que tém vindo a acontecer nos
servigcos da autarquia, quer por forga das suas opgdes estratégicas de desenvolvimento quer por
forga das atribuigbes de competéncias ja operacionalizadas e outras que se perspetivam, nomeada-
mente a transferéncia de competéncias ja concretizada na Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, tendo
que se preparar a Autarquia para o processo de descentralizagdo administrativa ja em curso.

Neste contexto, este Municipio com a presente reorganizagéo dos servigos municipais mantém
os principios basicos das estruturas que tém vindo a ser aprovadas e implementadas e é orientada
para a prestagao efetiva de uma melhor resposta aos cidadaos, tendo como objetivo implementar
politicas eficazes e eficientes, orientadas para as pessoas e que respondam as necessidades da
populagao, fomentando uma gestao publica de qualidade, inovadora e pré-ativa que contribua para
o desenvolvimento sustentavel do territorio.

Para tal, pretende-se a atualizagao e reorganizagdo dos Servigos que se afiguram como
adequadas e pertinentes, com vista a uma melhor prossecucéo das atribuicdes do Municipio e
exercicio das competéncias que se encontram cometidas a Autarquia, através de uma estrutura
organica sustentada num modelo de funcionamento e de reparticdo de competéncias apto a agilizar
a atividade municipal e a potenciar novas sinergias e dindmicas. Modelo esse que, ao promover 0s
valores de zelo, diligéncia, eficiéncia, eficacia e transparéncia, procura responder ao vasto leque
de competéncias que o legislador tem cometido ao poder local.

Assim sendo, a presente reestruturagéo organica adequa a organizagao dos servigos a nova
realidade da atuagao da Autarquia, considerando-se que esta € a melhor forma de garantir a concre-
tizacao de principios fundamentais como o da prossecucéao do interesse publico, contribuindo para
uma gestao mais proxima dos cidadaos e dos municipes, tendo sempre presente que a principal
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missao das autarquias locais é a prestagao de servigos de modo a satisfazer os interesses proprios
das populagdes respetivas. Tal missao deve ser prosseguida através de uma gestéo equilibrada
e sustentavel dos recursos humanos, financeiros e tecnoldgicos de que dispde, assim como na
implementacao de politicas publicas locais que promovam o desenvolvimento econdmico, social,
cultural e ambiental.

Assim, face ao novo enquadramento legal e considerando os objetivos do Municipio, consubs-
tanciados na qualificagao e eficacia dos servigos prestados aos cidadaos, procede-se a reorgani-
zagao dos servigos municipais, atendendo ao enquadramento juridico-legal previsto no artigo 241.°
da Constituicdo da Republica Portuguesa, as alineas m) do n.° 1 do artigo 25.° e k) do n.° 1 do
artigo 33.°do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua redagéao atual, e em conformi-
dade com as disposi¢des do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e da Lei n.° 49/2012, de
29 de agosto, na sua versao atualizada, tornando-se agora necessario conformar essa realidade
com a apresentacado de um novo Regulamento dos Servigos Municipais.

TITULO |

Disposicoes Gerais

CAPITULO |

Contexto Organizacional

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente regulamento € elaborado e aprovado ao abrigo do previsto na Lei n.° 49/2012, de
29 de agosto (alterada pela Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro, pela Lei n.° 42/2016, de 28 de
dezembro e pela Lei n.° 114/2017 de 29 de dezembro), e no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro, alterado pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro, devidamente conjugado com a alinea m)
do n.® 1 do artigo 25.° e com a alinea k) do artigo 33.° do anexo ao Regime Juridico das Autarquias
Locais e das Entidades Intermunicipais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, com a
Ultima alteragao introduzida pela Lei n. 50/2018 de 16 de agosto, sem prejuizo das demais dispo-
sicbes legais aplicaveis.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagéo

O presente regulamento define os objetivos, a organizagédo, as competéncias e as atribuigbes/
fungdes dos servigos municipais da Camara Municipal de Condeixa-a-Nova, bem como os prin-
cipios que os regem, e estabelece os niveis de diregdo e de hierarquia que articulam os servigos
municipais dentro da Camara, bem como o respetivo funcionamento, nos termos e respeito pela
legislacdo em vigor.

Artigo 3.°
Objeto

O regulamento da estrutura organica da Camara Municipal de Condeixa-a-Nova é um instru-
mento base de suporte a organizagao e gestédo da atividade autarquica, estabelecendo a estrutura
organica, as atribuicdes/funcdes e competéncias de cada uma das unidades e subunidades orga-
nicas, por aplicagao do regime juridico da organizagao dos servigos das autarquias locais, esta-
belecido pelo Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e pela Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
na sua redacao atualizada.
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Artigo 4.°
Missao

A Camara Municipal de Condeixa-a-Nova tem como missao promover, no ambito das suas
atribuicdes, a qualidade de vida dos seus municipes através da adog¢ao de politicas publicas,
assentes na gestao sustentavel dos recursos, na qualificagdo dos trabalhadores municipais e na
prestacao de um servigo publico de qualidade.

Artigo 5.°
Visao e Valores

1 — O Municipio de Condeixa-a-Nova orienta a sua agao no sentido da exceléncia no ambito
do servigo publico, tendo por referéncia as melhores praticas e a criteriosa aplicacdo dos recursos
disponiveis, para assim poder garantir a satisfacado plena das necessidades, expetativas e aspira-
¢oes dos cidadaos/municipes, fazendo do Municipio um referencial na area da coesao e incluséo
social, mas também um territorio preparado para os desafios da competitividade, da inovacéao e da
modernidade, no quadro de um desenvolvimento sustentavel.

2 — Para prosseguir esta visdo, a Camara Municipal de Condeixa-a-Nova orienta a sua agéo
pelos seguintes valores:

a) Valorizacdo das pessoas: A principal riqueza do Municipio é a sua populagdo enquanto
fonte de solidariedade, criatividade, inovacdo e competitividade. E esta riqueza social que pode
constituir-se como um fator de inovagado em todas as politicas municipais;

b) Competitividade territorial: Desenvolver politicas de ordenamento, planeamento e gestao
territorial, coerentes e sustentadas, que sejam fatores de competitividade para atragdo de empre-
sas e de emprego, bem como promover a reabilitagdo urbana e a qualificagdo das pessoas e das
condicdes de desempenho de todos os parceiros locais;

c¢) Sustentabilidade ambiental: Gestdo dos recursos publicos em obediéncia aos principios da
sustentabilidade e do respeito pelas geragdes vindouras, valorizando a dinamizagao de processos de
responsabilizagao social e estimulando praticas amigas do ambiente em todos os dominios municipais;

d) Qualidade: Gestao orientada para as pessoas, através da melhoria continua dos servigos
prestados, adotando processos de simplificacdo da vida das pessoas, das familias, das organizacdes
e de todos os parceiros locais, atraves do investimento na modernizagédo dos servigos municipais;

e) Eficiéncia: Gestéao rigorosa e eficiente dos recursos disponiveis através do controlo da des-
pesa publica, no quadro de uma gestao por resultados e do aumento da produtividade dos servigos;

f) Transparéncia: Gestao aberta, com processos transparentes e relagdes de escrutinio claras e
simples para os cidadaos e cidadas, através de mais informacao e prestacio de contas, monitoriza-
¢ao e avaliacdo do desempenho, quer pelo controlo externo quer pela acao dos cidadaos e cidadas;

g) Participacao ativa: Mobilizagdo de todos os segmentos sociais, numa légica de democracia
participativa, promovendo e acolhendo a constituicdo de parcerias com atores publicos e privados
e apostando em processos e redes colaborativas que permitam rentabilizar recursos e otimizar
resultados, aferidos através da adogao de bons indicadores de desenvolvimento humano.

CAPITULO Il
Principios e Objetivos
Artigo 6.°

Principios gerais da atividade municipal

1 — A Camara Municipal de Condeixa-a-Nova e 0s seus servigos prosseguem, nos termos e
formas legalmente previstas, fins de interesse publico geral e municipal, tendo como objetivo prin-
cipal das suas atividades proporcionar melhores condigbes de vida aos seus municipes.
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2 — A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servigos municipais, na prossecugao
das atribuicdes do Municipio e das competéncias dos seus 6érgaos, orientam-se, nos termos do
artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redagao, pelos principios da
unidade e eficacia na acdo, da aproximacao dos servigos ao cidadao, da desburocratizacao, da
racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa
e qualitativa do servico prestado e da garantia da participacdo dos cidadaos, bem como pelos
demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no Cédigo de
Procedimento Administrativo, sendo de salientar os principios de organizacdo e agdo administrativa,
nomeadamente o0s seguintes:

a) Da administragdo aberta, privilegiando o interesse dos cidadaos, facilitando a sua partici-
pacao no processo administrativo, designadamente prestando as informagdes de que caregam,
divulgando as atividades do Municipio e recebendo as suas sugestdes e reclamacgdes;

b) Da eficacia e eficiéncia, prestando um servigo célere e de qualidade, racionalizando os
meios disponiveis, para uma melhor prestacdo de servigos aos cidadaos;

c) Da simplicidade nos procedimentos, saneando atos inuteis e redundantes, encurtando
circuitos, simplificando processos de trabalho e promovendo a comunicagao;

d) Da coordenacgao dos servigos e racionalizagao dos circuitos administrativos, assegurando a
articulagao entre as diferentes unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral execugao
as deliberagdes e decisdes dos 6rgaos municipais;

e) Da gestéo participada, assegurando uma comunicagao eficaz e transparente e o envolvi-
mento dos trabalhadores municipais e dos interessados, na concec¢do, coordenacio e execugao
das decisbes municipais;

f) Da dignificacao e valorizagao dos trabalhadores municipais, estimulando o seu desempe-
nho e formagao profissional, promovendo a melhoria das condigdes de trabalho e assegurando
mecanismos adequados de acesso ao conhecimento das decisbes tomadas pelos érgaos mu-
nicipais;

g) Do respeito pela legalidade e adequagao das atividades municipais ao quadro juridico-legal
e regulamentar aplicavel a administragéo local;

h) Da imparcialidade, igualdade e transparéncia de tratamento de todos os cidadaos, condu-
zindo todas as atividades pelos mais elevados padroes éticos;

i) Os valores e principios fundamentais previstos na lei, designadamente os da legalidade,
justica e imparcialidade, competéncia, responsabilidade, transparéncia e boa-fé, de modo a asse-
gurar o respeito e a confianga dos cidadaos em geral.

Artigo 7.°
Da aproximagao da administragao ao cidadao/municipe
A atividade municipal visa assegurar a participag¢ao, a abertura e a igualdade, tendo em conta:

a) Que a participagao da comunidade na vida municipal sera assegurada pela introdugéo de
uma gestao participada e informada, uma pratica permanente de didlogo com a populagéo e com as
suas expressdes organizadas, bem como pela institucionalizagdo de mecanismos de coordenagao
€ cooperagao com as instituicées publicas e os agentes sociais e econdmicos, operando nas mais
diversas areas de atividade;

b) A necessaria abertura e aproximacao ao cidadao/municipe mediante a melhoria da quali-
dade e acessibilidade a informacéo, através do permanente conhecimento dos processos que lhes
digam respeito, a simplificagdo das formalidades e da linguagem administrativa, a uniformizagao
dos suportes de comunicacao administrativa, o fomento da comunicacgao virtual, a adogao de
mais mecanismos de audigio e participagéo, sob a égide das novas tecnologias de informacgao e
comunicacao;

c¢) O respeito absoluto pela legalidade e igualdade de tratamento de todos os municipes.
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Artigo 8.°
Da qualidade e inovagao

A adogao continua de novos modelos organizativos e de solugdes tecnoldgicas que permitam
a racionalizacao e a desburocratizacio dos servicos e o desenvolvimento de praticas e novas me-
todologias de trabalho com vista a melhoria continua e a exceléncia do desempenho das estruturas
organizativas.

Artigo 9.°
Do rigor e responsabilizacao
A atividade municipal visa promover uma cultura de avaliagdo, assumindo:

a) A garantia de implementagdo de mecanismos de auditoria e controlo de gestao organi-
zacional, mediante o desenvolvimento e a manuteng¢do dos procedimentos que contribuam para
assegurar, tanto quanto seja praticavel, a condugao ordenada e eficiente das atividades, incluindo
o cumprimento das leis e regulamentos;

b) A disponibilizagao de toda a informagao institucional, através de variados canais de comu-
nicacao.

Artigo 10.°
Metodologias do Planeamento
Assumem-se como designio as metodologias do planeamento, visando nomeadamente que:

a) Os objetivos do municipio serdo prosseguidos com base em planos e programas, globais
e setoriais, elaborados pelos servigos e devidamente alinhados com o planeamento estratégico
politico da organizacéo;

b) O processo de planeamento municipal integrara o planeamento fisico e ambiental do territo-
rio, compreendendo o ordenamento, as infraestruturas e os equipamentos sociais; o planeamento
do desenvolvimento econdémico, social e cultural; o planeamento operacional ou das atividades; o
planeamento dos recursos humanos, financeiros, tecnoldgicos, patrimoniais e de modernizagao,
em fungao dos objetivos estabelecidos;

c¢) Os servigos seguem a metodologia do sistema de planeamento, programagao, orgamen-
tagdo e controlo, assegurando a plena integragéo das opgées do plano com os correspondentes
orgcamentos e objetivos estratégicos e operacionais, traduzidos em agdes previamente definidas
por indicadores de desempenho e metas a alcancar;

d) A agao dos servigos municipais sera enquadrada por planos ou estratégias de atuacgao glo-
bais ou setoriais, previamente aprovados pelos érgaos autarquicos municipais, onde se definam de
forma integrada e articulada as medidas e agdes a empreender para o desenvolvimento sustentavel
do concelho e a melhoria das condi¢des de vida das populagdes;

e) Esses planos visam o estabelecimento de principios e objetivos de trabalho, devendo ser
desenvolvidos a todos os niveis de atuacao, no sentido de serem sistematicamente avaliados os
recursos disponiveis em ordem a afeta-los aos objetivos e metas de atuagdo municipal;

f) Os servigos colaborardo com os 6rgaos municipais na formulagéo dos diferentes instrumen-
tos de planeamento e programacgao, os quais, uma vez aprovados, serdo vinculativos e deverao
obrigatoriamente ser respeitados e seguidos na atuagao dos servigos;

g) No planeamento s&o integradas as agdes a desenvolver pelo municipio no quadro da coo-
peragao com as administragbes central e regional e com as instituicbes publicas e privadas, e no
ambito da cooperagao intermunicipal e internacional;

h) O Presidente da Camara estabelecera anualmente as orientagdes, prazos e procedimen-
tos a observar na elaboragéao, pelos servigos, das respetivas propostas de opgdes do plano e de
orgamento.
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Artigo 11.°

Do controlo interno e a eficiéncia dos servigos municipais

1 — De acordo com as linhas globais de enquadramento do sistema de controlo interno,
definidas pelos 6rgaos do municipio, compete aos servicos e em especial aos dirigentes, o de-
senvolvimento e a manutengédo dos procedimentos que contribuam para assegurar a condugéo
ordenada e eficiente das atividades, incluindo o cumprimento das leis e regulamentos, a adesao
as politicas estabelecidas, a salvaguarda dos ativos, a prevengao e a detegéo de irregularidades, o
rigor e a plenitude dos registos contabilisticos e a preparagao tempestiva de informacgao de gestao,
financeira e operacional consistente.

2 — Sao principios fundamentais da gestdo municipal, a eficiéncia dos servigos municipais e
a auditoria ao seu desempenho, a concretizar através do seguinte:

a) Gestao por objetivos;

b) Planeamento, programacao, orgamentagéo e controlo das atividades a exercer de forma
permanente;

c¢) Desburocratizagao e simplificagdo administrativa de processos e procedimentos, através de
um sistema de gestao com suporte informatico que permita a sua monitorizagdo e acompanhamento;

d) Flexibilizagdo organizacional e dos recursos humanos em funcao das tarefas a realizar;

e) Controlo de execucgao das atividades e permanente avaliagdo do desempenho, tendo em
conta os objetivos da eficacia, eficiéncia, economia e qualidade;

f) Transparéncia administrativa e aproximag¢ao ao municipe.

Artigo 12.°

Dos instrumentos de gestao

A atividade do municipio, ou seja, a previsao, a realizagao e a avaliagdo das agodes, é asse-
gurada, designadamente, através dos seguintes instrumentos de gestéo:

a) As grandes opgdes do plano, que integram as orientagdes politico-estratégicas, o plano
plurianual de investimentos e a descrigdo das atividades a realizar mais relevantes;

b) Os sistemas de gestdo do desempenho organizacional, que integram modelos de avaliagdo
e de gestédo do desempenho dos servicos;

¢) O orgamento anual;

d) A coordenacgao entre a execugao do Plano Plurianual de Investimentos, e os meios finan-
ceiros constantes do respetivo orgcamento, no sentido da obtengdo de uma maior eficacia desses
dois instrumentos de gestéo;

e) A coordenagao permanente entre os servigos e a administragéo;

f) A responsabilizagao dos dirigentes e trabalhadores dos servigos, na medida das fungdes
que a cada um cabem;

g) O permanente dialogo e participagdo com a populagao de forma a atender aos seus legi-
timos anseios.

Artigo 13.°

Da cooperagao e desenvolvimento de relagdes de parceria

Fomentar a cooperagcdo municipal e intermunicipal, com as demais instituicbes publicas e
privadas apostando, designadamente, nas parcerias, de modo a apoiar a estratégia e o desenvol-
vimento sustentavel do concelho.

Artigo 14.°
Desconcentragao de decis6es

1 — A delegacgéao de poderes sera utilizada como a forma privilegiada de desconcentragao de
decisdes, com vista a desburocratizacao e racionalizacdo de meios.
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2 — Os titulares dos cargos de diregao exercem os poderes que lhes forem delegados, nos
termos admitidos pela Lei e nas formas por ela previstas.

Artigo 15.°
Dever de informacao e de respeito
Todos os trabalhadores deverdo, entre outros, assumir os seguintes deveres:

a) Conhecer as decisoes e deliberagdes tomadas pelos 6rgédos do municipio, competindo aos
titulares dos cargos de diregao e chefia instituir as formas mais adequadas de dar publicidade as
suas deliberagdes e decisoes;

b) Respeitar a cadeia hierarquica, impondo-se a participagao dos titulares dos cargos de diregao
e chefia nos processos administrativos de preparagéo das decis6es, sem prejuizo da necessaria
celeridade, eficiéncia e eficacia.

Artigo 16.°
Trabalhadores
1 — A atividade dos trabalhadores do Municipio esta sujeita aos seguintes principios:

a) Mobilidade interna, embora com respeito pelas areas funcionais que correspondem as
qualificagdes e categorias profissionais dos trabalhadores;

b) Avaliagao regular e periodica do desempenho e mérito profissional;

¢) Responsabilizagao disciplinar nos termos do Estatuto Disciplinar, sem prejuizo de qualquer
outra de foro civil ou criminal.

2 — E dever geral dos trabalhadores do Municipio o constante empenho na colaboracdo
profissional a prestar aos 6rgdos municipais e na melhoria do funcionamento dos servigos e da
imagem perante os municipes.

CAPITULO Il

Estrutura Organica

Artigo 17.°
Modelo da Estrutura Organica

1 — Os servigos municipais na sua organizagao e funcionamento adotam o modelo de es-
trutura hierarquizada, prevista na alinea a) do n.° 1 do artigo 9.° e no artigo 10.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro, constituida por unidades organicas flexiveis, subunidades organicas
e gabinetes, a saber:

a) Divisdo — unidade organica flexivel, com atribuicdes de ambito operativo e instrumental
de gestao de areas especificas de atuagado do Municipio, dirigida por titular de cargo de diregao
intermédia de 2.° Grau, designado por Chefe de Divisao;

b) Unidade — unidade orgéanica flexivel, com atribuigdes de dmbito operativo e instrumental,
dirigida por titular de cargo de direcao intermédia de 3.° Grau, designado por Chefe de Unidade;

¢) Secgdo — Subunidade orgéanica de prossecugao de fungdes de natureza executiva e de
atividades instrumentais, coordenada por um coordenador técnico;

d) Gabinete — unidade de apoio e assessoria aos 6rgaos municipais, de natureza administra-
tiva, técnica ou politica, que ndo concorre para o numero maximo de unidades organicas flexiveis,
sem equiparagao a cargo de dirigente;

e) Servigo — unidade de carater funcional que agrega atividades operativas e instrumentais.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°4 7 de janeiro de 2020 Pag. 269

2 — Podem ainda ser criadas Equipas de Projeto, até ao maximo de trés (3), nos termos do
artigo seguinte, cujas atribuices fardo parte do despacho de nomeacgao, quando e se se vierem
a verificar, de carater temporario, visando o aumento da flexibilidade e da eficacia na gestéo e a
concretizagao de objetivos especificos do municipio, dentro dos limites definidos pelos 6rgaos
municipais competentes.

3 — Na dependéncia das unidades organicas (Divisdes e Unidade) poderao vir a ser integradas
subunidades organicas, com uma dotagdo maxima de quatro (4) subunidades organicas, de pendor
executivo, a criar, alterar ou extinguir por decisdo do Presidente da Camara Municipal, tendo como
objetivo a permanente atualizacdo e adaptacdo as necessidades e recursos existentes, dentro dos
limites fixados pela Assembleia Municipal.

4 — O organograma da estrutura consta de anexo ao presente regulamento.

Artigo 18.°
Estrutura Flexivel

1 — E fixado em 10 (dez) o nimero maximo de unidades organicas flexiveis no Municipio de
Condeixa-a-Nova.

2 — Estas unidades organicas assumem a designagao de Divisao ou Unidade.

3 — E fixado em 6 (seis) o nimero maximo de Divisdes, sendo os respetivos servicos asse-
gurados por um dirigente intermédio de 2.° grau — Chefe de Diviséao.

4 — E fixado em 4 (quatro) o nimero maximo de Unidades, sendo os respetivos servigos
assegurados por um dirigente intermédio de 3.° grau — Chefe de Unidade.

5 — E fixado, ainda, em 4 (quatro), o numero méaximo total de subunidades organicas, as quais
assumirdo a designacgao de secgoes.

Artigo 19.°
Equipas de Projeto

1 — Podem ser constituidas equipas de projeto para a realizagdo de projetos especificos ou
multidisciplinares de interesse municipal.

2 — As equipas de projeto que se constituam por afetagdo exclusiva de trabalhadores mu-
nicipais sdo constituidas, e regulamentadas nos seus objetivos, meios e prazos de atuagao, por
deliberagdo de Camara Municipal, devendo estabelecer obrigatoriamente:

a) A designacéo do projeto;

b) Os termos e a duragdo do mandato, com a definicao clara dos objetivos a alcangar;
¢) O coordenador do projeto;

d) O numero de elementos que deve integrar a equipa de projeto e suas fungdes.

3 — As equipas de projeto cuja constituigdo implique o recurso a trabalhadores estranhos ao
municipio serdo objeto de deliberagdo da Camara Municipal.

4 — Os coordenadores das equipas de projeto ficam obrigados a prestagéo de informagéo
periodica aos dirigentes das areas em que estejam a intervir e ao Presidente da Camara Municipal
quanto ao desenvolvimento dos planos e programas.

5 — Os coordenadores das equipas de projeto respondem pela eficacia dos estudos a cargo
da sua equipa e pelo cumprimento dos planos, prazos e condigdes fixados.

6 — Os contratos a celebrar para recrutamento dos trabalhadores nos termos no n.° 3 cadu-
cam automaticamente no termo do prazo previsto na deliberagdo para a duragédo da equipa de
projeto.

7 — A equipa de projeto considera-se automaticamente extinta uma vez decorrido o prazo
pelo qual foi constituida, sem prejuizo de o referido prazo poder ser prorrogado por deliberagao
da Camara Municipal, sob proposta fundamentada do respetivo Presidente, a qual deve referir,
designadamente, o grau de cumprimento dos objetivos inicialmente estipulados.
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8 — Extinta a equipa de projeto, o coordenador do projeto elabora um relatério da atividade
desenvolvida e dos resultados alcangados, que € submetido a apreciacdo da Camara Municipal.

9 — O coordenador do projeto mantém o estatuto remuneratério do cargo de origem e nao é
equiparado a um dirigente.

Artigo 20.°
Recrutamento para os Cargos dirigentes

Os titulares dos cargos dirigentes sao recrutados, através de procedimento concursal, de entre
os candidatos, com contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo indeterminado, dotados
de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungdes de diregédo, coordenacgao e controlo,
de acordo com a legislagao em vigor.

Artigo 21.°
Cargos de diregao intermédia de 3.° grau

1 — Sao cargos de diregao intermédia de 3.° grau os que, nos termos do presente regulamento,
correspondam a fungdes de Chefes de Unidade, responsaveis pela coordenagao e controlo de
unidades funcionais, com niveis de autonomia, responsabilidade e dimensao apropriada.

2 — Aos titulares dos cargos de direcao intermédia de 3.° grau compete coadjuvar o titular do
cargo dirigente de que dependam hierarquicamente, quando aplicavel, bem como coordenar as
atividades e gerir os recursos de uma unidade funcional.

3 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau sao recrutados, por procedimento
concursal, nos termos da legislagdo em vigor.

4 — No respeito pelo disposto no n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, cabe
a assembleia municipal, sob proposta da cAmara municipal, a definicdo das competéncias, da area,
dos requisitos do recrutamento, entre os quais a exigéncia de licenciatura adequada, e do periodo
de experiéncia profissional, bem como da respetiva remuneracgao, a qual deve ser fixada entre a
3.2 e 6.2 posigdes remuneratorias, inclusive, da carreira geral de técnico superior.

Artigo 22.°
Nomeagao e renovagido da comissao de servigo dos dirigentes

1 — Os titulares de cargos dirigentes sdo nomeados em comissao de servigo, pelo periodo
de trés anos, renovavel por iguais periodos de tempo.

2 — Para efeitos de eventual renovacao da comissao de servigo, os titulares dos cargos de
direcao intermédia dardo conhecimento do termo da respetiva comissado de servigo ao dirigente
maximo do servigo, com antecedéncia minima de 90 dias.

3 — Arenovagao da comissao de servigo dependera da analise circunstanciada do respetivo
desempenho e dos resultados obtidos, a qual tera como referéncia o processo de avaliacdo do
dirigente cessante, assim como de relatério de demonstragéo das atividades prosseguidas e dos
resultados obtidos.

4 — No caso da renovagéo da comissao de servigo de titulares de cargos de dire¢éo intermédia
de 3.° grau, a informacéao a apresentar devera ser confirmada pelo respetivo superior hierarquico.

5 — Em caso de nao renovagao da comissdo de servico, as fungbes sdo asseguradas em
regime de gestado corrente até a nomeacgao de novo titular, ndo podendo exceder o prazo maximo
de 90 dias.

Artigo 23.°
Atribuicdoes e competéncias genéricas das Unidades Organicas Flexiveis

1 — Constituem competéncias genéricas das unidades organicas flexiveis e especiais de-
veres dos respetivos dirigentes nos dominios de atuagédo que lhes venham a ser cometidos, sem
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prejuizo das competéncias previstas no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na sua
redacao atual:

a) Definir metodologias e adotar procedimentos que visam minimizar as despesas de funcio-
namento;

b) Desenvolver todas as agdes e tomar as providéncias necessarias para assegurar o desen-
volvimento de todas as atividades aprovadas, tanto as de iniciativa municipal como as que merecem
apoio da Camara;

c¢) Efetuar levantamentos recorrentes das necessidades, proceder a sua analise e formular as
propostas para eliminagao das caréncias detetadas;

d) Elaborar a programacao operacional da atividade e submeté-la a aprovacgéao superior;

e) Representar o Municipio nas entidades, 6rgaos e estruturas formais e informais onde o
Municipio tenha assento;

f) Elaborar e manter atualizados os documentos estratégicos legalmente consignados;

g) Elaborar e submeter a aprovagao do Presidente da Camara Municipal as diretivas e as
instrucdes necessarias ao correto exercicio da respetiva atividade;

h) Colaborar na elaboragéo e no controlo de execugao das Grandes Opgdes do Plano e do
orgamento e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do sistema de gestao
municipal;

i) Articular as atividades dos servigos e promover a cooperagéo institucional, devendo garantir
a realizagdo sistematica e regular de contactos e reuniées de trabalho entre as unidades organicos,
com vista a concertacao das acbes entre si;

J) Apresentar relatérios anuais que deverao conter, obrigatoriamente, informagéao relativa as
medidas tomadas e os resultados alcangados no ambito do desenvolvimento organizacional, da
modernizag&o e inovagao administrativa e tecnoldgica e da valorizagdo dos recursos humanos.
Outros relatérios deverao ser elaborados e apresentados, com propostas de solugdes, sempre que
circunstancias ou factos relevantes possam condicionar a boa execugao das atividades planeadas;

k) Observar escrupulosamente o regime legal ou regulamentar dos procedimentos adminis-
trativos, comuns ou especiais, em que intervenham;

/) Assegurar uma rigorosa, plena e tempestiva execugédo das decisdes ou deliberagdes do
Presidente da Camara e dos 6rgdos municipais;

m) Difundir, de forma célere e eficaz, a informagdo que produza e se revele necessaria ao
funcionamento de outros servigos, garantindo a devida articulagdo dos servigos e racionalizagao
dos circuitos administrativos;

n) Outras competéncias e atribuigées que Ihes venham a ser cometidas no &mbito do Sistema
de Controlo Interno.

2 — Os titulares dos cargos de diregdo exercem, cumulativamente, na respetiva unidade or-
ganica, as seguintes competéncias:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugao;

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

¢) Propor ao Presidente da Camara Municipal tudo o que seja do interesse dos 6érgaos referidos;

d) Colaborar na elaboragéo dos relatérios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da Camara Municipal e
propor as solu¢des adequadas;

f) Promover a execugéao das decisdes do Presidente e das deliberagbes dos érgaos municipais
nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirigem.

3 — Compete ainda aos titulares de cargos de diregéo:

a) Definir os objetivos de atuagéo da unidade orgénica que dirigem, tendo em conta os obje-
tivos gerais estabelecidos;
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b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com
vista a execucgao dos planos de atividades e a prossecucao dos resultados obtidos e a alcancar;

¢) Garantir a coordenacgao das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servigos na
sua dependéncia;

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

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagao do servigo, tendo em conta a satisfagao
do interesse dos destinatarios;

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

g) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as nomas de procedimento a
adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por
parte dos funcionarios;

h) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em fung¢éo dos resulta-
dos individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao dos objetivos e
no espirito de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos funcionarios da sua unidade organica
e propor a frequéncia das agbes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

J) Proceder no controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade organica;

k) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade or-
ganica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicéo de
documentos aos interessados.

TiTULO Il

Organizagao dos Servigos Municipais

CAPITULO |

Composicao da Estrutura Organica

Artigo 24.°
Composicao da Estrutura Organica

A estrutura abrange os Gabinetes, Unidades Organicas e Subunidades Organicas que segui-
damente se descriminam:
1 — Gabinetes:

a) Gabinete de Apoio ao Presidente (GAP)

b) Servigo Municipal de Protegao Civil

c¢) Gabinete de Autoridade Sanitaria

d) Gabinete de Informatica

e) Gabinete de Controlo e Auditoria Interna

f) Gabinete de Relagbes Publicas e Comunicagéo, Relagdes Internacionais e Geminagdes
g) Gabinete de Desporto, Juventude e Associativismo

h) Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Social, Cultural e de Apoio ao Turismo
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2 — Unidades Organicas Flexiveis:

a) Divisao Administrativa (DA)

b) Divisao de Gestao Financeira (DGF)

c) Divisao de Planeamento Urbanistico (DPU)

d) Divisao do Ambiente e Servigos Urbanos (DASU)

e) Divisao de Obras (DO)

f) Divisao da Agao Social e Saude e Educagao (DASSE)

g9) Unidade de Gestédo dos Equipamentos Museolégicos (UGEM)
h) Unidade de Apoio ao Investidor (UAI)

i) Unidade de Gestao de Residuos e Equipamento (UGRE)

/) Unidade de Aguas e Saneamento (UAS)

3 — Subunidades Orgéanicas Flexiveis:

a) Seccgao de Recursos Humanos;
b) Seccgéo de Apoio Geral e Atendimento Publico;
¢) Seccao de Contratagdo Publica
d) Secgéao de Apoio Administrativo
CAPITULO Il
Gabinetes
Artigo 25.°

Identificagao

Os Gabinetes estado na direta dependéncia do Presidente da Camara e nao concorrem para
0 numero maximo de unidades organicas flexiveis.

Artigo 26.°
Gabinete de Apoio ao Presidente (GAP)

O Gabinete de Apoio ao Presidente designado abreviadamente por GAP é a estrutura de
apoio direto ao Presidente da Camara, encontrando-se regulada a sua criagdo pelos artigos 42.°
e 43.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, a qual compete prestar assessoria politica, técnica
e administrativa, designadamente:

a) Assessorar o Presidente da Camara nos dominios da preparagao da sua atuagao, colhendo
e tratando os elementos necessarios para a eficaz elaboragédo das propostas por si subscritas, a
submeter aos 6rgaos do municipio, ou para a tomada da decisdo no dmbito dos seus poderes
proprios ou delegados;

b) Promover os contactos necessarios e convenientes, sempre que necessarios, ao desen-
volvimento das atividades a implementar;

¢) Organizar a agenda das audiéncias publicas, e o atendimento das populagbes com vista a
procura de resolucdo dos seus problemas e satisfacdo dos seus anseios;

d) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

Artigo 27.°
Servigo Municipal de Protecao Civil (SMPC)

1 — O Servigco Municipal de Protecao Civil, designado abreviadamente por SMPC, é dirigido
por um Coordenador Municipal de Protegéo Civil, dependente diretamente do Presidente da Camara
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Municipal, que tem por misséo a elaboragéo e implementagdo dos planos e programas a desen-
volver no dominio da protecgéo civil, quer em agbes de prevengéo quer em operagdes de socorro e
assisténcia, especialmente em situagdes de catastrofe e calamidade publica.

2 — O enquadramento institucional e operacional da protecdo civil no ambito das autarquias
locais encontra protegéo legal no Decreto-Lei n.° 44/2019 de 1/4/2019, atendendo a Lei de Bases
da Protegao Civil, aprovada pela Lei n.° 27/2006, de 3 de julho, na sua redagao atual, que veio
introduzir alteragdes na Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro, na redagao atualizada, competindo
ao SMPC o desenvolvimento das ag¢des, designadamente:

a) Prevencgao e avaliagao de riscos e vulnerabilidades;
b) Planeamento e apoio as operagdes;

c¢) Logistica e comunicagdes;

d) Sensibilizagado e informagao publica;

e) Assegurar o funcionamento de todos os sistemas de protegao civil, bem como centralizar,
tratar e divulgar toda a informacgéo relativa a protecao civil municipal;

f) Elaborar e atualizar o Plano Municipal de Emergéncia de Protegao Civil (PMEPC) e os Pla-
nos para os Riscos Especiais (PRE), quando estes existam, bem como garantir a sua constante
dinamizacéo;

g) Monitorizar os Planos referidos na alinea anterior, informando de imediato o Presidente da
Camara ou Vereadores, a qualquer dia, hora e por qualquer meio, de qualquer ndao conformidade
ou dado que obrigue a que este, como autoridade maxima da protegao civil do Municipio, precise
ou possa atuar, nos termos da lei e dos Planos;

h) Assegurar a funcionalidade e a eficacia da estrutura dos servigos municipais de protegao
civil (SMPC), nos termos definidos na lei de bases da protegao civil e legislagdo complementar.

3 — De acordo com o art. 15.°-A, do Decreto-Lei n.° 44/2019, de 1 de abril, compete ao Coor-
denador Municipal de Protecao Civil:

a) Dirigir o SMPC;

b) Acompanhar permanentemente e apoiar as operacdes de protegdo e socorro que ocorram
na area do concelho;

c¢) Promover a elaboragéo dos planos prévios de intervengédo com vista a articulagdo de meios
face a cenarios previsiveis;

d) Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protegao e socorro;

e) Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengao operacional
no respetivo municipio;

f) Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

g) Convocar e coordenar o Centro de Coordenagao Operacional Municipal (CCOM), nos termos
previstos no Sistema Integrado de Operagdes de Protegao e Socorro (SIOPS);

h) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

Artigo 28.°
Gabinete de Autoridade Sanitaria (GAS)

1 — O Gabinete de Autoridade Sanitaria designado abreviadamente por GAS, esta na direta
dependéncia do Presidente da Camara Municipal.

2 — Compete-lhe atuar no sentido de dar cumprimento aos normativos legais vigentes, de-
signadamente nas seguintes matérias:

a) No dominio da protegao e saude animal de animais de companhia:

Centros de recolha e alojamentos para hospedagem de animais de companhia (Decreto-Lei
n.° 276/2001);
Alojamentos de animais potencialmente perigosos (Decreto-Lei n.° 276/2001);
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Concursos e exposigdes (Decreto-Lei n.° 314/2003);

Detencao de animais de companhia em prédios urbanos e rusticos (Decreto-Lei n.° 314/2003);

Promogao de campanhas de profilaxia médica ou sanitaria e combate a zoonoses (Decreto-
-Lei n.° 314/2003).

b) No dominio da protegao e saude animal de animais de produgao:

Regime de exercicio da atividade pecuaria — REAP (Decreto-Lei n.° 81/2013);

Registo, alteragéo de registo e controlo de exploragdes classe 3;

Registo, alteragéo de registo e controlo de exploragdes detengao caseira;

Controlo do bem-estar animal — Classe 3 e detengao caseira (Decreto-Lei n.° 64/2000).

¢) No dominio da seguranga dos alimentos:

Sistema da Industria Responsavel — SIR (Decreto-Lei n.° 169/2012), sempre que camara
municipal seja a entidade coordenadora do procedimento (Classe 3):

Registo ou aprovacao e controlo de atividades agroalimentares que utilizem matéria-prima de
origem animal n&o transformada;

Registo ou aprovagéo e controlo de atividades que envolvam manipulagdo de subprodutos
de origem animal;

Registo ou aprovagao e controlo de atividades de fabrico de alimentos para animais;

Executar os planos de controlo em estabelecimentos de transformagédo de géneros alimen-
ticios em que a Camara seja entidade coordenadora ((e) do n.° 2 do artigo 2.° do Dec. Regulam.
31/2012, de 13 de margo);

Vistoriar condigdes higio-sanitarias em estabelecimentos sujeitos a parecer da DGAV (n.° 3
do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 10/2015, de 16 de janeiro);

Controlo de estabelecimentos de distribuicdo e venda de carnes e seus produtos (Decreto-Lei
n.° 147/2016, de 31 de julho);

Executar controlos oficiais das condi¢cbes sanitarias dos estabelecimentos pecuarios em que
a Camara ¢ entidade coordenadora (Decreto-Lei n.° 81/2013, de 14 de junho);

Inspecgao sanitaria nos estabelecimentos de abate em que a Camara é entidade coordenadora
(Decreto-Lei n.° 169/2012, de 1 de agosto);

Autorizar e controlar o fornecimento de alimentos em pequenas quantidades (artigo 6.° Portaria
n.° 74/2014, de 20 de margo).

3 — Compete ainda ao GAS:

a) Colaborar na execugéao das tarefas de inspegao higio-sanitaria e controlo higio-sanitario das
instalagbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conser-
vem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislagao vigente, sobre as instalagbes e estabelecimento
referidos na alinea anterior;

c¢) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacgao relativa ao movimento nosonecroldgico
dos animais;

d) Notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adotar prontamente as me-
didas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doencgas de carater epizodtico;

e) Emitir guias sanitarias de transito;

f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional do respetivo municipio;

g) Colaborar na realizagao do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecua-
rio e ou econémico e prestar informagao técnica sobre a abertura de novos estabelecimentos de
comercializagao, de preparagéao e de transformagéo de produtos de origem animal;
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h) Assegurar o funcionamento do canil municipal;

i) Dirigir e coordenar tecnicamente o canil e gatil municipal;

j) Promover agbes de captura e encaminhamento de animais errantes na via publica, que
constituam risco para a saude ou seguranga publicas;

k) Assegurar medidas de controlo de populagédo animais que constituam um risco ambiental,
para a saude ou para o patrimoénio;

/) Entregar mensalmente, ao Presidente da Camara um relatdrio das atividades desenvolvidas
no ambito do Municipio, donde constem as situagdes irregulares detetadas e diligéncias feitas para
a resolucao e ou propostas dos procedimentos a adotar nessas situacoes.

m) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4 — De acordo com o Decreto-Lei n.° 20/2019, de 30 de janeiro, que transfere para os 6rgaos
municipais as competéncias no dominio de protecédo e saude animal e de seguranga dos alimentos,
ao médico veterinario municipal, enquanto agente do municipio cabe-lhe assegurar a efetivagao
das competéncias transferidas para os 6rgéos autarquicos nos setores da protegéo e saude animal
e da segurancga dos alimentos.

5 — Compete ainda ao Médico Veterinario Municipal, ao abrigo do Decreto-Lei n.° 116/1998,
de 5 de maio:

a) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagéo relativa ao movimento nosonecroldgico
dos animais;

b) Notificar de imediato as doencgas de declaragao obrigatéria e adotar prontamente as me-
didas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doencas de caracter epizodtico;

c) No exercicio da sua atividade como autoridade sanitaria veterinaria concelhia, o médico vete-
rinario municipal devera articular-se com a autoridade de saude concelhia nos aspetos relacionados
com a saude humana, tendo poderes para solicitar a colaboracdo e intervenc¢ao das autoridades
administrativas, policiais e de fiscalizagao das atividades econdmicas.

Artigo 29.°
Gabinete de Informatica (Gl)

1 — O Gabinete de Informatica designado abreviadamente por Gl, na direta dependéncia do
Presidente da Camara Municipal, tem por missao gerir centralmente todos os recursos técnicos e
humanos relacionados com a informatica e comunicagdes do Municipio, garantindo a sua autono-
mia, fiabilidade e seguranga.

2 — Compete-lhe, designadamente:

a) Elaborar e propor o projeto do plano informatico municipal e promover a sua implementagéo
quando aprovado pelos 6rgdos competentes;

b) Prestar aos 6rgaos e servigos municipais a assessoria em matéria informatica de que ca-
recem;

c¢) Proceder a informatizagao das atividades dos servigos municipais na sequéncia da imple-
mentacgao do plano informatico municipal e assegurar subsequentemente o tratamento regular da
informacgao que decorre dessa informatizagao;

d) Propor as necessarias agdes de formagao, no ambito informatico;

e) Definir e desenvolver as medidas necessarias a segurancga e integridade da informacgéo e
especificar as normas de salvaguarda e de recuperagao da informagao;

f) Promover a divulgagao das normas de utilizacédo, a formagao e o apoio aos utilizadores dos
sistemas de informacéo instalados ou projetados;

g) Assegurar a aplicagado dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da
informacao armazenada e processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de
comunicacao utilizados;
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h) Realizar os estudos e efetuar propostas relativas a implementagao de processos e sistemas
informaticos e a especificagdo e contratacdo de tecnologias de informagao e comunicagéo e de
empresas de prestacao de servigos de informatica;

i) Apoiar os utilizadores na operagao dos equipamentos e definir procedimentos de uso geral
necessarios a uma facil e correta utilizacao de todos os sistemas instalados;

J) Garantir a interligacéo dos edificios municipais e dos sistemas internos e externos do Muni-
cipio, nomeadamente a internet, comunicagoes e redes;

k) Assegurar a organizacgao e atualizagdo permanente e sistematica do arquivo dos programas,
ficheiros e copias de seguranca;

/) Identificar as anomalias dos sistemas informaticos e de telecomunicag¢des e desencadear,
com a brevidade possivel, as acdes de normalizacao requerida;

m) Dar apoio a todos os utilizadores, graduando a sua intervengéo tendo em conta a criticidade
dos sistemas para a concretizagédo dos objetivos do Municipio;

n) Exercer as demais fungbes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

Artigo 30.°
Gabinete de Controlo e Auditoria Interna (GCAI)

1 — O Gabinete de Controlo e Auditoria Interna designado abreviadamente por GCAI, na direta
dependéncia do Presidente da Camara Municipal, tem como missao identificar e avaliar as atuais
ou potenciais situac¢des de risco e verificar a adequacao e a eficacia do sistema de controlo interno,
com vista a assegurar o cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares e a prossecugéo
dos objetivos fixados.

2 — Ao GCAI, compete, designadamente:

a) Colaborar no estabelecimento dos objetivos e das politicas na sua area de atuagao;

b) Planear as suas atividades e agbes a realizar, incluindo a periodicidade das intervencoes,
devendo dar especial atengao as exigéncias que a legislagao em vigor coloca, de modo a assegurar
que sao aplicados, adequada e tempestivamente pelos servigcos os métodos e procedimentos de
controlo;

¢) Recomendar a adogéo de medidas tendentes a aperfeigoar a estrutura, o funcionamento e
o0 desempenho dos servicos nomeadamente no que diz respeito ao Plano de Prevencéo de Riscos
de Gestao e outros instrumentos de controlo adequados;

d) Realizar, participar ou acompanhar auditorias, avaliagdes e outras agbes de controlo;

e) Desenvolver as agbes necessarias ao acompanhamento e controlo da execugao dos ins-
trumentos de planeamento e gestéo financeira, elaborar relatérios de avaliagdo dessa execugao
e promover a introdugdo de medidas de reajustamento, sempre que se verifique a ocorréncia de
desvios entre 0 programado e o executado;

f) Elaborar documentos e prestar informagdes dentro da area da sua atuagao;

g) Prestar informagdes dentro da area da sua atuagéao;

h) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

Artigo 31.°
Gabinete de Relag6es Publicas e Comunicagao, Relagoes Internacionais e Geminagdes (GRPCRIG)

1 — O Gabinete de Relagdes Publicas e Comunicagéo, Relagdes Internacionais e Gemina-
¢des, abreviadamente designado por GRPCRIG, na direta dependéncia do Presidente da Camara
Municipal, tem como missdo incentivar, orientar e apoiar na promog¢ao necessaria das atividades
desenvolvidas pela Autarquia, através da criagdo e manutengao de canais de comunicagédo que
facilitem a sua divulgacdo e na implementacao de estratégias para o desenvolvimento turistico,
bem como apoiar a Camara Municipal em tudo o que diz respeito as geminagdes designadamente
no quadro dos acordos de cooperagao e protocolos celebrados e a celebrar, com vista ao correto
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prosseguimento das agbes decorrentes dos compromissos assumidos neste ambito, a nivel local,
nacional e internacional.
2 — Compete-lhe, no dmbito das Relagdes Publicas e Comunicagao, designadamente:

a) Proceder a recolha de informacgao escrita e audiovisual respeitante as atividades do Municipio;

b) Coordenar campanhas e ag¢des de promogao de atividades/iniciativas do Municipio;

¢) Assegurar a produgao de informagao municipal e elaborar planos para a sua divulgagao;

d) Organizar e coordenar a produgao de material informativo e promocional do Municipio;

e) Propor o plano anual de publicidade do municipio, nos meios de comunicagéo social e
assegurar a sua gestao;

f) Recolher e tratar a informagéo necessaria para a Folha Informativa do Municipio;

g) Participar nos processos de criagao e utilizagdo de mobiliario urbano de publicidade e in-
formacao da area do Municipio;

h) Estabelecer e desenvolver contactos com os meios de comunicagao social, com o objetivo
de promover e divulgar as atividades do Municipio, zelando pelo seu prestigio;

i) Assegurar a realizagao de conferéncias de imprensa, sempre que assim seja decidido;

J) Organizar, acompanhar e promover todas as iniciativas e rece¢des deliberadas pelos 6rgéos
autarquicos;

k) Promover e apoiar agdes de melhoria do atendimento publico;

) Assegurar as tarefas administrativas do setor, nomeadamente nas areas de expediente,
arquivo, rececgao e expediente de correspondéncia e organizagéo de ficheiros;

m) Colaborar no apuramento de custos relativos ao setor;

n) Organizar a expedigédo da informag¢ao municipal para os municipes e para as entidades que
a Camara Municipal definir;

o) Incentivar, orientar e apoiar na implementagao e concretizagéo de estratégias e iniciativas/
eventos no ambito do desenvolvimento turistico;

p) Exercer as demais fungbes que |he sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3 — Compete-lhe, no ambito das relagdes internacionais e geminagdes, designadamente:

a) Estudar, desenvolver, propor e acompanhar os processos de geminagao e de cooperagao
internacional, na linha geral de orientagdes do executivo;

b) Preparar se necessario as propostas de protocolos de cooperagao ou de geminagéo a serem
presentes aos 6rgdos municipais;

c) Estabelecer a necessaria ligagao entre os diversos parceiros das cidades com quem a Ca-
mara Municipal se encontra geminada ou com outras com quem se pretenda geminar;

d) Organizar as deslocagoes oficiais dos eleitos municipais no d&mbito dos protocolos de ge-
minagao;

e) Preparar, gerir e acompanhar as rece¢des e estadias dos parceiros das cidades geminadas;

f) Preparar em articulagdo com as unidades organicas envolvidas as candidaturas aos apoios
comunitarios ou outros no ambito dos protocolos de geminagao;

g) Incentivar a realizagao de parcerias com vista a realizagao de projetos com impacto relevante
para o Municipio que promovam a troca de conhecimentos e de experiéncias no que diz respeito
ao intercaAmbio escolar e sociocultural e promovam o estabelecimento de parcerias em projetos de
formacao e modernizagao intercultural;

h) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

Artigo 32.°

Gabinete de Desporto, Juventude e Associativismo (GDJA)

1 — O Gabinete de Desporto, Juventude e Associativismo, designado abreviadamente por
GDJA, na direta dependéncia do Presidente da Camara Municipal, tem como missao planear e
executar as politicas municipais de desenvolvimento e pratica do desporto, da juventude e do
associativismo.
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2 — Compete ao Servigo de Desporto, designadamente:

a) Promover o desenvolvimento do nivel desportivo das populagoes;

b) Desenvolver, apoiar e fomentar o desporto e a recreagao, através do aproveitamento de
espacos naturais, ribeiros, albufeiras, matas entre outros;

c¢) Promover o desenvolvimento de infraestruturas desportivas;

d) Gerir os espagos municipais destinados a manifestagdes desportivas;

e) Programar a construgédo de equipamentos desportivos;

f) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo no Municipio;

g) Desenvolver atuagdes que visem, designadamente o comportamento e espirito desportivo
nos locais de competicao;

h) Cumprir a politica desportiva municipal entendida como o conjunto de medidas de fomento
desportivo;

i) Conservar e tratar as piscinas municipais;

J) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3 — Compete ao Servigo de Juventude, designadamente:

a) Desenvolver uma politica integrada de juventude bem como implementar projetos orientados
ao publico juvenil, em parceria com outras entidades;

b) Promover o acesso a informagao, formagéo e animagao dos jovens do concelho;

c¢) Organizar programas de animagéao sociocultural e de ocupagéo dos tempos livres;

d) Promover agbes de formagéao na area da juventude;

e) Desenvolver agdes de combate ao insucesso e abandono escolar;

f) Concretizar parcerias de relevancia na area da juventude, com organismos publicos e privados;

g) Promover o acesso a programas nacionais, comunitarios e internacionais relacionados com
a area da juventude;

h) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4 — Compete ao Servigo de Associativismo, designadamente:

a) Estabelecer as necessarias ligagdes com o Presidente da Camara, com os Vereadores dos
Pelouros ou com os outros setores com vista ao melhor encaminhamento das pretensdes apresen-
tadas pelas diversas associagdes do Municipio;

b) Colaborar com as associagbes sempre que tal seja determinado na realizagéo de eventos de
interesse das mesmas e do Municipio, no &mbito da cultura, do desporto, do turismo, entre outros;

c) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

Artigo 33.°
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Social, Cultural e ao Apoio ao Turismo (GADSCAT)

1 — O Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Social, Cultural e ao Apoio ao Turismo, desig-
nado abreviadamente por GADSCAT, na direta dependéncia do Presidente da Camara Municipal,
tem como missao planear e executar as politicas municipais de desenvolvimento social, cultural e
apoio ao Turismo. Tem ainda por finalidade facilitar o acesso a cultura, a informacéao, a educacéao
e ao lazer, contribuindo assim para elevar o nivel cultural e a qualidade de vida dos cidadaos.

2 — O Servigo de Cultura e Biblioteca tem como principais objetivos:

a) Criar e fomentar o gosto pela leitura desde a primeira infancia, bem como estimular a ima-
ginacgéao e a criatividade de criangas e jovens;

b) Apoiar a educagéao individual e a autoformagéo, de modo a tornar os cidadaos pessoas
mais cultas e esclarecidas;
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¢) Promover o conhecimento sobre a heranga cultural e facultar os meios necessarios para
conservar, valorizar, promover e difundir o patrimonio escrito, em especial o respeitante ao fundo
local, contribuindo para reforgar a identidade cultural da regiao;

d) Facilitar e incentivar a capacidade de utilizagado de informagéao util e atualizada, nos mais
diversos suportes, relativa aos varios dominios de atividade, satisfazendo as necessidades dos
diferentes grupos sociais e etarios;

e) Criar condigbes para a fruicdo e criagao literaria, cientifica e artistica, proporcionando o
desenvolvimento da capacidade critica do individuo.

3 — Compete ao Servigo de Cultura e Biblioteca, designadamente:

a) Concecgao e desenvolvimento de projetos e atividades de indole cultural e educativa, para
todas as idades e publicos, no ambito da Biblioteca Municipal e da Rede de bibliotecas de Condeixa
(sessdes de promogéo de leitura para criangas e adultos, informatica sénior, ateliers de veréo para
criangas e jovens, concursos de poesia € leitura);

b) Propor, planear e executar agdes de indole cultural e educativo no ambito da Biblioteca
Municipal e da Rede de bibliotecas de Condeixa (exposigdes, workshops, formacgdes, palestras,
apresentacao de livros);

c) Gestao do espdlio (propostas de aquisi¢cdo, aquisicao e abate);

d) Gestao do programa Biblionet no &mbito da Biblioteca Municipal e da Rede de bibliotecas
de Condeixa (gestao de leitores, estatisticas);

e) Tratamento técnico do espdlio utilizando o programa Biblionet no ambito da Biblioteca
Municipal e da Rede de bibliotecas de Condeixa (catalogagao, indexagéo, cotagem e arrumacao);

f) Atendimento ao publico — Utilizando o programa Biblionet (servigo de referéncia — apoio a
pesquisa bibliografica, empréstimo domiciliario de acordo com todas as faixas etarias);

g) Gestao de imagem e marketing no &mbito da Biblioteca Municipal e da Rede de bibliotecas
de Condeixa (gestao da pagina de facebook e portal da Rede de Bibliotecas, elaboragdo de ma-
teriais de divulgacéo e noticias);

h) Participagdo em todos os trabalhos do grupo restrito e geral da Rede Intermunicipal de
Bibliotecas da CIM-RC;

i) Colaborar e dar apoio a projetos culturais com vista a concretizagdo de projetos e programas
culturais de ambito local;

J) Gerir os espagos municipais destinados a manifestagdes culturais;

k) Fomentar o intercambio cultural com outras entidades por forma a permitir o contacto dos
municipes com outras formas de estar;

/) Promover a edi¢cao de estudos e publicagdes de obras destinados a recolha e difusdo da
cultura popular tradicional;

m) Exercer as demais fungbes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4 — Compete ao Servigo de Apoio ao Turismo, designadamente:

a) Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua divulgagéo;
b) Promover o desenvolvimento de meios, agdes e infraestruturas de apoio ao turismo e lazer;

c¢) Propor e desenvolver agdes de acolhimento ao turista;

d) Colaborar com os organismos regionais e nacionais de fomento do turismo;

e) Colaborar no desenvolvimento e fomento do desporto, da cultura e da recreagéo, através
do aproveitamento de equipamentos turisticos, espagos, ribeiros, matas, parques entre outros;

f) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

5 — Compete ao Servigo de Apoio ao Desenvolvimento Social, designadamente:

a) Prestar as informacgdes de caracter técnico-administrativo que lhe forem solicitadas pela
Camara ou pelo respetivo Presidente;
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b) Elaborar e submeter a aprovagéo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas
que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da atividade do respetivo Gabinete;

¢) Submeter a Despacho dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia e assinar
a correspondéncia para que tenha recebido;

d) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

CAPITULO llI

Unidades Organicas

Artigo 34.°
Divisao Administrativa (DA)

1 — A Divisdo Administrativa designada abreviadamente por DA, dirigida por um/a Chefe de
Divisao, diretamente dependente do Presidente da Camara, tem como missao assegurar todos os
procedimentos e tarefas de carater administrativo relacionados com a gestao do Municipio, que
Ihe sejam cometidas pela respetiva dirigente e executar outras fungdes que lhe sejam cometidas
por despacho do Presidente da Camara ou Vereadores, procedimentos esses efetuados através
das competentes seccdes e servicos.

2 — Para a prossecucgao da sua missao, compete a DA, através dos seus Servigos e Segdes,
desempenhar nomeadamente as seguintes fungdes:

2.1 — Servigo de Apoio Administrativo:

a) Assegurar o apoio administrativo ao responsavel hierarquico, bem como a unidade organica
em que se insere;

b) Minutar e processar textos e oficios relacionados com o expediente dos processos que
corram pela respetiva diviséo;

¢) Organizar o arquivo da unidade organica;

d) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragao de informagéo para
planeamento e gestao corrente;

e) Proceder a analise e verificagdo da instrugéo de processos da competéncia da Divisao;

f) Organizar e manter atualizados os ficheiros da Divisao;

g) Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada
por uma avaliagao critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteragao;

h) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

2.2 — Servigo Juridico e de Contraordenagdes:

O Servigo Juridico, tem por missao zelar pela legalidade da atuagdo do municipio, prestando
assessoria juridica, assim como pugnar pela adequagao e conformidade normativa dos procedimen-
tos administrativos e dos atos, contratos e demais instrumentos juridico institucionais do municipio,
conferindo-lhes a confianga e certeza juridicas.

Compete ao Servigo Juridico as seguintes fungoes:

a) Prestar apoio técnico-juridico aos 6érgaos do Municipio e aos servigos municipais;

b) Participar na elaboragédo de normas, regulamentos, despachos, ordens de servico e outros
instrumentos técnico-administrativos;

¢) Assegurar a instrugdo de inquéritos e processos disciplinares por determinagao do Presi-
dente ou da Camara Municipal;

d) Apoiar a instrugédo e desenvolvimento dos processos de contraordenagao;

e) Acompanhar os processos de contencioso judicial ou extrajudicial do Municipio;

f) Emitir pareceres juridicos e informagdes relevantes;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°4 7 de janeiro de 2020 Pag. 282

g) Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos
municipais, designadamente através da elaboragédo de pareceres e da analise da conformidade
legal das propostas de deliberagdo a submeter ao 6érgao executivo;

h) Proceder ao tratamento, classificagdo e organizagao de legislagao, jurisprudéncia e doutrina
de relevancia municipal e promover a sua divulgagao atual e oportuna junto dos servigos;

i) Assegurar a colaboragéo e resposta aos Tribunais, servigcos do Ministério Publico, Prove-
doria de Justiga, Inspecdes-gerais e demais entidades publicas, em articulagdo com as unidades
organicas envolvidas;

J) Obter, por solicitagdo da Camara Municipal ou do Presidente, os pareceres juridicos externos
considerados necessarios;

k) Assegurar, em articulagdo com 0s servigos municipais, a elaboracao e revisdo da regula-
mentagao municipal;

/) Instruir e acompanhar, em todos os seus tramites, os processos de expropriagao por utili-
dade publica;

m) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.3 — Seccao de Recursos Humanos:
Compete-lhe, designadamente:

a) Manter atualizado e organizados os processos individuais dos trabalhadores da autarquia,
de acordo com a legislagdo em vigor;

b) Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal, bem como o registo e controlo de
assiduidade;

¢) Executar as agdes administrativas relativas ao recrutamento e cessacao de fungdes do
pessoal;

d) Lavrar contratos de pessoal e termos de posse;

e) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente
os relativos a abonos de familia e prestagbes complementares, ADSE, Caixa Geral de Aposenta-
¢bes e Seguranga Social;

f) Processar vencimentos e remuneragdes complementares;

g) Elaborar o mapa de férias do pessoal, bem como informar os servigos do nimero de dias
de férias a que cada um tem direito a gozar em cada ano;

h) Organizar os processos de acidentes em servigo;

i) Elaborar anualmente o balango social;

J) Apoiar a instrugdo de processos de inquérito, disciplinares e outros;

k) Executar mapas, estatisticas ou informagdes sobre todo o servigo desta secgao;

/) Remeter todas as informacdes pedidas por Entidades da Administragcao Central;

m) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.4 — Secgao de Apoio Geral e Atendimento Publico:

A Seccao tem como missao assegurar o atendimento personalizado dos municipes/utentes, no
ambito da contratagao de servigos no dominio das atribuigdes do Municipio, com o fim de garantir
uma prestacgao de servigos de exceléncia e desencadear todas as medidas e procedimentos que
Ihe sdo inerentes, cumprindo os prazos legal e regulamentarmente estabelecidos.

Para a prossecugéo da sua missado, compete-lhe através dos seus Servigos as seguintes
funcoes:

2.4.1 — Servigo de Expediente, Arquivo e Modernizagao

a) Executar as atividades e tarefas inerentes a rececgao, classificagao, registo, distribuigédo e
expedicao de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos respetivos;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°4 7 de janeiro de 2020 Pag. 283

b) Assegurar as fungdes legalmente cometidas a Camara Municipal, respeitantes aos atos
eleitorais;

¢) Registar, afixar e arquivar avisos e editais, bem como outros documentos que caregam do
mesmo tratamento;

d) Assegurar as comunicagodes telefonicas com o exterior;

e) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos, que lhes sejam
remetidos pelos servigos do Municipio;

f) Gerir e manter em boa ordem os arquivos municipais;

g) Selecao e destruicdo de documentos que se encontrem legalmente ultrapassados;

h) Efetuar todos os demais procedimentos e tarefas que lhe forem impostas por lei, regula-
mento, deliberacdo, despacho ou determinag¢ao superior.

2.4.2 — Servigo de Aguas, Taxas e Licencas:

a) Assegurar a recolha e tratamento de informagéo, no que respeita a tarifas relativas a con-
sumo de agua e tarifas conexas e correspondente faturagao;

b) Desencadear os procedimentos necessarios a realizagao de leituras e proceder a emissao
da respetiva faturacéo;

c¢) Efetuar o tratamento da correspondéncia devolvida, nomeadamente, no que concerne a
faturas e avisos de corte;

d) Desenvolver o expediente necessario aos processos de restituicdo, anulagdo ou acertos
de débitos reclamados, depois de devidamente comprovados;

e) Efetuar os procedimentos administrativos necessarios a celebragao, modificagdo e denun-
cia de contratos de fornecimento de agua, de recolha de aguas residuais domésticas e residuos
solidos urbanos;

f) Prestar informagdes e os esclarecimentos necessarios aos municipes bem como realizar a
analise técnico-administrativa e respetivo encaminhamento das reclamacoées inerentes ao servico;

g) Proceder a elaboragao de planos de pagamento em prestagdes apos aprovagao dos res-
petivos pedidos;

h) Prestar esclarecimentos aos utilizadores, via telefone e encaminhamento e resposta das
solicitagbes, inerentes ao servigo, recebidas através de correio eletronico;

i) Proceder ao reporte de informagao a ERSAR — Entidade Reguladora;

J) Realizar todos os procedimentos administrativos previstos nos Regulamentos do Servigo de
Abastecimento Publico de Agua, de Aguas Residuais e Recolha de Residuos;

k) Acompanhar a elaboragado de Regulamentos e suas alteragdes com implicagao ao nivel da
liquidac&o e cobrancga de receita;

) Analisar os pedidos de redugao ou isengao de taxas, de reembolsos e de pagamentos em
prestagdes das matérias da competéncia do servigo de taxas e licengas;

m) Analise, gestao e atualizagédo dos licenciamentos anuais relativos a publicidade e ocupagéo do
espaco publico, jogos de fortuna e azar e outros que decorram de normas regulamentares ou legais;

n) Liquidar taxas, licengas e demais rendimentos do municipio;

o) Efetuar a analise e acompanhamento de todo o expediente, relacionados com 0s processos
inerentes ao servicgo;

p) Efetuar o acompanhamento e atualizagdo das rendas das lojas e bancas do Mercado Mu-
nicipal e processamento da respetiva faturagéo;

q) Efetuar a analise dos procedimentos administrativos relativos ao Cemitério Municipal;

r) Efetuar a analise e acompanhamento dos licenciamentos diversos de competéncia municipal;

s) Colaborar com outros servigos, no sentido de dar resposta aos pedidos solicitados;

f) Processar a faturagéo anual do Desporto Escolar;

u) Efetuar todos os demais procedimentos e tarefas que Ihe forem impostas por lei, regula-
mento, deliberacao, despacho ou determinagao superior.

2.5 — Servigo de Apoio aos Orgaos:

a) Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos Orgdos Municipais;
b) Recolher e coordenar os assuntos tratados nas reuniées da Camara Municipal e nas sessdes
da Assembleia Municipal, elaborando as respetivas minutas e atas;
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¢) Providenciar o tratamento dos documentos e envio da ordem de trabalho no prazo legal-
mente estabelecido;

d) Elaborar os editais das deliberagbes dos 6rgdos municipais e proceder a respetiva publi-
citacao;

e) Providenciar a digitalizagao das atas e respetiva publicitagado na pagina oficial do Municipio;

f) Manter atualizada a pasta de partilha destinada as atas dos 6rgaos municipais;

g) Efetuar todos os demais procedimentos e tarefas que lhe forem impostas por lei, regula-
mento, deliberacdo, despacho ou determinag¢do superior.

2.6 — Balcao Integrado de Atendimento:

a) Promover a modernizagao da prestagéo de servigos publicos, através do atendimento digital
assistido com o objetivo de desburocratizar e simplificar procedimentos;

b) Assegurar o atendimento ao publico nas suas diversas areas, garantindo um atendimento
integrado (presencial e digital);

c) Assegurar a gestao de todo o atendimento, garantindo o correto encaminhamento dos pro-
cessos resultantes das acdes de atendimento;

d) Rececionar reclamacgdes e sugestdes apresentadas pelos municipes/utentes, presencial-
mente;

e) Prestar todas as informagdes aos municipes;

f) Apoiar os municipes no atendimento digital assistido, garantindo a correta utilizagdo dos
meios informaticos que tenham a sua disposigao;

g) Efetuar os procedimentos inerentes ao Espacgo do Cidadao, no ambito do protocolo celebrado
com a Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, I. P., nomeadamente: Apoiar os municipes na
utilizagdo dos meios informaticos que tenham a sua disposig¢éo, garantindo a sua correta utilizacao,
no atendimento digital assistido; Prestar servigos de outros organismos da Administragao Publica,
nomeadamente: ACT; ADSE Direta e Servigos Atendimento; IGAC; DGC; SEF; ISS; ISS CNP; CGA,;
IMT; Portal do Cidadao; Conferéncia da receita e envio dos mapas para contabilidade e digitalizagao
e envio (via CTT) dos documentos ADSE;

h) Efetuar todos os demais procedimentos e tarefas que Ihe forem impostas por lei, regula-
mento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

2.7 — Servico de Execucbes Fiscais:

a) Proceder a cobranga coerciva de dividas referentes a receitas municipais ndo pagas dentro
do prazo de pagamento voluntario;

b) Proceder a instrugédo dos processos de execugao fiscal, analisando em conformidade legal
as respetivas certiddes de divida, procedendo a sua autuacao e tramitacéo, de acordo com as
formalidades previstas no Cédigo de Procedimento e de Processo Tributario e Lei Geral Tributaria;

¢) Assegurar o atendimento dos executados e encaminhamento para os servigos emissores
de divida;

d) Proceder ao envio das certiddes de divida para a Autoridade Tributaria para efeitos de co-
branga coerciva, ao abrigo do protocolo estabelecido com aquela entidade;

e) Efetuar todos os demais procedimentos e tarefas que Ihe forem impostas por lei, regula-
mento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

2.8 — Seccao de Contratagao Publica:
2.8.1 — Compete ao Servigo de Aprovisionamento:

a) Executar todo o expediente relativo a aquisigdo de bens e servigos (requisi¢des, correspon-
déncia, consultas, concursos, procedimentos, adjudicagdes, hastas publicas, entre outros);

b) Rececionar as faturas, providenciar o seu registo e conferéncia;

c¢) Controlar e providenciar para que os depositos de livros, impressos e material de expe-
diente se encontrem sempre devidamente abastecidos, elaborando contas correntes de todas as
aquisigbes e consumos;
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d) Elaborar e manter atualizado um ficheiro de todos os fornecedores do Municipio com indi-
cacao dos respetivos ramos de atividade;

e) Transmitir ao sector do patriménio toda a informacgao relevante para o necessario tratamento,
nomeadamente com vista a inventariacdo de todas as aquisi¢cdes que facam parte do imobilizado
corpéreo da autarquia;

f) Proceder ao movimento de entradas através de guias de remessa e notas de devolugéo;

g) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei ou por despacho superior.

2.8.2 — Compete ao Servigo de Gestao de Stocks:

a) Dar saida dos bens armazenados através das requisigées emitidas pelos respetivos servigos
e visadas pelos responsaveis;

b) Controlar, através do sistema informatico a situagdo dos stocks de forma a que néo se
verifiquem roturas;

c) Ter em especial atengao tudo o que dispdem as Normas de Controlo Interno;

d) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.8.3 — Compete ao Servigo de Empreitadas:

a) Executar todo o expediente relativo a aquisigdo de empreitadas (requisigbes, correspon-
déncia, consultas, concursos, procedimentos, adjudicagdes, entre outros);

b) Colaborar na elaboragao dos programas de concurso e cadernos de encargos destinados
a adjudicacao de estudos técnicos, elaboracao de projetos e de empreitadas de obras publicas;

¢) Promover a jungéo dos elementos indispensaveis a instrugdo dos processos de concurso
para a adjudicagao de projetos e empreitadas de obras publicas;

d) Analisar e informar as propostas dos concorrentes quanto a procedimentos que nao impli-
quem a constituigdo de juri para o efeito, em colaboragdo com o servigo respetivo;

e) Ter em especial atengéo tudo o que dispdem as Normas de Controlo Interno;

f) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.8.4 — Compete ao Servigo de Contratos Publicos:

a) Executar as tarefas inerentes a celebragao dos atos notariais, designadamente as escrituras;
b) Elaborar relagdes e resumos dos mesmos atos e remeté-los as entidades competentes;

c¢) Elaborar ficheiros por indices dos outorgantes;

d) Elaborar e ter em dia todos os livros do servico;

e) Fazer a necessaria ligagdo com o setor do patrimonio no sentido de manter em dia os re-
gistos dos imdveis adquiridos ou alienados pela Camara Municipal;

f) Preparar e elaborar todos os contratos nos quais intervenha o Oficial Publico designado
pelo Presidente da Camara;

g) Exercer as demais fungbes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3 — A DA compete, ainda, praticar todos os atos ndo explicitamente referidos mas necessa-
rios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua miss&o e que visem a prossecugao dos
objetivos que anualmente lhe forem fixados.

Artigo 35.°
Divisdao de Gestao Financeira (DGF)

1 — A Divisao de Gestéao Financeira, designada abreviadamente por (DGF), dirigida por um/a
Chefe de Divisdo, diretamente dependente do Presidente da Camara, tem como misséo a gestao
financeira municipal.
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2 — Para a prossecucao da sua missao, compete a DGF, através dos seus Servigos as se-
guintes fungoes:
2.1 — Compete ao Servigo de Contabilidade e Orgamento:

a) Colaborar na elaboragao das Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento, suas modificagbes
e controlar a sua execugao;

b) Colaborar na preparagéo dos documentos de prestagéo de contas individuais, assegurando
0s movimentos contabilisticos inerentes ao encerramento do ano econdémico;

c¢) O contabilista publico a designar, deve assegurar a regularidade técnica na prestacéo de
contas dos servigos e na execugao da contabilidade publica, nos termos previstos do n.° 1 artigo 8.°
do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro;

d) Proceder a classificagdo de documentos e ao respetivo registo tempestivo;

e) Difundir tempestivamente pelos servigos interessados a informagao contabilistica relevante;

f) Assegurar a gestdo adequada do relacionamento do municipio com terceiros, através da
analise sistematica das respetivas conta-correntes, suportadas em reconciliagdes, e promover as
acdes necessarias a liquidacao dos respetivos saldos;

g) Garantir o registo adequado das garantias bancarias prestadas, quer pelo municipio, quer
por terceiros a favor do municipio, em conformidade com os contratos estabelecidos, apds envio
das mesmas pelos Servicos;

h) Reconciliar periodicamente os saldos das contas da patrimonial com a orcamental e as
contas das classes das existéncias, custos e imobilizado com o valor das existéncias e os registos
patrimoniais;

i) Colaborar nos estudos e propostas para aprovagao e atualizagao anual da tabela de taxas
e colaborar na elaboragéo da fundamentagdo econémico-financeira subjacente, sempre que ne-
cessario.

Quanto a Receita:

a) Assegurar a liquidagao e controlo da cobranga das taxas e outras receitas municipais, nos
termos das normas legais e regulamentares em vigor;

b) Assegurar a uniformizagao dos processos e procedimentos na area da receita;

¢) Emitir os documentos de receita bem como os demais documentos que suportam os registos
contabilisticos;

d) Proceder diariamente a recegao e conferéncia dos documentos de receita;

e) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesouraria, com o diario da
receita;

f) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que
deverao ser entregues a outras entidades, bem como proceder as demais formalidades e comu-
nicagdes obrigatorias;

g) Acompanhar a elaboragao de regulamentos e suas alteragbes com implicagéo ao nivel da
liquidagdo e cobranca de receita;

h) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

Quanto a Despesa:

a) Emitir os documentos de despesa bem como os demais documentos que suportam os
registos contabilisticos;

b) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagdo, compromisso
e pagamento;

c¢) Organizar o processo administrativo de despesa;

d) Receber as propostas de deliberagao procedendo a respetiva cabimentagcdo e compromisso
inerente;

e) Proceder ao registo contabilistico das faturas ou documentos equivalentes;

f) Emitir ordens de pagamento apds observancia das normas legais em vigor;
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g) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos;

h) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesouraria, com o diario da
despesa;

i) Conferir e promover a regularizagdo dos fundos de maneio nos prazos legais;

J) Cumprir as obrigagbes de natureza contributiva e fiscal decorrente da atividade desenvolvida
pelo municipio;

k) Elaborar e manter atualizado o mapa de empréstimos;

/) Preparar e remeter para visto ou aprovagéao do Tribunal de Contas os processos de emprés-
timo e colaborar com os restantes Servigos nos processos cuja remissao se imponha;

m) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.2 — Compete ao Servigo de Patrimonio:

a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens moveis e imoveis;

b) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e equipa-
mento existente nos servigos ou noutras instalagées da Camara Municipal;

¢) Promover a inscrigdo nas matrizes prediais e na Conservatoria do Registo Predial de todos
os bens proéprios imobiliarios do Municipio e dos que venham a ser adquiridos;

d) Promover e manter atualizado o seguro dos bens iméveis e mdveis incluindo veiculos;

e) Executar todo o expediente relacionado com a alienagéo de bens imoveis;

f) Passar guias de cobranga de propriedade;

g) Proceder a classificagao patrimonial de faturas de imobilizado;

h) Proceder as participagdes de seguros relativos as apolices (exceto acidentes de trabalho),
desde os processos de sinistro de responsabilidade civil, multirriscos, atividades temporarias, uten-
tes das instalagbes desportivas, bombeiros, automaéveis e faz o devido controlo com a corretora
de seguros;

i) Proceder a verificagdo de todos os avisos de pagamento relativos a carteira de seguros;

J) Processos de aquisi¢ao de terrenos;

k) Processos de expropriagao;

/) Relagao de direito de preferéncia mensalmente para ser submetido a deliberagéo do executivo,
de acordo com o disposto no artigo 55.° do CIMT e do artigo 29.° da Lei n.° 31/2014 de 30/05;

m) Proceder a gestdo dos bens imdveis destinados a habitagao social que integrem o parque
habitacional da administragdo direta e indireta do Estado, cuja propriedade ¢ transferida para os
municipios, caso exista habitagdo social no concelho de Condeixa-a-Nova que integre o parque
habitacional do Estado, no ambito das novas competéncias transferidas pelo Governo na area da
habitacdo, de acordo com a Lei n.° 50/20108, de 16 de agosto;

n) Proceder a gestédo do patrimonio imobiliario publico sem utilizagao, caso exista, no &mbito
das novas competéncias transferidas pelo Governo nesta area, de acordo com a Lei n.° 50/20108,
de 16 de agosto;

o) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.3 — Compete ao Servigo de Tesouraria:

a) Proceder a arrecadagao de receitas eventuais e virtuais nos termos da lei, bem como,
quando tal for deliberado, proceder a sua anulacgao;

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

c) Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;

d) Liquidar juros de mora;

e) Elaborar diariamente, e submeter a conferéncia e aprovagao, todos os documentos impos-
tos por lei;

f) Controlar as contas bancarias;

g) Elaborar balangos mensais, anuais, de final e inicio de mandato ou outros, aos fundos,
valores e documentos entregues a sua guarda;
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h) Manter devidamente registados os movimentos de tesouraria;
i) Exercer as demais fungbes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.4 — Compete ao Servigo de Gestao e Controlo de Custos:

a) Efetuar a parametrizagéo, langamento e controlo do modulo da Contabilidade de Custos
integrado no Sistema de Contabilidade Autarquica, ao nivel dos seguintes itens:

i) Elaboragéo, adaptacao e gestao do plano de contas da contabilidade de custos, relativamente
aos centros de custos, bens e servigos, mao-de-obra, maquinas e viaturas do municipio;

iiy Correspondéncia de todos os bens do programa de patrimonio com os servigos e fungdes
da contabilidade de custos e processamento das respetivas amortiza¢gdes mensais;

iy Correspondéncia de todos os funcionarios com os servigos e fungdes da contabilidade de
custos;

iv) Correspondéncia de todos os materiais com os servigos e fun¢des da contabilidade de custos;

v) Reconciliagdo dos langamentos efetuados nos programas gestao de stocks — “materiais”,
obras por administragao direta — “maquinas e viaturas e mao-de-obra direta” e gestdo de

pessoal — “mao-de-obra” no modulo da contabilidade de custos;
vi) Langamento de todos os custos com mao-de-obra, materiais, maquinas e viaturas e outros
custos;

vii) Reparticao dos Custos Indiretos;

viii) Elaboragao de mapas de custos, tendo por base a Contabilidade de Custos para suporte no
apuramento dos custos dos bens e servigcos necessarios a Fundamentacdo Econdmico-Financeira
das Taxas do Municipio;

ix) Elaboragéo de Relatérios de Custos Periodicos;

x) Preenchimento de inquéritos e reporte de contas para diversas entidades, com base nos
mapas da Contabilidade de Custos;

b) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3 — A DGF compete, ainda, praticar todos os atos néo explicitamente referidos, mas neces-
sarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missédo e que visem a prossecucao
dos objetivos que anualmente lhe forem fixados.

Artigo 36.°
Divisdao de Planeamento Urbanistico

1 — A Divisdo de Planeamento Urbanistico designado abreviadamente por (DPU), dirigida
por um/a Chefe de Divisdo, diretamente dependente do Presidente da Camara, tem como missao
conceber, desenvolver e difundir diagnoésticos, instrumentos de planeamento e sistemas de monito-
rizagdo que, constituindo um suporte rigoroso e adequado a tomada de decis&o politica e técnica,
contribuam para a promog¢ao do desenvolvimento sustentavel e da qualidade de vida dos cidadaos;
prestar os servigos implicitos nas areas do ordenamento do territério e da gestao urbanistica; exe-
cutar atividades concernentes a execucao de estudos e projetos; prestar os servigos implicitos na
area da informagao geografica e promover a recolha de indicadores periédicos da sua atividade
para integragéo no sistema de controlo municipal de gestdo da qualidade e do ambiente.

2 — Para a prossecucgao da sua missao, compete a DPU, através dos seus servi¢os e sec¢ao
as seguintes fungdes:

2.1 — Secgao de Apoio Administrativo:

a) Minutar e processar textos relacionados com o expediente dos processos que corram pela
respetiva divisao;
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b) Informar os processos burocraticos a cargo do setor;

c¢) Organizar e manter atualizado os ficheiros da sua unidade organica;

d) Informar todos os requerimentos de pedidos relativos a operagdes urbanisticas e outros
assuntos relacionados com a atividade da divisao;

e) Obter dos outros servigos da Camara Municipal e dos Departamentos de Administragédo
Central as informagdes e pareceres da competéncia daqueles, que sejam necessarios para a de-
cisdo dos respetivos processos;

f) Emitir os alvaras de loteamento e licengas de construgéo e de utilizagado dos edificios;

g) Promover a remessa as Entidades da Administragdo Central, designadamente ao INE e
aos Servicos da Diregao de Contribuigbes e Impostos, de toda a informagao prevista na lei e com
a periodicidade que a mesma exigir, relativamente a operagdes urbanisticas;

h) Exercer as demais fun¢des que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.2 — Servigo de Urbanismo, Planeamento e Projeto:

a) Promover a elaboragao dos planos municipais de ordenamento do territério (PMOT);

b) Ser responsavel pela gestao e atualizagdo dos PMOT;

c¢) Promover a elaboragao de planos de salvaguarda e valorizagao do patriménio cultural edi-
ficado e respetiva regulamentagao;

d) Praticar os atos e tarefas necessarios a concegao, promogéo, definicao e regulamentagao
dos PMOT, sua articulagédo e implementagao;

e) Elaborar pareceres, estudos, projetos e planos no ambito do planeamento e do urbanismo;

f) Obter das entidades responsaveis os pareceres que se tornem necessarios a tomada de
decisbes no ambito do ordenamento do territério e do uso dos solos;

g) Executar as tarefas que no ambito das suas atribuigbes sejam superiormente aprovadas;

h) Executar ou coordenar a execugao de projetos de arquitetura, ou outros, que sejam neces-
sarios a realizagéo das obras determinadas pelos 6rgdos competentes;

i) Elaborar as medigbes e orgamentos dos varios projetos por si elaborados;

J) Prestar assisténcia técnica a execugao de obras sempre que solicitada;

k) Dar pareceres e elaborar estudos, bem como propor medidas dentro dos objetivos dos
Servigos;

) Obter das entidades respetivas os pareceres que se tornem necessarios a tomada de de-
cisoes;

m) Manter atualizado um arquivo com todos os projetos da camara municipal, ja executados
ou existentes para execugao;

n) Proceder aos necessarios procedimentos relacionados com a urbanizagao e a edificagao,
compreendendo o atendimento e a informacao ao publico, a rececao, instrugéo preliminar e ende-
recamento dos processos para apreciacao e parecer, bem como o respetivo arquivo;

0) Promover a analise e emitir parecer sobre as diversas operagdes urbanisticas, com vista
ao seu licenciamento ou autorizagao;

p) Analisar e informar os pedidos de reclamagdes referentes a construgdes urbanas;

q) Informar sobre os pedidos de ocupagéo da via publica e colocagéo de publicidade;

r) Promover os procedimentos necessarios a concessao de licengas de utilizagdo ou consti-
tuicao de propriedade horizontal e proceder a execugéo das respetivas vistorias;

s) Obter das entidades respetivas os pareceres que se tornem necessarios a tomada de decisoes;

t) Colaborar no controlo e acompanhamento da execugéo das obras de urbanizagéo sujeitas
a licenciamento ou autorizacao;

u) Colaborar nos procedimentos relativos as condi¢gdes de seguranga e salubridade das edi-
ficagbes;

v) Assegurar a execugao das medigcdes dos processos de obras e de loteamentos urbanos e
do célculo das taxas em vigor;

w) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.
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2.3 — Servigo de Informagao Geografica:

a) Promover a informatizagao dos servigos, de forma a permitir a existéncia de uma base de
dados e a digitalizagado da cartografia;

b) Assegurar a reproducgao de cartografia, estudos, projetos e planos necessarios ao funcio-
namento da cAmara municipal;

c¢) Registar e cartografar qualquer alteragéo a projetos, planos e a cartografia base com im-
plicagbes para o futuro;

d) Implementar, organizar e manter devidamente atualizado o sistema de informagao geogra-
fica do Municipio;

e) Manter a atualizagao da cartografia, registando toda e qualquer alteragdo do espago cons-
truido e ndo construido, para a constituicdo de uma base de dados, suporte para a elaboragéo dos
estudos, projetos e planos da iniciativa municipal;

f) Assegurar a execugao do registo cartografico das pretensées, mantendo atualizadas as
plantas cadastrais do Municipio;

g) Assegurar o fornecimento de plantas municipais de ordenamento e de outros instrumentos
de planeamento, bem como de demais plantas necessarias aos diversos servigos;

h) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.4 — Servigo de Fiscalizagdo Municipal:

a) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento de todos os Regulamentos, Posturas Municipais
e outras normas;

b) Participar todas as situagdes de incumprimento, nomeadamente para efeitos contraorde-
nacionais;

c¢) Proceder a todas as notificagdes e citagdes que se tornem necessarias a qualquer Servigo
Municipal ou a pedido de outros servigos oficiais;

d) Colaborar, sempre que necessario, nas questdes das execugdes fiscais, nomeadamente na
execucao de citagdes pessoais, execugdo de penhoras e venda de bens penhorados;

e) Exercer todas as fungbes inerentes a fiscalizagdo das medidas de legalidade urbanisticas,
nos termos da legislagao respetiva;

f) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3—ADPU compete, ainda, praticar todos os atos nao explicitamente referidos, mas neces-
sarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missédo e que visem a prossecucao
dos objetivos que anualmente lhe forem fixados.

Artigo 37.°
Divisdo do Ambiente e Servigos Urbanos (DASU)

1 — ADivisdo do Ambiente e Servigos Urbanos doravante abreviada (DASU), dirigida por um/a
Chefe de Divisao, diretamente dependente do Presidente da Camara, tem como missao promover
a melhoria da qualidade de vida no concelho em termos de ambiente e gestdo integrada do espago
publico e de vivéncia urbana.

2 — A Divisdo do Ambiente e Servigos Urbanos doravante abreviada (DASU), € composta por
uma Unidade: Unidade de Gestao de Residuos e Equipamento.

3 — Compete a DASU as seguintes fungdes:

a) Planear, programar, coordenar e controlar a atuagéo dos servigos sob sua dependéncia, em
consonancia com o plano de atividades, nas matérias relativas ao ambiente, gestdo de residuos,
gestao de jardins e espagos verdes, limpeza urbana e demais areas funcionais;
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b) Elaborar pareceres, informacdes e relatdrios sobre a sua area de atividade e submeté-los
a apreciagao superior;

¢) Propor superiormente programas de trabalho, normas, posturas ou regulamentos relacio-
nados com a atividade da diviséo;

d) Propor superiormente medidas conducentes a melhoria do funcionamento da divisao, de-
signadamente ao nivel da gestdo de meios humanos e materiais;

e) Organizar e desenvolver campanhas publicas de sensibilizagcdo e educacdo ambiental
destinadas a populagéo escolar e a populagdo em geral;

f) Produzir elementos de avaliagdo de desempenho da Divisao;

g) Dar parecer sobre projetos de arranjos exteriores elaborados por entidades externas;

h) Promover a recolha de indicadores periodicos da sua atividade para integragdo no sistema
de controlo municipal de gestdo da qualidade e do ambiente;

i) Apoiar os restantes servigos do municipio na area da sua competéncia;

J) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4 — Para a prossecucdo da sua missado, compete a DASU, através dos seus Servigos as
seguintes fungdes:
4.1 — Servigo Administrativo:

a) Assegurar o apoio administrativo ao responsavel hierarquico, bem como aos servigos da
unidade organica em que se insere;

b) Minutar e processar textos e oficios relacionados com o expediente dos processos que
correm pela respetiva diviséo;

¢) Receber, preparar e encaminhar o expediente interno e externo e organizar o arquivo da
unidade organica em que se insere;

d) Organizar e manter atualizados os processos e ficheiros da divis&o;

e) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragao de informagéo para
planeamento e gestao corrente;

f) Preencher os suportes administrativos necessarios ao controlo de custos das atividades
desenvolvidas;

g) Receber as comunicagbes que se destinem aos servigos da unidade organica em que se
insere;

h) Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade e reportar ao responsavel
do servigo as nao conformidades e situagdes que caregam de intervengao superior;

i) Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada
por uma avaliacao critica sistematica e pela formulacéo de propostas de alteragao;

J) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4.2 — Servico de Gestdao Ambiental:

a) Organizar e desenvolver campanhas publicas de sensibilizagdo e educagdo ambiental junto
dos seus colaboradores e da populagdo em geral, de modo a que todos estejam conscientes das
suas responsabilidades individuais e coletivas na defesa do Meio Ambiente;

b) Promover as agbes necessarias a implementagao, controlo e melhoria do Sistema de Ges-
tao Ambiental;

c¢) Controlar as reclamagdes, com vista a adogdo de medidas corretivas e de melhoria dos
servigos prestados;

d) Promover agbes enquadradas nos principios que suportam a Agenda 21 Local;

e) Monitorizar os indicadores de execugéo dos projetos em curso na unidade organica;

f) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.
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4.3 — Servigo de Jardins e Espagos Verdes:

a) Proceder a execugao e manutengao dos espacos verdes publicos urbanos;

b) Providenciar pelo desenvolvimento, controlo fitossanitario e manutengdo das espécies
vegetais existentes nos espacos publicos;

¢) Garantir o bom funcionamento dos sistemas de rega existentes nos jardins e espacgos ver-
des publicos;

d) Promover a arborizacao das ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos providen-
ciando o plantio e selegdo de espécies que melhor se adaptem as carateristicas edafo-climaticas
da regiao;

e) Assegurar boas condigbes de limpeza urbana no interior dos jardins, incluindo os arrua-
mentos e espagos verdes;

f) Assegurar a manutengao preventiva dos espacgos verdes, impedindo a disseminagao de
espécies parasitas e/ou invasoras;

g) Promover os trabalhos de podas dos exemplares arbéreos existentes no espago publico
urbano;

h) Providenciar a organizagdo e manutengao atualizada do cadastro de arborizacéo das areas
urbanas;

i) Assegurar a gestdo do horto municipal,

J) Assegurar a gestado do centro municipal de compostagem;

k) Zelar pela conservagado dos equipamentos e viaturas utilizados na execugéo das tarefas
atribuidas;

/) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4.4 — Servigo de Limpeza Urbana e Salubridade:

a) Assegurar as operagdes de limpeza urbana nas areas urbanas do concelho, nomeada-
mente:

i) Varredura manual de passeios e pragas e varredura mecanica em arruamentos;

iiy Limpeza de arruamentos e outros espagos publicos urbanos e limpeza e desobstrugao de
sarjetas, sumidouros ou grelhas;

iiif) Erradicagéo de espécies vegetais infestantes em pragas e passeios dos perimetros urbanos
do concelho;

iv) Despejo e manutengao de papeleiras;

v) Remocéao de cartazes ou outra publicidade indevidamente colocada;

vi) Operagdes de eliminagéo de pragas nos edificios publicos municipais.

b) Proceder a limpeza dos edificios publicos municipais;
c¢) Assegurar o funcionamento do cemitério municipal:

i) Proceder a abertura de sepulturas;
iiy Assegurar a realizagado de inumagdes, exumacgoes e transladagoes;
iiiy Zelar pela limpeza e conservagao do cemitério municipal.

d) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

5 — ADASU compete, ainda, praticar todos os atos nao explicitamente referidos, mas neces-
sarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missédo e que visem a prossecugao
dos objetivos que anualmente lhe forem fixados.
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Artigo 38.°
Unidade de Gestao de Residuos e Equipamento (UGRE)

1 — AUnidade de Gestao de Residuos e Equipamento doravante abreviada (UGRE), € dirigida
por um Chefe de Unidade (cargo de diregéo intermédia de 3.° grau), diretamente dependente do
Chefe de Divisdo da DASU.

2 — Compete-lhe, designadamente:

a) Programar e assegurar as operac¢des de remogao, transporte e deposigao final de residuos
solidos urbanos e recolhas especiais;

b) Coordenar, no &mbito das suas competéncias, as equipas de trabalho afetas aos setores
de recolha de residuos solidos e urbanos e recolhas especiais;

c¢) Efetuar a gestdo do Parque de Residuos do municipio e assegurar as operag¢des de remo-
¢ao, transporte e encaminhamento dos residuos nele depositados para operador licenciado para
o efeito;

d) Zelar pela conservagdo dos equipamentos e viaturas utilizados na execugao das tarefas
atribuidas;

e) Sistematizar informagao sobre a evolugao da produgéo e recolha de residuos sélidos urba-
nos por tipologia e destino final;

f) Informar as entidades oficiais das quantidades de residuos sélidos recolhidos no concelho
por tipologia e destino final, e fornecer os elementos que forem solicitados;

g) Assegurar a criagao e atualizagdo de uma base cadastral de identificagdo das infraestruturas
e equipamentos do servigo;

h) Propor superiormente, e no &mbito das suas competéncias, a fixagdo de normas relativas a
forma de utilizagao pelas populagdes dos equipamentos e infraestruturas urbanas do servigo, tendo
em vista a maximizagédo do seu aproveitamento e generalizagdo do seu acesso;

i) Recolher e sistematizar elementos sobre os processos de recolha de residuos a fim de
determinar a eficiéncia e a eficacia do sistema;

J) Determinar os itinerarios de recolha de residuos e a sua organizagdo de acordo com os
seguintes fatores: capacidade de carga dos veiculos; numero e fretes de descarga; tipologia da
rede viaria; locais de deposicao;

k) Informar junto das populagdes as normas de deposi¢ao dos diferentes tipos de residuos e
os procedimentos relativos a utilizacdo dos equipamentos e infraestruturas do servigo, no ambito
das suas competéncias;

/) Assegurar a manutengao e conservagao dos equipamentos e infraestruturas urbanas, pro-
pondo a aquisigao de novos equipamentos e/ou a execugao de obras novas, ampliagdo ou melho-
ramentos que se tornem necessarios;

m) Promover a gestao dos residuos nos edificios municipais;

n) Gerir e otimizar a recolha de monstros (objetos volumosos);

o) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3 — A UGRE compete, ainda, praticar todos os atos n&o explicitamente referidos, mas neces-
sarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missédo e que visem a prossecucao
dos objetivos que anualmente lhe forem fixados.

Artigo 39.°
Divisao de Obras (DO)

1 — A Divisdo de Obras doravante abreviada (DO), dirigida por um/a Chefe de Diviséo, dire-
tamente dependente do Presidente da Camara, tem como miss&o garantir a qualidade de vida no
municipio, nos dominios dos projetos e das obras municipais, edificado, equipamentos coletivos,
abastecimento publico e espaco publico.

2 — A Diviséo de Obras é composta por uma Unidade: Unidade de Aguas e Saneamento.
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3 — Compete a Divisdo de Obras, designadamente:

a) Elaborar projetos de construgéo e conservagao de obras municipais e coordenar a elabo-
racao de projetos por gabinetes externos;

b) Promover a execugao de obras por empreitada, assegurando a respetiva fiscalizagao;

c) Assegurar a execugao de obras por administragao direta;

d) Assegurar o bom funcionamento dos sistemas de abastecimento de 4gua, incluindo capta-
¢ao, tratamento, aducgéo e distribuigao;

e) Promover o bom funcionamento dos sistemas de esgotos, nomeadamente redes coletoras
e estacdes elevatérias;

f) Conservagao e manutengao da rede viaria municipal;

g) Conservacgéao e beneficiagdo dos edificios escolares e restantes edificios municipais;

h) Manutengao e conservagao dos equipamentos coletivos do municipio;

i) Assegurar o bom funcionamento do armazém,;

J) Manter em condi¢des de operacionalidade o parque de maquinas e viaturas;

k) Apoiar tecnicamente as juntas de freguesia nas obras por estas promovidas;

/) Apoiar tecnicamente os restantes servigos do municipio;

m) Exercer as demais fungbes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4 — Para a prossecucao da sua missao, compete a DO, através dos diversos Servigos as
seguintes fungbes:
4.1 — Servigco Administrativo:

a) Minutar e processar textos relacionados com o expediente dos processos que corram pela
divisao;

b) Prestar informagdes nos processos a cargo do servico;

c¢) Organizar e manter atualizados os ficheiros do servico;

d) Participar na elaboragéo de programas de concurso e de cadernos de encargos de obras
a realizar por empreitada;

e) Proceder a organizagao dos processos de adjudicagao;

f) Proceder a difusdo das deliberagdes dos drgéos autarquicos que interessem a atividade
das diferentes unidades organicas;

g) Promover a recolha de indicadores periodicos da sua atividade para integragdo no sistema
de controlo municipal de gestdo da qualidade e do ambiente;

h) Colaborar na elaboragao dos regulamentos de controlo interno e implementar a sua exe-
Cucao;

i) Colaborar na elaboragao dos instrumentos provisionais, nomeadamente, do plano anual e
plurianual de investimentos através do fornecimento de informagédo constante nos processos do
Servigo;

J) Acompanhar a execugdo dos contratos, normas e regulamentos referentes as obras por
empreitada, elaborando os respetivos autos de medigao, revisdes de precos e autos de consigna-
¢ao e rececgao;

k) Exercer as demais fungbes que |he sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4.2 — Servigo Técnico:

a) Fiscalizagdo de obras municipais;

b) Analisar e verificar os projetos elaborados por gabinetes externos;

c¢) Elaborar projetos de obras municipais;

d) Promover o controle da qualidade da agua;

e) Fazer o tratamento estatistico dos sistemas de abastecimento de agua e esgotos, fornecendo
regularmente aos organismos oficiais os elementos solicitados;
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f) Propor a expropriagdo dos terrenos necessarios a execugao de obras municipais;

g) Assegurar a conservagao dos edificios municipais, propondo as interveng¢des necessarias;

h) Assegurar o bom funcionamento dos equipamentos coletivos, propondo os contratos de
manutencao e intervengdes necessarias;

i) Desenvolver os procedimentos necessarios no sentido de garantir a correta aplicagéo da
contabilidade de custos;

J) Exercer as demais fungdes que |he sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4.3 — Servigo de Armazém:

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

b) Proceder a rececéo e conferéncia dos bens entrados em armazém;

c) Preencher as guias de saida de bens a assinar por quem de direito e a entregar ao servigo
de gestao de stocks para o devido tratamento informatico;

d) Proceder a elaboragao de listagens periddicas dos materiais em falta de forma a que se
proceda a sua aquisicdo em tempo util, tendo em vista a manutencgao do stock minimo;

e) Controlar o abastecimento de combustivel a todas as viaturas do municipio;

f) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4.4 — Servigo de Oficinas e Gestao de Frota:

a) Manter em condi¢des de operacionalidade o parque automadvel, promovendo as revisdes
e reparagdes necessarias;

b) Assegurar o recurso a oficinas externas quando tal se revele necessario, controlando os
respetivos trabalhos de reparacao;

¢) Promover a revisdo, mudanga de 6leo e lubrificagdo das maquinas e viaturas, de acordo
com a indicagao dos funcionarios a quem estio atribuidas as viaturas, a quem compete garantir a
periodicidade necessaria;

i) As maquinas e viaturas serao afetas aos diferentes setores ou servigos, conforme determi-
nagao superior;

iiy Aos funcionarios que tenham maquinas ou viaturas distribuidas compete zelar para que
se mantenham em bom estado de funcionamento, alertando o servigo de oficina para qualquer
anomalia;

d) Promover a realizagao das inspegdes periodicas das viaturas, de acordo com a indicagéo
dos funcionarios a quem estao atribuidas;

e) Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;

f) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

4.5 — Servigo de Rede Viaria:

a) Executar por administragao direta obras de construgdo e conservagdo de arruamentos
urbanos, estradas e caminhos municipais;

b) Promover a limpeza de bermas, valetas e taludes adjacentes as vias municipais;

c¢) Assegurar o bom funcionamento das redes de drenagem das vias municipais, promovendo
a limpeza e desobstrugao das diferentes artérias;

d) Promover a conservagao e manutengao da sinalizag&o vertical e horizontal da rede viaria;

e) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.
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4.6 — Servigo de Conservagao e Manutencao de Edificios Municipais e Equipamentos Coletivos:

a) Executar por administragédo direta obras de construgdo, manutengéo e conservagédo dos
edificios municipais e outras estruturas municipais;

b) Colaborar com outros servigos da Camara Municipal, dentro da sua area;

c¢) Assegurar o bom funcionamento dos equipamentos coletivos, executando trabalhos de con-
servagao e manutengao e propondo as intervengdes que se tornem necessarias para o efeito;

d) Exercer as demais fungbes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

5—ADO compete, ainda, praticar todos os atos nao explicitamente referidos, mas necessa-
rios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missédo e que visem a prossecugao dos
objetivos que anualmente lhe forem fixados.

Artigo 40.°
Unidade de Aguas e Saneamento (UAS)

1 — AUnidade de Aguas e Saneamento, doravante abreviada (UAS), é dirigida por um Chefe de
Unidade (cargo de dire¢éo intermédia de 3.° grau), diretamente dependente do Chefe de Divisdo da DO.

2 — Compete a UAS, através dos seus Servigos, seguintes fungdes:

2.1 — Servigo de Aguas:

a) Executar por administragéo direta obras de construgdo e conservagao das condutas adutoras
e redes de distribuicdo de agua;

b) Assegurar o bom funcionamento dos sistemas de desinfegéo e tratamento de agua;

c) Conservar e manter as estagdes de tratamento de agua, estagdes elevatorias e reservatorios;

d) Assegurar a reparagao de roturas;

e) Promover a execugao de ramais domiciliarios;

f) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.2 — Servigo de Esgotos:

a) Executar por administragao direta obras de construgdo e conservagao de redes coletoras
e condutas elevatorias de esgoto;

b) Assegurar o bom funcionamento das estagdes elevatérias de esgoto;

c) Promover a limpeza e desobstrugéo dos coletores;

d) Executar ramais domiciliarios;

e) Executar a limpeza de fossas;

f) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3 — A UAS compete, ainda, praticar todos os atos ndo explicitamente referidos, mas neces-
sarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missédo e que visem a prossecugao
dos objetivos que anualmente lhe forem fixados.

Artigo 41.°
Divisdo de Agao Social e Saude e Educagao (DASSE)

1 — A Divisao de Acao Social e Educacgéao doravante abreviada por (DASSE), dirigida por um/a
Chefe de Divisao, diretamente dependente do Presidente da Camara, tem como misséo assegurar
as funcdes técnicas e administrativas, com vista a prossecucéo das atribuicdes do Municipio no
dominio da Acao Social, Saude e Educacao, através do atendimento e acompanhamento social de
municipes, da elaboragao de estudos, de planeamentos estratégicos e coordenagao de projetos de
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intervengcdo comunitaria, da dinamizagao de agdes dirigidas ao bem-estar e satisfagdo de neces-
sidades nas areas da infancia, juventude, familia, populagéo ativa e terceira idade.

2 — Para a prossecugao da sua missao, compete a DASSE, através dos seus Servigos as
seguintes fungdes:

2.1 — Servigo Administrativo:

a) Assegurar o expediente, nas varias areas e servigos, tais como, entrada, registo e elabora-
¢ao de oficios, informagdes, mapas, listagens, recec¢ao de inscrigdes para atividades, entre outros
servigos de acordo com as necessidades;

b) Assegurar o atendimento e triagem dos municipes que recorrem ao servigo de agéo social
(SASS) e respetivo encaminhamento para o servigo técnico;

c¢) Proceder aos procedimentos necessarios inerentes a recegéao e instrugdo de candidaturas
aos diferentes servigos e respostas de apoio social;

d) Apoiar e executar todos os trabalhos necessarios a realizagdo de atividades e eventos
promovidos por este servigo;

e) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.2 — Servigo Técnico (de Apoio ao Municipe e Comunidade):

a) Assegurar o servigo de atendimento e de acompanhamento social;

b) Coordenar os programas, medidas e projetos de promocé&o social em articulagdo com en-
tidades externas;

¢) Promover, assegurar medidas de apoio e de emergéncia social as familias e populagéo sénior;

d) Elaborar o planeamento e programagao de toda a atividade camararia nos dominios da
acao social, saude e habitacao;

e) Elaborar as Cartas Sociais Municipais, incluindo o mapeamento de respostas existentes
ao nivel dos equipamentos sociais; assegurar a sua articulagado e as prioridades definidas a nivel
nacional e regional;

f) Colaborar com as instituicdes vocacionadas para intervir na area da agao social,

g) Assegurar a dinamizagédo da Rede Social e sua articulagdo com restantes medidas e sec-
tores de politica municipal;

h) Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;

i) Desenvolver e implementar agées de apoio a comunidade (infancia, familia e terceira idade)
de forma a melhorar o seu bem-estar;

J) Elaborar estudos que detetem as caréncias de habitagdo, que identifiquem as areas de
parques habitacionais degradados e fornegam dados sociais e econdémicos que determinem as
prioridades da atuacgao;

k) Desenvolver programas nas areas de conforto habitacional para pessoas idosas, em articu-
lagdo com entidades publicas, IPSS, ou com as estruturas de gestédo nacional ou regional;

) Gerir programas de apoio ao arrendamento urbano e a reabilitagdo urbana;

m) Efetuar estudos que detetem as caréncias da populagao, em técnicos e equipamentos de
saude, e propor as medidas adequadas a sua resolucao;

n) Propor a execugao e medidas tendentes a prestagdo de cuidados de saude as populagbes
mais carenciadas;

o) Colaborar com as autoridades sanitarias na eliminagéo de atos atentatdrios da saude publica
em acoes de educacao para a saude e em campanhas de sensibilizacdo da populacao;

p) Participar em programas de promocgao de saude publica, comunitaria e vida saudavel e de
envelhecimento ativo;

q) Elaborar relatérios de diagnostico técnico, de acompanhamento e de atribuicdo de prestagdes
pecuniarias de caracter eventual em situacdes de caréncia econdmica e de risco social;

r) Celebrar e acompanhar os contratos de insergéo dos beneficiarios do rendimento social de
insercao;

s) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.
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2.3 — Servigo Emprego e Formagao:

a) Desenvolver a atividade do servigo de emprego e formagao em articulagado com entidades
publica, IPSS ou outras estruturas, nas areas do emprego, empreendedorismo e formagao;

b) Assegurar o gabinete de insergao profissional (GIP), em conformidade com o preceituado
no artigo 10.° da Portaria n.° 140, de 20 de maio, que se rege pelas clausulas seguintes:

i) Desenvolver a¢des de informagao sobre as medidas ativas de emprego e formagéao, opor-
tunidade de emprego e de formagao, programas comunitarios de apoio a mobilidade no emprego
ou na formacgao;

iiy Desenvolver agdes de apoio a procura de emprego e desenvolvimento da atitude empreen-
dedora;

iify Encaminhamento para agdes de formagédo ou medidas de emprego;

iv) Rececionar e registar ofertas de emprego

v) Apresentacao de desempregados a ofertas de emprego;

vi) Colocagao de desempregados em ofertas de emprego;

c) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

2.4 — Servico de Educacao:

2.4.1 — Constitui missao do Servigo de Educagao assegurar as fungdes técnicas, admi-
nistrativas e operacionais, com vista a prossecucgao das atribuicbes do Municipio no dominio do
desenvolvimento humano, propondo estratégias de intervencéo e assegurando o planeamento e
gestéo dos servigos educativos.

2.4.2 — Compete-lhe, designadamente:

a) Assegurar a prossecugao das atribuigdes do Municipio no dominio da educagao;

b) Garantir o acompanhamento e execugao das competéncias contratualizadas com a admi-
nistracéo central;

¢) Assegurar o fornecimento de refeigcbes escolares aos alunos abrangidos pela gestdo muni-
cipal, garantindo as condigdes de higiene e seguranga alimentar;

d) Dinamizar, apoiar e desenvolver projetos educativos e outras atividades que potenciem a
funcdo social da escola;

e) Promover a construgéo, qualificagdo, manutengéo e funcionamento dos equipamentos de
educacao legalmente abrangidos pela gestdo municipal, em estreita articulacdo com a unidade
organica com competéncias nesta matéria;

f) Proceder ao fornecimento de mobiliario e apetrechamento de equipamento basico, material
didatico e ludico as escolas abrangidas pela gestdo municipal;

g) Assegurar as atribuicdes do municipio no ambito dos transportes escolares;

h) Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente dos jardins-de-infancia e escolas abrangidas
pela gestdo municipal, em estreita articulagdo com o servigo de recursos humanos;

i) Participar no planeamento da rede escolar do Municipio;

J) Assegurar a monitorizagao e atualizagdo da carta educativa e promover a sua revisao, nos
termos da lei, em articulagdo com outros servicos municipais e o Ministério da Educacéo;

k) Participar e acompanhar as agdes do Conselho Municipal de Educagao e apoiar tecnica-
mente o seu funcionamento;

) Assegurar a gestao de acordos e protocolos com instituicdes educativas e outras entidades
consideradas de interesse para a melhoria do sistema educativo;

m) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3 — A DASE compete, ainda, praticar todos os atos ndo explicitamente referidos, mas neces-
sarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua misséo e que visem a prossecugao
dos objetivos que anualmente lhe forem fixados.
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Artigo 42.°
Unidade de Gestao dos Equipamentos Museolégicos (UGEM)

1 — AUnidade de Gestao dos Equipamentos Museologicos, doravante abreviada por (UGEM),
dirigida por um/a Chefe de Unidade (cargo de diregao intermédia de 3.° grau), diretamente depen-
dente do Presidente da Camara, tem como missao o estudo, valorizagéo, preservagao, divulgacao,
gestédo dos espacos afetos, no sentido de salvaguardar e promover o patrimonio cultural que Ihe
€ caracteristico e diferenciador.

2 — Compete-lhe, designadamente:

a) Gerir os espacos que |Ihe estejam afetos e assegurar as condi¢des para a sua fruigdo pelo
publico;

b) Acompanhar, nos termos da lei, as agdes de salvaguarda e valorizagdo do patriménio cul-
tural que Ihe esta afeto;

¢) Promover, apoiar e colaborar na inventariagéo sistematica e atualizada dos bens que inte-
gram o patrimonio cultural;

d) Assegurar a gestao integrada das colegdes que constituem o acervo dos museus sob sua
gestao;

e) Articular-se com outras entidades publicas ou privadas que prossigam objetivos afins na
area do municipio;

f) Proceder a inventariagdo de manifestagdes culturais tradicionais imateriais, individuais e
coletivas, com relevancia para a area do municipio;

g) Criar, colaborar e dar apoio a projetos culturais com vista a concretizagdo de projetos e
programas culturais;

h) Fomentar o intercAmbio cultural com outras entidades por forma a permitir o contacto dos
municipes com outras formas de estar, assim como promover a matriz cultural local, noutras regides,
nomeadamente através da promogao de exposicoes itinerantes;

i) Favorecer a cooperagao entre os equipamentos que constituem esta unidade orgénica as-
sim como com entidades externas na area museoldgica, através da promog¢ao do conhecimento
mutuo, da troca de informacdes e da partilha de experiéncia adquirida, com o intuito maior de reunir
esforgcos para assegurar maior visibilidade e representacao a nivel local, regional e nacional dos
equipamentos museoldgicos do municipio;

J) Definicao de uma estratégia global, com respeito pelas politicas municipais e pelas orien-
tagdes definidas para a unidade, e pelo cumprimento equilibrado das fungdes museoldgicas e de
salvaguarda patrimonial,

k) Colaborar no plano anual de atividades, projeto de orgamento, relatério anual de atividades,
relatério sobre as receitas obtidas e despesas realizadas;

/) Elaborar o regulamento interno de funcionamento da unidade organica;

m) Colaborar no planeamento e gestao dos servigos e recursos humanos afetos a Unidade,
bem como, as instalagdes, os espagos e as colegdes;

n) Exercer as demais fun¢des que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3— A UGEM compete, ainda, praticar todos os atos nao explicitamente referidos, mas ne-
cessarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missao e que visem a prossecugao
dos objetivos que anualmente lhe forem fixados.

Artigo 43.°

Unidade de Apoio ao Investidor (UAI)

1 — A Unidade de Apoio ao Investidor, doravante abreviada por (UAI), dirigida por um/a Chefe
de Unidade (cargo de diregao intermédia de 3.° grau), diretamente dependente do Presidente da
Camara, tem como missao consolidar o desenvolvimento de uma cultura de empreendedorismo
e inovagao para o surgimento de novos projetos empresariais, criativos e dindmicos, tornando-se,
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deste modo, uma mais-valia para a criagdo de emprego e para a revitalizacado do desenvolvimento
socioeconoémico local e regional, contribuindo assim para o fomento de iniciativas empresariais.
2 — Compete-lhe, designadamente:

a) Promover um atendimento personalizado aos empreendedores a empresas instaladas ou
que se pretendam instalar no concelho de Condeixa-a-Nova;

b) Dinamizar o empreendedorismo local e a atragdo de novos investimentos;

c¢) Divulgar informacéo aos empresarios sobre fundos de financiamento estruturantes que
possibilitem a criagado, o crescimento e a consolidagdo do tecido econdmico e comercial deste
concelho;

d) Criar condic¢des para a realizagédo de investimentos empresariais no concelho, quer na sua
fase embrionaria, quer na sua fase de expansao e consolidagao;

e) Agilizar de forma célere os processos de investimento, facilitando o contacto junto dos
servi¢gos municipais de todo e qualquer municipe, empresario ou comerciante, que deseje apostar
no concelho;

f) Estimular a promocéo de iniciativas conjuntas que visem a criagdo de eventos pontuais e/ou
permanentes que concorram para a dinamizagao comercial e empresarial do concelho;

g) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento ou despacho
superior.

3 — Para a prossecugao da sua missao, compete a UAI, através dos seus Servigos, desig-
nadamente:
3.1 — Espago Empresa:

a) Criar uma rede de pontos Unicos de atendimento as empresas, distribuido por todo o espago
nacional, com servigos disponibilizados, quer através do canal presencial, numa légica de proximi-
dade e de atendimento personalizado, quer através dos canais online e telefénico;

b) Promover parcerias entre o Municipio e entidades nacionais, como seja o IAPME| — Agéncia
para a Competitividade e Inovagéo, I. P., a AMA — Agéncia para a Modernizagdo Administrativa e
a AICEP — Agéncia para o Investimento e o Comércio Externo de Portugal;

c¢) Constituir um balcéo unico de atendimento dedicado as empresas que consagra uma me-
dida inscrita no Programa Simplex+, assente num modelo de atendimento multicanal: presencial,
digital, digital assistido e telefonico;

d) Compete ao servico “Espago Empresa” o atendimento Presencial Front-Office, contemplando
0 seguinte:

i) Atendimento assistido aos servigos digitais disponibilizados ao empresario (atualmente através
do Portal do Cidadao/Balcdo do Empreendedor) e informagao sobre esses mesmos servigos;

iiy Atendimento mediado para processos de licenciamento em que a camara municipal € Enti-
dade Coordenadora (ex.: Ocupagao de Espacgo Publico); Informagéo de natureza municipal (apoios
especificos, apoio a localizagdo — parque industrial);

iiif) Informagao (generalista) sobre Apoios e Internacionalizagéo (informagéo da responsabili-
dade do IAPMEI/AICEP);

iv) Acesso a Atendimento/Apoio Empresarial Especializado (acompanhamento de processos
especificos, reunides e visitas especializadas) e, por essa via, aos servigos da Administragao
Central.

3.2 — Incubadora de Empresas/Espago de Coworking:

a) Disponibilizar um espago fisico de trabalho (cowork), que permite criar condigbes aos em-
preendedores para instalarem a empresa na sua fase inicial (incubagéo) e acompanhar os negocios
no periodo em que estes estdo em desenvolvimento;

b) Apoiar os empreendedores no desenvolvimento das suas ideias de negdcio, prestando
servigos de aconselhamento e mentoring;
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c) Facilitar a atividade de networking entre os varios empreendedores, fomentando um ecos-
sistema empreendedor e decisivo na concretizagdo do negocio.

3.3 — Mercado Municipal e Feira:

Tem como objetivo a gestdo do Mercado Municipal e Feira, Organizar o funcionamento dos
mercados e feiras sob jurisdicdo municipal em articulagdo com outros servigos da Camara, nomea-
damente a Fiscalizacdo, Taxas e Licencgas, Veterinario Municipal, Divisdo de Obras e Divisao de
Higiene e Limpeza, competindo-lhe designadamente:

a) Assegurar funcionamento diario do mercado municipal e da feira a terca e a sexta-feira;

b) Coordenar as equipas de trabalho afetas ao mercado e a feira;

c¢) Organizar os procedimentos relativos a concesséo e a ocupacgao dos lugares de venda;

d) Estudar e propor medidas de alteragao ou racionalizagao dos espagos dentro dos recintos
dos mercados e feiras;

e) Assegurar, em articulagdo com o médico-veterinario municipal, as condi¢bes higio-sanitarias
na exposicao e conservacao de alimentos do mercado municipal;

f) Assegurar em articulagao com a fiscalizagao o cumprimento dos regulamentos aplicaveis a
organizagao e funcionamento dos mercados, feiras;

g) Zelar e promover a limpeza e conservagéo das instalagbes e equipamentos do Mercado
Municipal e feira;

h) Promover a realizagédo de eventos e programas para a dinamizagao do mercado e da feira.

4 — A UAI compete, ainda, praticar todos os atos ndo explicitamente referidos, mas necessa-
rios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua missédo e que visem a prossecugao dos
objetivos que anualmente lhe forem fixados.

TiTULO 1Nl
Disposicoes Finais

Artigo 44.°
Regulamentos internos

Para além das competéncias genéricas e especificas e atribuigdes das unidades organicas
flexiveis, a Camara Municipal de Condeixa-a-Nova podera elaborar regulamentos internos e manu-
ais de procedimentos para cada servigo, os quais, em estrita observancia ao disposto no presente
regulamento, pormenorizardo as respetivas tarefas e responsabilidades.

Artigo 45.°
Criagao e implementagao dos servigos

1 — Ficam criados todos os servigos que integram o presente Regulamento.

2 — Aestrutura organica adotada e o provimento dos respetivos cargos de Diregéo Intermédia
serao implementados por fases e de acordo com as necessidades e conveniéncias de servico da
Camara Municipal.

Artigo 46.°
Cargos dirigentes de unidades organicas atualmente providas

Em conformidade com a alinea c¢), do n.° 1, do artigo 25.°, da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro,
na sua redagao atual e por razdes de operacionalidade dos servigos e racionalizagdo dos meios, na
Divisdo Administrativa, na Divisao de Planeamento Urbanistico, na Divisdo do Ambiente e Servigcos
Urbanos e na Divisdo de Obras, mantém-se em vigor a comiss&o de servigo dos respetivos titulares.
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Artigo 47.°
Afetacdo e mobilidade de pessoal

1 — A afetagdo dos trabalhadores é definida por despacho do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncia delegada para a gestdo de recursos humanos, tendo em conta os
conhecimentos, a capacidade, a experiéncia e qualificacées profissionais adequados a natureza
das fungdes atribuidas.

2 — Pode ser feita a afetacado temporaria de trabalhadores de uma unidade orgéanica a outra,
em regime de mobilidade interna, mediante despacho do Presidente da Camara ou do Vereador
com competéncia delegada para a gestdo de recursos humanos, o qual especificara as fungdes
ou tarefas a desempenhar, o prazo da mobilidade e as dependéncias hierarquica ou funcional em
que o trabalhador é colocado.

Artigo 48.°
Unidades e subunidades organicas

1 — Ao Presidente da Camara compete a criagdo, a alteragéo e a extingdo de subunidades
organicas, nos termos da lei.

2 — Compete a Camara Municipal, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal, criar
unidades organicas flexiveis.

Artigo 49.°
Alteragao de Atribuicoes

As atribui¢cdes dos diversos servigos da presente estrutura organica poderao ser alteradas por
deliberagdo da Camara Municipal, sempre que razdes de eficacia e ou eficiéncia o justifiquem, nos
termos da legislagdo em vigor.

Artigo 50.°
Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissdes deste regulamento serdo resolvidas, nos termos gerais do direito, por
deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 51.°
Norma Revogatoria
Com a publicagao do presente Regulamento fica expressamente revogado o anterior Regula-
mento, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 202, de 17 de outubro de 2008.
Artigo 52.°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no Diario da
Republica.
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