REGULAMENTO DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS
MUNICIPAIS DE FORNOS DE ALGODRES

Nota Justificativa

Os principios norteadores de uma organizagdo municipal, tal como hoje a
conhecemos e definimos, assentam na unidade e eficacia da acdo, na aproximacgédo aos
cidaddos, na desburocratizacdo da racionalizacdo de meios e na eficiéncia na afetagéo
de recursos publicos, na constante melhoria quantitativa e qualitativa do servico
prestado, potenciando, em todas as circunstancias, a garantia da participagdo dos
cidad&os.

Se todos estes objetivos se apresentam consolidados e subjazem ao
funcionamento das autarquias locais, 0 mesmo ndo podera dizer-se no que toca ao
modelo de estrutura orgénica que sustenta esta atividade, a qual, em funcdo da dindmica
das prioridades e necessidades de atuacdo, de alteracfes do quadro legal enformador,
entre outros, deve ser adaptado e reestruturado.

A publicacdo da Lei NUmero 49/2012, de 29 de agosto, que procede a
adaptacdo a administracdo local da Lei n® 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis
n° 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril e
64/2011, de 22 de dezembro, que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e
organismos da administracdo central, regional e local do Estado, veio determinar a
reducdo dos cargos dirigentes e do niumero de unidades organicas na administracéo local
0 que, consequentemente, terd de originar a redistribuicdo de funcgdes e a reestruturacdo
dos Servigos.

Assim, conforme determina o artigo 25°, nimero 1, da Lei Namero 49/2012,
de 29 de agosto, e no uso do poder regulamentar conferido as autarquias locais pelo art.
241° da Constituicdo da Republica Portuguesa, ao abrigo e nos termos do disposto no
art. 64°, alinea a), da Lei n°® 169/99, de 18 de setembro, com as altera¢des introduzidas
pela Lei n° 5-A/2002, de 11 de janeiro e pela Lei n° 67/2007, de 31 de dezembro, e
ainda no Decreto-Lei n® 305/2009, de 23 de outubro, adapta-se o Regulamento da
Organizacdo dos Servicos Municipais de Fornos de Algodres as normas legais referidas,
submetendo-se tais alteracdes a aprovacdo dos 6rgaos autarquicos.

CAPITULO I

OBJETIVOS E PRINCIPIOS DE FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS
Artigo 1°
Objetivos
A estrutura organica da Camara Municipal de Fornos de Algodres é um
instrumento de gestdo destinado a prosseguir as suas atribuicdes com eficiéncia e

eficacia, contribuindo para o desenvolvimento econdémico e social do Municipio e a
melhoria da qualidade de vida dos municipes.



Artigo 2°
Principios de Funcionamento dos Servicos

No desenvolvimento das suas atividades 0s 6rgdos autarquicos e 0s servicos
ttm em consideracdo 0s principios constantes do Codigo do Procedimento
Administrativo, designadamente os seguintes:

a) Da legalidade, que se traduziré no respeito a lei e ao direito;

b) Da prossecucdo do interesse publico, que levard a dar prioridade aos
interesses dos cidaddos em geral, sem violar os interesses e direitos das
pessoas que a lei protege;

c) Da justica, que se concretizard em tratamento justo dos cidaddos pelos
Servicos e agentes do municipio;

d) Da desburocratizacéo e eficacia, que levard ao aumento da produtividade
dos meios utilizados pelo municipio, sem prejuizo da qualidade dos bens
e servicos produzidos;

e) Da fundamentacdo dos atos administrativos, que se traduzira na
enunciacdo dos fundamentos de facto e de direito das deliberacGes e
decisdes, nas situacdes que a lei prevé;

f) Da publicidade das delibera¢cdes dos 6rgdos e despachos individuais,
quando destinados a ter eficacia externa;

g) Da boa fé, assente no pressuposto de que os trabalhadores do Municipio
e 0s municipes devem agir e relacionar-se segundo as regras da boa fé.

CAPITULO I

ESTRUTURA DOS SERVICOS
Artigo 3°
Organizacao Interna dos Servigos

A organizacdo dos servicos obedece a estrutura interna hierarquizada,
constituida por unidades organicas nucleares e flexiveis, e por subunidades organicas,
organizadas da seguinte forma:

1 — Estrutura Flexivel: A estrutura flexivel € composta por unidades
organicas flexiveis dirigidas por dirigentes intermédios de 2° grau (chefe de divisdo
municipal), constituindo uma componente varidvel da organizacdo dos servicos
municipais, que visa assegurar a sua permanente adequacdo as necessidades de
funcionamento e de optimizacdo dos recursos, cujas competéncias, de &mbito operativo
e instrumental, integradas numa mesma area funcional, se traduzem fundamentalmente
em unidades técnicas de organizacao e execucao definidas pela Camara Municipal.

2 — Subunidades Organicas: No ambito das unidades orgéanicas, quando se
trate predominantemente de funcbes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, nas areas comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgaos e servigos, podem ser criadas



por despacho do Presidente da Cémara, dentro dos limites estabelecidos pela
Assembleia Municipal, subunidades organicas coordenadas por um coordenador

técnico.

3— Gabinetes: unidades organicas de apoio a unidades orgéanicas flexiveis, de
natureza técnica e administrativa;

4 —

Orgéos consultivos e de apoio a 6rgdos municipais, previstos em Leis

especificas, diretamente dependentes da Presidéncia da Camara.

Artigo 4°

Composicdo da Estrutura

1. AEstrutura integra os seguintes 6rgaos e servicos:
1.1 Orgdos Consultivos e de Apoio Previstos em Leis Especificas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente;
Servigo Municipal de Protecéo Civil;
Conselho Municipal de Educacéo;

Conselho Local de Agéo Social,

Conselho Municipal de Seguranca;
Comissao de Proteccdo de Criangas e Jovens;
Comissdo Municipal de Defesa da Floresta;
Conselho Cinegético Municipal;

Servico Municipal de Veterinario.

1.2 Unidades Organicas Flexiveis

a)
b)

Diviséo de Administragdo Geral
Divisdo Técnica Municipal

2. As Unidades organicas flexiveis referidas no numero anterior dividem-se em
subunidades organicas e gabinetes, nos seguintes termos:

2.1 A Divisédo de Administracdo Geral compreende:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)

Secc¢édo de Contabilidade;

Secc¢do de Patrimonio e Aprovisionamento;

Seccéo de Pessoal;

Seccdo de Taxas, Licencas, Expediente Geral, Arquivo e Documentacéo;
Tesouraria;

Seccdo de Ac¢do Social e Salde;

Secc¢éo de Educacéo, Bibliotecas, Cultura e Turismo;

Gabinete de Informatica.

2.2 A Diviséo Técnica Municipal compreende:

a)
b)

Seccéo de Obras Particulares, Planeamento e Gestéo do Solo;
Seccédo de Obras Municipais, Ambiente e Servi¢os Urbanos;



c) Seccdo de Armazéns, Oficinas e Parques de Viaturas;
d) Gabinete de Apoio a Floresta;

e) Gabinete de Apoio ao Ovinicultor;

f) Gabinete de Estudos e Desenvolvimento Municipal;
g) Gabinete Técnico de Desenhos e Projetos;

h) Gabinete de Desporto e Tempos Livres;

Artigo 5°

Organograma

O organograma da estrutura consta do Anexo |.

CAPITULO IlI

COMPETENCIAS COMUNS

Artigo 6°

Competéncias Comuns dos Titulares de Direcéo e Chefia dos Servicos

Aos
em especial:

a)

b)

dirigentes e responsaveis pelas unidades da estrutura de servigos compete,

Elaborar e submeter a aprovacdo superior instrucdes, regulamentos e
normas que forem julgados necessarios ao exercicio da sua atividade, bem
como propor medidas de politicas adequadas, no &mbito de cada servico;
Colaborar na elaboracdo dos instrumentos de gestdo previsional e de
prestacdo de contas, nomeadamente o orcamento, o plano anual e plurianual
de investimentos e de atividades, o relatorio anual de atividades e as contas
de geréncia, bem como elaborar relatérios periddicos previstos em
regulamentos ou quando solicitados;

Planear, programar e controlar as atividades dos servigos subordinados;
Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos servigos e
assegurar a correta execucao das tarefas dentro dos prazos previstos;
Promover uma direcdo participada pelos funcionarios e sempre que
possivel orientada para objetivos quantificados;

Assistir, sempre que for determinado, as reunibes da Assembleia
Municipal, Camara Municipal e 6rgdos consultivos para prestarem
informacdes eu lhe forem pedidas;

Preparar os processos que carecam de deliberagdo da Camara Municipal ou
de despacho do Presidente ou Vereadores com poderes delegados;
Promover e assegurar a execucdo das deliberacdes da Camara Municipal e
despachos do Presidente e dos Vereadores com poderes delegados;
Assegurar a informagao necessaria intra servigos com vista ao seu bom
funcionamento;



j) Preparar indicadores de gestdo que permitam a avaliacdo da eficdcia dos
Servigos;

k) Promover o arquivo dos documentos e processos, apds a sua conclusao;

I) Zelar pelo bom estado de conservacdo do patriménio que lhe tenha sido
afeto em articulacdo com o setor de patrimoénio;

m) Preparar, quando disso incumbidos, estudos e analises acerca de assuntos
que carecam de deliberacdo de Camara;

n) Zelar pela assiduidade do pessoal, em conformidade com as normas legais
vigentes;

0) Dar cumprimento dos procedimentos administrativos no ambito do Cadigo
do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei 442/91,del5
de novembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n® 6/96 de 31 de
janeiro, ou de outros diplomas legais que vieram a ser posteriormente
publicados e aplicaveis as autarquias locais;

p) Verificar o cumprimento dos regulamentos e normas de controlo interno,
tendo em conta a organizagao dos servicos a que pertencem;

g) Assegurar outras funcoes e tarefas que lhe sejam incumbidas superiormente
e se encontrem inseridas no ambito das suas funcgoes.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES E COMPOSICAO DOS ORGAOS E SERVICOS

Orgaos Consultivos e de Apoio Previstos em Leis Especificas
Artigo 7°
Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente

1. S&o atribuicdes do gabinete de apoio pessoal ao Presidente da Cémara
Municipal:

a) Assessorar o Presidente no dominio do secretariado;

b) Recolher indicadores de gestdo dos servicos e apresenta-los ao
Presidente;

c) Acompanhar as candidaturas aos fundos comunitarios e avaliar a
execucdo das atividades e procedimentos subsequentes;

d) Estabelecer a articulagdo com a Assembleia Municipal,

e) Estabelecer a articulagdo com as freguesias e propor as formas de
cooperacéo julgadas convenientes;

f) Dar execucgdo as instrugdes que Ihe forem transmitidas.



Artigo 8°
Servico Municipal de Protecéo Civil
1. Séo atribuicGes do Servigo Municipal de Protegdo Civil:

a) Articular a sua atividade com o Servico Nacional de Protecdo Civil,
Bombeiros, Policia, Servicos de Salde e outras entidades que possam
reforcar a protecao;

b) Fazer o levantamento de situacdes com potencial de risco;

c) Promover acdes de informacdo dos municipes;

d) Promover a reintegracdo social das pessoas sinistradas, em colaboracao
com a Divisdo de Intervencdo Social e outras entidades.

2. O servigo é superiormente dirigido pelo Presidente da Camara Municipal, podendo
ser coadjuvado por um técnico por ele designado.

3. O servico dispord de regulamento aprovado pela Assembleia Municipal por
proposta da Camara Municipal.

Artigo 9°
Conselho Municipal de Educacéo

1. O Conselho Municipal de Educacéo, € uma instancia de coordenacao e consulta a
nivel municipal, da politica educativa.

2. O Conselho tem atribui¢bes, competéncias e composi¢do definidas no Decreto-
Lei n°7/2003, de 15 de janeiro.

3. O conselho local de Educacdo, presidido pelo Presidente da Camara Municipal, é
apoiado pela Diviséo de Intervencgédo Social, em termos de funcionamento e apoio
logistico.

Artigo 10°
Conselho Local de Ac¢éo Social

1. O Conselho Local de Agdo Social, previsto na Resolugdo de Conselho de
Ministros n® 197/97 de 18 de novembro, tem atribuices de alargamento e
dinamizacdo da rede social publica, cooperativa e particular, de entreajuda e
solidariedade social, atraves de acOes especificas indicadas na referida resolugéo e
de outras que achar possiveis e necessarias.

2. O Conselho Local de Acdo Social, presidido pelo Presidente da Camara
Municipal ou seu delegado, é apoiado, em termos de funcionamento e apoio
logistico pela Divisédo de Intervencédo Social.



Artigo 11°
Conselho Municipal de Seguranca

O conselho Municipal de Seguranca é um 6rgdo de ambito municipal previsto na
Lei n® 33/98, de 18 de julho, que tem a ver com a situacdo de seguranca na area
do Municipio e com as medidas necessarias para prevenir ou resolver problemas
de marginalidade e seguranca dos cidadaos.
O conselho, presidido pelo Presidente da Camara Municipal, dispde de um
regulamento aprovado pela Assembleia Municipal, com parecer prévio emitido
pelo Conselho.
O Conselho é apoiado no seu funcionamento e em termos logisticos pela Divisao
Administrativa Geral.

Artigo 12°

Comissédo de Protecao de Criancas e Jovens

. A Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens € constituida nos termos da Lei n°

147/99 de 1 de Setembro, tendo por objeto a protecdo de criancgas e jovens em
perigo, por forma a garantir o seu bem estar e desenvolvimento integral.

. A Comissdo € apoiada no seu funcionamento pela Divisdo de Administracdo

1.

1.

Geral.

Artigo 13°
Comissdo Municipal de Defesa da Floresta
A Comissdo Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, criada pela Lei
n° 14/2004, de 8 de maio, presidida pelo Presidente da Camara Municipal ou seu
representante, tem por missdo coordenar, a nivel local, as acdes de defesa da
floresta contra incéndios.

A Comisséo teréa apoio técnico e administrativo prestado pelo servigo municipal
de protecdo civil.

Artigo 14°
Conselho Cinegético Municipal

O Conselho Cinegético Municipal € um 6rgdo consultivo que tem a seu cargo o
acompanhamento da defini¢éo da politica cinegética do concelho.



2. S&o atribuicBes do Conselho Municipal Cinegético:

a) Elaborar ou pronunciar-se, em cada época venatOria sobre propostas,
nomeadamente quanto a espécies, locais e processos de caga, em
terrenos cinegéticos ndo ordenados;

b) Procurar que o fomento cinegético e o exercicio da caca, bem como a
conservacao da fauna, contribuem para o desenvolvimento local.

Artigo 15°
Servigo Municipal de Veterinario
Ao Servico Municipal de Veterinario compete:

a) Fazer a administracdo do canil e gatil municipais;

b) Promover a execu¢cdo de medidas de profilaxia animal e
melhoramento zootécnico;

c) Colaborar com a Junta Nacional dos produtos Pecuarios no
diagndstico da situacdo sanitaria animal, bem como nas respetivas
campanhas de vacinacao;

d) Assegurar a inspecdo sanitaria sobre a qualidade e higiene dos
produtos para consumo.

Promover as acOes sanitarias previstas na lei, nomeadamente as consignadas no
artigo 153° do Codigo Administrativo.

CAPITULO YV
UNIDADE ORGANICAS FLEXIVEIS
SECCAO |
Artigo 16°
Divisdo de Administracédo Geral
2. Compete a Divisdao de Administracdo Geral o seguinte:

a) Assegurar a execucgdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da
administracdo dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de
acordo com as disposicdes legais aplicaveis, normas internas
estabelecidas e critérios de boa gestao;

b) Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao

aperfeicoamento organizacional e & racionalizacdo de recursos e
coordenar a interligacao entre os varios sistemas de informacéo;



d)

f)
9)
h)

p)
q)
r
s)

t)

Organizar e dar sequéncia aos processos que afectem a dimensdo ou a
natureza do patrimonio da autarquia, quando ndo existam subunidades
organicas com essa finalidade;

Dinamizar e coordenar, com colaboracdo dos setores operativos, as
atividades conducentes a elaboragdo do orcamento e as grandes opgdes
do plano, procedendo aos trabalhos de coordenacdo e analise de
elementos de informagédo, previsdo e classificacdo de receitas e
despesas;

Coordenar as atividades e operacBes conducentes a elabora¢do dos
mapas de execucdo do plano plurianual de investimentos, do orcamento
e dos documentos de prestacao de contas;

Preparar as modificacbes orcamentais, nos termos em que forem
definidos;

Centralizar e coordenar a escrituracdo e as diversas operagdes relativas a
contabilidade do municipio;

Promover a execucdo de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e
aleatérias aos valores a guarda do tesoureiro, para além das que se
encontrem definidas por lei ou regulamento;

Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o
saldo das diversas contas bancérias;

Assegurar a cobranca das licengas, taxas e impostos;

Assegurar o0 processamento das despesas;

Proceder a arrecadacdo de receitas e efectuar os pagamentos
autorizados;

Gerir a tesouraria, propondo as medidas mais convenientes para a
seguranca e rentabilizacdo dos valores entregues a sua guarda;

Promover os registos contabilisticos referentes aos atos que provoguem
modificacdo quantitativa ou qualitativa do patrimoénio;

Colocar e manter em funcionamento processo de compras idéneo, que
assegure a defesa dos legitimos interesses do municipio e respeite 0s
preceitos legais aplicaveis;

Efetuar conferéncias periddicas ao armazém e apresentar superiormente
o relatério de ocorréncias;

Executar as tarefas inerentes ao recebimento, classificacdo e registo,
distribuicéo, expedicdo e arquivo de todo o expediente;

Assegurar a gestdo e manutencao das instalacdes afetas;

Assegurar a gestdo de fiscalizacdo e contenciosos, no sentido de
promover o respeito pelos diplomas legais e regulamentos municipais
em vigor;

Assegurar as funcdes de notario privativo e de responsavel pelo servico
de execugdes fiscais e administrativas;

Emitir as certidGes requeridas nos termos das leis, regulamentos e
despachos;

Articular a atividade das diversas unidades organicas, definindo a
circulacdo documental e assegurando o conhecimento administrativo.



Artigo 17°

Seccdo de Contabilidade

Compete a Seccédo de Contabilidade:

a)

b)

f)

9)
h)

)

Colaborar na elaboracdo do Plano Plurianual de Atividades e
Orcamento, coligindo todos os elementos necessarios para esse fim e
proceder a apresentacdo dos mesmos;

Acompanhar a execucdo dos documentos referidos na alinea a),
introduzindo as modificacbes que se imponham ou sejam
recomendadas;

Promover o0s registos inerentes a execucdo orcamental, do plano
plurianual de investimentos e do plano de atividades municipal,
Receber do Setor de Aprovisionamento, informacdes de necessidade de
realizacdo de despesa para cabimento e classificacdo econdmica de
despesa, para posterior autorizacdo por parte de quem é competente;
Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em
matéria de realizacdo de despesas;

Proceder ao débito de documentos ao tesoureiro, para a cobranca de
receitas virtuais;

Garantir que os registos contabilisticos se fagcam atempadamente;
Receber as requisicdes externas para 0 respetivo compromisso de
dotacéo orcamental,

Receber faturas, encontrando-se em anexo as respetivas requisicdes
externas e guias de remessa, devidamente conferidas;

Apds a recepcdo de faturas, providencia o seu envio ao Setor de
Patrimonio para conferéncia dos bens a inserir no inventario de
patrimonio municipal, sendo colocado na respetiva fatura o carimbo
« visto pelo Patrimoénio a .../.../...» e assinatura do responsavel;

Apds conferéncia do Patriménio, a Seccao de Contabilidade procede ao
registo das faturas movimentando as devidas contas;

Submeter a autorizacdo superior os pagamentos a efetuar e emitir
ordens de pagamento;

Coligir os elementos necessarios e elaborar guias de pagamento das
obrigac0es fiscais e demais operagdes de tesouraria;

Proceder & conferéncia diaria dos balancetes da tesouraria e dos
documentos de despesa remetidos pela mesma;

Escriturar os livros e demais documentos e fichas de contabilizacdo de
receitas e despesas de acordo com as normas legais;

Manter atualizadas as contas correntes dos empreiteiros e
fornecedores/clientes, contribuintes e utentes;

Conferir as guias de receita emitidas pelos varios servigos e sua
escrituracédo/registo;

Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos de
tesouraria e de documentos de receita e despesa;

Proceder a liquidacdo e controle das receitas provenientes de outras
entidades, designadamente os fundos transferidos do Orcamento de
Estado e impostos locais;



)

Proceder e controlar a liquidagdo da venda de bens e servicos e da
utilizacdo de equipamentos municipais, que nao sejam liquidados por
outros servigos;

Proceder e liquidar juros e outros empréstimos;

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

Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente o
balango, a demonstracéo de resultados, mapas de execugdo orgamental,
anexos as demonstracGes financeiras, fluxos de caixa e o relatorio de
gestdo, coligindo todos os elementos necessarios para esse fim,
observando o preceituado no Decreto-Lei n°54-A/99, de 22de
Fevereiro, e submeté-los a aprovagdo do 6rgao executivo;

Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestacdo de contas,
devidamente aprovados, bem como copias destes e dos documentos
provisionais e outras entidades;

Artigo 18°

Seccdo de Patrimonio e de Aprovisionamento

Compete a Seccdo de Patrimonio e de Aprovisionamento:

a)
b)

c)

)

Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens do
municipio, incluindo baldios, prédios urbanos e outros imoveis;

Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte,
mobilidrio e equipamentos existentes nos servicos ou cedidos pela
Céamara Municipal a outros organismos do Estado;

Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatoria do registo
predial de todos os bens préprios imobiliarios do municipio e obtencéo
de certiddes;

Propor a¢des no sentido da utilizacdo de meios informaticos no registo e
gestdo do patriménio;

Executar todo o expediente relacionado com a alienagdo de bens imoveis
e moveis;

Proceder a identificacdo, codificacdo, registo e controlo de
movimentacao de todos os bens patrimoniais do municipio;

Controlar os seguros e apresentar as propostas para a sua reformulacéo;
Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio, incluindo a coordenacéo do
processamento das folhas de carga, entrega dum exemplar das mesmas
ao servico ou setor a quem os bens estao afetos, para afixa¢do, bem como
a implementacdo de controlos sistematicos entre as folhas de carga, as
fichas e os mapas de inventario;

Desenvolver e acompanhar todos o0s processos de inventariagéo,
aquisicdo, transferéncia, abate, permuta ou alienagdo de bens moveis ou
imoveis da Camara Municipal de Fornos de Algodres, atentas as regras
estabelecidas pelo POCAL e demais legislagéo aplicavel;

Proceder a inventariacdo do bem no programa de gestao de patrimonio;



K)

1)

m)

P)

Q)

Proceder a classificacdo do bem inventariado de acordo com o codigo de
classificacédo estipulado em regulamento;

Emitir e colar a etiqueta identificativa no bem;

Emissdo dos documentos abaixo indicados:

1) Ficha de identificacdo do bem;

2) Folha de carga;

3) Mapas de inventario (mapas sintese de todos os bens
inventariados);

4) Conta patrimonial;

Coordenar o processo de alienacdo dos bens que sejam classificados de
dispensaveis, atendendo aos aspetos legais que envolvem a alienacdo dos
bens do Estado;

Verificando-se furtos, roubos ou incéndios, o Servico de Patrimdnio
deveré elaborar um relatério onde constem os bens, niUmero de inventario
e 0s respetivos valores. O Servico de Patrimdnio, segundo instrucdes
superiores, devera proceder a participacdo as autoridades competentes;
Proceder ao tratamento Contabilistico de:

1) Abates;

2) Valorizacao;
3) Desvalorizacgéo;
4) Amortizacdes;
5) Reavaliagoes;

Proceder a conferéncias fisicas, coordenar as verificacdes periodicas e
parciais, de acordo com as necessidades do servico e em cumprimento do
plano anual de acompanhamento e controlo que deve propor ao 6rgdo
executivo;

Proceder a conferéncia contabilistica dos dados do patriménio com a
contabilidade, efetuando as respetivas retificacdes;

Elaborar mapas forais de fecho de ano;

Controlar o imobilizado em curso;

Manter atualizado o cadastro e inventario dos imdveis e veiculos do
municipio;

Atualizar os ficheiros que contém os bens a incluir na apo6lice de seguros
patrimoniais, para posterior envio a seguradora;

Organizar todo o processo de seguros e registo de propriedade dos
veiculos;

Manter atualizados os seguros dos bens mdveis e imoOveis que a lei
obriga a segurar, entre outros;

Zelar pelo fornecimento de material necessario a elaboragdo do processo
de inventariacéo;

Colaborar e cooperar com todos 0s servicos municipais, recolher e
analisar os contributos que visem um melhor desempenho do servico;

aa) Concretizar as orientacdes superiormente definidas.
bb) Centralizar e uniformizar a aquisicdo de bens e servigos necessarios ao

desenvolvimento das atividades;



cc) Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a
celebracdo de contratos de fornecimento continuos para aquisicdo de
bens de consumo permanente;

dd) Receber informacgbes internas, de propostas de aquisicdo, com o
respetivo parecer favoravel do responsdvel da unidade organica para
elaboracdo de requisicdo de compra com indicacdo do valor da despesa
inerente e posterior envio para o0 Servico de Contabilidade para
verificacdo de cabimento;

ee) Apos a rececdo da informacdo de cabimento e respetiva autorizagdo
superior de despesa, desencadear o procedimento adequado, de acordo
com a natureza e valor previsivel no Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de
Junho, quando sdo recebidas as solicitacdes;

ff) Promover a consulta, rececdo, analise e relatdério as propostas
apresentadas pelos fornecedores e prestadores de servigos;

gg) Submeter a despacho superior os relatérios contendo intengdes de
adjudicacao e proceder a subsequente audiéncia dos interessados;

hh) Comunicar os atos de adjudicacdo a todos os interessados:

i) Proceder a emissdo de requisicdo externa que submete a compromisso
junto da Seccédo de Contabilidade;

JJ) Expedir as requisi¢bes externas ou notas de encomenda para 0S Seus
destinatarios (entidades fornecedoras) e enviar copia para o armazém ou
para o servi¢co onde os bens serdo entregues;

kk) Receber copia da guia de remessa, enviada pelo respetivo servico
requisitante, e aguando da rececdo da fatura envia-la, conjuntamente com
copia da guia de remessa e requisicdo externa, a Seccdo de
Contabilidade, providenciando fotocopias destes documentos que
ficaram anexos aos respetivos processos de despesa existentes no Sector
de Aprovisionamento;

II) Verificar a existéncia de faturas rececionadas com mais de uma via, caso
este facto venha a ocorrer devera ser posto na copia, de forma clara e
evidente, o carimbo de «duplicado»;

mm) Manter atualizada a base de dados de materiais e fornecedores;

nn) Colaborar na elaboragdo do plano plurianual de atividades e orgamento,
coligindo todos os elementos necessarios para esse fim e proceder a
apresentacdo dos mesmos;

00) Manter com o Setor do Armazém uma articulada troca de informacdes
sobre a situagdo dos processos de aquisicdo, rececdo de materiais e
eventuais necessidades de renovacao de stocks;

pp) Controlar os prazos de entrega de bens, avisando os fornecedores em
caso de atraso na entrega de bens e servigos:

qq) Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas por despacho do
Presidente da Camara Municipal.

Artigo 19°
Seccdo de Pessoal

Compete a Seccdo de Pessoal:



a) Organizar os procedimentos administrativos relativos ao recrutamento,
provimento, transferéncia, promocao e cessacao de funcdes do pessoal;

b) Lavrar contratos de pessoal de acordo com a legislacdo em vigor;

c) Instruir todos os processos de inscri¢do e aposentacdo dos trabalhadores
na ADSE, Caixa Geral de AposentacOes, e outras instituiches, bem
como 0s processos de abono de familia e outras prestacdes
complementares;

d) Elaborar listas de antiguidade;

e) Comunicar ao servico processador de vencimentos e remuneragdes
complementares as alteracdes verificadas;

f) Assegurar e manter organizado o cadastro do pessoal, bem como o
registo e controlo de assiduidade;

g) Participar na gestdo dos servigcos sociais dos trabalhadores da Camara
Municipal, se for solicitado;

h) Processar 0s vencimentos e outros abonos do pessoal e elaborar os
mapas e relacdes dos respectivos descontos;

i) Promover a classificacdo de servico dos trabalhadores;

j) Proceder ao registo e controlo de assiduidade;

k) Organizar e manter actualizado o seguro pessoal, bem como desenvolver
os procedimentos administrativos decorrentes de acidentes de trabalho;

I) Gerir 0o mapa de pessoal e elaborar anualmente o balanco social;

m) Assegurar o expediente e relativo a faltas e licencas por doenca e outros
tipos de licenga;

n) Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas ou informacgdes sobre
servicos préprios da Secgéo;

0) Assegurar o acolhimento e o atendimento do pessoal em matéria de
recursos humanos;

p) Recolher e tratar a legislacdo sobre recursos humanos e manter
informados os dirigentes e os trabalhadores;

q) Prestar apoio aos jaris dos concursos e dar andamento aos respetivos
Processos;

r) Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliacdo de
desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de indigitacéo e
eleicdo da comissdo paritaria;

s) Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagéo
ou deciséo;

Artigo 20°
Seccdo de Taxas, Licencas, Expediente Geral, Arquivo e Documentacao

Compete a Seccdo de Taxas, Licengas, Expediente Geral, Arquivo e
Documentacéo:

a) Liquidar taxas, licencas e demais rendimentos do municipio, passar e
registar as respetivas licengas e guias de receita;

b) Expedir avisos e editais para pagamento de licencas, taxas e outros
rendimentos, ndo especialmente cometidos a outras secgoes;



P)

q)

y)
z)

Passar guias de cobranca de rendas de propriedades e outros prédios
municipais;

Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos respeitantes a
cobranca de impostos e rendimentos municipais, dirigindo o trabalho
dos agentes de fiscalizacéo;

Emitir licencas de publicidade, ocupacéo da via publica e, de um modo
geral, todas as licengas que envolvam uso especial do dominio publico;
Emitir licencas de uso e porte de arma de caca e recreio;

Organizar o registo de ciclomotores, e emitir as respectivas licencas;
Organizar 0s processos para a concessao de carta de cagador;

Executar o expediente referente a licencas de uso e porte de arma de
defesa, de simples detencdo de arma e transferéncia de armas;

Emitir cartbes de vendedores ambulantes feirantes e organizar o0s
respetivos processos;

Manter atualizados o0s registos relativos a inumacdo, exumacao,
transladacdo e perpetuidade de sepultura e organizar processos de
aquisicdo de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos mantendo
atualizado o respetivo registo;

Elaborar os contratos de fornecimento de agua e organizar os respetivos
processos;

Elaborar e manter atualizado o ficheiro de consumidores;

Rececionar os pedidos de execucdo dos ramais de aguas e esgotos e
elaborar a respetiva faturacdo em conformidade com a informacéo do
chefe;

Atender os pedidos de ligagdo e corte de 4gua e encaminha-los para o
servigo operacional competente;

Testar e enviar os dados necessarios ao processamento automatico dos
recibos de agua;

Assegurar o atendimento dos municipes, dar andamento as suas
reclamacbes e requerimentos que digam respeito ao Servigo
desenvolvido nessa area;

Coordenar a execucdo de tarefas inerentes a leitura e cobranca dos
consumos de agua;

Fazer a recepcdo dos recibos de &gua ndo cobrados e elaborar a
respectiva relacdo de débito a tesouraria;

Lancar a taxa de saneamento;

Proceder a anulacéo dos recibos processados indevidamente;

Coordenar as atividades de leitura e cobranca geral e especial, de
fiscalizacdo e cortes por auséncia de pagamento dos recibos;

Remeter a Divisao de Obras Municipais, Ambiente e Servigos Urbanos,
as informacgdes necessarias a intervencdo para correcdo de anomalias
detetadas na operacéo da leitura;

Executar as tarefas inerentes a rececdo, classificagdo, distribuicdo e
expedicdo de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos
respetivos;

Apoiar os 6rgdos do municipio e organizar as atas das reunides;
Promover a divulgacdo pelos servicos das normas internas e demais
diretivas de carater genérico;



aa) Superintender e assegurar o servico de telefones, da portaria e da
limpeza das instalagdes;

bb) Superintender e assegurar o servico de reprografia;

cc) Promover a elaboracdo do recenseamento;

dd) Registar e arquivar avisos, editais, anincios, posturas, regulamentos e
ordens de servico;

ee) Executar os servigos relacionados com o notariado privativo;

ff) Executar os servicos administrativos de carater geral ndo especificos de
outras seccOes ou setores que ndo disponham de apoio administrativo
préprio;

gg) Assegurar 0s procedimentos processuais em matéria de contra-
ordenacges, coimas e execucdes fiscais;

hh) Atender o publico e encaminhé-lo para os servicos adequados, quando
for caso disso;

ii) Escriturar e manter em ordem os livros proprios da Seccao;

JJ) Passar atestados e certiddes quando autorizado;

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

II) Assegurar os procedimentos processuais relativos ao recenseamento
eleitoral e dar apoio nos processos de preparacdo de atos eleitorais.

mm) Superintender no arquivo geral do municipio e propor a adopc¢édo de
planos adequados de arquivo;

nn) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e
processos que lhe sejam remetidos pelos diversos apoios do municipio;

00) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacéo
dos documentos.

pp) Executar tudo o mais que Ihe for superiormente determinado.

Artigo 21°
Tesouraria
Compete a Tesouraria:

a) Promover a arrecadacéo de receitas virtuais e eventuais e pagamentos de
despesas, nos termos legais e regulamentares e no respeito das instrugdes
de servico;

b) Entregar aos contribuintes, com o respetivo recibo, os documentos de
cobranga;

c) Liquidar juros devidos e juros moratérios relativos a arrecadacdo de
receitas;

d) Proceder a guarda de valores monetarios (dinheiro, depdsitos bancérios,
garantias, caucdes etc);

e) Proceder ao deposito, em instituicdes bancarias, de valores monetérios
excedentes em tesouraria;

f) Controlar as contas bancéarias do municipio;



9)

h)
i)
)
K)

1)

Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara Municipal ou
vereador com competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados
em institui¢bes bancérias;

Manter devidamente escriturados o0s documentos de tesouraria,
cumpridas as disposicdes legais e regulamentares sobre a matéria;
Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios remetendo-os a
contabilidade com os respectivos documentos de receita e despesa;
Elaborar balancetes diarios e mensais de tesouraria e balancos mensais
de tesouraria;

Efetuar os pagamentos de ordens de pagamento, depois de cumpridas as
condicBes necessarias a sua efetivacdo nos termos legais;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do
Presidente da Camara.

Artigo 22°

Seccdo de Ac¢do Social e Saude

A Seccéo de Acdo Social e Satde compete:

a)

b)

f)
9)
h)

)
k)

Desenvolver a sua atividades nas areas da educacdo, acdo social, saude,
turismo, desporto e cultura, propondo superiormente as politicas que
achar convenientes;

Apoiar os Conselhos de Educacdo, A¢do Social e Protecdo de Criancas e
Jovens;

Propor superiormente, as parcerias com outras entidades da
administragdo central e da sociedade civil que concorram para a sinergia
da acdo social a desenvolver;

Atuar preventivamente relativamente aos males que afetam a sociedade,
designadamente a excluséo social,

Constituir grupos de trabalho integrado para a resolucdo global de
problemas individuais ou grupais;

Integrar as novas atribui¢cfes que forem transferidas para o Municipio
pela Administracdo Central;

Recolher indicadores periédicos de gestdo para serem integrados no
sistema de controlo de gestdo municipal,

Dar particular atengéo e dirigir agcOes a grupos necessitados de servigos
sociais especializados, designadamente a juventude, terceira idade,
toxicodependentes, cidaddos portadores de deficiéncia, minorias
socialmente desintegradas ou violentadas e a familia;

Estimar necessidades de habitacdo social, definir critérios para a sua
atribuicéo e preparar programas de informacéo para os seus residentes;
Propor a atribuicdo de apoio a recuperacdo da habitacdo degradada, de
acordo com o Regulamento Municipal, criado para o efeito;

Acompanhar as iniciativas tendentes a garantir a igualdade de direitos e
de oportunidades aos cidadaos;

Colaborar em programas de parceria com outras entidades,
nomeadamente, os que forem definidos pela Administracdo Central,



m)
n)
0)
P)
Q)

Detetar caréncias de saude da populagdo e propor e aplicar as medidas
convenientes, em parceria com 0s servigos da administracdo do Estado;
Colaborar com os Servigos de Saude no diagnostico da situagdo sanitéria,
bem como nas respetivas campanhas de prevencao e profilaxia;

Apoiar o Conselho Local de Acdo Social e a Comisséo de Protecdo de
Criancas e Jovens;

Efetuar parcerias com Instituicdes de solidariedade social e servigos
publicos;

Recorrer aos fundos de apoio nacionais e comunitarios;

Artigo 23°

Seccdo de Educacao, Bibliotecas, Cultura e Turismo

A Seccéo de Educacdo, Bibliotecas, Cultura e Turismo, compete:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

Dinamizar e apoiar as componentes do sistema educativo ao nivel do
Municipio que sejam atribuicdo da autarquia;

Integrar as atribuicdes e competéncias que na area da educagdo venham
a ser transferidas para o Municipio no processo de descentralizacao;
Assegurar 0s transportes escolares;

Garantir o alojamento aos alunos como alternativa ao transporte escolar;
Assegurar a acdo social escolar, designadamente no ambito alimentar
nos termos do programa do Ministério da Educacéo;

Lancar acdes de alfabetizacéo da populagéo adulta;

Conhecer os casos de insucesso escolar e a sua causalidade;

Apoiar o Conselho Municipal de Educacgéo e participar na aplicacdo da
Carta Educativa;

Assegurar e dirigir a biblioteca municipal e promover habitos de leitura
dos municipes;

Apoiar as iniciativas editoriais da Camara;

Dirigir a Ludoteca municipal;

Programar e apoiar medidas da pratica da educacao fisica e desporto;

m) Promover e apoiar as realizacdes desportivas;

n)
0)
p)
q)

r
s)
Y
u)

v)

Estimular a constituicdo de associagdes desportivas;

Promover a conservacao e gerir 0s equipamentos desportivos;

Mobilizar a juventude para a préatica do desporto;

Promover o estabelecimento de protocolos de cooperacdo com o
Ministério da Cultura e outras entidades com objetivos afins;

Fomentar a elaboracdo de publicacfes sobre a autarquia;

Promover o teatro e a masica popular;

Organizar, em cooperagdo com as freguesias, atividades tradicionais
para ocupacéo dos tempos livres;

Fomentar a divulgacdo interna e externa das potencialidades turisticas
do Municipio;

Assumir e desenvolver as atribuicBes que em matéria de turismo
venham a ser transferidas para 0 municipio;

w) Promover a defesa do patriménio cultural e arqueoldgico o municipio.



Artigo 24°

Gabinete de Informatica

Compete ao Gabinete de Informatica:

a)

b)

f)
9)

h)
i)

Assegurar o funcionamento e manutencdo dos equipamentos e sistemas
informéaticos e de telecomunicacBes necessarios as atividades do
Municipio;

Executar as tarefas de recolha e tratamento automatico de informacéo
das aplicacOes e rotinas que sejam implementadas nos equipamentos
atribuidos;

Programar e controlar os circuitos de informacdo destinada ao
tratamento automatico dentro do servico e nas suas relacfes com 0s
utilizadores, em ordem a executarem-se as tarefas de acordo com as
condicdes e prazos estabelecidos;

Assegurar a execugdo dos procedimentos destinados a permitir adequada
manutencdo e proteccdo dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o
Seu suporte;

Manter permanentemente atualizada toda a informacdo relativa a
procedimentos da sua responsabilidade;

Manter o software de exploracdo em condicdes operacionais;

Zelar pelas condigdes de funcionamento dos equipamentos, executar 0s
procedimentos de manutencdo e controlar a execucdo daqueles que
competirem a entidades externas;

Dar apoio a formacdo interna na area informatica;

Executar todas as demais tarefas relacionadas com o servigo.

SECCAO I

Artigo 25°

Divisdo Técnica Municipal

1. A Divisdo Técnica Municipal compete, em especial, 0s seguintes:

a)

b)
c)

d)
e)

Planear e acompanhar a politica municipal de desenvolvimento e
ordenamento do territorio;

Garantir o regime juridico do urbanismo e da edificagéo;

Elaborar os estudos e regulamentos necessarios a melhoria da area
urbana;

Elaborar planos municipais de ordenamento do territorio;

Tomar as medidas necessarias a defesa do ambiente, designadamente no
ambito da poluigdo atmosférica, sonora, do solo e dos recursos aquiferos;



f)

9)
h)

Dar execucdo a prestacdo de servi¢os publicos nos dominios do
abastecimento de agua, do saneamento, de higiene e limpeza, rede viaria,
transito, iluminagdo publica, feiras, mercados e cemitérios;

Realizar por administracdo direta as obras municipais e acompanhar e
fiscalizar as realizadas por empreitada;

Fazer a gestdo do parque de maquinas, oficinas e armazem.

Artigo 26°

Seccdo de Obras Particulares, Planeamento e Gestédo do Solo

A Seccdo de Obras Particulares, Planeamento e Gestdo do Solo compete em

especial:

a)

)
k)

1)

Apreciar os projetos de obras de construcdo, ampliacdo ou alteracdo de
edificacbes, de acordo com as disposicOes legais e regulamentos
aplicaveis;

Proceder as medi¢des e calculos para efeito de pagamento das taxas de
obras;

Instruir pedidos de utilizacdo de edificios ou suas fracdes;

Dar parecer sobre pedidos de licenciamento de estabelecimentos
inddstrias ou outros;

Proceder as vistorias necessarias a emissao das licencas;

Emitir alvaras de loteamento e licencas de construcéo e de utilizacdo de
edificios;

Elaborar autos de posse administrativa,;

Aplicar as taxas de urbanizagdo e outras previstas na Tabela de Taxas e
Licencas da Camara Municipal;

Promover ou colaborar em estudos ou projetos de fomento da habitacéo,
divulgando-os aos municipes;

Manter atualizadas as informacGes necessarias a elaboracdo ou alteracdo
dos instrumentos de gestdo do territorio;

Acompanhar a execucao do plano diretor Municipal (PDM) e propor a
correcdao do modelo quando necessario;

Elaborar os Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT);

m) Apreciar e dar parecer sobre os projetos de loteamento urbano;

n)

0)

p)
Q)

y

Elaborar o0s estudos necessarios a melhoria da area urbana,
designadamente quanto a planos de requalificacdo urbana e dos nucleos
habitacionais;

Propor a aprovacao ou alteracdo das posturas ou regulamentos relativos a
gestdo urbanistica;

Emitir parecer sobre a demolicéo de prédios e ocupacédo da via publica;
Desenvolver os estudos e tarefas que no ambito do urbanismo forem
solicitados.

Efetuar os demais procedimentos que lhe sejam determinados.



Artigo 27°

Seccdo de Obras Municipais, Ambiente e Servigos Urbanos

A Seccio de Obras Municipais, Ambiente e Servicos Urbanos compete:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Desenvolver, através dos seus proprios meios, os projetos que Ihe forem
solicitados no ambito das suas atribuigdes;

Executar, por administracdo direta, as obras que lhe forem solicitadas;
Preparar os cadernos de encargos para lancamento dos concursos de
empreitada e fornecimento de bens ou servigcos necessarios aos seus
objetivos;

Fiscalizar a execucdo de empreitadas e fornecimento de servicos;
Executar as tarefas que, no ambito da sua competéncia, Ihe forem
solicitadas.

Explorar, operar e manter o sistema de abastecimento de agua nas suas
componentes de captacdo, tratamento, elevagdo, armazenamento,
conducdo e distribuicdo aos consumidores;

Assegurar a ligacdo, retirada e substituicdo de contadores;

Colaborar nas vistorias as redes privadas de abastecimento de agua;
Garantir o controlo periddico e a qualidade das aguas de consumo e das
piscinas publicas, cumprindo a legislacdo em vigor;

Executar a reparacdo, remodelagdo e manutencdo das redes municipais
de coletores de esgotos de aguas pluviais e residuais;

Fazer o tratamento de aguas residuais e a verificacdo sistematica da sua
qualidade, introduzindo com oportunidade as corre¢fes necessarias e
cumprimento a legislagdo em vigor.

Limpeza de espacos publicos;

Limpeza dos recintos de exposicOes, certames, eventos culturais,
civicos, desportivos e outros, quando essa limpeza nao seja da
responsabilidade dos respetivos organizadores;

Recolha, transporte e deposicdo de residuos soélidos, incluindo lixo
grosso, ramagens e entulhos;

A remocdo de viaturas e outros equipamentos ou materiais que
prejudiquem a estética, a higiene ou a utilizacdo de espacos publicos,
depois de cumpridos os procedimentos legais;

A remocdo de areias e outros materiais depositados na via publica por
acdo dos elementos naturais;

O controlo de infestantes nos passeios, arruamentos e areas urbanas;

As desinfecdes e desinfestacdes que forem determinadas por motivos de
salde publica;

A manutencdo e limpeza de contentores, papeleiras e outros
equipamentos utilizados;

A manutencéo e limpeza de instalagGes sanitarias publicas;

A colaboracdo com os servicos de Saude e outras entidades, na
promogdo de campanhas de sensibilizacdo dos cidadaos para a higiene e
limpeza dos espacos publicos.

Proceder a reparacdo e manutencdo da rede viaria do municipio,
orientando e fiscalizando os trabalhos das brigadas de conservacdo de
estradas e caminhos municipais;



w)
X)

y)
)

aa)

Proceder a implantacdo da sinalizagdo do transito, bem como ordenar o
estacionamento de veiculos automdveis nas vias publicas;

Controlar a iluminacdo publica, velando pela sua conservagdo e
eficiéncia.

Organizar as feiras e mercados sob jurisdigdo municipal,

Estudar e propor medidas de utilizacdo de espacos para feiras com
comodidade para os utilizadores;

Gerir o0 espaco do cemitério e fazer a identificacdo das sepulturas e

jazigos, bem como proceder aos registos obrigatorios;

bb)
cC)

Manter a limpeza do cemitério;
Prestar servicos aos cidaddos, nos termos do que esta regulamentado.

Artigo 28°

Seccdo de Armazéns, Oficinas e Parque de Viaturas

A Seccéo de Armazéns, Oficinas e Parque de Viaturas compete:

Ao Gabi

a)

b)

c)
d)

a) Administrar o armazém e fazer periodicamente o inventério dos bens
existentes, conforme orientacbes recebidas da Divisdo de
Administracdo Geral;

b) Fazer gestdo operacional da oficina de forma a minimizar custos e
responder com oportunidade as solicitagdes que Ihe forem feitas;

c) Registar e fornecer os elementos necessarios ao calculo de custos de
producdo;

d) Centralizar e atualizar o registo de todas as viaturas municipais e
outros equipamentos moveis;

e) Fazer a gestdo dos combustiveis e outros bens consumiveis;

f) Supervisionar a utilizacdo e recolha das viaturas e propor a sua
remocdo, quando necessaria;

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

Artigo 29°
Gabinete de Apoio a Floresta
nete de Apoio a Floresta compete:

Prestar assessoria técnica aos municipes na divulgacéo e aplicacdo dos
instrumentos financeiros de apoio a iniciativa privada, procedendo a
elaboracdo de projetos;

Promover e acompanhar campanhas de sensibilizacdo de protecdo a
floresta;

Elaborar estudos temaéticos relacionados com a floresta nas areas de
inventariacao;

Emitir pareceres dentro das competéncias técnicas legalmente
estabelecidas;



f)

9)
h)

Apoiar as juntas de freguesia do municipio na gestdo e ordenamento
das areas florestais sobre a sua algada;

Propor e executar medidas que levem a constituicdo de espacos
florestais economicamente rentaveis;

Gerir os jardins e espa¢os verdes do municipio;

Criar viveiros para arborizacdo dos parques, jardins e pracas publicas,
bem como proceder a sanidade vegetal;

Dinamizar a Comissdo Municipal de Defesa da Floresta.

Artigo 30°

Gabinete de Apoio ao Ovinicultor

Ao Gabinete de Apoio ao Ovinicultor compete:

a)

b)

d)

e)
f)

Prestar assessoria técnica aos municipes na divulgacdo e aplicacdo
dos instrumentos financeiros de apoio a iniciativa privada,
procedendo a elaboragdo de projetos;

Efetuar o aconselhamento técnico dos particulares nas operacfes de
intervencédo produtiva, designadamente no dominio da olivicultura;
Emitir pareceres dentro das competéncias técnicas legalmente
estabelecidas;

Promover e acompanhar campanhas de divulgacéo do queijo da serra;
Desenvolver iniciativas de apoio e protecéo dos ovinicultores;
Promover a qualidade zootécnica de ovinos e caprinos.

Artigo 31°

Gabinete de Estudos e Desenvolvimento Municipal

Ao Gabinete de Estudos e Desenvolvimento Municipal compete:

a) Realizar estudos estratégicos ou operacionais de natureza econémica ou
social com interesse para 0 Municipio;

b) Desenvolver projetos com recurso a fontes de financiamento nacionais
ou comunitarios;

c) Implantar a recolha de indicadores de gestdo que levem a criagdo de um
sistema de controlo de gestdo municipal;

d) Colaborar com os diversos servigos municipais.

Paragrafo Unico: A convite do Presidente da Camara, poder&o dar colaboragio ao
Gabinete entidades locais ou nacionais de reconhecida competéncia em assuntos de
interesse para a Camara.



Artigo 32°

Gabinete Técnico de Desenho e Projetos

Ao Gabinete Técnico de Desenho e Projetos compete:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

Proceder ao registo dos solos integrados no patriménio municipal;
Registar as designacdes toponimicas em colaboracdo com outros
servicos municipais e definir os nimeros de policia;

Prestar servicos técnicos de topografia, desenho e reproducdo
especializada destes aos servigos municipais que ndo integrem técnicos
ou equipamentos dessas especialidades e deles necessitem;

Organizar e manter atualizado o arquivo de catdlogos técnicos,
desenhos e projetos municipais;

Fornecer plantas de localizagdo, levantamentos aerofotogramétricos e
copias de projetos em arquivo;

Promover a criagdo e desenvolvimento do sistema de informagéo
geografica municipal;

Disponibilizar a informagdo registada no sistema aos servigos
municipais que dela carecam, segundo procedimentos aprovados;
Promover com regularidade a atualizacdo de cartas topograficas e de
cadastro;

Fiscalizar as obras particulares e zelar pelo cumprimento das leis e
regulamentos no ambito da gestdo do territorio.

Artigo 33°

Gabinete de Desporto e Tempos Livres

Ao Gabinete de Desporto e Tempos Livres compete:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

1)

Fomentar a divulgacéo interna e externa das potencialidades turisticas
do Municipio;

Assumir e desenvolver as atribuicbes que em matéria de Turismo
venham a ser transferidas para o municipio;

Programar e apoiar medidas da pratica da educacao fisica e desporto;
Promover e apoiar as realizaces desportivas;

Estimular a constituicdo de associagdes desportivas;

Promover a conservacao e gerir 0s equipamentos desportivos;
Mobilizar a juventude para a préatica do desporto;

Promover o estabelecimento de protocolos de cooperacdo com o
Ministério da Cultura e outras entidades com objectivos afins;
Fomentar a elaboracédo de publicagOes sobre a autarquia;

Promover o teatro e a musica popular;

Organizar, em cooperagdo com as freguesias, actividades tradicionais
para ocupacéo dos tempos livres;

Promover a defesa do patriménio cultural e arqueoldgico do municipio.



CAPITULO VI

MAPA DE PESSOAL

Artigo 34°
Mapa de Pessoal

O Mapa de Pessoal é elaborado e apresentado nos termos da Lei.

Artigo 35°
Regime de Substituicédo e de Acumulacéo
1. A indicacdo dos substitutos dos cargos de chefia dos servicos, na auséncia dos
seus titulares, é da competéncia do Presidente da Camara.

2. Compete também ao Presidente da Camara determinar que duas ou mais

unidades da estrutura organica sejam chefiadas pelo mesmo agente em regime
de acumulacao.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 36°
Duvidas e Omissoes

As dividas e omissdes serdo resolvidas por deliberacdo da Camara Municipal.

Artigo 37°
Entrada em vigor
A estrutura organica e o respetivo regulamento, bem como o quadro de pessoal,

entram em vigor apos aprovacao da Assembleia Municipal e publicacdo, por extrato, no
Diéario da Republica, ficando revogadas todas as anteriores deliberagdes sobre a matéria.



APROVACAO DOS ORGAOS AUTARQUICOS

CAMARA MUNICIPAL
REUNIAO DE /]

ASSEMBLEIA MUNICIPAL
SESSAODE [/ [/




