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MUNICIPIO DE SEVER DO VOUGA

Despacho n.° 4394/2020

Sumario: Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais.

Anténio José Martins Coutinho, Dr., Presidente da Camara Municipal de Sever do Vouga, para
cumprimento do disposto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
torna publico que:

1 — A Assembleia Municipal de Sever do Vouga na sua sesséao realizada no dia 28 de feve-
reiro de 2020, sob proposta do Executivo Municipal tomada na sua reunido de 12 de fevereiro de
2020, aprovou a reorganizagao dos servigos municipais, que inclui a Estrutura Nuclear dos Servi-
¢os Municipais, as atribuicbes e competéncias das respetivas unidades organicas e determinou o
numero maximo de unidades organicas e de subunidades orgéanicas, conforme constam no n.° 6)
do artigo 8.° do Regulamento apenso, aprovados de acordo com o estipulado no artigo 6.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro;

2 — A Camara Municipal de Sever do Vouga na sua reunido ordinaria realizada no dia 12 de
fevereiro de 2020, aprovou a estrutura flexivel dos servigos municipais e atribuicdes e competén-
cias das respetivas unidades e gabinetes, abaixo conforme consta no Anexo A, de acordo com o
estipulado no artigo 7.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro;

O organograma da Estrutura dos Servigos é publicado como anexo B.

11 de margo de 2020. — O Presidente da Camara, Anténio José Martins Coutinho, Dr.

Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais

Apods o decurso de uma década, apos a revisao e aprovagao da ultima estrutura dos servigos,
verifica-se a necessidade da evolugao da organizagao que obriga a um novo ajustamento, passando
este processo pela realizagao de varios procedimentos.

O Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, que aprovou o novo regime juridico da orga-
nizagado dos servigos das Autarquias Locais, teve apenas a alteragao feita ao seu artigo 5.°, pela
Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro, para permitir a reestruturagdo de servigos na sequéncia da
transferéncia de novas competéncias, ao abrigo da Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto.

Aquele diploma estipula que compete a Assembleia Municipal sob proposta da Camara Municipal
aprovar o modelo de estrutura organica, aprovar a estrutura nuclear, definindo as correspondentes
unidades organicas flexiveis: as subunidades organicas, gabinetes, equipas multidisciplinares e
equipas de projeto.

Nesta revisao mantém-se a mesma estrutura nuclear, composta por um departamento, pelo
que foram feitos ajustamentos as unidades orgénicas flexiveis e subunidades orgéanicas, ajustando-
-as a estrutura de servigos que foi sido desenvolvida ao longo destes anos.

Através da proposta da Camara Municipal de 12 de fevereiro de 2020, foi aprovado, na sesséo
da Assembleia Municipal de 28 de fevereiro de 2020, o numero maximo de unidades flexiveis e
subunidades flexiveis a criar no Municipio de Sever do Vouga, fixando em seis a dotagdo maxima
de unidades organicas flexiveis e em vinte e oito o numero maximo de subunidades organicas a
prever na estrutura e organizacdo dos servigos municipais, e, considerando que a organizacao
engloba todo o conjunto integrado e articulado de servigos, com competéncias proprias mas tam-
bém interdependentes, impde-se desenhar uma estrutura funcional, dirigida a plena prossecugao
das atribuicbes municipais, que permita uma mobilizagao eficiente de recursos e a realizagao efi-
caz dos objetivos institucionais, segundo os principios estabelecidos no artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Por outro lado, tendo em vista simplificar o acesso a informacao relevante, numa perspetiva
de simplificagao e eficiéncia do servigo, importa reunir e desenvolver num unico documento, de
forma sistematica, as deliberagbes dos 6rgaos municipais competentes, para efeitos do disposto
nos artigos 6.° e 7.°, ambos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.
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PARTE |

CAPITULO |

Disposic¢oes gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicagio

1 — O presente Regulamento define os objetivos, a organizacdo e os niveis de atuagéo dos
servicos do Municipio de Sever do Vouga, assim como os principios que os regem, estabelece os
niveis de direcado e hierarquia que articulam os servicos municipais e o respetivo funcionamento,
nos termos estabelecidos pela legislagdo em vigor.

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos do Municipio de Sever do Vouga.

Artigo 2.°
Visao

O Municipio de Sever do Vouga tem como visao, ser reconhecido como um Municipio atrativo,
acolhedor, inclusivo, dindmico, inovador e economicamente sustentavel.

Artigo 3.°
Missao

O Municipio de Sever do Vouga, enquanto organismo publico da Administracdo Local, tem
como missao a prestagdo de um servigo publico de qualidade as populagdes, de acordo com as
atribuicdes e competéncias da autarquia.

Artigo 4.°
Orientacoes Estratégicas

Considerando a visédo e a missao definidas, estabelecem-se as seguintes orientagdes estraté-
gicas da intervengao autarquica, para o desenvolvimento e crescimento sustentavel do Municipio
de Sever do Vouga:

a) Promover o desenvolvimento cultural;

b) Desenvolver a atividade turistica;

c¢) Promover o desenvolvimento socioeconémico do concelho;
d) Melhorar a qualidade de vida dos municipes;

e) Assegurar a sustentabilidade ambiental;

f) Melhorar a eficacia e eficiéncia dos servigos.

Artigo 5.°
Principios orientadores

A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servigos municipais norteiam-se pelos
principios da unidade e eficacia da agéo, da aproximagao dos servigos aos cidadaos, da desbu-
rocratizagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagdo dos recursos publicos, da
melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia da participagéo dos cidadéos,
bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa acolhidos
no Cadigo do Procedimento Administrativo e nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de
outubro.
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Artigo 6.°
Diregao, Superintendéncia e Coordenagao

1 — A direcéo, superintendéncia e coordenacgéo geral dos servicos municipais compete ao
Presidente da Camara Municipal, nos termos e formas previstos na legislagao em vigor.

2 — Os vereadores exercerao, nesta matéria, as competéncias que lhes forem delegadas, ou
subdelegadas, pelo Presidente da Camara Municipal.

3 — Sem prejuizo do numero anterior, podem ser delegadas ou subdelegadas competén-
cias nos dirigentes maximos das unidades organicas, nos termos do artigo 38.°, do Anexo | a Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 7.°
Conceitos
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) Departamento — unidade organica de carater permanente, com competéncias operativas
e instrumentais integradas numa mesma area funcional, constituindo-se fundamentalmente como
unidade de gestdo, coordenacgao e de controlo de recursos e atividades, cabendo-lhe coadjuvar o
Presidente e os Vereadores na organizagéo e diregéo de atividades de gestdo no &mbito municipal,
dirigida por um diretor de departamento — dirigente intermédio de 1.° grau;

b) Divisdo Municipal — unidade organica de carater flexivel com atribuicdes de ambito operativo
e instrumental integradas numa mesma area funcional, constituindo-se, fundamentalmente, como
unidade técnica de organizagao, execugao e controlo de recursos e atividades, dirigido pelo titular
de um cargo de dire¢ao intermédia de 2.° Grau — Chefe de Divisdo Municipal;

¢) Gabinete Municipal — unidade orgénica flexivel de 3.° Grau e 4.° Grau, que congrega
atividades instrumentais, de carater administrativo ou técnico, dirigido por titular de um cargo de
direcado intermédia de 3.° Grau e 4.° Grau — Chefe de Gabinete Municipal,

d) Secgado — subunidade organica que presta apoio, de carater administrativo ou técnico a
unidade organica em que se integra, sendo o cargo exercido por Coordenador Técnico.

CAPITULO Il

Estrutura Orgénica

Artigo 8.°
Modelo de Estrutura Organica

1 — Para a prossecucao das atribuicdes do Municipio e das competéncias cometidas a Camara
Municipal, seus membros e demais responsaveis, 0s servigos municipais organizam-se segundo um
modelo hierarquizado constituida por unidades organicas nucleares, unidades organicas flexiveis
e subunidades organicas.

2 — O modelo de estrutura hierarquizada é constituido da seguinte forma:

a) Estrutura nuclear, composta por unidades organicas nucleares correspondentes a Depar-
tamentos Municipais, dirigidos por dirigente intermédio de 1.° grau e cuja identificagdo, missao e
competéncias se encontram inscritas neste documento, em numero de um departamento.

3 — Nos casos em que as unidades organicas flexiveis ndo dependam de unidade orgénica
superiormente constituida, dependam hierarquicamente ou coordenam as atividades e gerem os
recursos de uma unidade organica funcional, com uma missdo concretamente definida para a
prossecucao da qual se mostra aconselhavel a existéncia deste nivel de dire¢ao e diretamente do
presidente ou vereador com competéncia delegada.
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4 — Podem ainda ser criadas subunidades organicas, coordenadas por um coordenador
técnico, por despacho do Presidente da Camara, nos termos do disposto no n.° 5 do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, até ao limite maximo fixado de catorze.

Artigo 9.°
Modelo e Estrutura

1 — Aorganizacao interna dos servigos adota o modelo de estrutura hierarquizada, constituida
pelas seguintes unidades organicas nucleares e subunidades organicas flexiveis:

a) Unidade orgéanica nuclear (Departamento);
b) Unidades orgénicas flexiveis (Divisdes);
¢) Subunidades orgéanicas flexiveis (Gabinete Municipal e Secgéo).

2 — A estrutura nuclear sera composta por um departamento;
3 — A estrutura flexivel, conforme consta do Anexo A, sera composta por unidades organicas
flexiveis, correspondentes a:

a) DivisGes Municipais, dirigidas por dirigente intermédio de 2.° grau providos nos termos da
lei, os quais sao responsaveis pelas correspondentes areas de atividade que dirigem;

b) Unidades organicas flexiveis de 3.° grau, correspondem a servigos dirigidos por titulares de
cargo de diregao intermédia de 3.° grau, que coadjuvam diretamente o presidente da Camara ou o titular
de cargo de diregao intermédia de 2.° grau, de quem dependem hierarquicamente, ou coordenam as
atividades e gerem os recursos de uma unidade organica funcional, com uma miss&o concretamente
definida para a prossecucdo da qual se mostra aconselhavel a existéncia deste nivel de direcao;

¢) Unidades organicas flexiveis de 4.° grau, correspondem a servigos dirigidos por titulares de
cargo de direcao intermédia de 4.° grau, que coadjuvam o titular de cargo de diregao intermédia de
2.° grau ou 3.° grau, de quem dependam hierarquicamente ou coordenam as atividades e gerem
os recursos de uma unidade organica funcional, com uma miss&o concretamente definida para a
prossecucao da qual se mostra aconselhavel a existéncia deste nivel de direcao.

4 — Nos casos em que as unidades organicas flexiveis ndo dependam de unidade orgénica
superiormente constituida, dependam hierarquicamente ou coordenam as atividades e gerem os
recursos de uma unidade organica funcional, com uma miss&o concretamente definida para a
prossecuc¢ao da qual se mostra aconselhavel a existéncia deste nivel de dire¢ao e diretamente do
presidente ou vereador com competéncia delegada.

5 — Podem ainda ser criadas subunidades organicas, coordenadas por um coordenador
técnico, por despacho do Presidente da Camara, nos termos do disposto no n.° 5 do artigo 10.° do
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, até ao limite maximo fixado de catorze.

6 — O numero maximo de subunidades organicas flexiveis, cuja futura criagdo dependera de
deliberagdo da Camara Municipal, é de:

a) 6 de 2.° nivel;
b) 28 de 3.° nivel;
c) 23 de 4.° nivel.

7 — A estrutura indicada no ponto anterior, acrescentam-se os «servigos» que correspondem
a centros de custo ou de atividade, como acontecera com cada unidade ou subunidade orgénica.

Artigo 10.°
Organizacgéao Interna dos servigcos
Os servigos municipais organizam-se da seguinte forma:

a) Departamento — unidade organica de caracter permanente, com atribui¢des de dmbito ope-
rativa ou instrumental integradas numa mesma area funcional, constituindo-se fundamentalmente
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como unidade de gestao, coordenagao e de controlo de recursos e atividades de gestdo no ambito
municipal, liderado por um Diretor de Departamento;

b) Divisbes — unidades orgénicas de caracter flexivel, com atribuicdes de ambito operativo
ou instrumental integradas numa mesma area funcional, constituindo-se fundamentalmente como
unidade técnica de organizagdo, execugao e controlo de atividades e recursos, dirigida por um
chefe de diviséo;

c) Gabinetes — subunidades organicas de caracter flexivel com atribuicdes de ambito ope-
rativo ou instrumental constituindo-se fundamentalmente como unidade técnica de organizagao e
execucao, onde se encontram incluidos os servicos.

Artigo 11.°

Atribuig6es comuns

Constituem, atribuicdes comuns aos diversos servigos:

a) Assegurar a realizagdo das politicas municipais definidas para cada uma das areas de
atividade;

b) Elaborar e submeter a aprovagao superior as normas de eficacia externa e interna neces-
sarias ao exercicio da atividade dos servigos;

¢) Garantir a eficacia nos métodos e processos de trabalho, maior economia no emprego de
todos os recursos existentes e maior produtividade dos recursos humanos;

d) Colaborar na elaboragao e no controlo de execugao dos Planos plurianuais e anuais, dos
Orgamentos Municipais e assegurar as medidas necessarias ao bom funcionamento da gestao
municipal;

e) Programar a atuagéo dos servigos em consonancia com as Opgbes do Plano e elaborar
periodicamente os correspondentes Relatérios de Atividades;

f) Coordenar a atividade do pessoal dependente e assegurar a correta execugao das tarefas
dentro dos prazos estabelecidos;

g) Zelar pelo dever de assiduidade;

h) Preparar os assuntos que necessitem de deliberagdo da Camara Municipal, dando-lhe o
devido enquadramento legal;

i) Assegurar a execugao das deliberagbes da Camara e despachos do Presidente nas areas
dos respetivos servicos;

J) Assegurar a informagéo necessaria entre os servigos com vista ao seu bom funcionamento;

k) Adotar e propor todas as demais medidas necessarias ao bom funcionamento dos varios
Servigos;

) Apresentar sugestdes, pela via hierarquica, as propostas necessarias ao bom exercicio da
respetiva atividade e assegurar a sua execugao, tendo em vista a boa qualidade dos servigos para
o desenvolvimento do Municipio;

m) Manter o Presidente da Camara e demais superiores, com competéncia delegadas ou
subdelegadas, ao corrente da atividade dos servigos que dirige;

n) Desempenhar as demais fungdes, procedimentos, tarefas e atribuicdbes que Ihe forem
cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagédo, despacho ou determinagao superiores.

CAPITULO IlI
Cargos dirigentes e regime remuneratorio

Artigo 12.°

Competéncias dos titulares de dirigentes

Os titulares de cargos dirigentes devem exercer, no ambito da unidade organica respetiva, as
competéncias previstas nos n.** 1 e 2 do artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, evidenciando-
-se as seguintes:

a) Zelar pelo cumprimento da missédo e dos objetivos estratégicos aprovados pela camara
municipal;
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b) Submeter a despacho da presidente da camara, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugao;

c) Colaborar na preparagao e elaboragao dos diferentes instrumentos de planeamento, de
programacao e de gestao da atividade municipal e, designadamente, nos documentos previsionais
e no relatorio de gestao;

d) Assegurar a execugao do plano de atividades e do orgamento das respetivas unidades
organicas flexiveis;

e) Assegurar a atempada execugao das deliberagbes dos 6rgdos municipais e dos despachos
do presidente ou dos vereadores com competéncias delegadas;

f) Garantir o cumprimento das normas e regulamentos em vigor e dos despachos do presidente
e ou vereadores com competéncias delegadas, bem como de ordens de servico;

g) Preparar, quando disso forem incumbidas, as minutas das propostas relativas a matérias
que caregam de deliberagdo da Camara Municipal;

h) Colaborar na elaboragéo de regulamentos, sobre matérias que se enquadrem no ambito
das respetivas competéncias, bem como propor a celebracéo de protocolos com outras entidades,
colaborando na definicdo dos termos do respetivo clausulado;

i) Elaborar os relatérios anuais de atividades da unidade orgéanica ou funcional, bem como
outros relatérios, periddicos ou pontuais, que sejam impostos por lei ou regulamento em vigor, ou
solicitados pelo presidente ou vereadores com competéncias delegadas;

J) Propor as medidas organizativas, instru¢des, normas, regulamentos e diretivas, que contri-
buam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo prestado pela respetiva unidade orgéanica
ou funcional, bem como propor a ado¢do de medidas de natureza técnica e administrativa para
simplificagéo e racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

k) Organizar e manter atualizado e classificado o arquivo respeitante ao respetivo servigo;

I) Assegurar, de forma célere, a circulagéo da informacao entre as diversas unidades organi-
cas flexiveis, de modo a otimizar os recursos e a garantir um eficaz funcionamento das mesmas;

m) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungéo dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugado dos objetivos
€ no espirito de equipa;

n) ldentificar as necessidades de formacao especifica dos trabalhadores da sua unidade
organica e propor a frequéncia das agdes de formagao consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacgéo;

0) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;

p) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos 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;

q) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o funcionamento;

r) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o adequado tratamento das questdes e
problemas por eles apresentados;

s) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos que se consi-
derem dispensaveis para o normal funcionamento da respetiva unidade organica flexivel;

t) Prosseguir as atribui¢des que, por aplicagdo do presente regulamento, sejam cometidas a
respetiva unidade organica flexivel, bem como as que resultem de legislagdo em vigor, ou que lhe
sejam cometidas por decisao superior.

Artigo 13.°
Competéncias genéricas do cargo de diregao intermédia de 3.° grau e inferior

Ao cargo de diregao intermédia de 3.° grau e inferior, no cumprimento das atribui¢des espe-
cificas da sua subunidade, compete:

a) Dirigir, orientar e avaliar o pessoal da respetiva subunidade organica, manter a ordem e a
disciplina do servigo e do pessoal respetivo;
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b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo, no sentido do seu desenvolvimento
e conclusdo dentro dos prazos estipulados, assegurando a sua boa execugao;

¢) Entregar, ao respetivo superior hierarquico, os documentos devidamente registados, con-
feridos e informados, sempre que caregam do seu visto e assinatura, ou tenham de ser levados a
despacho ou assinatura do Presidente da Camara ou Vereadores com competéncias delegadas,
bem como os processos devidamente organizados e instruidos, que caregam de ser submetidos
a despacho do Presidente da Camara ou a reunido do 6rgao executivo;

d) Prestar, a quem demonstre interesse direto e legitimo, as informacdes nao confidenciais que
Ihe sejam solicitadas e que respeitem a assuntos da sua subunidade, fundamentando a eventual
recusa, em termos de confidencialidade da matéria em causa ou da ndo legitimidade do reque-
rente, e submetendo-a obrigatoriamente a despacho do Presidente da Camara ou Vereadores com
competéncias delegadas;

e) Apresentar, ao respetivo superior hierarquico, as sugestdes que julgar convenientes, no
sentido de um melhor aperfeicoamento da respetiva subunidade organica, e da sua articulagao
com os restantes servigos municipais;

f) Fornecer, aos outros servigos municipais, as informagdes e esclarecimentos que necessitem
para o seu bom desempenho;

g) Organizar e atualizar toda a informagao relativa a ordens de servigo, deliberagdes, editais,
posturas, regulamentos, legislagédo, e demais elementos, que reportem a matérias da competéncia
da respetiva subunidade organica;

h) Informar os pedidos de faltas e licengas do pessoal da respetiva subunidade organica,
atestando da conveniéncia ou inconveniéncia, em fung¢ao do regular funcionamento dos servigos;

i) Solicitar, ao respetivo superior hierarquico, que providencie o apoio de pessoal afeto a outras
unidades ou subunidades orgéanicas, para a execugao de tarefas urgentes, comprovadamente
impossiveis de serem executadas pelo pessoal dessa subunidade;

J) Propor, ao respetivo superior hierarquico, o prolongamento do horario normal de trabalho,
sempre que se verifiquem casos de urgente necessidade ou de acumulagao de trabalho que nédo
possa ser executado dentro do horario normal, desde que comprovadamente esgotado o recurso
referido na alinea anterior;

k) Participar, ao respetivo superior hierarquico, as faltas ou infragbes disciplinares do pessoal
afeto a subunidade organica;

/) Informar regularmente, o respetivo superior hierarquico, sobre o andamento dos servigos da
respetiva subunidade organica;

m) Resolver as duvidas apresentadas pelo pessoal afeto a subunidade orgéanica, expondo-as
ao respetivo superior hierarquico, em caso de impossibilidade de resolucdo adequada ou neces-
sidade de orientacgao;

n) Cumprir e fazer cumprir as normas e o regulamento interno, aplicaveis a respetiva subuni-
dade organica;

o) Elaborar pareceres e informagdes sobre matérias da competéncia da respetiva subunidade
organica;

p) Zelar pelas instalagbes, equipamentos e materiais adstritos a respetiva subunidade organica;

q) Executar as tarefas que, no dmbito das suas competéncias, lhe estejam superiormente
cometidas.

Artigo 14.°
Recrutamento para os Cargos Dirigentes

1 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 1.° Grau sao recrutados, com precedéncia de
procedimento concursal, de entre os candidatos, titulares de uma relagao juridica de emprego publico
por tempo indeterminado dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungdes de
diregdo, coordenagéao e controlo e que reunam, cumulativamente, os seguintes requisitos minimos:

a) Licenciatura;

b) Quatro anos de experiéncia profissional em func¢des, cargos, carreiras, categorias para cujo
exercicio ou provimento seja, exigivel a habilitacao literaria referida na alinea anterior;

c) Formagao adequada ao exercicio de fungbes no cargo a prover.
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2 — Os titulares dos cargos de diregéo intermédia de 2.° Grau sao recrutados, com precedéncia
de procedimento concursal, de entre os candidatos, titulares de uma relagao juridica de emprego
publico por tempo indeterminado dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de
fungdes de direcao, coordenacgéo e controlo e que reunam, cumulativamente, os seguintes requi-
sitos minimos:

a) Licenciatura;

b) Quatro anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras, categorias para cujo
exercicio ou provimento seja, exigivel a habilitagao literaria referida na alinea anterior;

c) Formagao adequada ao exercicio de fungdes no cargo a prover.

3 — Diregao intermédia de 3.° grau: os titulares dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau
sao recrutados, com precedéncia de procedimento concursal, nos termos da lei, de entre trabalha-
dores com relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, dotados de competéncia
técnica e aptidao para o exercicio de fungdes de direcdo e controlo que relinam cumulativamente,
0s seguintes requisitos:

a) Licenciatura adequada;

b) Trés anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras, categorias para cujo
exercicio ou provimento seja, exigivel a habilitagao literaria referida na alinea anterior;

c) Formagao adequada ao exercicio de fungdes no cargo a prover.

4 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia de 4.° grau sao recrutados, com pre-
cedéncia de procedimento concursal, nos termos da lei, de entre trabalhadores com relagéo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado, dotados de competéncia técnica e
aptidao para o exercicio de fungdes de diregdo, coordenagao e controlo que rednam cumu-
lativamente:

a) Licenciatura adequada;

b) Dois anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras, categorias para cujo
exercicio ou provimento seja, exigivel a habilitagcao referida na alinea anterior;

c) Formagao adequada ao exercicio de fungdes no cargo a prover.

5 — As areas das licenciaturas consideradas adequadas a cada uma das diregbes intermé-
dias das unidades organicas sao definidas na proposta de abertura de procedimento concursal a
submeter pelo Presidente da Camara a aprovagao do Orgao Executivo Municipal.

Artigo 15.°
Nomeacao e renovagido da comissao de servigo dos dirigentes

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

a) Para efeitos de eventual renovacao da comisséo de servigo, os titulares dos cargos de
direcédo intermédia dardo conhecimento do termo da respetiva comissado de servigo ao dirigente
maximo do servigco, com antecedéncia minima de 90 dias.

b) A renovagao da comissao de servigo dependera da analise circunstanciada do respetivo
desempenho e dos resultados obtidos, a qual tera como referéncia o processo de avaliagdo do
dirigente cessante, assim como de relatério de demonstracéo das atividades prosseguidas e dos
resultados obtidos.

¢) Em caso de ndo renovagao da comissao de servigo, as fungbes sdo asseguradas em
regime de gestado corrente até a nomeagao de novo titular, ndo podendo exceder o prazo maximo
de 90 dias.
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Artigo 16.°
Cessagdo da comissao de servigo dos dirigentes

As comissdes de servigo cessam nos termos previstos no Estatuto do Pessoal Dirigente.

Artigo 17.°
Efeitos da cessagao da comissao de servigo por extingdo ou reorganizagao da unidade orgéanica

1 — Os dirigentes tém direito a uma indemnizagédo quando a cessagao da comissao de ser-
vigo decorra da extingdo ou reorganizacéo da unidade orgénica e desde que contem pelo menos
12 meses seguidos de exercicio do cargo, nos precisos termos previstos na Lei.

a) A indemnizagao referida no numero anterior sera calculada em fungao do tempo que faltar
para o termo da comissao de servico e no montante que resultar da diferenca entre a remuneracéao
base do cargo dirigente cessante e a remuneracao da respetiva categoria de origem;

b) O montante da indemnizagédo tem como limite maximo o valor correspondente a diferenga
anual das remuneracgdes, nelas se incluindo os subsidios de férias e de Natal;

c¢) O direito a indemnizacao prevista nos nimeros anteriores s6 € reconhecido nos casos em
que a cessagao da comissdo de servigo ndo se siga imediatamente novo exercicio de fungdes
dirigentes em cargo de nivel igual ou superior, ou exercicio de outro cargo publico com o nivel
remuneratorio igual ou superior;

d) O exercicio das fungdes referidas no numero anterior, no periodo a que se reporta a indem-
nizagao, determina a obrigatoriedade da reposi¢ao da importancia correspondente a diferenga entre
0 numero de meses a que respeite a indemnizacgao recebida e o numero de meses que mediar até
a nova nomeacao;

e) Para efeitos do disposto no numero anterior, a nova nomeagio sera acompanhada de
declaragao escrita do interessado, de que n&o recebeu ou de que ira proceder a reposi¢gao da
indemnizacéao recebida, a qual sera comunicada aos servicos.

Artigo 18.°
Nomeagao em regime de substituicao

1 — Os cargos dirigentes podem ser exercidos em regime de substituicao nos casos de ausén-
cia ou impedimento do respetivo titular, quando se preveja que estes condicionalismos persistam
por mais de 60 dias ou em caso de vacatura do lugar.

a) Anomeacao em regime de substituicao é feita pelo Presidente da Cadmara, nos termos da Lei.

Artigo 19.°
Regime remuneratoério dos dirigentes intermédios

1 — Direcao intermédia de 1.° Grau (Diretor de Departamento) — 80 % do indice 100, fixado
para o cargo de Diregcao Superior de 1.° Grau, acrescido do valor de despesas de representagao
aprovado para cargos dirigentes de acordo com o disposto no n.° 2 do artigo 24.° da Lei n.° 49/2012,
de 29 de agosto, de igual montante ao fixado para idénticos cargos dirigentes da administragao
central, através de despacho conjunto a que se refere o n.° 2 do artigo 31.° da Lei n.° 2/2004, de
15 de janeiro, com as alteragdes entretanto introduzidas, sendo-lhes aplicaveis as correspondentes
atualizacbes anuais:

a) Aremuneragéao dos dirigentes intermédios de 2.° Grau (Chefe de Divisao Municipal) é igual
a 70 % do indice 100, fixado para o cargo de Diregao Superior de 1.° Grau, acrescido do valor de
despesas de representagao aprovado para cargos dirigentes de acordo com o disposto no n.° 2 do
artigo 24.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, de igual montante ao fixado para idénticos cargos
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dirigentes da administragao central, através de despacho conjunto a que se refere o n.° 2 do ar-
tigo 31.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, com as altera¢des entretanto introduzidas, sendo-lhes
igualmente aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais;

b) Aremuneragéo dos dirigentes intermédios de 3.° Grau (Chefe de Servigo Municipal) é equi-
valente a prevista para a 6.2 posi¢cao remuneratéria da carreira de Técnico Superior, atualmente
fixada em 2 025,35 €, conforme previsto no n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
sem direito a despesas de representacéo, sendo-lhes igualmente aplicaveis as correspondentes
atualizagbes anuais;

¢) Aremuneragao dos dirigentes intermédios de 4.° Grau (Chefe de Servigo Municipal) é equi-
valente a prevista para a 5.2 posi¢cao remuneratéria da carreira de Técnico Superior, atualmente
fixada em 1 819,38 €, conforme previsto no n.° 3 do artigo 4.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
sem direito a despesas de representacéo, sendo-lhes igualmente aplicaveis as correspondentes
atualizagbes anuais.

Artigo 20.°

Responsabilidade

No exercicio das suas fungdes, os titulares de cargos dirigentes sdo responsaveis, civil, cri-
minal, disciplinar e financeiramente nos termos da lei.

PARTE Il

Estrutura Orgénica

CAPITULO |

Estrutura Nuclear

Artigo 21.°
Unidade Organica Nuclear

E constituido o Departamento Administrativo e Financeiro (DAF), como a Unica unidade or-
ganica nuclear.

Artigo 22.°
Departamento Administrativo e Financeiro
S&o atribuigdes e competéncias do DAF, designadamente:

a) Dirigir os servicos compreendidos na respetiva unidade organica, definindo os objetivos de
atuagcdo da mesma, tendo em atengao os planos gerais estabelecidos, a competéncia da unidade
organica e regulamentagao interna, caso exista;

b) Colaborar na elaboragéo dos documentos de gestao previsionais e prestacédo de contas;

c¢) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades referentes aos servigcos adminis-
trativos, recursos humanos, servicos financeiros e contratagao publica.

d) Assegurar a administragédo dos recursos humanos e materiais que lhe séo afetos, promovendo
o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, considerando os objetivos e atividades
dos servicos dependentes;

e) Prestar apoio as reunides do 6rgao executivo e informar, quando Ihe for solicitado, os as-
suntos sujeitos a resolugdo da Camara Municipal, bem como dar cumprimento as deliberagdes;

f) Superintender todo o pessoal do respetivo departamento.
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PARTE Il

CAPITULO |
Disposic¢oes Finais
Artigo 23.°

Organograma

O Organograma da estrutura dos servigos municipais consta do Anexo B ao presente Regu-

lamento.

Artigo 24.°
Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissdes serao resolvidas pela Camara Municipal.

Artigo 25.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor a partir do dia seguinte ao da sua publicagéo.

ANEXO A

Estrutura Flexivel

CAPITULO |

Estrutura

Artigo 1.°
Unidades, Subunidades Organicas e Servigos
1 — A estrutura flexivel de 2.° grau, sera constituida pelas seguintes unidades organicas:

a) DAJ — Divisao Administrativa e Juridica;

b) DF — Divisao Financeira;

¢) DOM — Diviséo de Obras Municipais;

d) DUE — Divisao de Urbanismo e Edificacao;
e) DP — Divisdo de Planeamento;

f) DDS — Divisdo de Desenvolvimento Social.

2 — Serao constituidas as subunidades flexiveis de 3.° grau (Gabinetes) e de 4.° grau (Ser-

vigos), discriminadas na estrutura seguinte:

2.1 — No ambito da Presidéncia:

2.1.1 — GMPC — Gabinete Municipal de Protegéo Civil;

2.1.2 — GAP — Gabinete de Apoio a Presidéncia;

2.1.3 — GASV — Gabinete de Autoridade Sanitaria e Veterinaria Municipal;
2.1.4 — GADE — Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico;
2.1.5 — GFM — Gabinete de Fiscalizagao Municipal,
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2.1.6 — GTF — Gabinete Técnico Florestal;

2.1.7 — GCl — Gabinete de Comunicagao e Imagem;

2.1.8 — Gl — Gabinete de Informatica;

2.1.9 — GM — Gabinete de Metrologia;

2.2 — No ambito da Divisdo Administrativa e Juridica:

2.2.1 — GAd — Gabinete Administrativo e Juridico;

2.2.2 — GRH — Gabinete de Recursos Humanos;

2.2.3 — GAt — Gabinete de Atendimento;

2.3 — No ambito da Divisdo Financeira:

2.3.1 — Gabinete Financeiro:

2.3.1.1 — ST — Servigo de Tesouraria;

2.3.1.2 — SCGr — Servigo de Contabilidade Geral;

2.3.1.3 — SCGs — Servico de Contabilidade de Gestao;
2.3.1.4 — SP — Servico de Patrimonio;

2.3.2 — GCP — Gabinete de Contratacao Publica;

2.4 — No ambito da Divisdo de Obras Municipais:

2.4.1 — GTOM — Gabinete Técnico de Obras Municipais;
2.4.2 — GOOM — Gabinete Operacional de Obras Municipais:
2.4.2.1 — SOOM — Servigo Operacional de Obras Municipais;
2.4.2.2 — IM — Instalagdes Municipais (Armazém e Oficinas);
2.5 — No ambito da Divisdao de Urbanismo:

2.5.1 — GUE — Gabinete de Urbanismo e Edificagao;

2.5.2 — SUE — Servico de Urbanismo e Edificacao;

2.6 — No ambito da Divisdo de Planeamento:

2.6.1 — GP — Gabinete de Planeamento;

2.6.2 — GTD — Gabinete de Topografia e Desenho;

2.6.3 — GSIG — Gabinete de SIG;

2.7 — No ambito da Divisdo de Desenvolvimento Social:

2.7.1 — GE — Gabinete de Educacgao:

2.7.1.1 — SOAE — Servigo Operacional do Agrupamento de Escolas;
2.7.1.2 — SOCE — Servigo Operacional do Centro Escolar;
2.7.1.3 — SOE — Servigo Operacional das Escolas;

2.7.1.4 — SOJI — Servigo Operacional dos Jardins de Infancia;
2.7.2 — GT — Gabinete de Turismo;

2.7.3 — GASS — Gabinete de Acao Social e Saude:

2.7.3.1 — SAS — Servico de Acgao Social;

2.7.3.2 — SOS — Servigo Operacional de Saude;

2.8 — Na dependéncia direta da presidéncia:

2.8.1 — GB — Gabinete da Biblioteca:

2.8.1.1 — SAIB — Servigo Administrativo e Instrumental da Biblioteca;
2.8.2 — GCAE — Gabinete do CAE:

2.8.2.1 — SAICAE — Servigo Administrativo e Instrumental do CAE;
2.8.3 — Gabinete do Museu:

2.8.3.1 — SAIM — Servico Administrativo e Instrumental do Museu;
2.8.4 — GDTL — Gabinete de Desporto e Tempos Livres:
2.8.4.1 — SOPM — Servico Operacional da Piscina Municipal;
2.8.4.2 — SOEM — Servico Operacional do Estadio Municipal;
2.8.5 — GA — Gabinete de Ambiente:

2.8.5.1 — SA — Servigo de Ambiente;

2.8.5.2 — SOHL — Servigo Operacional de Higiene e Limpeza;

2.8.5.3 — SORRS — Servigo Operacional da Recolha de Residuos Sélidos;

2.8.5.4 — SOPJ — Servigo Operacional dos Parques e Jardins;
2.8.5.5 — SOC — Servigo Operacional do Cemitério.
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CAPITULO Il

Gabinetes Municipais de Apoio a Presidéncia

Artigo 2.°
Gabinete Municipal de Protegao Civil

1 — O Gabinete Municipal de Protecao Civil, funciona na dependéncia direta do Presidente da
Camara Municipal e tem como missao o suporte a seguranga e protegao civil do municipio.
2 — Sao atribuicbes e competéncias do Gabinete Municipal de Protecéo Civil:

a) Elaborar e atualizar os planos de prevencéo, planos de emergéncia municipais € outros
planos no dominio da protecgéo civil, cobrindo as situagdes de maior risco na area do municipio;

b) Promover e desenvolver campanhas de sensibilizagdo das populagdes locais sobre os riscos
€ ameacgas a seguranga e medidas a adotar em casos de emergéncia;

c¢) Assegurar a execugao de medidas suscetiveis de contribuirem para a defesa do patriménio
florestal, nomeadamente a limpeza das florestas;

d) Coordenar o sistema operacional de intervengéo de protegéo civil, assegurando a comuni-
cagao com os 6rgaos municipais e outras entidades publicas ou privadas.

e) Assegurar a funcionalidade e a eficacia do Servigo Municipal de Protegao Civil em situagéo
de emergéncia;

f) Acionar o Plano Municipal de Emergéncia sempre que se verifique necessario para a segu-
ranga e protecao de pessoas e bens;

g) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes
no concelho, com interesse para o Servigo Municipal de Protegéo Civil;

h) Realizar estudos técnicos com vista a identificagdo, analise e consequéncias dos riscos
naturais, tecnologicos e sociais que possam afetar o municipio, em fungdo da magnitude esti-
mada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo a prevenir,
quando possivel, a sua manifestagdo e a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias
previsiveis;

i) Manter informagéo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio,
bem como sobre elementos relativos as condigdes de ocorréncia, as medidas adotadas para fazer
face as respetivas consequéncias e as conclusdes sobre 0 éxito ou insucesso das agcdes empreen-
didas em cada caso;

J) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagéo de emer-
géncia;

k) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em situagdo de emergéncia;

) Elaborar planos prévios de intervengéo e preparar e propor a execugao de exercicios e
simulacros que contribuam para uma atuagao eficaz de todas as entidades intervenientes nas
acdes de protecao civil;

m) Propor medidas de segurancga face aos riscos inventariados;

n) Elaborar projetos de regulamentagao de prevengao e seguranga;

o) Promover campanhas de informagao sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos
especificos da populagéo alvo ou sobre riscos especificos em cenarios provaveis, previamente
definidos;

p) Fomentar o voluntariado em protegao civil;

q) Assegurar a pesquisa, analise, selegao e difusdo da documentagao com importancia para
a protecao civil;

r) Recolher a informagéo publica emanada das comissdes e gabinetes que integram este
servico, destinada a divulgacéao publica relativa a medidas preventivas ou situagdes de catastrofe;

s) Promover e incentivar agbes de divulgagado sobre protecao civil junto dos municipes com
vista a adocao de medidas de autoprotecao;

f) Indicar, na iminéncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagdes, medidas preventivas
e procedimentos a ter pela populagéo para fazer face a situagao;
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u) Colaborar com a Autoridade Nacional de Protecéo Civil no estudo e preparagéo de planos
de defesa das populagdes, em casos de emergéncia, bem como nos testes as capacidades de
execucao e avaliacdo dos mesmos;

v) Organizar planos de protecao civil das populagdes locais em casos de fogos, cheias, sismos
ou outras situagdes de emergéncia;

w) Organizar, propor e executar medidas de prevengao, nomeadamente fiscalizagdo de
construgdes clandestinas em locais de curso de dgua ou de condigdes propiciadoras de incéndios,
explosao ou de outras catastrofes;

x) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 3.°
Gabinete Técnico Florestal

1 — O Servigo de Técnico Florestal esta diretamente dependente do Presidente da Camara.
2 — Para além das competéncias gerais previstas para os cargos dirigentes, ao Servigo Téc-
nico Florestal compete nomeadamente:

a) Acompanhar os Programas de Agao previstos no Plano Municipal de Defesa da Floresta
Contra Incéndios;

b) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacgos rurais do municipio e
nas questdes de protecao civil;

¢) Acionar o Plano Municipal de Emergéncia quando ordenado pelo responsavel maximo da
protecao civil;

d) Centralizar a informacgao relativa aos incéndios florestais (areas ardidas, pontos de inicio
e causas de incéndios);

e) Relacionar-se com as entidades, publicas e privadas, de DFCI (estado, municipios, asso-
ciacbes de produtores, entre outras);

f) Promover o cumprimento das medidas e agdes a desenvolver no ambito do Sistema Nacional
de Defesa da Floresta Contra Incéndios, relativamente as competéncias dos municipios;

g) Coadjuvar o Presidente da Comissao Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios e
da CMOEPC em reunides e em situagdes de prevencao e de emergéncia, quando relacionadas
com incéndios florestais e nomeadamente na gestdo dos meios municipais associados a Defesa
da Floresta Contra Incéndios (DFCI) e a combate a incéndios florestais;

h) Recolha, registo e atualizagdo da base de dados da Rede de Defesa da Floresta Contra
Incéndios (RDFCI);

i) Construir e gerir SIG’s de DFCI;

J) Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e ag¢des de DFCI;

k) Constituir dossier atualizado com a legislagao relevante para o sector florestal;

/) Sensibilizar as populagdes locais para as Politicas de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

m) Proceder ao registo cartografico anual de todas as agbes de gestdo de combustiveis;

n) Promogao de politicas e de agbes no ambito do controlo e erradicagao de agentes bidticos
e defesa contra agentes abiéticos;

o) Elaborar candidaturas a programas financeiros no &mbito das suas competéncias;

p) Apoio técnico na construgdo de caminhos rurais e florestais no ambito da execucéo dos
planos municipais de defesa da floresta;

q) Acompanhamento dos trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com a legislagéo
em vigor;

r) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 4.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia € uma das estruturas de apoio direto ao Presidente
da Camara Municipal e aos Vereadores em regime de tempo inteiro.
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2 — Sao atribuigdes e competéncias do Gabinete de Apoio a Presidéncia, nomeadamente
garantir os servigos de secretariado, protocolo, informagéao e ligagdo com os 6rgaos da Autarquia,
assim como assessorar o Presidente da Camara Municipal e os Vereadores com competéncias
delegadas, nomeadamente na preparacéo da sua atuagao politica e administrativa.

3 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, no ambito do apoio pessoal, compete homeada-
mente:

a) Assessorar o Presidente da Camara nos dominios da preparagao da sua atuagao politica e
administrativa, colhendo e tratando os elementos para a elaboragao das propostas por si subscritas,
a submeter aos 6rgdos do Municipio ou para a tomada de decisdes no &mbito dos seus poderes
proprios ou delegados;

b) Assegurar a representagao do Presidente nos atos que por este forem determinados;

¢) Promover os contactos entre a Presidéncia e os restantes servigos da Camara e com a
Assembleia Municipal;

d) Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que lhe sejam
cometidas diretamente pelo Presidente;

e) Estabelecer as relagdes institucionais entre o Presidente da Camara e os 6rgaos da admi-
nistracéo local, regional e central, bem como com as restantes entidades e instituicbes de ambito
nacional e internacional;

f) Exercer as demais fungdes que |he forem cometidas pelo Presidente.

4 — No ambito do secretariado administrativo, compete ao Gabinete de Apoio a Presidéncia:

a) Estabelecer e organizar os contactos solicitados pelo Presidente da Camara;

b) Recolher e organizar os elementos necessarios a realizagdo das reunides entre o Presidente
€ 0s municipes e/ou institui¢oes;

c¢) Assegurar o atendimento aos municipes, ou a outras entidades, pelo Presidente da Camara,
marcando entrevistas sempre que necessario;

d) Preparar os contactos exteriores do Presidente, fornecendo os elementos que permitam a
sua documentagao prévia;

e) Assegurar a preparagao, organizagdo e encaminhamento de todo o expediente do Pre-
sidente;

f) Arquivar a documentagéao e a correspondéncia do Presidente, assegurando a organizagao
e manutengdo do arquivo setorial do Presidente;

g) Exercer as demais fun¢des que Ihe sejam cometidas.

Artigo 5.°
Gabinete de Autoridade Sanitaria e Veterinaria Municipal

1 — A Autoridade Sanitaria e Veterinaria Municipal, dependente diretamente da presidéncia,
e tem por missao a fiscalizagédo sanitaria e promocgéo de agbes conducentes ao bem-estar animal
€ a higiene publica veterinaria.

2 — Sao competéncias do Servigo Fiscalizagdo Sanitaria, nomeadamente:

a) Promover a inspegéao e controlo higio-sanitario dos estabelecimentos comerciais, dos equi-
pamentos e veiculos dedicados a transporte, armazenagem, transformacgao, preparagao, exposi¢ao
e venda de produtos alimentares, das instalagbes para alojamento de animais e dos produtos de
origem animal, em cumprimento com os regulamentos e outros normativos em vigor;

b) Promover medidas adequadas ao bem-estar animal e a higiene publica veterinaria;

c¢) Assegurar a vigilancia clinica e sanitaria dos animais alojados no canil municipal,

d) Colaborar com as entidades e autoridades nacionais e locais, veterinarias ou de saude,
no diagnostico da situagao sanitaria da comunidade, bem como, em campanhas de profilaxia e
prevengao e demais informagéo técnica no dmbito da saude publica.
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Artigo 6.°
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico

1 — Este gabinete dara o apoio administrativo e instrumental a8 Area de Acolhimento Empre-
sarial (AAE), tendo como miss&o promover o desenvolvimento das atividades no Vougapark.
2 — Sao competéncias Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico, nomeadamente:

a) Assegurar o funcionamento de toda a estrutura da AAE;

b) Estabelecer interface entre a AAE e todos os parceiros de negdécio potenciais e instalados
no Vougapark;

c¢) Efetuar todas as operagdes burocraticas e administrativas para o funcionamento do servigo;

d) Assegurar as colaboragdes necessarias para a estruturagao dos cursos para ativos com base
nos diagnosticos de necessidades do tecido empresarial da Regido, que terdo de ser efetuados;

e) Assegurar as a¢des necessarias ao estabelecimento de contactos com o IEFP e o Ministé-
rio da Educacéao para homologagéao dos roteiros pedagogicos, programas formativos, entre outros
assuntos;

f) Promover todas as atividades de natureza técnica/pedagoégica inerente a componente for-
mativa do projeto, nomeadamente os contactos com a Universidade de Aveiro;

g) Promover agdes de dinamizagao dos espagos disponiveis na AAE.

h) Acompanhar a elaboragéo e desenvolvimento de outros estudos, planos e projetos estra-
tégicos desenvolvidos pelo municipio, administragao central ou da iniciativa privada, com impacto
no territério municipal;

i) Informar sobre o tipo de programas, modalidades de formalizagdo de candidaturas, bem
como da proposta de utilizacdo de fundos;

J) Analisar, propor e acompanhar projetos de desenvolvimento integrado e sectorial na area
do concelho;

k) Acompanhar os diversos agentes economicos, utilizando os diversos meios ao dispor, for-
necendo informagao de interesse de forma periédica;

/) Programar e desenvolver agbes tendentes ao fomento e dinamizagao das atividades socioeco-
némicas fundamentais ao desenvolvimento do concelho;

m) Promover agdes para diversificagdo da base econdmica, nomeadamente para captagao
de novos investidores e apoio a instalacdo de novas empresas;

n) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 7.°
Gabinete de Comunicagao e Imagem

1 — O Gabinete de Comunicagado e Imagem esta diretamente dependente Presidente da
Cémara.

2 — Ao Gabinete de Comunicagao e Imagem compete gerir a informagéo e a imagem do Mu-
nicipio, operacionalizar a estratégia de comunicagéo, assegurar as relagbes com a comunicagao
social, estando-lhe atribuidas, nomeadamente, as seguintes competéncias:

a) Assegurar a publicitagdo das deliberagdes dos 6rgaos da Autarquia, de acordo com o pre-
visto no artigo 56.° do anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro;

b) Editar o Boletim Municipal, assegurando a produgao dos respetivos conteudos;

c¢) Elaborar notas informativas sobre a atividade camararia e proceder a sua divulgagao;

d) Redigir e emitir comunicados de imprensa;

e)Assegurar a gestao de relagdes com a imprensa e restantes 6rgaos de comunicagéo social;

f) Organizar conferéncias de imprensa e apresentacdes publicas;

g) Colaborar na concegao do portal do Municipio e manté-lo atualizado;

h) Gerir a comunicagéo do Municipio no dmbito das redes sociais;

i) Apoiar os diferentes servigos da Autarquia na elaboragéo de textos, publicagdes e no acom-
panhamento de iniciativas de diversa natureza;
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J) Promover a imagem do Municipio, dos titulares dos diferentes 6rgaos da autarquia, bem
como dos seus Servigos;

k) Proceder a recolha, catalogagédo e arquivo de noticias sobre o concelho veiculadas na
comunicagao social ou sobre matérias de interesse para a autarquia e proceder a sua divulgagao
interna;

/) Assegurar a gestao da publicidade do Municipio

m) Fomentar a generalizagao de praticas e procedimentos tendentes a valorizar a imagem
corporativa do municipio;

n) Promover uma comunicagao eficiente entre o Municipio e os municipes, designadamente
através da criagao e atualizagao de listas de contactos institucionais (autarcas, associagdes, enti-
dades publicas, empresas e outros) e de protocolo, respeitando as normas do RGPD;

o) Definir a linha grafica do Municipio e cuidar da correta aplicagao das suas normas em todos
os contextos e situacoes;

p) Colaborar na concegéo do web design de paginas e portais, bem como de interfaces graficas
no ambito das tecnologias de informacgao;

q) Coordenar, executar e assegurar o tratamento digital de imagens e a edi¢cao de videos;

r) Conceber o design grafico e layout das publicacbes do Municipio, nomeadamente livros,
revistas, catalogos, newsletters, brochuras, cartazes e folhetos;

s) Assegurar a gestdo dos processos de materializagdo e execugao técnica de produtos e
servigos da area da comunicagao junto das empresas contratadas;

t) Colaborar na concegéo grafica dos materiais de promogéo e marketing do Municipio;

u) Participar na concegéo e produgéo do layout e conteludos de stands e equipamentos de
exposicao utilizados pelo Municipio, bem como dos suportes informativos necessarios;

v) Proceder a captacao, registo e tratamento fotografico ou audiovisual dos principais eventos
promovidos pelo Municipio ou que tenham relagdo com a atividade Municipal.

w) Promover a imagem do municipio;

X) Apoiar a organizagao de iniciativas promocionais;

y) Garantir o cumprimento das normas de carater protocolar nas relagdes com entidades
exteriores ao Municipio;

Z) Elaborar e manter atualizada a base de dados protocolar do Municipio;

aa) Divulgar a atividade da cdmara municipal e dos seus servigos, através da produgéo de
informacao escrita e audiovisual,

bb) Estabelecer contactos regulares e organizados com a comunicagao social de ambito local,
regional, nacional e internacional;

cc) Analisar a imprensa e a atividade da comunicagéo social em geral, no que disser respeito
a atuagao dos 6rgaos do Municipio e a noticias de interesse para o concelho;

dd) Apoiar os 6rgaos do Municipio nas relagbes com a comunicagao social;

ee) Realizar, analisar e divulgar regularmente estudos e sondagens de opinido publica relativos
a vida local;

ff) Elaborar e manter atualizada a base de dados de comunicagéo social;

gg) Elaborar anualmente o Plano de Comunicacgéo e Imagem do Municipio, bem como planos
de comunicagao setoriais;

hh) Elaborar o Boletim e a Agenda Municipais;

iif) Conceber e executar todos os trabalhos de natureza grafica necessarios ao funcionamento
da autarquia ou as iniciativas municipais;

Jj) Gerir e manter atualizada a pagina de internet do Municipio, bem como promover a ima-
gem do Municipio através das redes sociais na internet, em articulagdo com os restantes servigos
municipais;

kk) Definir normas graficas e de identidade institucional, através do desenvolvimento e da
criacédo de suportes de comunicagao;

Il) Dar cobertura e apoiar, com recurso a meios fotograficos, audiovisuais e outros, as iniciativas
de interesse municipal;

mm) Proceder a impressao, em formatos variados, de material promocional das diversas
atividades municipais;
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nn) Gerir os espagos de divulgagdo e promocgao de atividades (outdoors, mupies e outros
suportes);
00) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 8.°
Gabinete de Fiscalizagdo Municipal

1 — A Fiscalizagdo Municipal, dependente diretamente da presidéncia, deve assegurar a
fiscalizagdo na area do municipio.
2 — Sao competéncias do Servigo de Fiscalizagdo Municipal, nomeadamente:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas legais e regulamentares da competéncia do Munici-
pio, bem como de deliberagdes dos 6rgaos municipais nos dominios de urbanizagao e edificagao,
ocupagao da via publica, publicidade, atividades econémicas e outras atividades ou licenciamentos
em que o municipio seja a entidade coordenadora ou licenciadora;

b) Realizar inspec¢des a obra, no ambito da sua execugéo para a verificagdo de avisos, im-
plantacgéo, livro de obra, no seguimento de denuncia, no seguimento de comunicacao de obra de
escassa relevancia urbanistica, acompanhamento da obra ou outras situa¢des, enquadradas no
Decreto-Lei n.° 555/99 de dezembro, com a atual redacgao;

c¢) Realizar inspe¢des a obra no ambito de seguranca e salubridade das edificagbes;

d) Elaborar autos de embargo de obras e efetuar o respetivo na conservatoria;

e) Assegurar a implementagao de todas as medidas de tutela urbanistica, nomeadamente
demoli¢cdes e trabalhos de corregédo ou alteragdo da obra, cessacdo de utilizagdo com ou sem
despejo administrativo e obras de conservagéo;

f) Realizar a fiscalizagdo de horarios e funcionamento dos estabelecimentos comerciais
e de estabelecimentos industriais, publicidade, ocupag¢ao do espago publico, alojamento local,
feiras e mercados, recintos desportivos e parques infantis nos termos legais e regulamentares
em vigor;

g) Realizar a fiscalizagdo as condigbes de efetiva execugédo dos projetos e acompanhar o
cumprimento das leis, regulamentos, deliberacdes e decisdes dos 6rgdos municipais competentes
sobre normas técnicas ou de seguranga a observar nas operagdes urbanisticas;

h) Levantar autos de noticia dos atos ilicitos e monitorizar a execugéo dos planos municipais
de ordenamento do territério e de outros instrumentos de gestao urbanistica;

i) Desenvolver processos de intimagao dos proprietarios de edificios particulares, vedacdes e
muros de suporte para efetuarem obras de conservagéo ou para efetuarem a sua demoligao;

J) Efetuar vistorias em edificios para emisséo das licengas de utilizagdo dos edificios e das
suas fragbes autbnomas;

k) Elaborar as demais tarefas, relacionadas com o servigo de fiscalizagdo municipal ou rela-
cionadas com o conteudo funcional do trabalhador, ordenadas por superior hierarquico.

Artigo 9.°
Gabinete de Informatica

1 — O Gabinete de Informatica, dependente diretamente da presidéncia, tem por missao cola-
borar no apoio e no desenvolvimento e na contratagao dos sistemas e tecnologias de informacgao,
na organizagao do trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a
introdugao de inovagdes na organizagao e funcionamento dos servigos.

2 — Sao competéncias do Gabinete de Informatica, nomeadamente:

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

b) Colaborar na divulgagdo de normas de utilizagdo e promover a formagéo e o apoio a utili-
zadores sobre os sistemas de informacgao instalados ou projetados;

¢) Assegurar a manutengao das infraestruturas tecnologicas;
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d) Configurar e instalar pegas de suporte légico de base, englobando, nomeadamente, os
sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas de gestéo de redes de informaticas, de
base de dados e todas as aplicagdes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo e
operacionalidade;

e) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da
informagao armazenada e processada e transportada nos sistemas de processamento das redes
de comunicagao utilizadas;

f) Instalar componentes de hardware e software, nomeadamente de sistemas servidores, dis-
positivos de comunicagdes, esta¢des de trabalho, periféricos e suporte Idgico utilitario, assegurando
a respetiva manutencgao e atualizacao;

g) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e ldgica e pela manutengéo do
equipamento e dos suportes de informacéo;

h) Conceber e implementar a informatizagéo de todos os servigos municipais e gerir os equi-
pamentos e sistemas informaticos, de reprografia e de comunicagdes;

i) Gerir o sistema informatico e de telecomunicagbes municipal;

J) Planear, promover e gerir os processos de informatizagdo dos servigos municipais;

k) Promover e garantir a integracéo de todos os sistemas informaticos, de telecomunicacdes,
de copia e impressao da autarquia;

l) Propor e analisar as aquisigbes de equipamentos e aplicagdes informaticas;

m) Apoiar 0s servigos municipais na utilizagao e rentabilizagao dos meios informaticos disponiveis;

n) Elaborar, em colaboragdo com os servicos municipais, a programagao plurianual das
necessidades de meios informaticos;

0) Instalar os componentes de hardware e software, nomeadamente de sistemas servidores,
dispositivos de comunicacdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte logico utilitario, assegu-
rando a respetiva manutencgao e atualizac¢ao;

p) Conceber, organizar e garantir o funcionamento dos sistemas automaticos de seguranca
e salvaguarda da rede e da informagao contida nas bases de dados das aplicagdes destinadas a
processos de apoio aos servigos do Municipio;

q) Assegurar e cumprimento do Regulamento Geral de Protegédo de Dados;

r) Investigar novas solugdes de hardware e software, bem como dar parecer sobre todas as
propostas apresentadas pelos servigos delas carenciadas;

s) Conceber as aplicagdes destinadas a processos automaticos de apoio aos servigos do
Municipio;

f) Supervisionar todos os processos de aquisicao de equipamentos e aplicagées, mantendo
um registo atualizado em base de dados dos equipamentos, sistemas, aplicagbes e respetivas
imputacoes;

u) Propor agbes de formagao de acordo com os objetivos e metas do processo de informatizagao;

v) Zelar pelas condi¢des de funcionamento dos equipamentos e aplicagdes, instalando e ope-
rando rotinas de manutencgéo preventiva e garantindo a manutencéo corretiva;

w) Executar os procedimentos de manutencéo interna e controlar a execugédo daqueles que
competirem a entidades externas.

x) Promover a racionalizagao dos custos com as tecnologias de informagédo e com as comu-
nicacoes;

y) Proceder a realizagdo de estudos de suporte a decisao de implementagéo de processos e
sistemas informaticos e a especificagdo e contratagao de tecnologias de informagéo e comunicacéo;

Z) Proceder a programacéo plurianual das necessidades ao nivel das tecnologias de informagao
€ comunicagao, em colaboragdo com 0s servigos municipais;

aa) Conceber e desenvolver a arquitetura dos sistemas e tecnologias de informagao, assegu-
rando a sua gestéo e continuada adequacéo aos objetivos da organizagao;

bb) Planear e implementar projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando, nomeada-
mente, sistemas servidores de dados e de aplica¢des, redes e controladores de comunicagdes,
dispositivos de seguranga dos sistemas, assegurando a respetiva gestdo e manutencgao;

cc) Analisar, desenvolver e implementar solugdes informaticas especificas, ou aconselhar a
sua aquisi¢ao, de forma a responder as necessidades dos servigos municipais;

dd) Elaborar as especificagdes técnicas, acompanhar o desenvolvimento, a implementagao,
o teste e a manutengéao das aplicagdes informaticas;
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ee) Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranga e integridade da informacéo e
especificar os procedimentos para a sua salvaguarda e recuperagao;

ff) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da
informacao armazenada, processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de
comunicacoes;

gg) Propor novas arquiteturas de rede de comunicagdes ou atualizagdo das existentes e
assegurar niveis adequados de disponibilidade e fiabilidade;

hh) Manter dados estatisticos e produzir relatérios atualizados relativos ao funcionamento dos
sistemas de informacgao e de comunicacées;

iiy Colaborar na elaboragéo e divulgagéo de normas de utilizagdo e promover a formacgao e o
apoio a utilizadores sobre os sistemas de informacgao instalados ou planeados;

Jj) Garantir a eficiente gestao e administragao dos sistemas informaticos, incluindo o seu fun-
cionamento regular, a manutengéo preventiva, a corre¢gao de anomalias, a protegédo contra falhas
e ataques internos e externos;

kk) Instalar componentes de hardware e software, nomeadamente, de sistemas servidores,
dispositivos de comunicacdes, estacdes de trabalho e periféricos, assegurando a respetiva manu-
tencéao e atualizagao;

II) Manter um cadastro atualizado dos equipamentos, sistemas, aplicagbes e sua distribuicao
pelos servigos;

mm) Apoiar os servigos municipais na utilizagéo e rentabilizagdo dos meios informaticos dis-
poniveis;

nn) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutencéo do
equipamento e dos suportes de informagao e desencadear e controlar os procedimentos regulares
de salvaguarda da informagdo nomeadamente copias de seguranga, de protegao da integridade e
de recuperagao da informagao;

00) Propor a aquisigdo e assegurar a instalagdo, operagado, seguranga e manutengéo dos
equipamentos informaticos, de rede e de comunicacdes e outros relacionados e que se mostrem
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Camara;

pp) Apoiar os utilizadores finais na operagao dos equipamentos e no diagnoéstico e resolugao
dos respetivos problemas;

qq) Promover o suporte aos trabalhadores no sentido de poderem utilizar com a maxima efi-
ciéncia as aplicagbes informaticas com que trabalham;

rr) Colaborar na gestédo e atualizagdo de conteudos do portal geral do municipio, dos sites
tematicos e da Intranet, em articulagdo com os servigos;

ss) Integrar o Sistema Municipal de Informagédo Geografica no sistema de informagéo munici-
pal, garantindo a sua total interoperabilidade com os restantes componentes do sistema de gestéo
autarquica;

tt) Promover a informatizagéo dos servigos para, em articulagdo com estes, permitir a existéncia
de uma infraestrutura municipal de informagao geografica atualizada e dinémica;

uu) Garantir a existéncia e a acessibilidade a informagao espacial de suporte, grafica e alfa-
numeérica, capaz de constituir uma base de conhecimento para apoio a decisédo e elaboragéo de
estudos, projetos e planos da iniciativa municipal;

vv) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 10.°
Gabinete de Metrologia

1 — O Gabinete de Metrologia, dependente diretamente da presidéncia, tem por missao efetuar
a aferi¢do e calibragdo de balancas e outros equipamentos de pesagem dos diferentes espagos
comerciais e do concelho.

2 — Sao competéncias do Gabinete de Metrologia, nomeadamente:

a) A verificacao e calibragédo de instrumentos de medigéo, sejam eles analégicos ou eletronicos
(digitais);
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b) A elaboragao dos relatérios mensais dos servigos prestados, para entrega nesta entidade
e, designadamente, no Instituto Portugués de Qualidade;
c) Execucgao de outras tarefas ordenadas pelo seu superior hierarquico.

CAPITULO Il

Estrutura Orgéanica Flexivel

Artigo 11.°

Divisao Administrativa e Juridica

1 — A esta divisdo, no ambito administrativo e de apoio aos 6érgaos municipais, sob a depen-
déncia do departamento administrativo e financeiro, compete a prossecucao das competéncias
indicadas nos pontos seguintes, por ambito de atividade.

2 — No ambito da atividade administrativa em geral e do apoio aos 6érgaos municipais:

a) Garantir o bom funcionamento dos servigos e a eficaz gestao dos recursos;

b) Assegurar o apoio administrativo e de secretariado a camara municipal;

c¢) Gerir todo o ciclo de vida da correspondéncia e assegurar o arquivo geral da autarquia;

d) Promover a distribuigéo, por todas as unidades e subunidades organicas, de normas inter-
nas, diretivas ou ordens de servigo;

e) Elaborar, promover a respetiva divulgagéo e proceder ao arquivo de avisos, editais e anuncios;

f) Assegurar as fungdes legalmente cometidas a cAmara municipal em matéria de recensea-
mento, e organizar e prestar apoio aos processos eleitorais;

g) Preparar a agenda das reunides da camara municipal, elaborar as respetivas atas e manter
atualizado o ficheiro de deliberagdes dos érgaos municipais;

h) Dar apoio aos 6rgaos municipais, garantindo o adequado encaminhamento das deliberagdes,
para os servigos responsaveis pela sua execugao;

i) Proceder ao registo de tudo quanto se passar nas reunides da camara municipal ou nas que
o presidente participe e para os quais se justifique a correspondente memoaria escrita;

J) Proceder, nos termos, prazos e forma legais, a emissao de certiddes da diviséo;

k) Assegurar os procedimentos administrativos necessarios a gestdo e funcionamento dos
equipamentos municipais.

) Assegurar os servigos de atendimento geral e recegédo, bem como o telefone, a seguranga
e a limpeza das instalacdes.

3 — No ambito da atividade juridica:

a) Assegurar o apoio juridico aos 6rgaos representativos e aos servigos do Municipio sobre
quaisquer questdes ou processos que lhe sejam submetidos pela Camara Municipal ou o seu Pre-
sidente, dando parecer ou recorrendo a pareceres juridicos externos e acompanhando, em todo
0s seus tramites, as reclamacgdes e os recursos hierarquicos de atos administrativos;

b) Uniformizar as interpretagdes juridicas a adotar pelos diversos servigos municipais;

c¢) Assegurar o controlo do cumprimento dos prazos de resposta as solicitagbes dos tribunais,
autoridades judiciarias ou outras entidades inspetivas ou de tutela por parte dos servigos, articulando
com as unidades organicas municipais envolvidas;

d) Manter o Presidente e a Camara Municipal informados sobre os processos judiciais inter-
postos contra o Municipio e garantir o respetivo acompanhamento técnico;

e) Elaborar projetos de normas legais de cariz municipal, nomeadamente codigos, regulamentos
e posturas, e providenciar pela sua atualizacao e difusao;

f) Assegurar a representagao forense do Municipio;

g) Assegurar pelos meios legalmente adequados a realizagdo dos atos notariais em que o
Municipio seja parte outorgante;

h) Intervir nos atos e negodcios juridicos aos quais seja conveniente assegurar especiais
garantias de certeza e de autenticidade;
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i) Assegurar a instrugao dos processos de foro disciplinar;
J) Execucgao de outras tarefas ordenadas pelo seu superior hierarquico.

4 — No ambito da cobranca das taxas e licengas:

a) Assegurar os procedimentos administrativos necessarios a cobranga de taxas bem como
a emissao de licengas, que sejam da responsabilidade da camara municipal e que, pela sua natu-
reza, nao constituam competéncia de outra unidade organica, em conformidade com a legislagao
e regulamentagao em vigor;

b) Analisar os pedidos de isencao e reducado de taxas, reembolsos e pagamentos em pres-
tacoes;

¢) Emitir guias de receita relativas ao pagamento de vendas de bens ou prestagao de servigos.

5 — No ambito da gestédo dos recursos humanos:

a) Promover o desenvolvimento integrado da organizagao e a valorizagao dos recursos huma-
nos, contribuindo para o aperfeigopamento das suas competéncias e habilitagbes, e para a melhoria
do desempenho organizacional;

b) Coordenar de forma integrada a gestdo dos servigos na sua dependéncia, promovendo
a concretizagdo dos objetivos definidos, programando, coordenando e controlando o desenvolvi-
mento das agdes relativas a atividade da divisdo, garantindo a articulagdo com os demais servigos
municipais;

c¢) Zelar pela conservacao e manutengao dos equipamentos e instalagdes municipais adstritas
a diviséo;

d) Coordenar a gestao global de gestdo dos recursos humanos, baseada nas competéncias
comportamentais e técnicas, numa ética de valorizagéo profissional e incremento do desempenho
individual;

e) Coordenar de forma integrada as atividades de formagéao profissional, higiene e seguranca
no trabalho, saude ocupacional;

f) Promover o desenvolvimento organizacional e a otimizagao dos processos de trabalho como
suporte a melhoria continua do desempenho do municipio;

g) Contribuir para a criagdo de uma cultura de melhoria continua, baseada na monitorizagao
sistematica do desempenho e orientada para a obtencao de resultados;

h) Apoiar o municipio nos contactos com as estruturas representativas dos trabalhadores;

i) Elaborar o plano de atividades da divisdo compilando os contributos das diversas unidades
que o integram, realizar a respetiva valorizagdo orgamental e controlar o desenvolvimento da sua
execucao, elaborando relatérios de acompanhamento periddicos;

J) Dar suporte as unidades da divisdo na elaboracdo dos processos contratuais, de modo a
garantir o cumprimento das normas internas e legislagao em vigor aplicaveis;

k) Executar as atividades de carater administrativo, financeiro e de gestéo contratual a realizar
no ambito da diviséo;

/) Coordenar ou assegurar a execugao de propostas, informagdes, pareceres, posturas e re-
gulamentos necessarios ao exercicio da atividade da divisao;

m) Coordenar a elaboragéo do mapa de pessoal e do balango social do municipio;

n) Coordenar e promover o acompanhamento, controlo e avaliagdo da execucgao financeira
em matéria de pessoal;

o) Coordenar, em articulagdo com os servigos municipais, na gestao previsional de efetivos;

p) Coordenar agdes especificas que visem assegurar o direito a informagéo e o conhecimento
dos direitos e deveres dos trabalhadores;

q) Cooperar na apreciacao de propostas e na emissao de pareceres sobre regras de gestao,
orientagdes relativas a métodos de trabalho, meios tecnoldgicos ou outros que interfiram nas ati-
vidades desenvolvidas no departamento;

r) Garantir o cumprimento do processo de avaliagdo do desempenho dos trabalhadores;

s) Execugao de outras tarefas ordenadas pelo seu superior hierarquico.
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Artigo 12.°
Gabinete Administrativo

1 — Inserido na Divisdo Administrativa, tem por missdo assegurar o apoio administrativo a
atividade dos orgéaos representativos do Municipio e assegurar o regular funcionamento adminis-
trativo da organizagao, que nao estiverem cometidas a outros servigos, através da gestao eficiente
dos meios e recursos disponiveis.

2 — Sao competéncias do Gabinete Administrativo, nomeadamente:

a) Assegurar a recegao, registo, classificagéo, distribuicdo, expedi¢cdo e arquivo de toda a
correspondéncia;

b) Assegurar a elaboragao e a afixagdo de editais e éditos;

c¢) Organizar os procedimentos administrativos relativos aos atos eleitorais e referendarios;

d) Instruir processos relativos ao licenciamento de recintos de espetaculos e divertimentos
publicos, incluindo os itinerantes e improvisados;

e) Instruir processos de licenciamento de publicidade e de ocupagéo de espagos publicos,
nomeadamente esplanadas, realizacao de atividades econdmicas e outras ocupacdes da via publica;

f) Instruir processos relativos a remogao, transporte, inumagao, exumagao, transladagéo, no
cemitério municipal, nos termos da lei;

g) Proceder a instrugao de processos de licenciamento diversos que nao estejam cometidos
a outros servigos do Municipio;

h) Prestar apoio na convocagéo e execugao das deliberagbes dos 6rgaos colegiais, nomea-
damente, na elaboragao de convocatorias, atas e comunicagao as partes interessadas;

i) Executar as tarefas administrativas de caracter geral que ndo estejam cometidas a outros
servigcos, nomeadamente emissao de certidoes, autenticagdes e comunicacgdes;

J) Execucgao de outras tarefas ordenadas pelo seu superior hierarquico.

Artigo 13.°
Gabinete de Recursos Humanos

1 — Inserido na Divisdo de Administrativo, tem como missao apoiar na gestdo do capital
humano, nomeadamente, através de todas os atos relativos a gestdo dos recursos existentes (hu-
manos, materiais e financeiros), a instrugdo dos processos dos atuais e eventuais trabalhadores
do Municipio de Sever do Vouga.

2 — Sao competéncias do Gabinete de Recursos Humanos, nomeadamente:

a) Procedimentos concursais, para admissédo de novos trabalhadores;

b) Elaboragao de contratos para o exercicio de fungdes publicas;

c¢) Elaborar o Mapa de Pessoal e suas modificagdes;

d) Alteragao das posigdes e niveis remuneratorios;

e) Instruir os processos de aposentagao, colaborando com os trabalhadores;

f) Elaboragéo anual do Balango Social;

g) Processar salarios;

h) Verificagao da pontualidade e assiduidade;

i) Acompanhamento do processo de avaliagao de desempenho;

J) Desempenhar quaisquer outras atividades relacionadas com a administragdo do pessoal
que sejam investidas por forga da lei, regulamento, despacho ou por deciséo superior;

k) Executar outras tarefas ordenadas pelo seu superior hierarquico.

Artigo 14.°

Gabinete de Atendimento

1 — Inserido na Divisao de Administrativo, tem como misséao integrar todos os servigos direcio-
nados ao atendimento publico, incluindo os servigos desconcentrados que venham a ser integrados,
designadamente o Espaco do Cidadao.
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2 — Sao competéncias do Balcdo de Atendimento, nomeadamente:

a) Assegurar o atendimento presencial, incluindo a cobranga de receitas de taxas e servigos
de atendimento;

b) Promover a integragao de todos os procedimentos e servigos de atendimento;

c¢) Coordenar com o gabinete de Administrativo e os restantes servigos administrativos dos
demais gabinetes, com vista a resolugao e resposta aos pedidos apresentados;

d) Proceder a cobrancga das licengas, taxas e tarifas e outras receitas municipais;

e) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 15.°
Divisao Financeira

1 — A Divisdo Financeira esta diretamente dependente do Departamento Administrativo e
Financeiro ou do Presidente da Camara, e tem como missdo a cooperagao ativa com os 6rgéos
municipais na procura de solu¢des adequadas a situagdo concreta do Municipio de forma a alcangar
0s objetivos com maior eficiéncia e economia de recursos.

2 — Para além das competéncias gerais previstas para os cargos dirigentes, compete ainda
a Divisao de Financeira:

a) Dirigir o pessoal dos Gabinetes Financeiro, da Contratagdo Publica, bem como, dos servigos
de Tesouraria, da Contabilidade Geral, da Contabilidade de Gestédo e do Patrimonio;

b) Garantir a elaboragao dos projetos do Orgamento e das Grandes Opgbées do Plano;

¢) Acompanhar a execugao financeira dos documentos previsionais;

d) Organizar os documentos de prestagéo de contas e submete-los dentro do prazo estabelecido;

e) Assegurar o suporte informativo necessario ao conhecimento, por partes dos servigos
municipais, das informacgdes resultantes dos registos contabilisticos efetuados;

f) Assegurar a gestao do relacionamento financeiro do Municipio, com entidades externas,
através da analise sistematica das respetivas contas correntes e desenvolver as agdes necessarias
a liquidagao dos respetivos saldos;

g) Elaborar as informagdes técnicas necessarias a fixagdo da taxa de incidéncia do Imposto
Municipal sobre Imdveis, da participacdo do municipio no IRS e da derrama do IRC, nos termos da Lei;

h) Assegurar a articulagdo com as estruturas da Administracdo Central do Estado no langa-
mento, liquidagao e cobranga dos impostos cuja receita esteja por lei confiada ao municipio;

i) Coordenar e gerir programas de aplicagdo de fundos estruturais nacionais e europeus;

J) Programar a apresentacéo de candidaturas e projetos municipais, dentro do quadro vigente;

k) Elaborar e formalizar processos de candidatura de projetos municipais a fundos comunitarios,
de acordo com as instrugdes superiores;

/) Elaborar os respetivos pedidos de pagamento as entidades financiadoras;

m) Assegurar o fornecimento dos elementos necessarios a preparagao dos orgamentos e das
grandes opgdes do plano e respetivas modificagbes (revisdes e alteragdes);

n) Coligir os elementos indispensaveis a elaboragao dos documentos de prestacao de contas
e respetivo relatério de gestéo;

o) Desenvolver as agdes necessarias ao cumprimento das obrigagdes de natureza contributiva
e fiscal decorrente da atividade do Municipio;

p) Publicitar a informacgao referida na Lei das Autarquias Locais, designadamente na pagina
da autarquia;

q) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 16.°
Gabinete Financeiro

1 — Inserido na Divis&o Financeiro, tem como miss&o assegurar a elaboragcao dos documentos
previsionais, executar e acompanhar a execucdo dos mesmos, prestar informagao econdémica e
financeira, elaborar a prestagao anual de contas.
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2 — Sao competéncias do Gabinete Financeiro, nomeadamente:

a) Garantir todas as agdes necessarias ao registo contabilistico das operagbes orgamentais
e dos factos patrimoniais decorrentes da atividade desenvolvida pelo Municipio;

b) Efetuar reconciliagdes de clientes, fornecedores e bancos;

c) Assegurar a execugao, nos termos legais, da contabilidade orgamental e patrimonial, ar-
quivando os necessarios comprovativos, com vista ao controlo de todos os movimentos de carater
financeiro;

d) Colaborar com todos os servigos tendo em vista o regular funcionamento do circuito clas-
sificativo dos documentos;

e) Emitir certidées das importancias entregues pelo municipio a outras entidades;

f) Assegurar o cabimento e compromisso de todos os documentos geradores de despesa;

g) Comprometer as verbas necessarias a realizagdo de despesas;

h) Assegurar o processamento e a liquidacao de todas as despesas depois de devidamente
autorizadas;

i) Assegurar os procedimentos contabilisticos inerentes a execugao do orgamento do municipio;

J) Assegurar o processamento a liquidagao e cobranga das receitas provenientes de outras
entidades;

k) Assegurar registo e controlo da receita cobrada pelos varios servigos emissores;

/) Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, nomeadamente de devedores e cre-
dores, bem como de estado e outros entes publicos e outras entidades;

m) Remeter aos empreiteiros, fornecedores ou outras entidades os comprovativos das trans-
feréncias e outros meios relativos a pagamentos efetuados, e quando necessario, deve exigir e
controlar a remessa dos respetivos recibos;

n) Assegurar os procedimentos necessarios a transferéncia atempada das importancias cobra-
das para as diversas entidades, por operacdes de tesouraria, e remeter as mesmas o comprovativo
das importancias pagas;

0) Assegurar a recegao das guias de remessa relativas aos fornecimentos de bens ou do-
cumentos suporte relativos a prestagao de servigos, conferi-las com as requisi¢gdes emitidas e,
posteriormente, com as faturas recebidas para processamento dos pagamentos respetivos;

p) Assegurar a organizagéo o arquivo e toda a documentagéo das geréncias findas e assegurar
0 expediente e o arquivo vivo da seccao;

q) Executar as tarefas inerentes a reconciliagdo permanente das contas bancarias;

r) Executar a contabilidade dos custos das agdes ou iniciativas promovidas pelas diversas
unidades organicas, através do tratamento de dados produzidos pelos mesmos, fornecendo os
custos quando solicitados;

s) Apuramento do valor dos trabalhos realizados por administragéo direta;

t) Determinagdo e apuramento do custo unitario de bens e servigos;

u) Organizar, classificar e proceder ao tratamento informatico dos documentos que servem de
suporte legal ao apuramento das despesas efetuadas, por centros de custos e de responsabilidade;

v) Proceder ao apuramento dos custos das fungdes e dos custos subjacentes a fixagdo de
tarifas e pregos de bens e servicos;

w) Apuramento dos resultados mensais, possibilitando, além do resultado liquido global, os
resultados dos centros de responsabilidade e as margens dos servigos prestados pelo municipio;

x) Assegurar a realizagao das tarefas administrativas que, sendo inerentes a divisao financeira,
nao estejam especialmente cometidas a outra secgéo, setor ou servico;

y) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 17.°
Servigo de Tesouraria

1 — O servigo de Tesouraria encontrar-se-a inserido no Gabinete Financeiro, e tera como
missao salvaguardar todos os recursos financeiros da autarquia, através da cobranga e controlo
das disponibilidades.
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2 — Competéncias da Tesouraria, nomeadamente:

a) Proceder e assegurar a cobranga das licengas, taxas e tarifas e outras receitas municipais;

b) Efetuar o recebimento das diferentes receitas municipais e a conferéncia dos correspon-
dentes documentos de quitagao;

¢) Proceder ao pagamento das despesas municipais € a conferéncia dos correspondentes
documentos comprovativos, bem como a comunicagao dos pagamentos aos beneficiarios, depois
de devidamente autorizadas;

d) Proceder ao registo dos movimentos inerentes aos pagamentos e recebimentos efetuados;

e) Assegurar a verificagdo dos fundos, montantes e documentos, a sua guarda, em qualquer
momento, pelos responsaveis designados para o efeito;

f) Efetuar reconciliagbes bancarias e comunicar valores nao movimentados na contabilidade;

g) Propor aplicagdes de recursos financeiros;

h) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

i) Conferir, diariamente, as contas enviadas pelos servigos municipais que efetuem cobrangas
e proceder ao respetivo registo;

J) Proceder a regularizagao contabilistica das transferéncias em contas operadas por forga das
arrecadacgdes das receitas ou pagamento de despesas, nas diversas instituicdes bancarias;

k) Proceder a guarda de valores monetarios e ao deposito, em instituigdes bancarias, de valores
monetarios excedentes em tesouraria;

/) Movimentar, em conjunto com o presidente da cdmara ou vereador com competéncia dele-
gada para o efeito, os fundos depositados em instituicbes bancarias.

m) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 18.°
Servigo de Contabilidade Geral

1 — O Servico de Contabilidade Geral encontrar-se-a inserido no Gabinete Financeiro, e tera
como misséo o registo de todos os fluxos econdémicos da autarquia, bem como a prestagéo de
informacao econdmica.

2 — Competéncias do Servigco de Contabilidade Geral, nomeadamente:

Artigo 19.°

Servigo de Contabilidade de Gestao

1 — O Servico de Contabilidade de Gestao encontrar-se-a inserido no Gabinete Financeiro,
e tera como misséo o registo de todos os fluxos patrimoniais da autarquia, bem como a prestacao
de informacao patrimonial ou analitica.

2 — Competéncias do Servico de Contabilidade de Gestdo, nomeadamente:

a) Executar a contabilidade dos custos das acdes ou iniciativas promovidas pelas diversas
unidades organicas, através do tratamento de dados produzidos pelos mesmos, fornecendo os
custos quando solicitados;

b) Apuramento do valor dos trabalhos realizados por administracédo direta;

c) Determinagéo e apuramento do custo unitario de bens e servigos;

d) Organizar, classificar e proceder ao tratamento informatico dos documentos que servem de
suporte legal ao apuramento das despesas efetuadas, por centros de custos e de responsabilidade;

e) Proceder ao apuramento dos custos das fungdes e dos custos subjacentes a fixagado de
tarifas e precos de bens e servigos.

Artigo 20.°
Servigo de Patriménio

1 — O Servico de Patriménio encontrar-se-a inserido no Gabinete Financeiro, e tera como
missao salvaguardar todos os bens da autarquia, através do seu registo e controlo.
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2 — Competéncias ao Servigo de Patrimonio, nomeadamente:

a) Elaborar informacgéo relativa ao patriménio municipal, independentemente da sua natureza
€ apoiar os atos necessarios a valorizagao, alienagao, aquisi¢ao, cedéncia, manutencao ou outras
formas de oneragao do patriménio municipal;

b) Assegurar a inventariagdo, cadastro e registo do patriménio municipal.

c) Assegurar a gestao e controlo do patrimonio do Municipio;

d) Desenvolver, e acompanhar, todos os processos de inventariagdo, transferéncia, abate,
permuta e alienagdo de bens moveis e imoveis da autarquia, de acordo com as regras estabelecidas
nos normativos contabilistico em vigor e demais legislagao aplicavel;

e) Organizar, e manter atualizados, os processos e ficheiros relativos aos seguros de todos os
bens, de acidentes de trabalho e acidentes pessoais, e outros que a autarquia subscreva;

f) Proceder a conferéncias fisicas, coordenar as verificagdes periodicas e parciais, de acordo
com as necessidades do servigo, e em cumprimento do plano anual de acompanhamento e controlo,
que deve propor a Camara Municipal;

g) Elaborar mapas finais, de fecho de ano;

h) Promover o registo dos imoéveis, propriedade da autarquia;

i) Assegurar, em articulagdo com o Gabinete Operacional de Obras Municipais, de toda a
documentacao inerente as maquinas e viaturas municipais;

J) Colaborar na elaboragéo de normas no ambito da gestéo e controlo patrimonial e zelar pela
sua posterior atualizagdo e cumprimento;

k) Colaborar na elaboragao dos documentos de gestao previsional e de prestagéo de contas;

) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 21.°
Gabinete de Contratagao Publica

1 — Inserido na Divisdo Financeira, tem como missao conduzir os processos de aquisi¢ao
de bens e servigos e de empreitadas, respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica e
financeira.

2 — Sao competéncias do Gabinete de Contratagdo Publica, nomeadamente:

a) Proceder ao cabimento e compromisso de todos os documentos geradores de despesa;

b) Assegurar e organizar os procedimentos respeitantes as aquisicoes de bens e servigos em
articulagao com servigcos do municipio;

¢) Organizar os processos de empreitadas, desde o langamento dos procedimentos;

d) Gerir um sistema centralizado de compras, tendo em vista a contratagdo e aquisicdo de
bens e servicos comuns a generalidade dos servigos municipais;

e) Organizar e manter atualizado um ficheiro de base de dados de fornecedores de bens e
servicos com interesse para 0 municipio;

f) Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo;

g) Assegurar a gestéo da carteira de seguros;

h) Elaborar um plano anual de aquisigao e assegurar a sua execugédo em tempo util, tendo em
atencao os critérios de ordem legal, técnica e econdmica, em colabora¢gdo com o0s servicos;

i) Manter atualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais ou outros, necessarios ao
funcionamento dos servicos e controlo das existéncias;

J) Manter atualizados os ficheiros dos consumos de cada servigo, permitindo uma informagao
atempada e facil de cada um,;

k) Proceder a execugédo das demais fungbes de carater técnico-administrativo, inerentes a
aquisicao de bens e servigos, designadamente todo o tipo de requisigdes para posterior cabimento
€ OU COMpPromisso;

/) Executar, todas as tarefas administrativas respeitantes a realizagcdo de concursos para
fornecimentos promovidos pela entidade competente;
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m) Assegurar no ambito das suas competéncias, o atendimento e a informagéo dos municipes,
concorrentes e adjudicatarios, bem como o encaminhamento de reclamagbes e de exposigdes;

n) Manter atualizado o processo administrativo e o registo da documentagéo produzida no
decurso dos fornecimentos;

o) Informar sobre o decurso dos prazos para libertagdo das garantias dos processos de
fornecimento;

p) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico;

q) Efetuar estudos de mercado na 6tica qualidade/precgo e proceder as respetivas aquisigoes;

r) Proceder a execugao das agbes prévias necessarias aos diferentes procedimentos de aqui-
sicdo de bens e servigos, nas condi¢cdes legalmente impostas, e acompanhar o respetivo processo
nas diferentes fases do seu desenvolvimento;

s) Proceder, ap6s recegao dos cadernos de encargos devidamente elaborados pelos servigos
responsaveis, a execugao das restantes a¢des prévias necessarias aos procedimentos para aqui-
si¢cBes da responsabilidade de outros servigos;

f) Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengao e assisténcia técnica que
tiveram origem nos diferentes servigos municipais;

u) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 22.°
Divisdao de Obras Municipais

1 — A Divisdo de Obras Municipais tem como misséo, dirigir o Gabinete Técnico de Obras
Municipais e a concretizacdo das suas competéncias, promovendo a constru¢do, conservacao e
reabilitagdo das edificagbes e infraestruturas municipais, bem como garantir as condigbes para a
existéncia de elevados niveis de seguranca e prevengao rodoviarias e a apreciagao de projetos de
infraestruturas viarias promovidas pela Administracdo Central do Estado.

2 — Sao competéncias da Divisdo de Obras Municipais, nomeadamente:

a) Assegurar a elaboragéo de projetos de edificios municipais, nomeadamente nas especiali-
dades de arquitetura, engenharia civil e de eletrotecnia, colaborando neste ambito, com os demais
servigos, na realizagéo de estudos urbanisticos municipais;

b) Executar tarefas de concegéo, promogao e controlo de execugao de projetos no dmbito da
sinalizagcao, semaforizagao, sinalética e parqueamento;

¢) Garantir o ordenamento da sinalizagao e transito no espaco publico;

d) Analisar as oportunidades de economia de energia, avaliando o potencial de integragéo das
energias renovaveis bem como de medidas de utilizacdo racional de energia;

e) Coordenar a concegao, construcdo e manutengdo de novas vias municipais, elaborando
projetos de obras de construgéo e conservagao;

f) Inspecionar, acompanhar e promover as medidas necessarias a conservagao de estradas,
caminhos e infraestruturas municipais;

g) Planear, organizar e coordenar a gestao e funcionamento das oficinas municipais;

h) Assegurar a lavagem e limpeza das vias e espagos publicos;

i) Planear, projetar, criar, executar e manter os espacgos verdes da responsabilidade do Mu-
nicipio, acompanhando e apoiando a construgdo de espagos verdes, assegurando a selegao e
plantio de espécies adequadas;

J) Executar outras tarefas indicadas pelo superior hierarquico.

Artigo 23.°
Gabinete Técnico de Obras Municipais

1 — O Gabinete Técnico de Obras Municipais, inserido na Divisao de Obras Municipais, deve
organizar os processos de construgdo e manutengéo dos edificios e equipamentos municipais e
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das vias municipais, bem como a gestdo das obras complementares, a elaborar e acompanhar a
execucao dos projetos de intervencao na area do transito, dos transportes e da sinalizagao.
2 — Sao competéncias do Gabinete Técnico de Obras Municipais, nomeadamente:

a) Programar as obras do Municipio no dominio da construgdo e manutengao dos edificios e
equipamentos municipais e organizar os processos das referidas empreitadas, incluindo a elabo-
ragao das contas finais;

b) Programar as obras do Municipio no dominio da construgdo e manutencao das infraestru-
turas viarias da responsabilidade do Municipio e organizar os processos das referidas empreitadas;

c) Assegurar as operagbes de remogao, transporte e deposigéo final de residuos solidos e
equiparados das obras realizadas por administracéo direta;

d) Promover a instalagéo, nas vias e lugares publicos, recipientes para depdsito de residuos,
assegurando a sua substituicao e limpeza;

e) Assegurar a gestdo e manutengao do parque de viaturas e maquinas municipais e super-
visionar a sua utilizacao;

f) Manter em condigdes de operacionalidade o parque de viaturas e oficinas do Municipio,
providenciando a execugao das revisdes e servigos necessarios a sua operacionalidade;

g) Elaborar propostas para a aquisicdo de maquinas e viaturas, bem como para o funciona-
mento permanente dos servigos de manutengao;

h) Apoiar e executar todos os trabalhos necessarios a realizagdo de eventos culturais, despor-
tivos e todos os outros de natureza pontual, levados a cabo pelo Municipio através da gestao de
outros servigos municipais, utilizando os recursos humanos e materiais disponiveis nas oficinas e
no parque de maquinas e viaturas;

i) Assegurar a assisténcia técnica e fiscalizagdo das obras, bem como avaliar e implementar
os respetivos planos de seguranga;

J) Recolher os indicadores necessarios relativos as suas atividades para integragdo em con-
tabilidade de custos;

k) Realizar todas as tarefas administrativas do gabinete e manter atualizados e devidamente
arquivados os documentos de cada processo do respetivo gabinete;

/) Instruir os processos de contraordenagdo, com elaboragao das notificagbes, dos autos de
noticia e de embargo;

m) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 24.°
Gabinete Operacional de Obras Municipais

1 — O Gabinete Operacional de Obras Municipais, inserido na Divisdo de Obras Municipais,
deve organizar os processos de constru¢cdo e manutengao dos edificios e equipamentos munici-
pais e das vias municipais, bem como a gestao das obras complementares, assegurar a gestdo do
parque de maquinas e viaturas do Municipio, elaborar e acompanhar a execugéo dos projetos de
intervencdo na area do transito, dos transportes e da sinalizagao.

2 — Sao competéncias do Gabinete Operacional de Obras Municipais, nomeadamente:

a) Efetuar a gestdo dos equipamentos, ferramentas e estoques de materiais armazenados,
realizando os registos de entrada e saida do armazém;

b) Efetuar o registo de afetagdo dos bens e materiais as obras realizadas por administragéao
direta ou centro de custo;

¢) Promover, coordenar, controlar e fiscalizar a execugao das obras de administragéo direta;

d) Recolher os indicadores necessarios relativos as suas atividades para integragdo em con-
tabilidade de custos;

e) Realizar todas as tarefas administrativas do gabinete e manter atualizados e devidamente
arquivados os documentos de cada processo do respetivo gabinete;

f) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.
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3 — Sao competéncias do Servigo Operacional de Obras Municipais, nomeadamente:

a) Assegurar a manutencgao e reparagao do parque de viaturas e maquinas;

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

¢) Proceder a execugao, reparagao, remodelagdo e manutengao das redes municipais e co-
letores de esgotos de aguas residuais, domésticas e pluviais;

d) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

4 — Sao competéncias das Instalagbes Municipais (que integra a carpintaria, serralharia
eletricidade e armazém):

a) Assegurar um nivel minimo de stocks de acordo com critérios preestabelecidos;

b) Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamentos ndo existentes em armazém, colabo-
rando na celebragdo de contratos de fornecimentos, nos termos da legislagdo em vigor;

c) Elaborar registos em listagens ou mapas das quantidades entradas e saidas do armazém,
neste ultimo caso, apenas com documento onde conste o pedido, autorizagdo superior e destino
dos materiais por trabalho, obra e local;

d) Conferir periodicamente as existéncias de material em armazém;

e) Elaborar as estatisticas respeitantes a sua proépria atividade;

f) Executar, no ambito da sua especialidade, quer seja nas oficinas, quer seja nos locais de
aplicacao, os trabalhos ordenados pelo respetivo superior hierarquico;

g) Assegurar a manutengao e conservagao de todo o material e equipamento, que esteja afeto
ao servigo e lhes seja atribuido para execugao das suas tarefas;

h) Realizar outras tarefas, enquadradas na area funcional do trabalhador, ordenadas por
superior hierarquico.

Artigo 25.°
Divisao de Administragao do Territorio

1 — A Divisdo de Administragao do Territorio tem como misséo garantir a gestdo urbanistica
e o ordenamento do territdrio municipal.
2 — Sao competéncias da Divisdo de Administracado do Territério, nomeadamente:

a) Promover os estudos necessarios a elaboragao e aprovagédo dos planos municipais de
ordenamento do territério, avaliar a execugao dos instrumentos de planeamento, coordenando a
revisao e atualizacdo do Plano Diretor Municipal;

b) Articular a atividade municipal com a implementagéo do Plano Diretor Municipal, do Plano
Estratégico da vila de Sever do Vouga e de outros planos de natureza estratégica;

¢) Monitorizar a execugéo dos planos municipais de ordenamento do territério e de outros
instrumentos de gestéo urbanistica;

d) Apoiar e colaborar na definigdo de estratégias de desenvolvimento sustentavel e respetiva
implementacgéo, elaborando projetos de interesse municipal acompanhando a sua execugéo e
respetiva avaliacao;

e) Colaborar na elaboragéo de estudos e projetos que visem garantir a qualidade arquiteténica
e construtiva de edificios ou conjuntos urbanos;

f) Assegurar a preservagao da qualidade urbanistica e do ordenamento do territorio;

g) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 26.°
Gabinete de Urbanismo e Edificagao

1 — O Gabinete de Urbanismo e Edificacao inserido na Divisao de Administracado do Territorio
cuja missao é planear, gerir, ordenar, qualificar e apoiar na fiscalizagédo do territério € o urbanismo
do territério do Municipio.
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2 — Servigo de Urbanismo e Edificagdo encontra-se inserido na Divisdo de Administragéo do
Territorio deve assegurar as agdes de gestao urbanistica procedendo a apreciagao dos pedidos
de licenciamento, de acompanhamento e de fiscalizacao das operacdes urbanisticas, realizadas
na area do concelho.

3 — Sao competéncias do Servigo de Urbanismo e Edificagdo, nomeadamente:

a) Analisar os processos de licenciamento ou de autorizagdo das operagoes de loteamento e
de obras de urbanizagéo;

b) Analisar os processos de licenciamento ou de autorizagdo das obras de construgao, recons-
trugao, remodelacao e conservacao dos edificios;

¢) Analisar os processos de licenciamento e de autorizagdo de operagdes de remodelagdo
de terrenos;

d) Emitir pareceres e informar todos os procedimentos administrativos, relacionados com a
gestéo urbanistica;

e) Criar e manter atualizada uma base de dados relativas as licencas e autorizagdes de todas
as operacgdes urbanisticas;

f) Fiscalizar as condigbes relativas as execugdes dos projetos e acompanhar o cumprimento
das leis, regulamentos, deliberagdes e decisdes dos 6rgaos municipais;

g) Proceder a vistorias em edificios, para efeitos de constituicdo de propriedade horizontal e
emissao das licengas de utilizagdo dos edificios e das suas fragdes autonomas;

h) Analisar e emitir pareceres sobre processos de legalizagao resultantes de situagdes dete-
tadas na sequéncia de vistorias efetuadas.

i) Atuar coordenadamente com outros servigos municipais na analise, licenciamento e acom-
panhamento de obras;

J) Apreciar os processos relativos a todas as operagdes urbanisticas;

k) Apreciar os processos previstos em legislagdo especial que devam seguir a tramitagéo
prevista na lei e nos regulamentos em vigor relativamente as operagées urbanisticas;

/) Fiscalizar a conformidade das operagdes urbanisticas aprovadas com os projetos, bem como
0 uso das edificacoes;

m) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 27.°

Divisao de Planeamento

1 — A Divisdo de Planeamento tem como missao garantir o planeamento e o ordenamento
do territério municipal.
2 — Sao competéncias da Divisdo de Planeamento, nomeadamente:

a) Elaborar os planos municipais de ordenamento do territério, nomeadamente os planos de
urbanizacao e de pormenor com implicagdes no ordenamento do territério e urbanismo;

b) Providenciar pelo ordenamento da mobilidade;

¢) Programar as agdes necessarias ao estabelecimento de um modelo correto e equilibrado
do desenvolvimento urbanistico do territério municipal;

d) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 28.°

Gabinete de Planeamento

1 — O Gabinete de Planeamento, inserido na Divisdo de Planeamento cuja missao € planear
e ordenar o urbanismo do territério do Municipio.

2 — O Servigo de Planeamento encontra-se inserido no Gabinete de Planeamento e na Diviséo
de Planeamento devera assegurar a concecao e avaliagado da execug¢ao dos planos municipais de
ordenamento do territério do Municipio, a realizagao de estudos e o desenvolvimento de agbes de
planeamento no dominio do ordenamento das infraestruturas da responsabilidade municipal.
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3 — Sao competéncias do Servigo de Planeamento, nomeadamente:

a) Elaborar os estudos necessarios a preparagao e aprovagao dos planos municipais de
ordenamento do territério, avaliar a execugao dos instrumentos do planeamento e dos estudos
aprovados, propondo medidas de atualizagédo ou a correcéo de desvios;

b) Promover estudos de impacto ambiental de empreendimentos que, pela sua envergadura
ou carateristicas, possam gerar perturbagao para a qualidade do ambiente no concelho;

c¢) Coordenar e dinamizar programas e projetos de concegao urbanistica, designadamente na
area de reabilitacdo urbana;

d) Colaborar na recolha e tratamento da informagéo necessaria a elaboragéo dos instrumentos
de planeamento e gestéo urbanisticas;

e) Analisar os pedidos de informagéao prévios e as pretensdes de loteamento;

f) Promover na concegao de projetos urbanisticos de iniciativa municipal;

g) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 29.°
Gabinete de Topografia e Desenho

1 — O Gabinete de Topografia e Desenho, inserido na Divisdo de Planeamento, cuja missao
€ medir e demarcar bens da autarquia e outros espacos do territério do Municipio.
2 — Sao competéncias do Gabinete de Topografia e Desenho, nomeadamente:

a) Realizar os trabalhos de topografia necessarios ao funcionamento dos servigos;

b) Elaborar os levantamentos topograficos e proceder ao acompanhamento topografico das
obras em curso;

¢) Promover a identificagao do patrimonio imével do municipio em colaboragado com o sistema
de SIG e o respetivo registo.

d) Executar projetos de construgcéo e remodelacao de vias, espagos publicos e verdes;

e) Efetuar o levantamento de todos os prédios da autarquia, para registo no patrimonio, no SIG
e fins registrais, bem como, de parcelas sobrantes e espacos do dominio publico municipal.

f) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 30.°
Gabinete de SIG

1 — O Gabinete de SIG (Sistemas de Informagao Geografica), inserido na Divisdo de Pla-
neamento tem como missado apoiar no planeamento e ordenagao do urbanismo do territério do
Municipio, bem como, do registo de todos os bens da autarquia.

2 — Sao competéncias do Gabinete de Informagédo Geografica e de Cadastro, nomeadamente:

a) Inventariagéo e localizagéo do patrimoénio municipal e de edificios publicos (ex. estradas,
terrenos e edificios publicos do municipio), envolvendo os Gabinetes de Obras Publicas e Topografia;

b) Melhoria do Portal SIG — Municipal;

¢) Atualizagéo da cartografia e execugéo do cadastro do territério municipal;

d) Colaborar com a area do patriménio no levantamento e organizagédo dos iméveis do dominio
publico e privado municipal com vista a sua gestao;

e) Elaborar e atualizar de forma sistematica o cadastro de infraestruturas municipais;

f) Desenvolver e manter ferramentas adequadas a distribuigdo e exploragado de informagéao
geografica e procedimentos associados, quer para utilizadores internos quer externos, recorrendo
a tecnologias de informagao e comunicacgao;

g) Estabelecer e divulgar regras e procedimentos para a aquisigao, produgéo, gestéo, analise
e distribuicdo de informagéo geografica do Municipio;

h) Prestar apoio técnico a todos os servigos na produgao, atualizagéo e exploragao de infor-
macgao geografica, bem como na correta utilizagao das tecnologias associadas, nomeadamente
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proporcionando formagao aos utilizadores na area das tecnologias de informagao geografica, por
iniciativa interna ou recorrendo a oferta externa;

i) Elaborar as demais tarefas, relacionadas com o servigo de informagéo geografica ou rela-
cionadas com o conteudo funcional do trabalhador, ordenadas por superior hierarquico.

Artigo 31.°
Divisdo de Desenvolvimento Social

1 — A Divisado de Desenvolvimento Social tem como missao o desenvolvimento das atividades
municipais, no dominio social, colaborando com entidades publicas ou privadas para levar a cabo
acdes no ambito da educagéo, agao social, saude e turismo.

2 — Sao competéncias da Divisdo de Desenvolvimento Social, nomeadamente:

a) Assegurar o acompanhamento e a atualizagdo da Carta Educativa e promover a sua revisao;

b) Assegurar o programa de aquisicao de equipamento e construgdo dos estabelecimentos
escolares;

c¢)Avaliar as obras de instalagbes escolares e propor a Divisdo de Obras Municipais os arranjos
necessarios;

d) Programar e coordenar, a conservagao e gestao do equipamento e dos estabelecimentos
escolares a cargo do Municipio;

e) Gerir 0 pessoal dos estabelecimentos de ensino, nos termos da lei;

f) Assegurar o planeamento e a gestéo das atividades de apoio a familia;

g) Gerir e controlar as necessidades em matéria de refeicdes nos diversos estabelecimentos
de ensino e assegurar a sua administragao;

h) Garantir a representacao do Municipio nos 6érgaos dos estabelecimentos de ensino;

i) Dinamizar agdes e projetos que promovam o sucesso educativo e a aprendizagem ao longo
da vida a nivel local;

J)Assegurar a dinamizagao da Rede Social e sua articulagdo com restantes medidas e setores
de politica municipal;

k) Coordenar os programas, medidas e projetos de promogao social e os contactos institucio-
nais com entidades externas;

) Assegurar medidas de apoio e de emergéncia social;

m) Promover medidas de apoio as familias e a populagéo sénior;

n) Assegurar o apoio as associa¢des de moradores;

0) Assegurar o recenseamento das familias residentes em alojamentos precarios, incluidos
em programas de realojamento;

p) Desenvolver as agbes necessarias ao realojamento das familias incluidas em programas
com esse objetivo;

q) Promover a participagéo e insergéo social dos moradores dos bairros sob a sua gestéo;

r) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 32.°
Gabinete de Educacgao

1 — O Gabinete de Educacao, inserido na Divisdo Desenvolvimento Social, desenvolvera
atividades municipais, no ambito da educagao, abrangendo todas as areas letivas e a organizagao
e planeamento das atividades nos respetivos servigos, bem como, assegurar a gestdo dos servigos
e equipamentos educativos, promovendo o desenvolvimento educacional no Municipio.

2 — Sao competéncias do Gabinete de Educagao, nomeadamente:

a) Elaborar, manter atualizada e acompanhar a execugao da Carta Educativa Municipal;
b) Prestar apoio ao Conselho Municipal de Educagéo;

c¢) Elaborar um inventario da populagao estudantil na regido (9.° a 12.° anos);

d) Organizar e gerir a rede municipal de transportes escolares;
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e) Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais carenciados e, em fungao
dessas necessidades, propor auxilios econémicos;

f) Providenciar pelo fornecimento das refeigbes, assegurando o funcionamento dos refeitérios
nas escolas;

g) Promover a gestdo da componente de apoio a familia nos jardins-de-infancia da respon-
sabilidade do Municipio;

h) Assegurar o planeamento e a gestao das atividades de enriquecimento curricular no 1.° ciclo
do ensino basico;

i) Participar na gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos de ensino e que
sao trabalhadores deste Municipio, em articulagdo com o Departamento Administrativo e Fi-
nanceiro;

J)Assegurar a implementagao da atribuigao das bolsas de estudo aos alunos do ensino superior.

k) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

3 — O Servigo Operacional do Agrupamento de Escolas encontra-se inserido no Gabinete de
Educagéao, e compreendera todo o trabalho desenvolvido pelo pessoal da carreira de assistentes
operacionais no Agrupamento de Escolas.

4 — Sao competéncias do Servigo Operacional do Agrupamento de Escolas, nomeadamente:

a) Assegurar o funcionamento do Agrupamento de Escolas onde o trabalhador se encontra a
trabalhar;

b) Efetuar todas as tarefas destinadas a preservagao, limpeza e manutengio do equipamento;

c¢) Promover a eficiéncia dos recursos com vista a uma racionalizagao dos gastos com consu-
mos de agua, energia elétrica e outros bens;

d) Informar ou propor ao seu superior hierarquico a aquisi¢gdo ou substituicdo de equipamentos
necessarios ao bom funcionamento das instalagdes;

e) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

5 — O Servigo Operacional dos Centros Escolares encontra-se inserido no Gabinete de
Educacéo, e compreendera todo o trabalho desenvolvido pelo pessoal da carreira de assistentes
operacionais nos Centros Escolares.

6 — Sao competéncias do Servigo Operacional dos Centros Escolares, nomeadamente:

a) Assegurar o funcionamento do Centro Escolar onde o trabalhador se encontra a trabalhar;

b) Efetuar todas as tarefas destinadas a preservacgao, limpeza e manutencao do equipa-
mento;

c¢) Promover a eficiéncia dos recursos com vista a uma racionalizagao dos gastos com consu-
mos de agua, energia elétrica e outros bens;

d) Informar ou propor ao seu superior hierarquico a aquisi¢gdo ou substituicdo de equipamentos
necessarios ao bom funcionamento das instalagées;

e) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

7 — O Servico Operacional das Escolas encontra-se inserido no Gabinete de Educagao, e
compreendera todo o trabalho desenvolvido pelo pessoal da carreira de assistentes operacionais
das Escolas.

8 — Sao competéncias do Servico Operacional das Escolas, nomeadamente:

a) Assegurar o funcionamento da escola onde o trabalhador se encontra a trabalhar;

b) Efetuar todas as tarefas destinadas a preservagao, limpeza e manutengao do equipamento;

¢) Promover a eficiéncia dos recursos com vista a uma racionalizagao dos gastos com consu-
mos de agua, energia elétrica e outros bens;

d) Informar ou propor ao seu superior hierarquico a aquisi¢gao ou substituigido de equipamentos
necessarios ao bom funcionamento das instalagées;

e) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.
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9 — O Servigo Operacional dos Jardins de Infancia encontra-se inserido no Gabinete de
Educacéo, e compreendera todo o trabalho desenvolvido pelo pessoal da carreira de assistentes
operacionais dos Jardins de Infancia.

10 — S&o competéncias do Servico Operacional dos Jardins de Infancia, nomeadamente:

a) Assegurar o funcionamento do jardim de infancia onde o trabalhador se encontra a trabalhar;

b) Efetuar todas as tarefas destinadas a preservagéo, limpeza e manutengéo do equipamento;

¢) Promover a eficiéncia dos recursos com vista a uma racionalizagao dos gastos com consu-
mos de agua, energia elétrica e outros bens;

d) Informar ou propor ao seu superior hierarquico a aquisi¢gao ou substituicdo de equipamentos
necessarios ao bom funcionamento das instalagées;

e) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 33.°
Gabinete de Agao Social e Saude

1 — O Gabinete de Acéo Social e Saude, inserido na Divisdo de Desenvolvimento Social,
deve programar e gerir as atividades municipais, nos dominios da solidariedade, agao social e
saude, tendo como objetivo a melhoria das condi¢des de vida da populagédo e dos grupos mais
vulneraveis do concelho.

2 — O Servico de Acao Social e Saude encontra-se inserido no Gabinete de Agao Social e
Saude e na Divisao de Desenvolvimento Social, compreendendo todo o trabalho desenvolvido pelo
pessoal afeto a Agdo Social e Saude.

3 — Sao competéncias do Servigo de Acao Social e Saude, nomeadamente:

a) Elaborar e manter atualizado o Plano de Desenvolvimento Social em articulagao e parceria
com a Rede Social do concelho e o Conselho Local de Agao Social;

b) Assegura a atualizagédo do Diagnéstico Social em articulagdo com o Conselho Local de Agao
Social e assegurar o apoio administrativo ao Conselho Local de Ag&o Social;

c¢) Dinamizar o sistema de comunicagéao e informagao da rede de parceria para o desenvolvi-
mento social do concelho;

d) Assegurar o funcionamento a Comissao de Protecédo de Criangas e Jovens;

e) Cooperar no levantamento das necessidades habitacionais de agregados carenciados;

f) Promover medidas de inclusdo ocupacional e profissional da populagdo em situagao de
desemprego ou exclusao;

g) Promover medidas de integragéo social;

h) Promover coordenar e encaminhar agdes de apoio as familias, individuos e grupos que
recorram a intervencao do Municipio;

i) Dinamizar agdes de educagao e promogao da saude e prevengéo da doenga, em parceria
com instituicdes publicas e privadas;

J) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

4 — O Servico Operacional de Saude encontra-se inserido no Gabinete de Acado Social e
Saude e na Divisdo de Desenvolvimento Social, compreendendo todo o trabalho desenvolvido pelo
pessoal operacional afeto a Saude.

5 — S&o competéncias do Servigo Operacional de Saude, nomeadamente:

a) Assegurar o funcionamento do Centro de Saude e das respetivas extensoes;

b) Efetuar todas as tarefas destinadas a preservagao, limpeza e manutengao do equipamento;

c¢) Promover a eficiéncia dos recursos com vista a uma racionalizagao dos gastos com consu-
mos de agua, energia elétrica e outros bens;

d) Informar ou propor ao seu superior hierarquico a aquisi¢gao ou substituigdo de equipamentos
necessarios ao bom funcionamento da instalagao;

e) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.
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Artigo 34.°
Gabinete de Turismo

1 — O Gabinete de Turismo, inserido na Divisdo de Desenvolvimento Social, deve progra-
mar e gerir as atividades municipais, no dominio do turismo, tendo como objetivo a promog¢ao da
estratégia de turismo delineada para o concelho, aproveitando todos os seus elevados recursos
naturais e historicos.

2 — Sao competéncias do Gabinete de Turismo, nomeadamente:

a) Promover e incentivar com a promogao turistica, valorizando os espagos e equipamentos
disponiveis;

b) Apoiar a recuperagao e valorizagao das atividades artesanais e de manifestagdes etnogra-
ficas de interesse local;

¢) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos valores culturais do municipio
e a defesa do seu patrimonio cultural;

d) Propor a publicagéo ou apoio a edigédo de obras ou outros suportes de difusdo dos valores
culturais do Municipio;

e) Organizar a informagao turistica relativa ao concelho;

f) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 35.°
Gabinete da Biblioteca

1 — O Gabinete da Biblioteca, dependente diretamente da presidéncia, tem por misséao facilitar
0 acesso a cultura, a informagéo, a educacgao e ao lazer, contribuindo assim para elevar o nivel
cultural e a qualidade de vida dos cidad&os.

2 — O Servigo de Biblioteca, inserido no Gabinete da Biblioteca, deve assegurar o desen-
volvimento e realizagdo das agdes instrumentais e administrativas para a prossecug¢ao da missao
definida para a Biblioteca Municipal.

3 — Sao competéncias do Servico de Biblioteca, nomeadamente:

a) Estimular o gosto pela leitura e a compreensdo do mundo em que vivemos;

b) Criar condigbes para a fruigdo da criagao literaria, cientifica e artistica, proporcionando o
desenvolvimento da capacidade critica do individuo;

c¢) Conservar, valorizar, promover e difundir o patrimonio escrito, em especial o respeitante ao
Fundo Local, contribuindo para reforgar a identidade cultural da regiao;

d) Difundir e facilitar documentagao e informagao util e atualizada, em diversos suportes,
relativa aos varios dominios de conhecimento, satisfazendo as necessidades do cidadao e dos
diferentes grupos sociais;

e) Promover e incentivar a difusdo da cultura nas suas variadas manifestagdes, de acordo com
programas especificos, valorizando os espagos e o equipamento disponivel;

f) Dinamizar e programar a atividade cultural no municipio através de iniciativas municipais ou
de apoio a agbes de agentes locais;

g) Promover o intercambio cultural;

h) Propor a publicagéo ou apoio a edigdo de obras ou outros suportes de difusdo dos valores
culturais do Municipio;

i) Organizar, gerir e desenvolver a rede da biblioteca municipal e outros espagos publicos de
leitura criando sinergias e rentabilizando os recursos disponiveis;

J) Adquirir, tratar e disponibilizar colegées documentais que obedegam a critérios de diversidade
tematica, de atualidade das analises, de pluralidade de opinides e de diversidade de suportes;

k) Disponibilizar servigos de pesquisa de informagéo, incluindo em formato digital multimédia;

) Propor e desenvolver programas de animagao das bibliotecas, que potenciem a sua fungao
cultural e educativa promovendo a literacia e a aprendizagem;

m) Avaliar o interesse do Municipio na aceitagdo de doagbes, herangas e legados, no ambito
da sua competéncia;
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n) Manter organizada e gerir a documentacgéo de interesse histérico-cultural, procurando iden-
tificar a que se encontra dispersa por entidades publicas ou privadas e que se revele de interesse
para o Municipio, em colaboragdo com outros servigos da autarquia;

o) Promover a gestéo integrada da documentagéo de arquivo produzida pelo Municipio e
valorizar a missdo do arquivo municipal como repositorio da memdria coletiva;

p) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 36.°

Gabinete do CAE

1 — O Gabinete do CAE (Centro das Artes e do Espetaculo), dependente diretamente da pre-
sidéncia, tem por missao acolher e organizar eventos, promover e generalizar 0 acesso a cultura e
potenciar a capacidade empreendedora dos que neste espago pretendam realizar eventos.

2 — O Servigo do CAE, inserido no Gabinete do CAE, deve assegurar o desenvolvimento e
realizagao das agoes instrumentais e administrativas para a prossecugao da missao definida para
o Centro das Artes e do Espetaculo.

3 — Sao competéncias do Gabinete do CAE, nomeadamente:

a) Assegurar a gestao do equipamento e atividades desenvolvidas no auditorio;

b) Promover e incentivar a difusdo da cultura nas suas variadas manifestagdes, de acordo com
programas especificos, valorizando os espagos e o equipamento disponivel;

¢) Dinamizar e programar a atividade cultural no municipio através de iniciativas municipais ou
de apoio a agbes de agentes locais, em colaboragdo com outros servigos da autarquia;

d) Promover ou incentivar as atividades de animagédo no CAE, bem como em outros equipa-
mentos municipais, colaborando com os respetivos servicos;

e) Promover o intercambio cultural;

f) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difus&do dos valores culturais do municipio
e a defesa do seu patriménio cultural;

g) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

Artigo 37.°
Gabinete do Museu

1 — O Gabinete do Museu, dependente diretamente da presidéncia, tem por missao contar a
histéria do concelho de Sever do Vouga, investigando, protegendo e divulgando os seus patriménios
e elementos de interesse cultural e etnografico deste territério, devendo assegurar o desenvolvi-
mento e realizacdo das acbes instrumentais para a prossecuc¢ao da missao definida para o Museu
Municipal.

2 — O Servigo do Museu, inserido no Gabinete do Museu, deve assegurar o desenvolvimento
e realizacdo das agdes instrumentais e administrativas para a prossecucdo da missio definida
para o Museu.

3 — Sao competéncias do Gabinete do Museu, nomeadamente:

a) Promover e incentivar a difusdo da cultura nas suas variadas manifestagdes, de acordo com
programas especificos, valorizando os espacos e o equipamento disponivel;

b) Dinamizar e programar a atividade cultural no municipio através de iniciativas municipais
ou de apoio a agdes de agentes locais, em colaboragdo com outros servigos da autarquia;

¢) Promover ou incentivar as atividades de animacdo em equipamentos municipais, nomea-
damente no Museu;

d) Promover o intercambio cultural;

e) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos valores culturais do municipio
e a defesa do seu patrimonio cultural;

f) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 71 9 de abril de 2020 Pag. 326

Artigo 38.°
Atividades Culturais

Aos gabinetes da Biblioteca, CAE e Museu, compete também, isoladamente ou em conjunto,
0 seguinte:

a) Promover e incentivar a criagao e difusdo da cultura nas suas diversas manifestagdes, em con-
vergéncia com a promogao turistica do concelho, valorizando as potencialidades enddgenas locais;

b) Dinamizar, coordenar e programar a atividade cultural e recreativa do Municipio, através de
iniciativas municipais ou de apoio a a¢des dos agentes locais;

c¢) Salvaguardar e promover o patrimoénio cultural, promovendo a sua classificagado e inven-
tariacao;

d) Planear as instalagdes e equipamentos culturais do Municipio e assegurar a respetiva
gestao;

e) Garantir uma programacao cultural diversificada.

Artigo 39.°
Gabinete de Desporto, Juventude e Tempos Livres

1 — O Gabinete de Desporto e Tempos Livres, dependente diretamente da presidéncia, tem
por miss&o promover e generalizar o acesso ao desporto para todos e a ocupagéo de jovens e
pessoas idosas.

2 — Sao competéncias do Gabinete de Desporto e Tempos Livres, nomeadamente:

a) Programar, coordenar e desenvolver atividades de natureza desportiva e ocupacional que
se dirijam a populagéo do concelho, numa perspetiva de desporto para todos;

b) Apoiar as atividades de natureza desportiva nos varios niveis competitivos, desenvolvidas
por entidades oficiais, associativas e particulares no sentido de generalizagao da pratica desportiva;

c¢) Planear as infraestruturas desportivas do Municipio e assegurar a respetiva gestao;

d) Proceder a promogéo e divulgacado do desporto em geral e das atividades recreativas e
ludicas de dmbito municipal,

e) Executar as politicas definidas na area da juventude;

f) Programar e executar ou apoiar programas as organizagoes da sociedade civil que atuam
na area da juventude;

g) Fomentar a organizagéo de eventos desportivos de interesse municipal;

h) Coordenar os espagos municipais destinados aos jovens;

i) Dinamizar e dar apoio ao Conselho Municipal da Juventude;

J) Colaborar ou organizar programas de animacgao sociocultural de ocupagdo dos tempos
livres, nomeadamente através das atividades desenvolvidas nos Espacos Internet do concelho e
nos Campos de Férias;

k) Executar outras tarefas ordenadas pelo superior hierarquico.

3 — O Servico da Piscina Municipal, inserido no Gabinete de Desporto e Tempos Livres, trata-
-se de um servigo operacional que deve assegurar o funcionamento da Piscina Municipal e efetuar
todas as tarefas destinadas a preservacédo e manutengao do equipamento.

4 — O Servico do Estadio Municipal, inserido no Gabinete de Desporto e Tempos Livres, trata-
-se de um servigo operacional que deve assegurar o funcionamento do Estadio Municipal e efetuar
todas as tarefas destinadas a preservacédo e manutengao do equipamento.

Artigo 40.°
Gabinete de Ambiente e Servigos Urbanos

1 — Gabinete de Ambiente e Servicos Urbanos, dependente diretamente da presidéncia, tem
como missdo contribuir para a qualidade ambiental através da promogéo de medidas de protegéo
do ambiente e da sensibilizagdo ambiental.
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2 — O Servigo de Ambiente, depende diretamente do gabinete de ambiente e presidéncia, e
deve assegurar fungdes técnicas e administrativas relacionadas com a area do Ambiente, nomea-
damente sobre a recolha de informagao para registo da qualidade da agua de fontanarios publicos,
sob a responsabilidade da autarquia, mais a informagéo para registo na plataforma da ERSAR,
sobre a recolha de residuos sélidos, bem como, a realizacdo de outras tarefas desta area, orde-
nadas por superior hierarquico.

3 — O Servigo Operacional de Ambiente, inserido no Gabinete de Ambiente e Servigos Urbanos,
deve assegurar fungdes no ambito da defesa, conservagao, controlo e fiscalizagdo do Ambiente.

4 — Sao competéncias do Servigo Operacional de Ambiente, nomeadamente:

a) Realizar e promover agdes de sensibilizacdo da populacdo para a necessidade de protecao
do ambiente;

b) Participar nos estudos, projetos e planos com incidéncia na area ambiental;

¢) Proceder ao levantamento de fontes poluidoras do concelho e planear, coordenar e zelar
pela execucao das agdes necessarias a extingdo dessas fontes;

d) Promover agbes necessarias com vista a defesa e melhoria do meio ambiente;

e) Planear as obras do Municipio no dominio das infraestruturas ambientais e organizar os
processos das referidas empreitadas;

f) Assegurar a assisténcia técnica e fiscalizacdo dessas obras e implementar e avaliar os
respetivos planos de seguranga;

g) Propor e executar a implantagdo de zonas verdes e zelar pela manutengdo dos espagos
verdes de uso publico, nomeadamente, de lazer, pratica desportiva e cemitérios;

h) Propor, executar e avaliar os programas e medidas de politica ambiental;

i) Propor agdes de educagéao e sensibilizagdo ambiental;

§) Organizar o cadastro de arborizagdo das areas urbanas e promover o combate as pragas e
doencgas vegetais nos espacgos verdes;

k) Assegurar em articulagdo com o Servigo Médico Veterinario as condigbes higienossanitarias
relativas as instalagdes e equipamentos municipais de abastecimento publico e promover junto dos
vendedores, praticas que cumpram as respetivas normas;

/) Elaborar as demais tarefas, relacionadas com o servigo de ambiente ou relacionadas com
o conteudo funcional do trabalhador, ordenadas por superior hierarquico.

5 — O Servico Operacional de Higiene e Limpeza, inserido no Gabinete de Ambiente e Servigos
Urbanos, deve assegurar a limpeza dos espagos publicos.
6 — Sao competéncias do Servigo Operacional de Higiene e Limpeza, nomeadamente:

a) Proceder a limpeza e manutencgéo dos varios edificios do municipio e gerir as instalagbes
sanitarias;

b) Proceder a limpeza de espacos publicos;

c) Assegurar o servigo de limpeza urbana, desmatagao ou eliminagao de vegetagao espontanea
que surja nos espacgos publicos, recolha de entulho e outros materiais;

d) Elaborar as demais tarefas, relacionadas com o servigo de higiene e limpeza ou relacionadas
com o conteudo funcional do trabalhador, ordenadas por superior hierarquico.

7 — O Servico Operacional de Recolha de Residuos Sélidos, inserido no Gabinete de Ambiente
e Servigos Urbanos, tem como missao assegurar condi¢des de salubridade dos espagos publicos,
de forma a proporcionar uma adequada qualidade ambiental urbana.

8 — Sao competéncias do Servigo Operacional de Recolha de Residuos Sélidos, nomeadamente:

a) Assegurar a recolha e transporte dos residuos sélidos urbanos e a limpeza de espagos
publicos;

b) Promover e incentivar a participagdo da populagédo na aplicagao da politica de separagao
dos residuos;

¢) Proceder a distribuicao, substituicdo, lavagem e manutencao dos recipientes para a depo-
sicao de residuos;
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d) Elaborar as demais tarefas, relacionadas com o servigo de recolha de residuos sélidos ou
relacionadas com o conteudo funcional do trabalhador, ordenadas por superior hierarquico.

9 — Servico Operacional de Parques e Jardins, inserido no Gabinete de Ambiente e Servicos
Urbanos, tem como missao assegurar a valorizagao dos espacos verdes.
10 — Sao competéncias do Servigo Operacional de Parques e Jardins, nomeadamente:

a) Promover a conservagao, manutengao e gestado dos espagos verdes do municipio;

b) Promover ao plantio e mudas das espécies mais adequadas;

c) Elaborar as demais tarefas, relacionadas com o servigo de parques e jardins ou relacionadas
com o conteudo funcional do trabalhador, ordenadas por superior hierarquico.

11 — O Servigo Operacional do Cemitério, inserido no Gabinete de Ambiente e Servigos
Urbanos, tem como missao assegurar a valorizagao do cemitério municipal.
12 — Sao competéncias do Servigo Operacional do Cemitério, nomeadamente:

a) Assegurar a abertura e aterro de sepulturas, depdsito e levantamento dos restos mortais;

b) Proceder a limpeza da toda a area do cemitério municipal;

c¢) Elaborar as demais tarefas, relacionadas com o servigo de cemitérios ou relacionadas com
o conteudo funcional do trabalhador, ordenadas por superior hierarquico.

ANEXO B

Organograma da Estrutura dos Servigos Municipais
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