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clatba PG Lf&lkEGULAMENTO DA ORGANIZACAO DOS SERVIGOS MUNICIPAIS

CAMARA MUNICIPAL DE SARDOAL

Preambulo

Os Recursos Humanos sdo um dos factores chave na vida das Organizagdes,
devendo, por isso, a sua estruturacéio ser a mais adequada possivel, tendo em vista

obter deles o melhor aproveitamento e a maior rentabilizacéo.

Neste sentido, entende-se que é necessaria e exigivel a adaptacao regular da
estrutura orgénica da autarquia, procurando ir ao encontro do objectivo primordial de
atingir um desempenho sempre mais eficiente e eficaz das atribuigdes e competéncias

que lhe estdo cometidas.

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

obrigam a adopg¢éo de novos modos de decisdo e funcionamento.

Esta necessidade de reestruturagao fica também a dever-se, em grande parte
a aplicacdo de novos diplomas legais, quer no dominio dos recursos humanos, quer,
também, no dominio da prépria pratica administrativa, assim como a transferéncia de

novas atribui¢des e competéncias para as Autarquias Locais.

Por seu turno, o Municipio de Sardoal tem como uma das suas prioridades
estratégicas promover a modemizagdo da administragdo municipal como’ elemento
fundamental para uma governacéo autarquica qualificada e para uma maior eficiéncia

na prestacdo dos servigos aos cidadios.

O objectivo do Regulamenio da Organizagdo dos Servigos Municipais é
promover uma administragdo municipal mais eficiente e modernizada, que contribua

para a melhoria das condi¢Ges de exercicio da missao e das atribui¢des do Municipio.

O Presente regulamento é elaborado nos termos do disposto no artigo 241° da
Constituicdo da Republica Portuguesa, da alinea n) do n°® 2 do art.® 53° e da alinea a)
do n° 6 do artigo64°® da Lei n® 169/99 de 18 de Setembro, com a redacc¢do dada pela
Lei n® 5-A/2002 de 11 de Janeiro, e do artigo 6° do Decreto-Lei n® 305/2009 de 23 de
QOutubro.




Artigo 1°

Visao
O Municipio orienta a sua acgdo no seniido de transformar o Sardoal num
Concelho dindmico, competitivo e solidario, no contexto da Globalizagéb e da

Sociedade do Conhecimento.

Artigo 2°
Missao
O Municipio tem como missdo corresponder as aspiracdes dos cidadéos,
mediante politicas inovadoras, apostando na aplicacdo sustentavel dos recursos
disponiveis e na qualidade da prestagdo dos servigos.

Artigo 3°
Valores
Os servigos municipais pautam a sua actividade pelos seguintes valores.
a) Realizagéo plena, oportuna e eficiente dos objectivos definidos pelos érgéos
representativos do Municipio;
b) Obtencéo de elevados padrdes de qualidade dos servigos prestados;
c¢) Maximo aproveitamento possivel dos recursos humanos e financeiros
disponiveis no quadro de uma gestdo racionalizada e moderna;
d) Promogao da participacéo das instituigbes loca e dos cidadaos em geral nas
decisbes e na actividade municipal;

e) Dignificag@o e valorizagdo dos trabalhadores municipais.

Artigo 4°
Modelo da Estrutura Organica i
A Organizagao dos Servicos Municipais, obedece ao modelo de Estrutura

Hierarquizada, constituida por:

¢ Gabinetes;
» Unidades Organicas flexiveis (Divisdes);
e Subunidades Orgénicas (Unidades de Apoio a Gestéo), dirigidas por um

coordenador Técnico.
Artigo 5°
Unidades Organicas Flexiveis

O numero maximo de unidades orgénicas flexiveis do Municipio & fixado em 4.
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Artigo 6°

Subunidades Organicas
O nimero méximo de Subunidades organicas do Municipio & fixado em 8.
Artigo 7°
Equipas de Projecto
O ndmero maximo de equipas de projecto do Municipio é fixadoem 2. -
Artigo 8°
Norma Revogatoria

E revogado o regulamento da Organizagdo dos Servi¢os Municipais,
publicado pelo Aviso n°® 28732/2008 (22 Série), do Diario da Repulblica de 02 de
Dezembro de 2008.

Artigo 9°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua

publica¢édo no Diario da Republica.

Estrutura Orgénica Flexivel dos Servigos do Municipais e Atribuicdes e
Competéncias das respectivas Unidades Organicas e Gabinetes

(anexo I}
Artigo n°1°
Unidades Organicas Flexiveis e Subunidades Organicas
Sao constituidas 4 unidades organicas flexiveis e 8 subunidades organicas.

1. Divisdo Administrativa, Recursos Humanos, Cultura e Acgdo social;
1.1 Expediente, Arquivo Geral, Reprografia e Limpeza;
1.2 Recursos Humanos e Higiene e Seguranc¢a no trabalho;
1.3 Cultura, Turismo, Desporto, Acgao Social;

2. Divisdo Financeira;

2.1 Contabilidade, Aguas e Taxas e Licengas;
2.2 Aprovisionamento, Patrimdénio e Armazém;




3. Divisdo de Operag¢des Urbanisticas e Planeamento;
3.1 Apoio Administrativo;

4. Divisdo de Obras Municipais e Servicos Operacionais;
4.1 QObras Municipais e Projectos;
4.2 Servigos Operacionais.

Artigo n° 2°
Gabinetes
Séo constituidos os seguintes Gabinetes:
a) Orgéos Consultivos;
b) Gabinete de Desenvolvimento Econémico/Social;
¢) Gabinete Juridico e Contencioso;
d) Gabinete de Protec¢éo Civil, Florestal e Bombeiros;
e) Gabinete de Apoio a Presidéncia;
f) Gabinete de Sistemas de Informagao;
g) Gabinete de Relagdes Publicas e Comunicacgdo.

Artigon°3
Competéncias comuns aos responsaveis pelas unidades

orgdnicas flexiveis — Chefe de Divisdo

Nos termos do estatuto do pessocal dirigente, compete, genericamente, ao
Chefe de Divisao Municipal:
a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e dos
tempos de resposta relativos ao mesmo;
b) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, transniitindo aos
trabalhadores os conhecimentos e aptidées profissionais necessarios ao exercicio do
respectivo posto de ftrabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao
incremento da qualidade do servi¢o a prestarem;
¢) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de
procedimentos a adoptar peio servico, bem como debater e esclarecer as acgdes a
desenvolver para cumprimento dos objectivos do servigo, de forma a conseguir a
assuncao de responsabilidades por parte dos trabalhadores;
d) Proceder de forma objectiva a avaliagdo de desempenho dos trabalhadores, em
fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na

prossecucao dos objectivos e no espirito de equipa;




e) ldentificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores da sua
unidade orgénica e propor a frequéncia das acgdes de formagdo consideradas
adequadas ao suprimento das referidas necessidades; .
f) Proceder ao controle efectivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica.
2 — Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhes ainda exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem incumbidas
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdes superiores.
Artigo n°4

Competéncias genéricas dos responsaveis pelas subunidades organicas
A estes responsaveis compete, especialmente:

a) Chefiar o pessoal a eles afecto, distribuindo e orientando o servigo pela forma
mais conveniente, zelando pela assiduidade e pela correcta e atempada
execucado do servico a seu cargo;

b) Preparar o expedientie e elaborar os pareceres e informagbes que se mostrem
necessarios para habilitar a decisao superior;

¢) Prestar aos interessados as informagdes requeridas sobre os procedimentos
em que se demonstrem ter interesse;

d) Formular as sugestdes que julgar convenientes para a melhoria ou
oportunidade do desempenho, ou para aumentar a eficacia dos servigos;

e) Pronunciar-se sobre a oportunidade das férias e dos regimes de prestacéo de
trabalho, propondo, quando caso disso, o seu prolongamento;

f) Solicitar aos responsaveis a colaborag¢io de outros trabalhadores, quando seja
necessaria a constituicdo de equipas, especialmente no caso de prestagéo de
trabalho extraordinario ou em dias feriados, de descanso semanal ou
complementar;

g) Participar ao respectivo superior hierarquico indicios de infracgbes disciplinares
de que tfiverem conhecimento;

h) Organizar e promover o controlo de execug@o dos trabalhos adstritos a
subunidade organica, tendo em vista o cumprimento dos objectivos fixados,
bem como proceder a avaliagdo dos resuitados alcancados;

i} Conferir e rubricar todos os documentos produzidos ou recebidos na
subunidade organica;

i) Resolver a duvidas que em matéria de servigo lhe sejam apresentadas pelos
trabalhadores da sua subunidade orgéanica, expondo-as ao chefe de divisdo, ou
imediato superior hierarquico, quando as ndo consiga resolver, ou sejam da

competéncia daqueles responsaveis;




k) Preparar a remessa ao arquivo dos processos ou documentos que se mostrem
desnecessarios, ou sejam dados por findos;
I) Zelar pelas instalagdes a seu cargo, respectivo mobilidrio e equipamentos;
m) Executar quaisquer outras tarefas que no dmbito das respectivas competéncias
Ihe tenham sido solicitadas;
n} Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares aplicaveis ao
servigo.
2-— Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhes forem
incumbidas por [ei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinactes
superiores.

Artigon®5

Divisdo Administrativa, Recursos Humanos, Cultura e Acgao Social

1 — A DARHCA é dirigida por um chefe de Divisdo, directamente dependente do
Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncias delegadas;

2- A DARHCA engloba as seguintes subunidades organicas:
2.1 Expediente, Arquivo Geral, Reprografia e Limpeza;
2.2 Recursos Humanos e Higiene e Seguranca no Trabalho;
2.3 Cultura, Turismo, Accéo Social e Desporto.

3- A DARHCA compete entre outras as seguintes fungdes:

a) Prestar apoio técnico e administrativo as actividades por si desenvolvidas, e
caso seja possivel aos 6rgdos e restantes servicos municipais que ndo
disponham de apoio préprio;

b) Assegurar o bom e regular funcionamento das subunidades orgéanicas que lhe
estédo adstritas bem como a direcgdo do pessoal da unidade organica;

¢} Garantir a execugao das deliberagdes da Cadmara Municipal e dos despachos
do respectivo Presidente ou dos Vereadores com competéncias delegadas nas
areas que lhe competem;

d) Assegurar o expediente geral da Camara Municipal;

e) Promover a organizacdo do sistema de registo e controlo da correspondéncia,
assim como a actualizagdo do plano de classificagdo de expediente e arquivo;

f) Garantir o normal desenvolvimento e respectivo controlo, de todos os
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g)
h)

processos de expediente geral;

Assegura a administracdo dos servigos auxiliares;

Zelar pela limpeza do edificio da Camara Municipal e respectivos maobiliarios e
equipamentos; '
Promover estudos e propor medidas que visem garantir a gestdo adequada
dos recursos humanos afectos ao Municipio;

Elaborar o mapa de pessoal do Municipio,

Elaborar o balango social;

Promover o recrutamento e selecgdo dos trabalhadores municipais;

Planear e organizar as acgdes de formacéo internas e externas, tendo em vista
a valorizagdo profissional dos trabalhadores municipais e a elevacdo dos
indices de preparacdo necesséarios ao exercicio de fungdes e a melhoria do
funcionamento dos diferentes servigos;

Organizar, dinamizar e assegurar a aplicacdo do Sistema integrado de
avaliagdo de desempenho;

Gerir 0s mapas de presenca e de férias;

Gerir os sistemas de controlo de assiduidade dos trabalhadores municipais;
Assegurar o processamenioc de remuneragdes e outros abonos dos
trabalhadores municipais; ‘

Instruir processos de aposentacgéo, prestagdes sociais e acidentes de trabalho;
Organizar e actualizar o cadastro dos trabalhadores;

Propor e executar acgbes nos dominios da seguranga, higiene e saude no
trabalho;

Promover e incentivar a criagdo e difusdo da cultura nas suas variadas
manifestagdes, de acordo com programas especificos, em convergépcia com a
estratégia de promocgdo turistica, valorizando 0s espagos e equipamentos
disponiveis; |

Promover ou incentivar as actividades de animagdo em equipamentos
municipais;

Fomentar e apoiar o associativismo, no dmbito da difusdo dos valores culturais
do concelho e da defesa do seu patrimédnio cultural;

Organizar a informagéo turistica relativa ao concelho;

Assegurar a implementagdo de accdes de desenvolvimento turistico, com o
objectivo de consolidar a imagem externa do concetho;

Programar e desenvolver actividades de natureza desportiva que se dirijam a

populacdo do concelho, numa perspectiva de desporto para todos;

aa)Assegurar a gestdo dos equipamentos desportivos municipais;
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bb) Incentivar e apoiar 0 associativismo desportivo, nas suas diversas formas;

cc) Organizar, gerir e desenvolver a rede de bibliotecas municipais, criando
sinergias e rentabilizando os recursos disponiveis; .

dd) Adquirir, tratar e disponibilizar colecces documentais que obedegam a
critérios de diversidade tematica, de actualidade das andlises, de pluralidade

de opinides e de diversidade de suportes;

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

ff)y Promover o aproveitamento e valorizagdo das riquezas arqueoldgicas do
concelho;

gg)Promover a conservacdo do patriménio cultural, arqueclégico e artistico do
concelho;

hh) Assegurar a implementagéo das acgdes no &mbito da acgdo social escolar;

ii) Assegurar ¢ acompanhamenio e a actualizagdo da Carta Educativa e promover
a sua revisao;

i) Apoiar o Conselho Municipal de Educag¢ao na execugao das suas fungdes;

kk} Promover acgbes de informagéo e sensibilizagdo na area funcional da accgéo
social;

II) Promover medidas de apoio as familias;

mmy} Assegurar a parceria e o funcionamento da Comissdo de Protecg¢édo de
Criangas e Jovens em Risco;

nn) Assegurar a parceria no Rendimento Social de Insergéo;

00) Assegurar a gestéo do parque habitacional do Municipio;

pp) Elaborar estudos sobre caréncias habitacionais do concelho;

4- Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-the ainda-exercer as
demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem Encurﬁbidas por
lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinacgao superiores.

Artigo n°6

Divisdo Financeira

1 — A DF é dirigida por um chefe de divisdo, directamente dependente do Presidente

da Camara Municipal ou do Vereador com competéncias delegadas.
2- A DF engloba as seguintes subunidades orgéanicas:
2.1 Contabilidade, Aguas, Taxas e Licengas;

2.2 Aprovisionamento, Patriménic e Armazém




3-ADF competem, entre ouiras, as seguintes fungdes:

a)

b)

f)

g}

h)

i

k)

1)

Promover a elaboragéo dos documentos previsionais do Municipio, respectivas
revisfes e alteragbes orgamentais; \
Promover a elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e assequrar a
sua remessa as entidades competentes;

Garantir os procedimentos contabilisticos inerentes a execugdo do orgamento
no Municipio;

Garantir o cumprimento da norma de controlo interno;

Promover a cabimentagéo das despesas consequentes de empreitadas e de
fornecimento de bens ou servicos, incluindo pessoal, cativando as respectivas
verbas logo que haja despacho ou deliberagdo para o efeito;

Executar, nos termos legais, a contabilidade orgamental, através da
conferéncia dos documentos e da classificagdo e escrituragdo das receitas e
das despesas, arquivando 0s necessarios comprovativos, com vista ao confrolo
de todos os movimentos de caracter financeiro;

Promover a regularizacdo das despesas superiormenie autorizadas e das
receitas legalmente devidas e manter actualizados os seus registos
contabilisticos;

Colaborar com todos os servicos, tendo em vista o regular funcionamento do
circuito classificativo das receitas e das despesas;

Conferir e promover a regularizacéo das anulagdes e dos fundos permanentes,
nos prazos legais;

Remeter ao Tribunai de Contas, a Contabilidade Publica e aos departamentos
centrais ou regionais os elementos obrigatorios por lei;

Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, nhomeadamente de
empreiteiros, fornecedores e outras entidades;

implementar a contabilidade de custos nos termos do POCAL;

m) Propor as taxas a cobrar pelo Municipio e respectivas actualizagdes;
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a)

Assegurar os aprovisionamentos garantindo os "stocks" necessarios em
armazéns;

Promover a uniformizac¢ao e normalizagdo dos bens de consumo;

Desenvolver os processos de concurso ou consultas ao mercado tendenies a
aquisicao de bens ou servigos ndo expressamente atribuidos a outros servigos;
Proceder as acgdes prévias necessarias as consulfas e/ou concursos para a
aquisicdo de materiais, nas modalidades e procedimentos legalmente
impostos, e acompanhar o respectivo processo has diferentes fases do seu
desenvolvimento;

Satisfazer os pedidos de materiais ou equipamento ndo existente em armazém,
colaborando na celebragdo de contratos de fornecimento, nos termos da
legislagéo em vigor;

Manter actualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em
armazém;

Controlar e manter actualizado o inventario permanente;

Garantir os procedimentos necessarios a alienacido de imdveis — solo e outros,
através de hasta pudblica ou qualquer outra forma prevista na lei;

Arrecadar todas as receitas virtuais e eveniuais, incluindo a liquidaco de juros
de mora e outras taxas suplementares;

Efectuar o pagamento de fodas as despesas depois de devidamente
autorizadas;

Eiaborar e remeter ao Servigo de Contabilidade balancetes diarios da caixa,
bem como, os documentos, relagbes de despesas e receita, incluindo titulos de
anulagcio, guia de reposicdo e outros, escriturados no respectivo diario de
tesouraria e resumo diario de tesouraria;

Fazer o controlo das contas bancarias;




z) Proceder a regularizagdo contabilistica das transferéncias em contas operadas
por forca das arrecadagbes das receitas ou pagamento de despesas, nas
diversas institui¢des bancarias;

aa)Promover a leitura dos contadores e a recolha de elementos tarifarios;

bb) Promover o processamento de recibos de cobranga e mapas de consumo de
agua;

cc) Organizar todos 0s processos de requisi¢do de fornecimento de agua e ligagao
de contadores;

dd) Organizag¢ao e coordenacéo do servigo de leitura e cobrancgas do consumo de
agua e interrupgéo do fornecimento.

4— Além das competéncias previstas no namerc anterior, compete-lhe ainda exercer

as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem incumbidas

por lei, norma, regulamento, deliberag¢do, despacho ou determinag¢éo superiores.
Artigo n°7

Divisdao de Operagdes Urbanisticas e Planeamento

1 — A Divisdo de Operagdes Urbanisticas e Planeamento & dirigida por um Chefe de
Divisdo, directamente dependente do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador
com competéncias delegadas, e compreende uma subunidade orgénica de apoio
administrativo, a qual é chefiada por um Coordenador Técnico.

2 — Compete a Diviséo de Operag¢des Urbanisticas e Planeamento, entre outras, as

seguintes fungdes:

a) Garantir o bom funcionamento dos servicos e a eficaz gestdo técnico
adminisirativa, assegurando as fungdes que permitam aos 6rgédos municipais

exercer 0s poderes no ambito da intervencdo urbanistica e planeamento;

b) Executar as tarefas de gestdo e controlo prévio de operagdes urbanisticas,
apreciando e emitindo pareceres sobre as pretensfes que se insiram no
dominio da sua actividade, no completo conhecimento dos varios pardmetros,
nomeadamente de indole técnica e legal da ocupagdo do solo e da correcta

integracao urbanistica da edificag&o;

X"

\l

<




¢) Anailisar processos e emitir parecer sobre actividades industriais, comerciais e
outras que ndo estejam expressamente cometidas aos restantes servigos

municipais;

d) Proceder a gestdo dos processos de operagdes urbanisticas, assegurando o
respeito pelos projectos, alieragtes e utilizagdes previstas, efeciuando para

tanto, accbes de fiscalizagao.

e) Apreciar o estado de conservacdo das construgdes que ameacem ruina ou

constituam perigo para a saude e seguranga das pessoas;

f) Promover, definir, e requlamentar a preservacdo da qualidade urbanistica e o
ordenamento do territoric do concelho de Sardoal, através da sua participagéo
activa na elaboragdo e avaliagdo da execug¢do de Instrumentos de Gestéo

Territorial, propondo critérios de gestéo equilibrada do territério municipal;

g) Promover e colaborar na elaborag&o de projectos de regulamentos municipais,
e providenciar pela actualidade e exequibilidade das disposigbes

regulamentares em vigor no ambito das actividades da Divis&o;

h) Gerir e manter eficaz o sistema de informagdo geogréfica e cartografia.

i) Assegurar a gestdo dos Cemitérios Municipais, e instruir os processos
relacionados com o uso dos mesmos.
3— Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe forem incumbidas
por fei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superiores.
Art°8

Divisdo de Obras Municipais e Servigos Operacionais

1- A DOMSO é dirigida por um chefe de Divisdo, directamente dependente do
Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com competéncias
delegadas.

2- 2- ADOMSO engloba as seguintes subunidades orgénicas::

2.1 - Obras Municipais ¢ Projectos;

2.2 - Servigos Operativos.




3 - A DOMSO competem, entre outras, as seguintes fungdes:

a)

b)

f)

g)

h)

)

k)

)

Gestdo dos servicos na area das infra-estruturas municipais, edificagbes e
arranjos urbanisticos da responsabilidade do municipio, designadamente em
matéria de projectos, desenho, topografia e fiscalizagdo de obras pL’sinc'as, bem
como do pessoal administrativo necessario a prossecugéo dos objectivos;
Dirigir e controlar as obras relativas a todas as infra-estruturas, edificagbes e
arranjos urbanisticos municipais, que a Camara Municipal entenda efectuar por
empreitada ou administragao directa; '

Dirigir os trabalhos de construcéo, conservagdo e manutengéo dos espacos
verdes, parques e jardins, propondo medidas tendentes a sua manutengéo e a
fruicao pelos cidadaos;

Dirigir o parque de maquinas e viaturas e assegurar o servigo de transportes
pertenca do Municipio;

Dirigir o sistema de higiene e limpeza publica, garantindo eficiéncia e eficacia
no trabalho desempenhado;

Assegurar o bom e regular funcionamento das subunidades orgénicas que lhe
estdo adstritas, bem como a direcgéo do pessoal da unidade organica;
Assegurar as fungdes relativas a planificagdo, execugao, fiscalizagdo e controlo
dos projectos previstos no Plano de Actividades e que a Camara Municipal
delibere levar a efeito;

Garantir a execucéo das deliberagbes da Camara Municipal e dos despachos
do respectivo Presidente ou dos vereadores com competéncias delegadas, nas
areas que lhe competem; '

Garantir o normal funcionamento do sistema de iluminagéo publica, efectuando
as necessarias diligéncias junto do respectivo distribuidor de energia,

Garantir a qualidade das aguas de consumo humano, das piscinas municipais
e aguas residuais, elaborande o Plano de Controlo da Qualidade da Agua,
anual;

Garantir o cumprimento da regulamentacdo municipal relativa as actividades
desenvolvidas pela Divisao;

Garantir o servigo municipal de ambiente;

m) Promover as candidaturas necessarias aos financiamenios nacionais e

n)

0)

comunitarios;
Promover e coordenar a recolha de residuos sélidos urbanos;
Propor medidas sobre normas regulamentares, em matéria de salde, higiene e

limpeza publicas e de recolha de residuos solidos urbanos;




q) Propor a elaboragcdo de estudos, que permitam identificar e responder
eficazmente, as necessidades no melhoramento das infra-estruturas, edificios
e arranjos urbanisticos municipais, bem como a sinalizagéo e transito;

r) Organizar e manter actualizado o arquivo da Divis&o;

4 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lthe ainda exercer

as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihe forem incumbidas

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinac&o superiores.
Artigo n°9

Orgios Consultivos

O Presidente da Camara Municipal é assessorado, em diversos dominios de
actividade autarquica, por ¢rgédos consuliivos que assumem a forma de Conselhos
Municipais ou de Conselhos Locais, nos termos previstos na legislacao aplicavel.

Artigo n°10
Gabinete de Desenvolvimento Econémico/ Social

Ao Gabinete de Desenvolvimento Econdmico/Social, cabe apoiar tecnicamente o
Presidente e a Camara no ambito da elaboragdo de Estudos, das Grandes Opgdes do
Plano, dos Instrumentos Financeiros Internos e Externos, bem como criar € manter
permanentemente actualizado um sistema automatizado de recolha, tratamento

gestéo de informacéo.
2 — Compete designadamente ao GDES:

a) Promover a realizagdo de estudos e andlises que possibilitem a avaliagdo de
novas propostas para inclusdo em Planos; "

b) Acompanhar e colaborar com as Divistes da Camara Municipal, na
prossecucdo das suas competéncias e satisfagdo dos objectivos inscritos no
Plano;

c) Coordenar a elaboragdo dos projectos das Grandes Opgdes do Plano,
integra¢do no Orgamento e proceder a sua apresentagdo;

d) Elaborar informagdes periddicas sobre a execugdo do Plano de Actividades;

e) Controlar a execugdo das Grandes Opgdes do Plano; propondo medidas de
reajustamento quando tal se mostrar necessario;

f) Proceder a avaliagdo das acgdes planeadas, coordenando a elaboragdo do

projecto de relatdrio anual de actividades a partir dos relatorios apresentados




pelas Divisdes;

g) Criar e implementar formas de levantamento, sistematizacdo, tratamento e
divulgag¢do da informagédo que revelem as tendéncias de desenvolvimento do
Concelho ou que sirvam de base a estudos ou decistes de fundo;

h) Apoiar a Camara, conjuntamente com a Divisdo Financeira, na procura de
financiamento necessério ao desenvolvimentio da actividade municipal;

i) Coordenar e elaborar a prepara¢do e apresentagdo de candidaturas a
programas de financiamento nacional e comunitario de projectos, em
articulagdo com os diversos servicos do Municipio, acompanhar a respectiva
execugao e coordenar a elaboragdo dos respectivos relatdrios de avaliagéo;

j) Garantir a difusdo de dados, em colaboragdo com o Gabinete de Relagdes
Publicas e Comunicacéo, sobre a actividade dos érgaos e funcionamento dos
servigos municipais, valores culiurais e histéricos do Concelho, as perspeciivas

de desenvolvimento e demais informagéo sobre a vida do Municipio.

Artigo n°11

Gabinete Juridico e Contencioso

1 — Ao Servico de Assuntos Juridicos compete, especificamente:

a) Emitir pareceres de natureza juridica sobre matéria respeitante aos servicos
municipais, quando solicitados pelo Presidente da Camara ou algum orgdo municipal;
b) Propor a expedi¢do de normas internas, com vista a habilitar os servigos municipais
a boa execucio das leis e a uniformidade da sua interpretagao;

¢) Formular ou formalizar propostas de regulamentos e posturas, bem como alteragbes
aos vigentes;

d) Promover o tratamento de queixas, reclamacgées ou exposi¢des de natureza juridica
ou administrativa, formuladas pelos utentes dos servigos; ”

e) Informar os processos relativos a questdes de natureza juridica suscitadas por
entidades pUblicas;

f) Coadjuvar juris nos concursos publicos, quando solicitado;

¢) Coadjuvar na instrugéo de processos de inquérito e processos disciplinares;

h) Promover o ftratamento de reclamagdes apresentadas a Camara Municipal
relativamente a liquidagao de impostos, taxas e mais -valias;

i) Acompanhar os processos respeitantes a contra -ordenagdio, por violagdo de
posturas e regulamentos municipais, bem como de normativos legais que atribuam
competéncia para aplicagdo de coimas aos Orgdos Municipais;

§) Assegurar o apoio juridico nos processos de execugéo fiscal;




k) Assegurar 0 apoio juridico nos processos de contra -ordenagao;

/) Assegurar o apoio juridico nos processos da competéncia da comisséo arbitral

municipal; |

m) Organizar, desenvolver e instruir os processos judiciais de que for incumbido.

2— Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete — Ihe ainda exercer

as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem incumbidas

por-lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacéo superiores.
Artigo n® 12

Gabinete de Protecgao Civil, Florestal e Bombeiros

1 — O Servigo Municipal de Proteccdo Civil, Florestal e Bombeiros esta na directa
dependéncia do Presidenie da Camara e em estreita articulagdo com a Auioridade
Nacional de Protecgdo Civil. Tem por missdo, promover uma cultura de seguranca,
assegurando a nivel municipal a coordenacédo das operacdes de protecgdo civil, nos
dominios da prevengdo de riscos coiectivos resuliantes de acidentes graves ou
catasirofes, a atenuacio dos seus efeitos e a protecgdo, socorro e assisténcia de
pessoas e bens em perigo, quando estas situagdes ocorrem.

2 — Incumbe ao Servigo Municipal de Protecgdo Civil, Florestal e Bombeiros,
designado abreviadamente por SMPCFB:

a) Proceder ao levantamento dos meios e recursos existentes no municipio, bem como
manter actualizados estes dados;

b) Proceder a elaboragao do Plano Municipal de Emergéncia e respectivos planos
sectoriais e garantir a sua actualizagao periddica;

¢) Manter mecanismos de articulagdo e colaboragdo com todas as entidades publicas
e privadas e assegurar o apoio ao funcionamento da comissdo municipal de proteccdo
civil dando o adequado encaminhamento as suas deliberagbes; \

d) Participar nas acgdes de gestdo de emergéncia, sempre que necessario e em
colaboragdo com outros escaldes de protecgdo civil;

e) Garantir a funcionalidade e eficacia do sistema de protecgdo civil municipal na
resposta a situacgdes de emergéncia;

f} Garantir a execugdo do plano municipal de emergéncia em caso de ocorréncia ou
eminéncia de acidente, bem como proceder & mobilizagdo rapida e eficiente das
organizagdes, do pessoal indispensavel e dos meios e recursos disponiveis;

g) Coordenar a intervengdo dos demais servigos municipais em situagdes de
emergéncia;

/) Assegurar o apoio juridico nos processos da competéncia da comisséo arbitral

municipal;
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m) Organizar, desenvolver e instruir os processos judiciais de que for incumbido.

2— Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete —lhe ainda exercer

as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que Ihe forem incumbidas

por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagéo superiores.
Artigo n®*13

Gabinete de Apoio a Presidéncia

1-Compete ao Gabinete de Apoio a Presidéncia, apoiar o Presidente da Camara na

sua actividade institucional e nas relagdes intermunicipais na generalidade:

a) Secretariar o Presidente da Camara;

b) Preparar os contactos exteriores, organizar a agenda, marcar reunibes com
entidades externas e com os diversos responsaveis dos servigos
municipais;

¢) Organizar as deslocagbes oficiais dos eleitos municipais e a recepgéo e
estada dos convidados oficiais do Municipio;

d) Assegurar o desenvolvimenio pratico das relagbes institucionais do
municipio com os 6rgdos e as estruturas do poder local e central,
instituicbes publicas e privadas com actividade relevante no concelho;

e) Colaborar com o Presidente da Camara na elaboragéao de propostas por si
subscritas;

f) Organizar processos de protocolos da Camara Municipal com entidades
diversas e assegurar uma avaliagdo continua do cumprimento dos
protocolos;

g) Arquivar os protocolos referidos na alinea anterior e manter organizado o
seu arquivo;

h)} Colaborar na preparagdo e acompanhamento das Opgdes do Plano,
Relatérios de Actividade, Informacgdes a Assembleia Municipal, e todos os
outros documentos que sejam da responsabilidade do Presidente da
Camara;

i) Exercer as competéncias que the sejam cometidas pelo Presidente da
Camara.

2 — Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem incumbidas

por lei, norma, regulamento, deliberagio, despacho ou determinagdc superiores.
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Artigo n°14
Gabinete de Sistemas de Informagio ’
1 — Na dependéncia directa do Presidente da Camara Municipal, funciona o Gabinete @m/

Municipal de Sistemas de Informagao.

2 — O Gabinete Municipal de Sistemas de Informagéo tem como missédo colaborar na

definicdo das politicas, no desenvolvimento e na contratagdo dos sistemas e W@w
tecnologias de informacgdo na organizagdo do trabalho e no sistema organizacional,

propondo medidas adequadas para a introdugédo de inova¢bes na organizacgéo e W
funcionamento dos servigos.

3 — Compete ao Gabinete Municipal de Sistemas de Informagao:

a) Promover a gestdo e a arquitectura dos Sistemas de Informacdo do Municipio;

b) Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais da organizagéo e
definir as normas de acesso e niveis de confidencialidade da informacéo;

c) Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranga e integridade da
informacac e especificar as normas de salvaguarda e de recuperagdo da
informacao;

d) Realizar os estudos de suporte as decisdes de implementagdo de processos e
sistemas informaticos e a especificagdo e contratagdo de tecnologias de
informagdo e comunicagdo e de empresas de prestagdo de servigos de
informatica;

e) Colaborar na divulgagéo de normas de utilizagdo e promover a formagéo e o
apoio a utlizadores sobre os sistemas de informagdo instalados ou
projectados;

f) Assegurar a concep¢ao e a manutencéo de infra-estruturas tecnoldgicas;

g) Configurar e instalar pegas do suporte légico de base, englobando,
designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas
de gestdo de redes informdticas de hase de dados, e todas as aplicacbes e
produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestéo e operacionalidade;

h} Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais
instalados, de forma a optimizar a utilizagdo e partilha das capacidades
existentes e a resolver os incidentes de exploracio, e elaborar as normas e
documentacéo técnica a que deva obedecer a respectiva operagéo;

i) Assegurar a aplicacdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e
integridade da informagdo armazenada e processada e fransportada nos

sistemas de processamento e redes de comunicagao utilizados;




j) Apoiar os ufilizadores na operagdo dos equipamentos terminais de
processamento e de comunicag@o de dados, dos microcomputadores e dos
respectivos suportes logicos de base e definir procedimentos de uso geral
necessarios a uma facil e correcta utilizacdo de todos os sistemas instalados;

k) Instalar componentes de hardware e software, designadamente de sistemas
servidores, dispositivos de comunicacdes, estagdes de trabalho, periféricos e
suporte légico utilitario, assegurando a respectiva manutengdo e actualizagao;

) Planificar a exploragdo, parametrizar e accionar o funcionamento, controlo e
operacdo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de
comunicagdes instalados, atribuir, optimizar e desafectar os recursos,
identificar as anomalias e desencadear as acgdes de regularizagdo requeridas;

m) Zelar pelo cumprimento das normas de segurancga fisica e logica e pela
manutengido do equipamento e dos suportes de informagao;

n} Analisar 0s requisitos e proceder a concepcdo logica dos sistemas de
informacao, especificando as aplicagdes e programas informaticos, as entradas
e saidas, 0os modelos de dados e 0s esquemas de processamento.

Artigo n° 15
Gabinete de Relagoes Publicas € Comunicagao

O Gabinete de Relagbes Puablicas e Comunicagdo, tem por objectivo delinear, sugerir
e executar as grandes linhas a que deve obedecer a politica de colaboracdo e apoio
institucional entre os 6rgaos da autarquia, instituicdes representativas do municipio e
comunicagédo global da autarquia, através, designadamente, da divulgagdo das
actividades dos 6rgéos do Municipio.

1 — Em especial, o GRPC ¢ incumbido de:

a) Preparar as ceriménias protocolares que sdo da responsabilidade do Municipio;

b) Organizar o acompanhamentc das entidades oficiais nacionais ou estraﬁgeiras de
visita ao Municipio;

¢) Assegurar, em articulagdo com os servicos da Camara Municipal, o apoio a
exposicoes, certames ou outros eventos a estes equiparaveis, ho ambito das funcdes
previstas na alinea anterior,;

d) Garantir o apoio gue lhe seja solicitado pela Presidéncia da Camara Municipal na
coordenagédo das accbes necessarias ao exercicio dos direitos associativos ou
societarios em entidades nas quais o Municipio participe, bem como assegurar o
cumprimento dos correlativos deveres, apoiando os representantes do Municipio nos

respectivos érgdos deliberativos e de gestdo designadamente através da recolha,




tratamento e entrega de informagdo necessaria ao exercicio dos mandatos na
perspectiva da defesa dos interesses municipais;

e) Concretizar a edigdo de publicagdes de caracter informativo regular que visem a
promog¢do e divulgagao das actividades dos servigcos municipais e as deliberagdes e
decisdes dos Grgdos autarquicos;

f) Estabelecer relagdes de colaboragdo com os meios de comunicacéo social em geral,
e em especial com os de expresséo regional e local, procedendo a recolha, analise e
divulgagdo das noticias, trabalhos jornalisticos ou opinides publicadas sobre o
municipio e a actuacdo dos 6rgaos e servigos autarquicos;

g) Promover registos audiovisuais regulares dos principais eventos ocorridos no
municipio ou que tenham relagdo com a actividade autarquica, procedendo ao
respectivo tratamento em funcéo das utilizagdes.

2 — Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes forem incumbidas

por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagdes superiores.
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Sardoal, 09 de Dezembro de 2010

O Preside aama




