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Preambulo

A organizacdo, estrutura e funcionamento dos servicos municipais regem-se, nos termos do Decreto-Lei n.@
305/2009, de 23 de outubro, por diversos principios, nomeadamente, principio da unidade e eficacia da acdo,
da aproximacdo dos servicos aos cidadaos, da desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na
afetacdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia da
participacdo dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais, pelos quais se deve orientar a
atividade administrativa e que encontram respaldo no Cédigo do Procedimento Administrativo. Assim, a
composicdo interna dos servicos do Municipio de Alpiarca, aprovada ao abrigo de tal diploma, obedece ao
modelo de estrutura hierarquizada, constituida por unidades organicas flexiveis, cujo modelo visa a adaptacdo

permanente dos servicos as suas necessidades de funcionamento e a otimizacdo dos recursos existentes.

A realidade atual da administracdo local, traduz a crescente responsabilizagdo dos municipios, face as multiplas
tarefas que |he vém sendo cometidas, concretamente as resultantes do contexto da transferéncia de
competéncias da administracdo central e/ou regional para as cdmaras municipais, que tem implicado a
constante adaptacdo e até o aumento de recursos humanos, para dar resposta as necessidades cada vez mais

prementes de uma maior coordenacdo, eficacia e operacionalidade dos servigos.

O exercicio das competéncias transferidas nos Ultimos anos, bem como a recente transferéncia de
competéncias ocorrida no &mbito da salde, tem acarretado mudangas constantes na organizagao dos servicos,
gue se tém concretizado com altera¢des pontuais a estrutura organica existente, resultando dessa experiéncia
a necessidade de reorganizar com maior profundidade os servicos municipais, para que a estrutura organica
municipal possa corresponder a longo prazo as necessidades de funcionamento e de otimizacdo dos recursos.
No entanto, a estrutura organica dos servicos municipais, deve continuar a pugnar pela flexibilidade e a garantir

a colaboracdo entre unidades organicas, potenciando os recursos existentes ao servico da Camara Municipal.

Acresce transpor para o Regulamento de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Alpiarca, a criacdo do
Servico de Creche Municipal, decorrente da aprovacdo da candidatura do Municipio com vista a criacdo de

novas respostas sociais.
O presente Regulamento assegura o cumprimento das disposices legais aplicaveis, e respeita os principios do

planeamento, coordenacdo, descentralizacdo e delegacdo, bem como dos demais principios constitucionais e

legais aplicaveis a atividade administrativa.
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Face ao exposto, ao abrigo das disposicGes conjugadas dos artigos 241.2 da Constituicdo da Republica
Portuguesa (CRP), da alinea m) do n.2 1 do artigo 25.2 e da alinea k) don.2 1 do artigo 33.2 do Regime Juridico
das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, bem como dos artigos 6.2 e
7.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, a Camara Municipal elaborou e aprova o presente

Regulamento de Organizacdo dos Servigcos do Municipio de Alpiarca.
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CAPITULO |
LINHAS ORIENTADORAS
Seccao |
Linhas Gerais
Artigo 1.2
Objeto
O presente Regulamento de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Alpiar¢a é um instrumento base de
suporte a organizacdo e gestdo da atividade autdrquica, estabelecendo a sua estrutura organica e as
competéncias de cada uma das dreas organizacionais.
Artigo 2.2
Atribuigbes
o Municipio de Alpiarca tem como atribui¢des a definicdo de estratégias que apontem para o desenvolvimento
econdémico, social, desportivo e cultural, apoiadas numa gestdo que dé prioridade aos projetos estruturantes
e diferenciadores que assegurem o bem-estar da populacdo, através da execucdo de medidas, programas,
vontades, ideias e experiéncias centradas no trabalho coletivo.
Artigo 3.2
Objetivos gerais
No desempenho das suas tarefas os servicos municipais prosseguem os seguintes objetivos:
a) Executar as ag¢Bes definidas pelos érgdos municipais no sentido de assegurar o desenvolvimento do Concelho
nas vertentes social, econdmica e cultural;
b) Obter indices crescentes de melhoria de prestacdo de servigcos as populacgdes;
c) Aproveitar de forma racional os recursos disponiveis;
d) Dignificar e valorizar os trabalhadores do Municipio.
Secgaol ll
Principios
Artigo 4.2
Principios gerais
Os servicos municipais regem-se pelos seguintes principios:
a) Respeito pela legalidade e pela igualdade de tratamento de todos os cidaddos e demais principios
constitucionais;
b) Respeito pelas decisdes dos drgaos autarquicos;
¢) Transparéncia e didlogo nas relagdes com os municipes;
d) Desenvolvimento de processos tendentes ao aumento de produtividade;

e) Desburocratizacdo, racionalidade e simplificacdo dos procedimentos administrativos;
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f) Responsabilizacdo dos dirigentes numa otica de progressiva descentralizacdo.

Artigo 5.2

Principios de gestdo

A gestdo municipal desenvolve-se no quadro juridico-legal aplicdvel a administracdo local, sendo que no
desempenho das suas atribuicdes, os servicos municipais funcionardo subordinados aos seguintes principios:
a) Planeamento;
b) Coordenacdo;
c) Descentralizacao;
d) Delegacdo.

Artigo 6.2

Principio de planeamento

1 — A acdo dos servicos municipais sera referenciada a planos globais ou setoriais, definidos pelos érgaos
autdrquicos municipais, em funcdo da necessidade de promover a melhoria das condi¢cdes de vida das
populacdes e o desenvolvimento econémico, social e cultural do Municipio.
2 — E funcdo de todos os servicos municipais colaborarem na elaboracdo e utilizacdo dos diferentes
instrumentos de planeamento e programacdo que, uma vez aprovados, se tornam vinculativos e deverdo ser
obrigatoriamente respeitados.
3 — Na elaborac¢do dos planos devem colaborar todos os servicos municipais, promovendo a recolha e registo
de toda a informacdo que permita encontrar as melhores solu¢des para atingir os objetivos com mais eficacia
e economia de recursos.
4 — Os servicos procedem ao efetivo acompanhamento da execucdo fisica e financeira do orgamento e plano
de atividades, elaborando periodicamente relatérios com o objetivo de possibilitar aos érgaos municipais a
tomada de medidas de reajustamento que se tornem necessarias.

Artigo 7.2

Principio de coordenagdo

1 — As atividades dos servicos municipais, especialmente aqueles que se referem a execucdo dos planos e
programas de atividades, serdo objeto de coordenacdo aos diferentes niveis.
2 — A coordenacdo inter-servicos devera ser assegurada de modo regular e sistematico, aos niveis da direcdo
politica quer em reunides de coordenacdo geral de servicos, quer no ambito da coordenacdo em grupo de
trabalho e que envolvam a a¢do conjugada dos diferentes servicos.
3 — A coordenacdo inter-setorial, no ambito de cada servico, devera ser preocupacao permanente, cabendo
as unidades, em colaboracdo com as chefias setoriais, realizar reunides de trabalho em que se discutam as

guestdes relativas a programacao, execugao e controlo de atividades.
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4 — Para efeitos de coordenacdo, os responsaveis pelos servicos deverdo dar conhecimento a administracao
das propostas e entendimento que em cada caso consideram necessarios, para a obtencdo de solucdes
integradoras que se harmonizem com os objetivos de caracter global ou setorial.

Artigo 8.2

Principio da descentralizagdo

Os servicos municipais deverdo, neste ambito, ter sempre como objetivos a aproximacdo dos servicos as
populacdes respetivas, podendo propor, por indicacdo expressa da administracdo, medidas conducentes a essa
aproximacao, através da delegacdo de competéncias da Camara Municipal na Junta de Freguesia.

Artigo 9.2

Principio da delegagao

1 — Nos servicos municipais, a delegacdo de competéncias sera utilizada como instrumento de
desburocratizacdo, racionalizacdo, eficiéncia e celeridade administrativas.
2 — O Presidente da Camara Municipal pode delegar nos dirigentes dos servicos a assinatura da
correspondéncia e de documentos de mero expediente, ficando esses dirigentes responsabilizados pela
adequacao dos termos desses documentos aos despachos e orientacdes que estiverem na sua origem.
3 — O Presidente da Camara Municipal serd coadjuvado pelos Vereadores no exercicio da sua competéncia,
podendo incumbi-los de tarefas especificas.
4 — Poderd, ainda, o Presidente da Camara Municipal delegar ou subdelegar nos Vereadores o exercicio da
sua competéncia prépria ou delegada, devendo os Vereadores prestar-lhe informacdo detalhada sobre o
desempenho das tarefas de que tenham sido incumbidos ou sobre o exercicio das competéncias que neles
tenham sido delegadas ou subdelegadas.

Artigo 10.2

Dever de informagdo

1 — Os funcionarios tém o dever de conhecer as decisdes e delibera¢des tomadas pelos drgdaos do Municipio
nos assuntos referentes as competéncias das unidades organicas em que se integram.
2 — Aos titulares dos cargos de direcdo compete instituir as formas mais adequadas de divulgar as deliberacdes
e decisGes dos drgdos do Municipio.

Artigo 11.2

Superintendéncia

1— A superintendéncia e a coordenacdo geral dos servicos municipais competem ao Presidente da Camara
Municipal, nos termos da legislacdo em vigor.
2 — Os Vereadores terdo nesta matéria os poderes que lhes forem delegados pelo Presidente da Camara

Municipal.
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CAPITULOII
DA ESTRUTURA ORGANICA
Seccao |
Modelo e composigdo da estrutura organica
Artigo 12.2
Modelo da estrutura organica

Para a prossecucdo das atribuicBes e competéncias cometidas a Camara Municipal, os servicos municipais
organizam-se segundo um modelo hierarquizado, constituido por uma estrutura organica flexivel, desenvolvida
nos termos do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 13.¢2

Composigdo da estrutura organica

A estrutura organica do Municipio de Alpiarca é composta pelos seguintes servicos:

1 — Unidades de Apoio aos Orgdos Autarguicos:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;
b) Gabinete de Apoio a Vereacdo;

c) Gabinete de Informatica;

d) Gabinete de Comunicacao;

e) Servico Municipal de Protecdo Civil.

2 — Unidades Organicas Flexiveis (3.2 grau), dirigidas por titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau:

a) Unidade Organica de Administracdo Geral, Apoio Juridico e Recursos Humanos;
b) Unidade Organica Financeira;
¢) Unidade Organica de Urbanismo, Obras Municipais, Ambiente e Servicos Urbanos;

3 — Unidades Organicas Flexiveis (4.2 grau), dirigida por titulares de cargos de direcdo intermédia de 4.2 grau:

a) Unidade Organica de Aprovisionamento e Contratacdo Publica;

b) Unidade Organica de Urbanismo, Servicos Técnicos e Fiscalizacdo;

¢) Unidade Orgénica de Educacéo;

d) Unidade Orgénica de Desporto;

e) Unidade Organica de Acdo Social, Saude, Veterinaria e Saude Publica;
f) Unidade Orgéanica de Cultura;

g) Unidade Organica de Turismo e Empreendedorismo.

4 — Subunidades Orgénicas, coordenadas por um coordenador técnico:

4.1 — No ambito da Unidade Organica de Administracdo Geral, Apoio Juridico e Recursos Humanos:
a) Subunidade Organica de Administracdo Geral,

4.2 — No ambito da Unidade Organica Financeira:
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a) Subunidade Orgénica de Tesouraria;
b) Subunidade Organica de Patrimonio.
4.3 — No ambito da Unidade Organica de Urbanismo, Obras Municipais, Ambiente e Servicos Urbanos:
a) Subunidade Organica de Obras Particulares.
4.4 — No ambito da Unidade Organica de Educacdo:
a) Subunidade de Servicos de Administracdo Escolar.
Secgaol ll
AtribuigOes e competéncias genéricas
Artigo 14.2
Atribui¢Ges e competéncias
O conjunto das atribuicGes e competéncias adiante descritas para cada servico municipal constituem o quadro
de referéncia da respetiva atividade, podendo, no entanto, ser ampliadas ou modificadas por deliberacdo do
executivo municipal, sob proposta do Presidente da Camara Municipal.
Artigo 15.2
Competéncias genéricas dos titulares dos cargos de diregdo intermédia de 3.2 grau
1 — S3o competéncias genéricas dos Dirigentes Intermédios de 3.2 Grau:
a) Coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade funcional, com uma missdo concretamente
definida, para a prossecucdo da qual se demonstra indispensavel a existéncia deste nivel de direcdo;
b) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido no seu nucleo organizacional e garantir o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;
c) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores em
fungBes publicas e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao
exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da
qualidade do servico a prestar;
d) Divulgar junto dos trabalhadores em funcGes publicas os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para cumprimento dos objetivos
do servico, de forma a garantir o empenho e a assunc¢ado de responsabilidades por parte dos trabalhadores em
funcdes publicas;
e) Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos trabalhadores em funcdes publicas, em funcdo dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucdo dos objetivos e no
espirito de equipa.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,

despacho ou determinag®es superiores.
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Artigo 16.2
Competéncias genéricas dos titulares dos cargos de dire¢do intermédia de 4.2 grau

1 — S3o competéncias genéricas dos Dirigentes Intermédios de 4.2 Grau:
a) Coordenar as atividades e gerir os recursos da unidade organica;
b) Proceder a avaliagdo dos trabalhadores em fungBes publicas que integram a unidade organica;
c) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido e garantir o cumprimento dos prazos adequados a
eficaz prestacdo do servico;
d) Divulgar junto dos trabalhadores em fun¢des publicas os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar pelo servico.
2 — Além das competéncias genéricas previstas no nimero anterior e das competéncias especificas, compete-
Ihes ainda exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdes superiores.

Artigo 17.2

Competéncias genéricas dos Coordenadores Técnicos

1 —S3o competéncias genéricas dos Coordenadores Técnicos:
a) Assegurar a direcdo da subunidade orgénica, por cujos resultados é responsdvel, a nivel técnico e
administrativo;
b) Programar e organizar o trabalho do pessoal que coordena, segundo orientac¢des e diretivas superiores;
c) Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, e que exijam um relativo
grau de autonomia e responsabilidade.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinag®es superiores.

Artigo 18.2

Competéncias genéricas dos Encarregados Operacionais

1 — S3o competéncias genéricas dos Encarregados Operacionais:
a) Assegurar a coordenacdo do servico, por cujos resultados é responsavel, a nivel operacional;
b) Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade;
c) Realizar tarefas de programacdo, organizacdo e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo.
2 — Para além das competéncias genéricas previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
funcBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,

deliberacdo, despacho ou determinac¢des superiores.
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SECCAO Il
Das Unidades de Apoio aos Orgdos Autarquicos
Artigo 19.2
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Gabinete de Apoio a Vereagdo
1 — Na dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal funciona o Gabinete de Apoio a Presidéncia.
2 — Na dependéncia direta dos Vereadores, a tempo inteiro ou a meio tempo, funciona o Gabinete de Apoio
a Vereacao.
3 — Aos Gabinetes referidos nos pontos anteriores compete prestar assessoria politica, técnica e
administrativa, genericamente:
a) Assegurar o desenvolvimento pratico das relac8es institucionais do Municipio com os dérgdos e estruturas
do poder central, com instituicdes publicas e privadas com atividade relevante no Concelho, assim como com
outros Municipios e associacdes de Municipios;
b) Prestar assessoria na area das relacdes internacionais, nomeadamente, promover, gerir e executar todas as
iniciativas no ambito dos protocolos de geminacado e de outras parcerias;
¢) Assegurar uma articulacdo funcional e de cooperacdo sistematica entre a Camara Municipal e a Junta de
Freguesia e, designadamente, entre os respetivos presidentes;
d) Recolher e tratar os elementos necessarios para a eficaz elaboracdo das propostas por estes subscritas;
e) Organizar e manter atualizado o arquivo setorial dos Gabinetes;
f) Assegurar a representacdo do Presidente da Camara Municipal e Vereadores nos atos que estes
determinarem;
g) Promover os contactos com a Assembleia Municipal,
h) Preparar e efetuar os contactos exteriores, organizar as agendas, marcando as reunides com entidades
externas e com os diversos responsaveis dos servicos municipais e assegurar a correspondéncia protocolar;
i) Coordenar a informacéo institucional a disponibilizar a comunicacado social;
j) Preparar a informacdo escrita do Presidente da Cadmara Municipal e Vereadores a submeter a Assembleia
Municipal,
k) Preparar os documentos a apresentar a Camara Municipal;
[) Assegurar as tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presidente da Camara Municipal e Vereadores;
m) Supervisionar e acompanhar as Grandes Op¢des do Plano do Municipio e respetivas revisdes, bem como o
relatdrio de atividades anuais e intercalares;
n) Assegurar as func®es protocolares nas cerimdnias e atos oficiais do Municipio;
o) Orientar as deslocac¢es oficiais dos eleitos locais e a rececdo e estada de convidados oficiais do Municipio;
p) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com

as descritas nas alineas anteriores;
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g) Colaborar na revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a gestdo da
transparéncia e conformidade;
r) Colaborar com o RCN (responsavel pelo Cumprimento Normativo) na elaboracdo, implementacdo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcado e Infracdes Conexas e na elaboracdo do relatério
anual sobre a execucdo do Plano.
Artigo 20.2

Gabinete de Informatica
1 - Ao Gabinete de Informatica compete, genericamente:
a) Gerir/administrar as solugGes instaladas — hardware, software e comunicacdes;
b) Promover a respetiva manutengdo e renovagao;
¢) Garantir o desempenho;
d) Assegurar a conformidade legal dos mesmos, no que ao licenciamento e aquisicdo de direitos de utilizagdo
diz respeito;
e) Propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de aquisicdo, mantendo um registo atualizado dos
equipamentos, sistemas, aplicacBes e respetivas imputacdes, das solucdes informaticas, telecomunicacgdes,
seguranca e videovigilancia, bem como outras solug¢des diretamente correlacionadas;
f) Planear, executar e acompanhar a implementacdo das solucdes descritas na alinea anterior;
g) No ambito dos projetos que envolvam execucdo de cariz tecnoldgico, ou em matéria de sistemas de
informacdo e comunicacdo do Municipio, pronunciar-se sobre a viabilidade da integracdo nos sistemas
informaticos e telecomunicag®es municipal e acompanhar as fases de implementagdo, no ambito das suas
competéncias, monitorizando o seu efetivo desenvolvimento, teste e implementacdo;
h) Estudar, propor e apoiar a tomada de decisdes no que respeita a estratégia no ambito do modelo légico e
fisico das bases de dados e plataformas tecnoldgicas, que garantam as premissas de modernizagdo, otimizacdo
e normalizacdo do funcionamento dos servicos municipais;
i) Proceder a administracdo das bases de dados, garantindo a sua manutencao e integridade;
j) Coordenar a utilizacdo racional dos recursos disponiveis nos sistemas informaticos e de comunicacées,
procedendo a rentabilizacdo dos programas e sistemas instalados, e elaborar instru¢cdes adequadas a utilizacdo
dos equipamentos e de aplicacdes informaticas;
k) Emitir parecer sobre todas as propostas de novas solucdes de hardware e software, apresentadas pelos
servicos, ao nivel da compatibilidade com os sistemas instalados/utilizados;
I} Elaborar, em colaboracdo com os servicos municipais, a programacdo anual das necessidades de meios

informaticos, comunicacdo e formacgado dos funcionarios;
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m) Assegurar a organizacdo e atualizacdo permanente e sistematica do arquivo dos programas e dados, de
forma a garantir a recuperacdo de todo o sistema informatico municipal em caso de destruicdo, mau
funcionamento ou avaria do mesmo;
n) Desenvolver e implementar normas e medidas de seguranca dos sistemas;
o) Definicdo e implementacdo de politicas de seguranca nos sistemas informaticos, nomeadamente politicas
de acessos, autenticacdo e partilha, assegurando a execucdo dos procedimentos destinados a permitirem a
adequada manutencdo e protecdo dos arquivos digitais e ficheiros do equipamento, qualquer que seja o seu
suporte;
p) Promover o planeamento e gestdo de conteldos (intranet e internet), gerindo as bases de dados e arquivos
digitais internos, que possam ser acessiveis aos municipes para consulta, sem prejuizo das competéncias de
normalizacdo e producdo associadas a outras unidades organicas;
q) Assegurar, em articulacdo com o Encarregado de Protecdo de Dados, o apoio técnico necessario ao
cumprimento do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD), nomeadamente no tratamento
automatizado de dados pessoais;
r) Implementar e monitorizar mecanismos proativos de ciberseguranca, incluindo detecdo de intrusdes,
gestdo de vulnerabilidades, resposta a incidentes e testes periddicos de seguranca;
s) Estudar e propor solugBes de transformacédo digital e desmaterializacdo de processos administrativos,
promovendo a modernizagdo dos servicos municipais;
t) Monitorizar continuamente o desempenho dos sistemas e infraestruturas informaticas, elaborando
relatorios periddicos sobre disponibilidade, falhas e utilizagdo.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo,
despacho ou determinagdes superiores.
Artigo 21.2

Gabinete de Comunicagdo
1 — Ao Gabinete de Comunicacdo compete, genericamente:
a) Coordenar a elaboracédo, publicacdo e distribuicdo de suportes de comunicacdo de variada tipologia sobre
as atividades periddicas do Municipio, em cooperacdo com os restantes servicos municipais, de modo a
motivar a participacdo dos cidadaos;
b) Garantir a divulgacdo de informacdo e o contacto regular e organizado com toda a comunicagado social;
c¢) Garantir todas as formas de publicidade e divulgacdo da atividade municipal;
d) Promover a imagem publica dos servicos municipais e do Concelho de Alpiarca;
e) Organizar a recolha e difusdo de noticias publicadas nos érgdos de comunicacdo social de ambito local e

nacional que tenham interesse para conhecimento dos drgdos e dos servicos do Municipio;
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f) Desenvolver acdes de comunicacdo interna, numa perspetiva de informacao, integracdo e motivacdo dos
trabalhadores municipais;
g) Assegurar a atualizacdo permanente da pagina eletréonica da Camara Municipal, introduzindo ainda novas
funcionalidades que beneficiem a acessibilidade dos utilizadores aos servicos prestados pelo Municipio;
h) Assegurar o registo fotografico dos eventos organizados pela autarquia e a manutencdo do respetivo arquivo
digital.
2 — Para além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhes ainda exercer as demais
fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinac¢des superiores.

Artigo 22.2

Servigo Municipal de Proteggo Civil

1 - O Servico Municipal de Protecao Civil funciona na dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal
e integra o Gabinete de Prevencdo e Planeamento, os Bombeiros Municipais, o Gabinete Técnico Florestal
Intermunicipal, o Apoio Administrativo e o Centro de Coordenacdo Operacional Municipal.
2 - As competéncias do SMPC encontram-se descritas no Regulamento do Servico Municipal de Protecdo Civil
do Municipio de Alpiarga, publicitado através do Edital n.2 57/2020.

SECGAO IV

DAS UNIDADES ORGANICAS
Sub-Secgdo |
Unidade Organica de Administragdo Geral, Apoio Juridico e Recursos Humanos
Artigo 23.2
Unidade Organica de Administragdo Geral, Apoio Juridico e Recursos Humanos

1 — A Unidade Organica de Administracdo Geral, Apoio Juridico e Recursos Humanos, tem como missdo
promover a transversalidade articulada dos diferentes servicos municipais, prestando o respetivo apoio técnico
e administrativo, de modo a garantir um servico eficaz, eficiente e de qualidade aos Municipes, visando a
consolidacdo de uma Administracdo acessivel, transparente, responsavel e participativa.
2 — A Unidade Organica de Administracdo Geral, Apoio Juridico e Recursos Humanos, a cargo de um Dirigente
de 3.2 Grau compete, genericamente:
a) Assegurar a execucado de todas as tarefas que se insiram nos dominios da administracdo geral, juridico e de
recursos humanos, de acordo com as disposicdes legais aplicdveis e critérios de boa gestdo;
b) Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo
de recursos;
c) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos do interesse dos municipes, quando ndo existam

subunidades organicas com essa finalidade;
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d) Dar apoio aos 6rgdos do Municipio;
e) Coordenar as a¢Oes necessarias para o desenrolar dos atos eleitorais e referendarios;
f) Monitorizar a conformidade da atividade do Municipio de Alpiarca com as exigéncias legais,
regulamentares, estatutdrias, éticas e de conduta que, a cada momento, Ihes sdo aplicaveis, no quadro do
ambiente de controlo e supervisdo institucional definido pelo normativo legal aplicavel aos Municipios;
g) Apoiar o Executivo Municipal na definicdo de politicas e orienta¢des gerais em matéria de risco de
conformidade e dos procedimentos necessarios ao exercicio do respetivo controlo, designadamente em
matérias de ética e conduta, prevencdo e gestdo de conflito de interesses, prevencdo do suborno, da
corrupcdo e da fraude;
h) Acompanhar e avaliar a adequacao e a eficcia das medidas e procedimentos adotados pelo Executivo
Municipal, com o objetivo de detetar qualquer risco de incumprimento de leis, regulamentos, regras de
conduta, boas praticas instituidas, principios éticos e deveres a que o Municipio se encontra sujeito, bem
como as medidas tomadas para corrigir eventuais deficiéncias no respetivo cumprimento;
i) Promover iniciativas que permitam que o Executivo Municipal atue de forma pré-ativa, eficiente e eficaz na
identificacdo e implementacao de medidas que possibilitem diminuir a exposicdo ao risco e antecipar a
ocorréncia de eventuais situacdes de fraude;
j) Colaborar com o Encarregado de Protecdo de Dados (EPD) do Municipio, assegurando o cumprimento do
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD);
k) Elaborar e manter atualizado o Sistema de Controlo Interno do Municipio.
3 — Para além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as demais
fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinac¢des superiores.
4 - Na dependéncia da Unidade Organica de Administracdo Geral, Apoio Juridico e Recursos Humanos funciona
a Subunidade Organica Administracdo Geral, o Gabinete Juridico e o Gabinete de Recursos Humanos.
Artigo 24.2

Subunidade Organica de Administragdo Geral
1 — A Subunidade Organica de Administracdo Geral, através dos servicos de Balcdo Unico de Atendimento,
Recec3o e Telefone, Servicos Gerais, Expediente, Apoio aos Orgdos do Municipio e Arquivo Municipal, compete
genericamente:

1.1 - Balcdo Unico de Atendimento

a) Atender o publico em todas as areas inerentes ao desenvolvimento das competéncias municipais, utilizando
as diversas plataformas eletrdnicas existentes para o efeito;
b) Promover a modernizagdo da prestacdo de servicos publicos, através do atendimento digital assistido, com

o objetivo de desburocratizar e simplificar procedimentos;
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¢) Apoiar os municipes no atendimento digital assistido, garantindo a correta utilizacdo dos meios informaticos
qgue tenham a sua disposicao;

d) Prestar todas as informacdes aos municipes;

e) Efetuar a rececdo de reclamacdes, sugestdes e opinides;

f) Proceder ao registo dos atendimentos telefénicos, resumindo o conteldo dos mesmos;

g) Assegurar a rececdo e entrega presencial da documentacdo dos diversos servicos do Municipio.

1.2 — Rececdo e Telefone

a) Assegurar a informacdo ao publico em geral, ndo sé nas dreas de intervencdo direta da Camara Municipal,
como igualmente noutras de cardcter mais amplo, mas que se revelem de interesse publico;

b) Assegurar a rececdo e encaminhamento dos Municipes que se dirigem ao Municipio;

c) Assegurar o contacto entre o0s servicos;

d) Assegurar o funcionamento da central telefdonica e respetivas comunicacdes, registando as chamadas
entradas e saidas.

1.3 — Servicos Gerais

a) Abrir e fechar as instalagdes dos Pacos do Municipio nos horarios estabelecidos;

b) Assegurar, manter e fornecer o material de escritério necessario aos servicos;

c) Distribuir e afixar, nos locais publicos para o efeito, avisos, editais e outras informacdes do Municipio;

d) Proceder a entrega de correspondéncia, via protocolo, de acordo com o solicitado pelo servico de
expediente;

e) Efetuar o levantamento e a expedicdo de toda a correspondéncia, nos hordrios determinados;

f) Executar outras tarefas solicitadas pelos varios servicos, relacionados com bancos, financas ou outros
organismos.

1.4 — Expediente

a) Executar as tarefas relativas a rececdo, classificacdo e registo informatico da correspondéncia recebida, bem
como a sua distribuicdo e reencaminhamento;

b) Realizar as tarefas relacionadas com a expedicdo da correspondéncia;

¢) Proceder ao encaminhamento do expediente para os diferentes servicos, de acordo com os despachos
proferidos;

d) Registar, enderecar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servico;

e) Distribuir e reencaminhar a correspondéncia e/ou comunicac¢des internas de acordo com as normas internas
definidas no ambito do tratamento e da circulacdo da documentacao;

f) Manter o arquivo organizado;

g) Efetuar pesquisas relativamente a documentacdo recebida ou expedida.

1.5 — Apoio aos Orgdos do Municipio
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a) Reunir a documentacdo que suporta a elaboracdo das ordens de trabalhos das reunides e sessdes dos
Orgdos Camara Municipal e Assembleia Municipal;

b) Elaborar as ordens de trabalho das reunides e sessdes dos Orgdos Camara Municipal e Assembleia Municipal,
preparando as respetivas convocatdérias, acompanhadas dos documentos necessdrios, de acordo com as
indicacdes transmitidas pelos presidentes dos respetivos érgdos;

c) Garantir a elaboracdo dos editais das reunies e sessdes dos Orgdos Camara Municipal e Assembleia
Municipal,

d) Garantir o apoio as reunides e elaborar as atas do Orgdo CaAmara Municipal;

e) Garantir o encaminhamento para os Servicos Municipais dos processos presentes as reunides e sessdes,
acompanhados das respetivas deliberacdes;

f) Difundir pelos servicos municipais e dar conhecimento as entidades externas do teor das deliberacGes
camararias que lhes dizem respeito;

g) Proceder, nos termos e prazos legais, a emissdo de certiddes de atas;

h) Executar as tarefas inerentes ao processo de instalacdo dos érgdos autarquicos.

1.6 — Arquivo Municipal

a) Proceder a organizacdo, descricdo arquivistica, protecdo e conservacdo dos fundos arquivisticos de acordo
com as normas existentes, bem como elaborar instrumentos de descri¢do arquivista tal como guias, catdlogos
e inventarios;

b) Orientar os servicos do Municipio no ambito do arquivo corrente, propondo a adocdo de medidas
adequadas para o seu melhor funcionamento;

c) Assegurar a gestdo do arquivo corrente necessario as atividades municipais e a articulacdo dos existentes
em cada unidade organica com o geral;

d) Proceder ao arquivamento, depois de registados, de todos os documentos, livros e processos que sejam
remetidos ao arquivo geral pelos diversos servicos do Municipio;

e) Adotar Planos de Arquivo;

f) Assegurar a gestdo e transferéncia da documentacdo dos diferentes servicos para o arquivo geral e arquivo
histérico, de acordo com o plano de classificacdo em vigor;

g) Assegurar a rececdo dos pedidos de informacédo e proceder a respetiva pesquisa;

h) Proceder a definicdo de procedimentos relativos a desmaterializacdo de suportes;

i) Proceder a definicdo de procedimentos e critérios relativos ao empréstimo, consulta e reproducdo de
documentacdo de acordo com o seu estado de conservacdo, e em conformidade com o disposto no
Regulamento do Servico de Arquivo Municipal de Alpiarca;

j) Colaborar com os servicos municipais na pesquisa de informacdo sempre que solicitada.

2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, aos servicos da Subunidade Organica de
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Administracdao Geral compete-lhes ainda exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes
que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacg&es superiores.
Artigo 25.2

Gabinete Juridico
1 — O Gabinete Juridico tem como missdo zelar pela legalidade da atuacdo do Municipio, prestando assessoria
juridica e acompanhamento sobre quaisquer assuntos, questdes ou processos de indole juridica, assim como
pugnar pela adequacdo e conformidade normativa dos procedimentos administrativos, competindo-lhe,
genericamente:
a) Assegurar os servicos juridicos de apoio ao executivo e aos diversos servigos que o solicitem;
b) Colaborar na elaboracdo de projetos de regulamentos municipais, normas e despachos internos;
c¢) Elaborar minutas de contratos a celebrar pela Camara Municipal de Alpiarca;
d) Emitir informacGes e pareces técnico-juridicos sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam
solicitados;
e) Apoiar o Municipio nas relagcbes com outras entidades;
f) Analisar e divulgar pelos membros do executivo municipal e pelos servicos a legislacdo publicada com
interesse para autarquia;
g) Promover a informacdo e o encaminhamento de queixas, reclamacdes ou exposi¢cdes de natureza juridica
ou administrativa formuladas por particulares;
h) Colaborar e acompanhar os processos sob a responsabilidade de assessoria juridica externa, sempre que
necessario;
i) Assegurar o controlo do cumprimento dos prazos de respostas as solicitacdes dos tribunais, autoridades
judicidrias ou outras entidades inspetoras e de tutela, sob a sua responsabilidade;
j) Elaborar e analisar contratos e outros acordos e protocolos em que a Camara Municipal de Alpiarca seja
parte ou tenha interesse, que Ihe sejam solicitados;
k) Preparar e acompanhar os servicos na obtencdo dos elementos necessarios a realizacdo de Hastas Publicas
e na celebracdo de escrituras publicas;
[) Assegurar a organizacdo e envio de processos para o Tribunal de Contas, quando lhe seja solicitado;
m) Acompanhar a tramitacdo dos procedimentos concursais;
n) Acompanhar a tramitacdo dos procedimentos disciplinares, ou proceder a instrucdo dos mesmos quando
para tal seja designado;
o) Obter, a solicitacdo da Camara Municipal, do seu Presidente ou dos Vereadores com competéncia delegada
ou subdelegada, os pareceres juridicos externos considerados necessarios;
p) Acompanhar e apoiar juridicamente os processos de contratacdo publica, nomeadamente empreitadas de

obras publicas e contratos de aquisicdo e locacdo de bens e de prestacdo de servigos;
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g) Assegurar a elaboracdo de informacdes sobre questdes juridicas suscitadas nos procedimentos de formacéo
e execucdo dos contratos publicos;

r) Coordenar e acompanhar a tramitacdo dos processos de contra-ordenacao;

s) Desenvolver as a¢Bes necessarias para a realizagdo dos atos eleitorais e/ou referendarios;

t) Rececionar e registar, autuando as participacdes ou autos de noticia de infrages em matéria contra-
ordenacional;

u) Executar os procedimentos e instruir os processos de contra-ordenacgdo, promovendo todas as diligéncias
necessarias com vista a tomada de decisdo, assegurando o direito de defesa e de recurso do arguido,
promovendo a audicdo de testemunhas quando indicadas;

v) Organizar os processos de contra-ordenacao, promover o seu registo e arquivo nos termos da lei;

w) Elaborar a proposta de decisdo no ambito do Processo de contra-ordenacdo para remeter ao Presidente da
Camara Municipal para tomada de decisao;

x) Preparar a decisdo nos termos definidos pelo Presidente da Camara Municipal;

y) Remeter ao Tribunal ou ao Ministério Publico, consoante o caso, 0s processos que sejam objeto de
recurso/impugnacdo ou que sejam destinados a execucdo por falta de pagamento;

z) Proceder a emissdo e registo das guias de recebimento;

aa) Extrair copias dos autos ou participacGes referentes a infragdes urbanisticas para instrucdo no respetivo
servico dos procedimentos necessarios com vista a reposicao da legalidade urbanistica, nos termos do Regime
Juridico de Urbanizacdo e Edificacdo (RJUE);

bb) Organizar o processo administrativo inerente a emissdo de certificados de registos de cidaddos da Unido
Europeia, em colaboracdo com o Servico de Estrangeiros e Fronteiras;

cc) Acompanhar o cumprimento da legislacdo no ambito do acesso a informagdo administrativa e ambiental
e de reutilizacdo dos documentos administrativos, assim como os principios gerais em matéria de dados
abertos;

dd) Colaborar na elaboracao e revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a
gestdo da transparéncia e conformidade;

ee) Assegurar o devido encaminhamento da comunicacdo de queixas, com a garantia de salvaguarda de
privacidade e direitos;

ff) Colaborar com o RCN (Responsavel pelo Cumprimento Normativo) na elaboracdo, implementacdo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcgdo e Infracdes Conexas e na elaboracdo do relatério
anual sobre a execucdo do Plano;

gg) Acompanhar e monitorizar o Cédigo de Conduta;

hh) Manter atualizados as normas e regulamentos.
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2 — Para além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhes ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinac¢des superiores.
Artigo 26.2

Gabinete de Recursos Humanos
1 - Ao Gabinete de Recursos Humanos compete genericamente:
a) Elaborar o mapa de pessoal, articulando o planeamento de recursos humanos com o planeamento das
atividades da Camara Municipal e com a elabora¢do da proposta de orcamento;
b) Gerir os processos de selecdo, recrutamento e contratacdo de pessoal, em funcdo das necessidades
identificadas e de acordo com os perfis funcionais estabelecidos;
¢) Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando cumprimento as decisGes tomadas;
d) Estruturar e implementar o processo de acolhimento de trabalhadores que minimize os custos de
aprendizagem e agilize as dinamicas de integracao;
e) Propor projetos de candidaturas a programas de financiamento publico, e coordenar a sua execucao fisica;
f) Efetivar a programacao e execucdo das necessidades de contratacdo de trabalhadores;
g) Processar e conferir os vencimentos e abonos, de acordo com a legislacdo em vigor;
h) Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatdrios e facultativos dos trabalhadores, incluindo os
relativos a entidades de protec¢do social;
i) Elaborar e enviar por via informdtica, mensalmente a Declaracdo Mensal de Remuneracdes;
j) Efetuar a atualizacdo permanente do registo de trabalhadores com acumulagdo de fungdes;
k) Gerir o processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores;
[) Gerir o processo de elaboragdo do mapa anual de férias, bem como a respetiva execucdo;
m) Elaborar informacdes tendo em vista suportar a tomada de decisao;
n) Elaborar o balanco social;
0) Garantir o apoio técnico e administrativo na implementacdo e manutencdo do SIADAP;
p) Assegurar a valorizacdo dos recursos humanos do Municipio promovendo o desenvolvimento das suas
competéncias e incrementando o seu potencial de desempenho, de acordo com a legislacdo aplicavel e as
politicas municipais;
q) Identificar as reais necessidades de formacdo através do feedback recolhido no quotidiano dos servicos, em
sede de avaliacdo de desempenho e através da aplicacdo de instrumentos especificos;
r) Elaborar o plano de formacao, incluindo a respetiva valorizacdo financeira, tendo em conta as necessidades
identificadas;

s) Elaborar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico;
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t) Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e profissionais, bem como, dos programas do
Instituto do Emprego e Formacdo Profissional, garantindo os contactos com as entidades externas e o
cumprimento de eventuais protocolos existentes;
u) Registar e lancar faltas, férias, trabalho extraordindrio, deslocacBes em servico, comparticipacdes por
doencga, acidentes em servico e de trabalho;
v) Gerir administrativamente o percurso profissional dos trabalhadores no Municipio, incluindo a elaboracgdo
de notas cadastrais, declaracdes ou certiddes relativas a situacdo juridico-profissional dos trabalhadores;
w) Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores bem como o respetivo cadastro;
x) Acompanhamento e apoio das atividades de Higiene, Salde e Seguranca no Trabalho realizadas por empresa
externa.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.
Sub-Secgdo Il
Unidade Organica Financeira
Artigo 27.2
Unidade Organica Financeira
1 — A Unidade Organica Financeira, tem como missdo promover a transversalidade articulada e auditoria dos
diferentes servicos municipais, prestando o respetivo apoio técnico, de modo a garantir a execuc¢do das linhas
estratégicas da gestdo financeira, econdmica e orcamental do Municipio e contribuir para a prestacdo de um
servico eficaz, eficiente e de qualidade aos Municipes, visando a consolidacdo de uma Administracdo acessivel,
transparente, responsavel e participativa.
2 — A Unidade Organica Financeira, a cargo de um Dirigente de 3.2 Grau compete genericamente:
a) Promover e zelar pela arrecadacdo das receitas do Municipio;
b) Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo
de recursos;
¢) Organizar a conta de geréncia e participar na elaboracdo do relatério, plano de atividades e orgcamento;
d) Elaborar e manter atualizado o Sistema de Controlo Interno;
e) Colaborar na revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a gestdo da
transparéncia e conformidade;
f) Colaborar com o RCN (responsavel pelo Cumprimento Normativo) na elaboracdo, implementacdo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcgdo e Infracdes Conexas e na elaboracdo do relatério

anual sobre a execucdo do Plano.
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3 — Para além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinacgdes superiores.
4 — Na dependéncia direta da Unidade Organica Financeira, funciona a Unidade Organica de
Aprovisionamento e Contratacdo Publica (4.2 grau) e as Subunidades Organicas de Tesouraria e Patriménio,
bem como o Gabinete de Contabilidade e o Gabinete de Taxas e Licencgas.
Artigo 28.2

Unidade Organica de Aprovisionamento e Contratagdo Publica
1 — Na dependéncia direta da Unidade Organica de Aprovisionamento e Contratagdo Publica, a cargo de um
Dirigente de 4.2 Grau funciona o Gabinete de Aprovisionamento e Contratacdo Publica, ao qual compete
genericamente:
1.1 — Aprovisionamento
a) Gerir os stocks em armazém, através da aplicacdo informatica (GES) e de acordo com a Norma de Controlo
Interno;
b) Elaboracdo do inventario no final do ano, bem como proceder as contagens fisica periddica por
amostragem;
c¢) Criar e manter atualizados os centros de custo de bens ou servicos no sistema informatico;
d) Lancar toda a documentacdo referente a custos de mdo-de-obra, maquinas e viaturas;
e) Lancar toda a faturacdo de material stock, bens, servicos, imobilizado e outros documentos;
f) Enviar a Contabilidade as faturas devidamente lancadas no GES ou OAD;
g) Elaborar relatérios sobre os servicos efetuados por administracdo direta, a apresentar na Assembleia
Municipal.
1.2 — Armazém:
a) Assegurar a gestdo dos bens depositados no armazém;
b) Proceder ao controlo e movimentacdo de todas as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos
Servigos;
c) Proceder a entrega de materiais existentes, mediante apresentacdo de requisicdo ou pedido devidamente
autorizado por quem tenha competéncia para o efeito;
d) Controlar as sobras de materiais, que ddo obrigatoriamente entrada em armazém, através da competente
guia de devolucdo;
e) Controlar a rece¢do dos bens, garantindo que os mesmos sejam acompanhados da respetiva guia e proceder
a conferéncia da mesma;

f) Garantir que apenas tenham acesso aos bens os trabalhadores afetos ao respetivo servigo.
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1.3 — Contratacdo Publica:
a) Assegurar a realizacdo dos procedimentos de contratacdo publica, em consonancia com os preceitos legais
aplicaveis, pautando-se por pressupostos de economia e eficacia;
b) Proceder as aquisicdes necessdrias para todos os servicos do Municipio, apds adequada instrucdo dos
procedimentos contratuais, incluindo a abertura de concursos, sob proposta e apreciacdo técnica das demais
unidades organicas, salvaguardando as articulagdes necessarias;
c) Procurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro dos requisitos de quantidade e qualidade
nos prazos previstos, devendo para o efeito efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo informacgdo
atualizada sobre os precos dos bens e servicos mais significativos;
d) Rececionar as faturas, anexar aos respetivos processos e submeté-las a conferéncia, em termos de
gualidade e quantidade, por parte do servico requisitante;
e) Proceder a manutencdo e arquivo dos processos e demais documentos que decorreram desta area,
nomeadamente, e cumprindo os prazos legais, remeter os mesmos para o Arquivo.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.
Artigo 29.2

Subunidade Orgéanica de Tesouraria
1 - A Subunidade Organica de Tesouraria, a cargo de um coordenador técnico, compete genericamente:
a) Proceder a cobranca e arrecadacao de receitas e tratar do respetivo documento de quitacdo;
b) Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizadas, apds verificacdo das normas legais e
regulamentares em vigor;
¢) Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou com o Vereador com competéncias delegadas
para o efeito, os valores depositados em instituicdes bancarias;
d) Efetuar, nas instituicdes bancarias, levantamentos, depdsitos e transferéncias de fundos;
e) Proceder ao depdsito das disponibilidades, em instituicdo bancaria, de forma a que o montante em cofre
ndo ultrapasse as necessidades diarias de tesouraria;
f) Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e instituicGes
bancérias;
g) Zelar pela seguranca de todos os valores e documentos em cofre;
h) Proceder ao controlo do movimento das contas em institui¢cdes bancarias;
i) Proceder a elaboragdo dos documentos didrios da tesouraria;
i) Transferir diariamente para a Contabilidade, a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, acompanhados

dos justificativos dos movimentos, para efeitos de conferéncia;
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k) Remeter ao arquivo geral, no fim do ano, os documentos e processos desnecessarios ao funcionamento. do
servicgo.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinag®es superiores.

Artigo 30.2

Subunidade Organica de Patrimdnio

1 — A Subunidade Organica de Patriménio, a cargo de um coordenador técnico, compete genericamente:
a) Colaborar na elaboracdo de normas no ambito da gestdo e controlo patrimonial e zelar pela sua posterior
atualizacdo e cumprimento;
b) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacdo que assegure o conhecimento de
todos os bens do Municipio e respetiva localizacao;
c) Proceder a identificacdo, codificacdo, classificacdo, registo, movimentacdo, inventdrio permanente e
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio;
d) Desenvolver, controlar e ou acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicdo, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens modveis e imodveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas
oficiais e demais legislacdo aplicavel,
e) Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricGes matriciais, bem como de todos os bens
moveis sujeitos a registo;
f) Classificar as faturas referentes a imobilizado;
g) Realizacdo de reconciliacdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos montantes
de aquisi¢cdes e das amortizagGes;
h) Promover o estabelecimento de sistemas de seguros adequados a realidade da autarquia e gerir a respetiva
carteira de seguros.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.

Artigo 31.2

Gabinete de Contabilidade

1 — Ao Gabinete de Contabilidade compete genericamente:
1.1 — Na area da Contabilidade Geral:
a) Execuc¢do dos documentos previsionais;
b) Executar ou participar na organizacdo dos processos inerentes a eficiente execucdo orcamental;

c) Proceder a classificacdo de documentos e ao respetivo registo;
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d) Garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente;

e) Emitir os documentos de receita e despesa, bem como os demais documentos que suportem os registos
contabilisticos;

f) Proceder diariamente a rececdo e conferéncia dos documentos de receita e despesa;

g) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesouraria com os didrios de receita e despesa;
h) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentacdo, compromisso, liquidagdo e
pagamento;

i) Organizar o processo administrativo de despesa;

j) Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva cabimentacdo;

k) Emitir requisicBes externas, correspondentes aos respetivos compromissos;

[) Proceder ao registo contabilistico das faturas recebidas;

m) Emitir ordens de pagamento apds a observancia das normas legais em vigor;

n) Submeter a autorizacdo superior os pagamentos;

o) Conferir e promover a regularizacdo de fundos de maneio, nos prazos legais;

p) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deverdo ser
entregues a outras entidades (ot’s);

g) Proceder a compilacao, classificacdo e lancamento dos documentos para efeitos de célculo do imposto sobre
o valor acrescentado;

r) Elaborar e enviar por via informatica, a declaracdo mensal ou trimestral do IVA;

s) Elaborar e enviar por via informatica, anualmente a declaragdo IES/DA referente ao resumo anual do IVA, do
Imposto de Selo e mapa recapitulativo de fornecedores;

t) Elaborar e enviar por via eletrdnica, dentro do prazo legal, todos os mapas com os elementos contabilisticos
ou financeiros, determinados por lei;

u) Elaborar anualmente, as declaracdes de retencdes na fonte, de IRS, para as entidades com retencdo nos
pagamentos;

v) Elaborar o expediente necessario para o levantamento de depdsitos de garantia e de caucdes, quando cesse
a necessidade de manutencao;

w) Elaborar as relacGes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitacdo;

x) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo das modificacGes aos documentos previsionais e sua
elaboracao;

y) Elaboracdo de informacdo financeira para a Assembleia Municipal,

z) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econdémico;

aa) Colaborar na elaboracgdo do relatério de gestdo, coligindo todos os elementos para esse fim;

bb) Elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas;
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cc) Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatérias por lei;
dd) Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes;
ee) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e de despesa;
ff) Assegurar o expediente e arquivo respetivo;
gg) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacao da receita;
hh) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacdo da despesa;
ii) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacdo de prestacdo de contas das geréncias
findas;
jj) Preparar e emitir dados estatisticos solicitados pelos diversos organismos.
1.2 — Na area da Contabilidade de Custos:
a) Criar a tabela de bens e servicos do Municipio, bem como a sua manutencao;
b) Parametrizar a tabela de mao-de-obra, deferindo e mantendo atualizado todos os funcionarios da autarquia
quanto ao seu tipo MOD, Motoristas, Outro;
c) Parametrizar a tabela de maquinas/viaturas do Municipio;
d) Parametrizar a tabela de custos de aplicacdo OAD com a contabilidade de custos;
e) Parametrizar os bens do Patriménio com a contabilidade de custos;
f) Lancamento dos custos diretos e saidas de armazém;
g) Lancamento de custos com o pessoal;
h) Lancamento dos custos de maquinas/viaturas;
i) Lancamento dos custos de amortizacdes;
j) Lancamento de outros custos;
k) Reparticdo e lancamento de custos indiretos;
l) Fecho dos meses e elaboracdo dos mapas relacionados com a contabilidade de custos;
m) Preenchimento de inquéritos e informac&es diversas relativo aos custos apurados.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.
Artigo 32.2

Gabinete de Taxas e Licengas
1 — Ao Gabinete de Taxas e Licengas compete genericamente:
a) Elaborar todo o expediente relacionado com as licencas e autorizacdes que lhe estdo cometidas,
designadamente elaboracdo de minutas, organizacdo de processos, preparac¢ado para decisdo e liquidagdo de

taxas;
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b) Conferir a receita proveniente da utilizacdo de varias infraestruturas e equipamentos municipais e emissao
da respetiva guia de pagamento/fatura, caso ndo exista posto emissor de receita, como € o caso da Biblioteca,
Casa dos Patudos — Museu de Alpiarca e Piscinas Municipais (inclui complexo desportivo);
¢) Instruir os processos e propor, de acordo com a legislacdo e o regulamento municipal em vigor, o
licenciamento de publicidade e ocupacdo da via publica, para fins comerciais e outros, exceto obras;
d) Organizar os processos respeitantes aos concursos para atribuicdo de licencgas de aluguer para transportes
ligeiros de passageiros, emitindo os respetivos alvaras e guias;
e) Preparar todo o processo administrativo para emissdo das licengas especiais de ruido;
f) Assegurar os procedimentos relativos ao licenciamento dos recintos de espetdculos e divertimentos
publicos, incluindo os itinerantes e improvisados, desde que ndo seja de comunicagdo no balcdo do
empreendedor;
g) Proceder a emissdo das guias de cobranca das rendas dos prédios e outros bens propriedade do
Municipio, bem como assegurar todas as movimentacdes proveniente dos legados, bem como elaboracao
dos respetivos orcamentos e prestacdo de contas;
h) Preparar todo o processo administrativo inerente aos horarios de funcionamento dos estabelecimentos;
i) Efetuar os registos, averbamentos e a elaboracdo de fichas e verbetes, bem como a recolha de todos os
elementos necessarios a concessdo de licencgas relacionadas com feiras e mercados, no ambito das suas
atribuicOes;
j) Emitir as guias de recebimento relativamente as transferéncias feitas através da aplicacdo da Edubox;
[) Emitir as faturas referentes aos diversos servigos que o Municipio presta aos particulares.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo,
despacho ou determinac¢des superiores.
Sub-Secgzo I
Artigo 33.2
Unidade Organica de Urbanismo, Obras Municipais, Ambiente e Servigos Urbanos
1 — A Unidade Organica de Urbanismo, Obras Municipais, Ambiente e Servicos Urbanos tem como missdo
desenvolver e executar as politicas municipais no que concerne ao planeamento e gestdo urbanistica do
territério, a recuperacdo e requalificacdo urbanistica e a habitacdo bem como promover a concecdo,
construcdo e manutencdo de edificios, equipamentos e infraestruturas municipais, com vista a melhoria da
gualidade de vida da populagdo, no que concerne ao ambiente e gestdo integrada do espaco publico.
2 — A Unidade Organica de Urbanismo, Obras Municipais, Ambiente e Servicos Urbanos, a cargo de um

Dirigente de 3.2 Grau, compete genericamente:
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a) Orientar, coordenar e promover os estudos e trabalhos de planeamento urbanistico e ordenamento do
territério municipal;
b) Promover a gestdo do Plano Diretor Municipal, nomeadamente, dos seus processos de alteracdo e de revisdo;
c) Assegurar o cumprimento dos Planos de Ordenamento do Territério em vigor;
d) Efetuar o acompanhamento do processo de delimitacdo de zonas sensiveis e mistas dentro do perimetro
urbano, no ambito dos mapas de ruido;
e) Orientar, coordenar e promover a atividade relacionada com a gestdo urbanistica, designadamente a
atividade licenciadora e fiscalizadora das operac¢des urbanisticas de iniciativa particular;
f) Assegurar a interligacdo, coordenacdo e fiscalizacdo técnica das atividades promovidas pelas empresas a
guem tenham sido adjudicadas, concessionadas ou transferidas obras ou servigos por parte da Camara;
g) Assegurar a interligacdo com as demais entidades que, pela sua natureza, tenham interferéncia direta neste
Servico;
h) Assegurar a execucdo de obras por administracdo direta;
i) Assegurar a criacdo, protecdo e gestdo de zonas verdes da responsabilidade do Municipio, bem como a
protecdo do ambiente;
j) Elaborar e organizar processos de candidaturas a Financiamentos Comunitarios e da Administracdo Central;
k) Colaborar na revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a gestdo da
transparéncia e conformidade;
I} Colaborar com o RCN (responsdvel pelo Cumprimento Normativo) na elaboracdo, implementagdo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas e na elaboracdo do relatério
anual sobre a execucdo do Plano.
3 - Na dependéncia direta da Unidade Orgéanica de Urbanismo, Obras Municipais, Ambiente e Servicos Urbanos
funciona a Unidade Organica de Urbanismo, Servicos Técnicos e de Fiscalizacdo.
4 — A Unidade Orgénica de Urbanismo, Obras Municipais, Ambiente e Servicos Urbanos integra, ainda, o
Gabinete de Obras Municipais, o Setor de Ambiente e o Setor de Servicos Urbanos.
Artigo 34.2

Unidade Organica de Urbanismo, Servigos Técnicos e Fiscalizagdo
1 — A Unidade Organica de Urbanismo, Servicos Técnicos e Fiscalizacdo tem como missdo desenvolver e
executar as politicas municipais, no que concerne ao planeamento e gestdo urbanistica do territdrio e a
recuperacao e requalificacdo urbanistica.
2 — A Unidade Organica de Urbanismo, Servicos Técnicos e Fiscalizac3o, a cargo de um Dirigente de 4.2 Grau,
compete genericamente:
a) Orientar, coordenar e promover os estudos e trabalhos de planeamento urbanistico e ordenamento do

territério municipal;
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b) Promover a gestdo do Plano Diretor Municipal, nomeadamente, dos seus processos de alteracdo e de revisdo;
¢) Assegurar o cumprimento dos Planos de Ordenamento do Territério em vigor;
d) Orientar, coordenar e promover a atividade relacionada com a gestdo urbanistica, designadamente a
atividade licenciadora e fiscalizadora das operac¢des urbanisticas de iniciativa particular;
e) Colaborar na revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a gestdo da
transparéncia e conformidade;
f) Colaborar com o RCN (responsavel pelo Cumprimento Normativo) na elaboracdo, implementacdo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgado e Infracdes Conexas e na elaboracdo do relatério
anual sobre a execucdo do Plano.
3 - Na dependéncia direta da Unidade Organica de Urbanismo, Servigos Técnicos e Fiscalizagdo funciona a
Subunidade Organica de Obras Particulares.
4 — A Unidade Organica de Urbanismo, Servicos Técnicos e Fiscalizacdo integra, ainda, o Gabinete Técnico e o
Gabinete de Fiscalizacdo.
Artigo 35.2

Subunidade Organica de Obras Particulares
1 - A Subunidade Organica de Obras Particulares, a cargo de um coordenador técnico, compete genericamente:
a) Colaborar com a Subunidade Organica de Administragcdo Geral, no ambito dos servigos prestados no Balcdo
Unico de Atendimento;
b) Proceder a rececdo de comunica¢des prévias, de pedidos de informacdo prévia, de licenciamento, de
certiddes diversas ou documentos para instrucdo dos mesmos e prestacdo de informacdo sobre os assuntos
da competéncia do servico, bem como de pedidos apresentados no dmbito dos direitos de informacdo e/ou
reclamacdo consignados no RJUE e no CPA;
c) Proceder a organizacdo dos processos de informacdo prévia, comunicagdo prévia, licenca, autorizacdo de
utilizacdo ou alteracdo, pedidos de certiddo e quaisquer outros pedidos apresentados no ambito do RIUE;
d) Proceder ao registo informatico e atualizacdo de dados sobre todos requerimentos, informacdes,
reclamacGes e tramitacdo dos processos;
e) Saneamento liminar dos pedidos, relativamente as questdes de ordem formal e/ou processual que obstem
ao conhecimento dos mesmos;
f) Movimentar os processos entre os diversos servicos que sobre eles tenham de se pronunciar;
g) Controlar os prazos fixados legalmente para decisdo sobre comunicag®es prévias, pedidos de licenca,
pedidos de autorizacdo, emissdo de pareceres, entrega de documentos, validade das licencas, entre outros;
h) Emitir titulos de licenca, respostas as comunicacBes prévias e respetivas prorrogacdes, licencas de ocupagdo
da via publica para efeito de obras de edificacdo;

i) Efetuar os procedimentos relativos a divulgacdo de processos sujeitos a discussao publica;
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j) Efetuar os pedidos de pareceres a entidades externas bem como todas as comunicacdes e notificacdes
exigidas por lei;
k) Proceder ao célculo das taxas e emissdo das respetivas guias de recebimento resultantes dos processos que
licencia;
l) Enquadrar os pedidos de comunicagdo respeitantes as obras isentas de controle prévio nos termos da lei;
m) Preparar e emitir dados estatisticos para o INE e de informacdes gerais para as Finangas, relativos a obras
licenciadas pela Camara Municipal;
n) Colaborar com a fiscalizagdo municipal e com outros servicos municipais, fornecendo-lhe informacdo sobre
0s processos da sua competéncia bem como dar o devido encaminhamento as informacgdes provenientes dos
servicos de fiscalizacdo;
o) Procedimento administrativo e técnico relativo ao Licenciamento Zero.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacdo,
despacho ou determinacgdes superiores.
Artigo 36.2

Gabinete Técnico

1 — Ao Gabinete Técnico compete genericamente:

1.1 — Servicos Técnicos:

a) Elaborar estudos e realizar projetos de arquitetura e especialidades de diversos tipos de obras, instalagdes
e equipamentos;

b) Executar desenhos cartograficos de espacos exteriores, zonas verdes, planos de enquadramento urbano e
paisagistico;

c) Executar amplia¢des e reduc¢des de desenhos;

d) Emitir pareceres sobre processos de licenciamento ou pedidos de viabilidade, referentes a loteamentos ou
obras sujeitas a controlo prévio no ambito do Regime Juridico de Urbanizacdo e Edificacdo;

e) Participar nas vistorias necessarias e informar os processos de reclamacéo;

f) Colaborar com os servicos administrativos no sentido de implementar os procedimentos necessarios para
cumprimento das normas técnicas e da legislacdo em vigor;

g) Apreciacdo técnica de todos os processos no ambito do Regime Juridico de Urbanizacdo e da Edificacdo.

1.2 — Cartografia e Sistemas de Informacdo Geografica (SIG):

a) Atualizar da cartografia existente, nomeadamente novos edificios, comércio, novas ruas, toponimia e n.2 de
policia;

b) Apoiar a elaboracdo da cartografia de risco para reformulacdo do Plano Municipal de Emergéncia;
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c) Efetuar o levantamento de campo no ambito da Sociedade de Reabilitacdo Urbana, assim como o tratamento
de dados e realizacdo de relatérios de diagnostico;
d) Manter atualizadas as cartas cadastrais;
e) Promover a constituicdo, manutencdo e atualizacdo das bases de informacdo do SIG Municipal, em
colaboragdo com os restantes servigos;
f) Definir em articulagdo com outros servicos, as areas tematicas prioritarias de aplicacdo do SIG;
g) Organizar, gerir e atualizar a informacdo geografica disponibilizada;
h) Contribuir com informacdo para o portal geografico do Municipio;
i) Apoiar na elaboracdo, alteracdo e revisdo dos varios planos municipais de ordenamento do territorio;
j) Atualizar os processos nas bases de dados.
1.3 — Topografia:
a) Execucgdo de levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracdo de plantas, planos, cartas e mapas
destinados a preparacdo e orientacdo de trabalhos de realizagdo nos Servicos Técnicos ou para outros fins;
b) Implantacdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcdes;
c) Prestar apoio aos servicos municipais em tudo o que esteja relacionado com topografia;
d) Piquetagem de arruamentos, levantamento de perfis longitudinais e transversais;
e) Proceder ao acompanhamento topografico das obras em curso;
f) Efetuar medicBes e delimitacBes de dreas de parcelas de terrenos a vender, ceder ou receber do Municipio;
g) Executar desenhos de plantas de implantacdo topografica de espagos exteriores.
2 — Para além das competéncias previstas no ndmero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinag®es superiores.
Artigo 37.2

Gabinete de Fiscalizagdo
1 — Ao Gabinete de Fiscalizagdo compete, genericamente:
a) Fiscalizar o cumprimento das normas legais, posturas, bem como dos regulamentos municipais;
b) Levantar autos sobre as infracGes detetadas no exercicio da atividade de fiscalizacdo, dando-lhes o
seguimento processual previsto legalmente, bem como propor e efetuar, sempre que necessario, a aplicacao
de medidas acessdrias, bem como o embargo de obras;
c) Fiscalizar todos os trabalhos executados na via publica;
d) Realizar relatdérios e notificagdes que sejam cometidas no ambito das suas funcdes;
e) Colaborar com o Gabinete Juridico, prestando informacdes e executando notificagdes ou outras a¢des que
superiormente |lhe sejam determinadas;

f) Informar o superior hierdrquico da atividade fiscalizadora realizada, assim como propor medidas tendentes
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a melhoria do servico;
g) Fiscalizar as feiras e mercado municipal, bem como a colocacdo de publicidade e a ocupacdo do espaco
publico na area do Concelho;
h) Proceder ao controlo regular, com a forte preocupacdo de acdo pedagdgica e preventiva nos diversos
dominios de utilizagdo, ocupagdo e uso do territdrio municipal, de forma a detetar situacles irregulares e evitar
a consumacao de infracdes;
i) Efetuar vistorias aos ramais de esgotos pluviais, no sentido de verificar se podem ser ligados ao coletor
publico;
j) Verificar o funcionamento das linhas de dgua do Concelho (dentro e fora do perimetro urbano);
k) Efetuar levantamentos periddicos sobre a situacdo da zona industrial, viaturas abandonadas na via publica,
habitac®es degradadas, sinalizacdao danificada, necessidade de reparacdes e beneficiacdes a efetuar na via
publica, terrenos particulares que carecam de limpeza;
) Elaborar informacGes sobre reclamacgdes, peticdes, sugestdes e criticas dos municipes;
m) Elaborar informacdes sobre pedidos de certiddo (toponimia, n.2s de policia, entre outros);
n) Efetuar registos das fiscalizacdes efetuadas nos respetivos Livros de Obra;
o) Acompanhar a execucdo de obras e loteamentos particulares, quer estejam ou ndo sujeitas ao regime de
controle prévio previsto no RJUE e no RMUE, nomeadamente, no que respeita a alinhamentos, cumprimento
do projeto aprovado, licencas emitidas e seus prazos de validade, avisando e participando as irregularidades
detetadas, notificando sempre os requerentes sobre todas as decisdes e comunica¢des no ambito do processo;
p) Verificar se as infraestruturas publicas danificadas durante a execu¢do foram repostas, apds conclusdo das
obras;
g) Informar, vistoriar e acompanhar todos os processos referentes a obras intimadas, peti¢des e reclamacgdes;
r) Fiscalizar preventivamente a drea territorial do Municipio por forca a impedir a construcdo e demoligdo
clandestinas;
s) Colaborar com o Servico de Patriménio sempre que necessario no ambito dos sinistros ocorridos no
dominio publico.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.
Artigo 38.2

Gabinete de Obras Municipais
1 — Ao Gabinete de Obras Municipais compete genericamente:
a) Preparar, organizar e superintender a constru¢dao, manutencdo e reparacdo de diversos tipos de obras,

instalacGes e equipamentos;
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b) Conceber e realizar planos de obras, estabelecer estimativas de custo e orcamento, planos de trabalho e
especificacdes, indicando tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;

c) Elaborar as pecas dos procedimentos necessarias ao lancamento de empreitadas;

d) Analisar autos de medicédo;

e) Elaborar autos de recec¢do provisdria e definitiva de obras;

f) Participar nas vistorias necessdrias e informar os processos de reclamacao;

g) Executar os projetos de construcgdo, conservacdo ou ampliacdo das obras que a Camara Municipal delibere
efetuar por administragdo direta;

h) Assegurar, sob controlo dos servicos respetivos, a existéncia de material necessario a execugdo das obras a
cargo da Camara Municipal, especialmente no que respeita a execugdo por administracdo direta;

i) Zelar pela conservacdo dos equipamentos a cargo do servico;

j) Colaborar com os servicos administrativos no sentido de implementar os procedimentos necessarios para
cumprimento das normas e da legislacdo em vigor;

k) Efetuar medicGes e estimativas orcamentais de projetos e obras publicas municipais;

[} Assegurar a analise e acompanhamento dos processos de concurso;

m) Emitir parecer sobre tudo quanto diga respeito ao acompanhamento da execucdo dos contratos de
prestacdo de servicos de elaboracdo de projetos de obras publicas;

n) Gerir, orientar tecnicamente e fiscalizar as obras municipais a realizar por empreitada, assegurando o
cumprimento do caderno de encargos e das condi¢des de higiene seguranga em obra;

o) Fiscalizar e assegurar o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis a promog¢do de empreitadas
de obras publicas;

p) Assegurar a elaboragdo de autos de medicdo dos trabalhos de obras publicas municipais e o
acompanhamento do cumprimento de prazos, assegurando a ligacdo com os empreiteiros e outros servigos
municipais;

qg) Articular com o servico competente as necessidades de apoio juridico no ambito dos processos cometidos
a unidade organica;

r) Colaborar com os servicos municipais na prestacdo de informacdo em todas as situacdes que se prendam
com a execucdo de obras por empreitada, designadamente faturacdo, reclamacdes, indemnizacdes,
trabalhos a mais e revisdes de precos;

s) Promover ou colaborar com outros servicos municipais na realizacdo de vistorias;

t) Rececionar e encaminhar as reclamacdes relativas aos Servicos Urbanos.

2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais func¢des,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,

despacho ou determinag®es superiores.
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Artigo 39.¢
Setor de Ambiente
1 — Ao Setor de Ambiente compete genericamente:

1.1 — Parques e Jardins:

a) Assegurar a manutencdo, conservacao e limpeza dos parques, jardins e outros espacos publicos;

b) Assegurar a arborizacdo de ruas, pracgas, jardins e demais logradouros publicos, organizando e mantendo
viveiros onde se preparem as mudas para essas arborizagdes;

c) Promover o combate as pragas e doencas vegetais nos espacos verdes;

d) Zelar pela preparacdo e manutencdo das plantas;

e) Assegurar a manutencdo e conservacao dos equipamentos utilizados no exercicio desta atividade;

f) Proceder a criteriosa distribuicdo de pessoal pelas diferentes zonas de intervencao;

g) Colaborar na protecdo de monumentos e zonas de recreio existentes em jardins e parques;

h) Assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e vias publicas.

1.2 - Higiene e Limpeza:

a) Executar os servicos de limpeza publica e proceder a distribuicdo e colocagdo nas vias publicas de
contentores de recolha de lixo, nos locais onde for determinado;

b) Coordenar, gerir e otimizar no ambito das suas competéncias, as equipas de trabalho afetas as areas de
recolha de residuos verdes e monos;

c) Determinar os itinerdrios de recolha de residuos e a sua organizacdo de acordo com os seguintes fatores:
capacidade de carga dos veiculos, nimero e fretes de descarga, tipologia da rede vidria, locais de deposicéo;
d) Zelar pela conservagao dos equipamentos e viaturas utilizados na execucdo das tarefas atribuidas;

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

f) Assegurar a varredura manual e mecanica dos passeios e arruamentos;

g) Proceder a lavagem de arruamentos, limpeza e desinfestacdo de sarjetas, sumidouros ou grelhas;

h) Assegurar a limpeza dos edificios e equipamentos municipais;

i) Assegurar o funcionamento, higiene e conservacdo dos sanitarios publicos;

j) Efetuar a erradicacdo de espécies vegetais infestantes e aplicacdo de monda quimica em passeios dos
perimetros urbanos do Concelho.

2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,

despacho ou determinag®es superiores.
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Artigo 40.2
Setor de Servigos Urbanos
1 — Ao Setor de Servicos Urbanos compete genericamente:

1.1 — Parque de Maquinas:

a) Manter organizado e operacional o parque automovel e de maquinas da Camara Municipal;

b) Fazer a gestdo econdmica e administrativa das viaturas e maquinas, registando nos respetivos cadastros os
elementos necessarios ao controlo da sua utilizacdo, manutencdo, afetacdo, consumo, seguros e outros e
propondo superiormente as medidas corretivas necessarias;

c¢) Controlar a mudanca de 6leos e a lubrificagdo de cada mdaquina e viatura, de forma a garantir a periodicidade
adequada;

d) Mandar elaborar as requisicGes dos combustiveis e lubrificantes indispensaveis ao funcionamento do
parque automovel, e elaborar mapas de controlo de consumo e quilometragem, por viatura e maquina;

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

f) Acompanhar o trabalho de recuperacdo, reparacdo e manutencdo das viaturas, maquinas e outros
equipamentos, de forma que os trabalhos nelas mandados executar se processem com a desejavel eficiéncia
de modo a ndo pbr em causa ou atrasar os servicos deles dependentes;

g) Executar quaisquer outras tarefas relacionadas com a gestdo e aproveitamento das maquinas e viaturas.
Municipais;

h) Proceder aos transportes solicitados pelos servicos assegurando a aplicacdo de regras e medidas de
seguranca;

i) Assegurar e promover o bom funcionamento dos transportes escolares, assegurando a aplicacdo de regras
e medidas de seguranca e 0 apoio e assisténcia em situa¢des de primeiros socorros;

j) Assegurar a correta manutencdo e limpeza das mdaquinas e viaturas responsabilizando-se pela oficina
mecanica;

k) Prestar toda a assisténcia as maquinas e viaturas municipais e preparar os veiculos para inspecdo nos
calendarios legais, assegurando a execucao de mapa de revisdes programadas;

[) Organizar e manter atualizado o cadastro de cada viatura;

m) Fazer cumprir o disposto no regulamento de transportes do Municipio.

1.2 — Rede Vidria e Sinalizacdo:

a) Assegurar todas as fases desde o planeamento referentes as infraestruturas vidrias, dos transportes, da
gestdo de trafego, da sinalizacdo e do estacionamento, tendo como base o conceito de mobilidade sustentavel;
b) Proceder a implementagdo e manutencdo da sinalizacdo rodoviaria, equipamentos de transito e placas
toponimicas;

c) Efetuar e manter atualizado o cadastro da rede vidria, da sinalizacdo e da toponimia;
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d) Realizar o levantamento, classificacdo e ordenamento da rede vidria municipal, com vista a adocdo de
adequados programas para a sua permanente manutenc¢do e conservagao;
e) Elaborar estudos, propor medidas e assegurar o ordenamento, circulacdo e estacionamento de veiculos na
area do Municipio;
f) Propor medidas no sentido de reforgar a autonomia de pessoas com mobilidade reduzida, designadamente
nos edificios municipais;
g) Assegurar o desenvolvimento da rede de sinalizacdo luminosa automatica de trafego.
2 — Para além das competéncias previstas no ndmero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinag®es superiores.
Sub-Secgdo IV
Unidade Organica de Educagao
Artigo 41.2
Unidade Organica de Educagao
1 — A Unidade Organica de Educac¢do tem em vista a melhoria das condi¢cdes de vida da populacdo, através do
desenvolvimento educativo.
2 — A Unidade Organica de Educac3o, a cargo de um dirigente intermédio de 4.2 grau, compete genericamente:
a) Dirigir os servicos respetivos em conformidade com as delibera¢gdes da Camara Municipal e decisGes do
Presidente da Camara Municipal e Vereadores com competéncia delegada;
b) Planear, organizar e controlar as atividades promovidas pela Unidade, dando cumprimento aos objetivos
tracados pela Camara Municipal;
c¢) Propor superiormente medidas de melhoria dos servicos;
d) Submeter a despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada os assuntos inerentes ao
Servigo;
e) Colaborar na revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a gestdo da
transparéncia e conformidade;
f) Colaborar com o RCN (responsavel pelo Cumprimento Normativo) na elaboracdo, implementacdo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infragcdes Conexas e na elaboracdo do relatério
anual sobre a execucdo do Plano.
3 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinag®es superiores.
4 — Na dependéncia direta da Unidade Organica de Educacdo, funciona a Subunidade Orgéanica de Servicos de

Administracdo Escolar, bem como a Rede Escolar.
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5 — A Unidade Orgéanica de Educacdo integra o Gabinete de Educacdo, a Subunidade de Servicos de
Administracdo Escolar e a Rede Escolar.
Artigo 42.2

Gabinete de Educagdo
1 — Ao Gabinete de Educacgdo, compete genericamente:
a) Assegurar o acompanhamento e a atualizacdo da Carta Educativa e promover a sua revisao;
b) Executar as agBes inerentes ao bom funcionamento dos estabelecimentos da rede publica de educacdo pré-
escolar e ensino basico do Municipio;
c) Gestdo do pessoal ndo docente das escolas bdsicas e da educacdo pré-escolar;
d) Efetuar o levantamento de necessidades de apetrechamento escolar, propor a aquisicdo ou a substituicdo
de equipamentos degradado acompanhando a sua aquisicdo e entrega nos estabelecimentos de ensino,
elaborando relatorios de intervencao;
e) Organizar e coordenar o funcionamento dos transportes escolares, conciliando os mesmos com as
orientacdes de encaminhamento pedagdgico definidas pelo Ministério da Educacdo, pelo Regulamento para
Atribuicdo dos Transportes Escolares e pelo Plano de Transportes Escolares;
f) Implementar, coordenar e criar mecanismos de controlo de todos os procedimentos administrativos
inerentes ao fornecimento de refeicdes no ensino do pré-escolar e 1.2 ciclo;
g) Garantir a Higiene e Seguranca Alimentar no servico de refeicGes nos estabelecimentos de ensino onde este
é disponibilizado;
h) Gestdo do fornecimento de refeicGes em refeitdrios escolares dos estabelecimentos de creche, de
educacdo pré-escolar, dos ensinos basico e secundario;
i) Implementar, coordenar e criar mecanismos de controlo de todos os procedimentos administrativos
inerentes prolongamento de horario nos estabelecimentos de ensino no pré-escolar e 12 ciclo;
j) Coordenar e operacionalizar as atividades de Componente de Apoio a Familia;
k) Assegurar a implementacdo das acGes no ambito da a¢do social escolar;
[) Apoiar a integracdo plena das criancas portadoras de limitacGes fisicas ou psiquicas que levem a existéncia
de necessidades educativas especiais, em cooperacdo com as entidades legalmente previstas para o efeito;
m) Garantir a execucdo, acompanhar e monitorizar as Atividades de Enriquecimento Curricular, em
colaboracdo com o Agrupamento de Escolas;
n) Prestar apoio a comunidade educativa, nomeadamente, através dos 6rgdos de gestdo dos estabelecimentos
de ensino, conselhos consultivos, associacGes de pais e encarregados de educacdo, em projetos e iniciativas
de cardcter educativo-pedagdgico;
o) Prestar apoio logistico e administrativo no Conselho Municipal de Educacdo, dando cumprimento a

legislacdo em vigor;
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p) Garantir a avaliacdo sistematica dos projetos integrados no Plano Anual de Atividades de forma a adequar a
acdo educativa a realidade municipal;
g) Assegurar a articulacdo das atividades de acdo educativa com outras de &mbito sociocultural e desportivo.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais func¢des,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,
despacho ou determinag®es superiores.
Artigo 43.°2

Subunidade Organica de Servigos de Administragdo Escolar
1 — A Subunidade de Servicos de Administracdo Escolar, a cargo de um Coordenador Técnico, compete
genericamente:
a) Afixar avisos de matricula e receber e tratar a documentacdo de matricula;
b) Receber requerimentos de mudanca de turma e anulagdo de matricula;
¢) Organizar os processos individuais dos alunos e arquivar nos mesmos toda a documentacdo a eles
respeitante;
d) Enviar correspondéncia dos diretores de turma para os encarregados de educacao;
e) Afixar avisos com as datas e as instrucles para exames e provas finais e receber e conferir a documentagéo
de inscricdo para exames;
f) Enviar dados para o juri nacional de exames nas datas exigidas pelas normas; e colaborar com o Secretariado
de Exames;
g) Atualizar os programas ENEB, ENES e PFEB;
h) Passar diplomas e certiddes de habilitacdo, de matricula e de frequéncia;
i) Exportacdo de dados para a MISI nos diversos periodos ao longo do ano letivo;
j) Manter atualizado todo o arquivo respeitante a area;
k) Receber toda a documentacdo para as candidaturas a subsidio escolar, e respetiva conta corrente de cada
aluno;
[) Controlar o mapa mensal de anélise financeira e registo na plataforma REVVASE;
m) Registar a entrada de mercadorias, de receitas e despesas e efetuar o balanco trimestral de mercadorias;
n) Receber e entregar manuais escolares e material escolar;
o) Abrir processos de acidentes, referentes a seguro escolar e verificar toda a documentacdo e registo
contabilistico;
p) Classificar, registar e digitalizar a correspondéncia recebida na aplicacdo informatica;
g) Classificar de forma criteriosa na contabilidade orcamental, patrimonial e analitica os documentos de

despesa;
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r) Elaborar, controlar e registar os processos de contratacdo publica, em conformidade legal com o C.C.P,, com
destino a aquisicdo de bens ou servicos;
s) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario;
t) Arrecadar e controlar todas as receitas cobradas no Estabelecimento de Ensino e as provenientes de débito
em cartdo que forem efetuadas na aplicacdo SIGE;
u) Proceder a todos os registos contabilisticos da receita no INOVAR CONTABILIDADE;
v) Importar e enviar para o Banco os vencimentos o ficheiro de vencimentos;
w) Instruir processos de apresentacdo de pessoal docente e ndo docente;
x) Organizar concursos, validacdo de candidaturas e emissdo dos contratos;
y) Controlar a assiduidade do Pessoal Docente e Ndo Docente e marcagdo das respetivas faltas;
z) Organizar os processos de acidente em servico.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.
Artigo 44.2
Rede Escolar
1 — A Rede Escolar, compete genericamente:
a) Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens durante o periodo de funcionamento
da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
b) Participar em ac¢des que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangas e jovens e favorecam um
crescimento saudavel;
c) Cooperar com os servicos especializados de apoio educativo;
d) Prestar apoio especifico a criancas e jovens portadores de deficiéncia;
e) Exercer tarefas no dominio de prestacdo de servicos de acdo social escolar;
f) Colaborar no despiste de situacGes de risco social, internas e externas, que ponham em causa o bem-estar
das criancas e jovens e da escola;
g) Cooperar nas atividades que visem a seguranca das criancas e jovens na escola;
h) Prestar apoio e assisténcia em situacdo de primeiros socorros;
i) Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola;
j) Providenciar a conservacgdo e boa utilizacdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico
necessario ao desenvolvimento do processo educativo;
k) Zelar pela conservagdo e higiene ambiental dos espacos e das instalagdes a sua responsabilidade, numa

perspetiva pedagdgica e civica.
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2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.
Sub-Secgdo V
Unidade Organica de Desporto
Artigo 45.¢

Unidade Organica de Desporto
1 — A Unidade Organica de Desporto tem em vista a melhoria das condi¢des de vida da populacdo, através do
desenvolvimento e gestdo de atividades no ambito desportivo e ludico.
2 — A Unidade Organica de Desporto, a cargo de um dirigente intermédio de 4.2 grau, compete genericamente:
a) Dirigir os servicos respetivos em conformidade com as deliberacdes da Cadmara Municipal e decisGes do
Presidente da Camara Municipal e Vereadores com competéncia delegada;
b) Planear, organizar e controlar as atividades promovidas pela Unidade, dando cumprimento aos objetivos
tracados pela Camara Municipal;
¢) Propor superiormente medidas de melhoria dos servicos;
d) Submeter a despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada os assuntos inerentes ao
servico;
e) Colaborar na revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a gestdo da
transparéncia e conformidade;
f) Colaborar com o RCN (responsavel pelo Cumprimento Normativo) na elaboracdo, implementacdo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcado e Infracdes Conexas e na elaboracdo do relatério
anual sobre a execucdo do Plano.
3 — Para além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinacgdes superiores.
4 — A Unidade Orgéanica de Desporto integra o Gabinete de Desporto e o Gabinete de Gestdo de
Infraestruturas Desportivas.

Artigo 46.2
Gabinete de Desporto

1 — Ao Gabinete de Desporto compete genericamente:
a) Assegurar as competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal do Desporto;
b) Proceder a realizacdo de levantamentos e estudos de diagndstico da situacdo desportiva no Concelho,

nomeadamente a monitorizacdo e atualizacdo da carta desportiva;
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c) Conceber, propor e implementar projetos de dinamizacdo desportiva, para todos os escalGes etarios da
populacdo;
d) Desenvolver e apoiar projetos que induzam o cidaddo a pratica de uma atividade fisica regular, numa
perspetiva de melhoria da salde, bem-estar e qualidade de vida;
e) Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas formas, com énfase na formacdo
desportiva de base e nos segmentos especiais;
f) Fomentar e apoiar a organizacdo de eventos e programas desportivos de interesse municipal;
g) Colaborar com as coletividades desportivas do Concelho na implementacdo de projetos de dinamizacdo
desportiva;
h) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigacGes decorrentes de contratos-programa, contratos de
desenvolvimento desportivo e acordos de colaboracao, celebrados com as entidades desportivas do Concelho;
i) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com
as descritas nas alineas anteriores.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.
Artigo 47.2

Gabinete de Gestdo de Infraestruturas Desportivas
1 — Ao Gabinete de Gestdo de Infraestruturas Desportivas compete genericamente:
a) Acompanhar a execucdo da rede de infraestruturas desportivas de interesse municipal,
b) Gerir as infraestruturas desportivas municipais e as destinadas a pratica de atividades lUdicas e de lazer, cuja
gestdo ndo esteja acometida a outras entidades;
¢) Garantir o atendimento, controlo de ingressos e cobranca nas infraestruturas desportivas municipais;
d) Garantir a vigilancia, limpeza, conservacdo e manutencao das infraestruturas desportivas municipais;
e) Garantir o controlo e tratamento da qualidade da agua das Piscinas Municipais, desighadamente a aplicagdo
de solugdes quimicas para tratamento da dgua a partir de andlises efetuadas, determinacao do PH da agua, do
cloro e da temperatura e execuc¢do das correcdes necessarias.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,

despacho ou determinagdes superiores.
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Subsecgdo VI
Unidade Organica de A¢do Social, Salde, Veterindria e Satide Publica
Artigo 48.2
Unidade Organica de Agdo Sacial, Saude, Veterindria e Salide Publica

1 — A Unidade Organica de Agdo Social, Saude e Saude Publica e Veterindria tem em vista a melhoria das
condicGes de vida da populagdo, através do planeamento e execugdo das politicas municipais, nos dominios
da solidariedade, acdo social, salde e saude publica e veterinaria.
2 — A Unidade Organica de Acdo Social, Salde e Salde Publica e Veterinaria, a cargo de um dirigente
intermédio de 4.2 grau, compete genericamente:
a) Dirigir os servicos respetivos em conformidade com as delibera¢cdes da Camara Municipal e decisGes do
Presidente da Camara Municipal e Vereadores com competéncia delegada;
b) Planear, organizar e controlar as atividades promovidas pela Unidade, dando cumprimento aos objetivos
tracados pela Camara Municipal;
¢) Propor superiormente medidas de melhoria dos servicos;
d) Submeter a despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada os assuntos inerentes ao
Servico;
e) Colaborar na revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a gestdo da
transparéncia e conformidade;
f) Colaborar com o RCN (responsavel pelo Cumprimento Normativo) na elaboracdo, implementacdo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas e na elaboracdo do relatério
anual sobre a execucdo do Plano.
3 — Para além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinacgdes superiores.
4 — A Unidade Organica de Acdo Social, Saude, Veterindria e Saude Publica, integra o Gabinete de Acao
Social e Saude, a Creche Municipal e o Gabinete de Veterinaria e Sadde Publica.

Artigo 49.2

Gabinete de Agdo Social e Satude

1 — Ao Gabinete de A¢do Social e Saude compete genericamente:
1.1. — No ambito da Acdo Social:
a) Colaborar/realizar diagndsticos sobre as caréncias sociais e de salide da comunidade, através de inquéritos
socioecondmicos, questiondrios ou outras metodologias consideradas convenientes para o estudo da situacdo
do Concelho e com base nos mesmos, propor a implementacdo de medidas e infraestruturas de a¢do social e

de saude adequadas a realidade do Concelho;
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b) Promover a articulacdo das atividades sociais realizadas no Municipio, designadamente, as dirigidas a
infancia, idosos e pessoas com deficiéncia;

c¢) Colaborar com instituicGes vocacionadas para o apoio social, através da realizacdo de projetos;

d) Operacionalizar os projetos promovidos pela autarquia na area da a¢do social e garantir a sua avaliacdo
sistematica, de modo a que sejam ajustados as necessidades dos municipes;

e) Atender os municipes que apresentem problemas sociais e estudar, encaminhar e promover o seu
tratamento;

f) Promover a¢des de apoio as familias;

g) Promover a atribuicdo de bolsas de estudo de iniciativa municipal,

h) Avaliar, acompanhar e encaminhar, ao nivel da psicologia, criancas, jovens e familias carenciadas;

i) Programar iniciativas que respondam aos problemas sécio-familiares ao nivel da ocupacdo dos tempos livres
das criancas e jovens do Concelho;

j) Assegurar a parceria e o funcionamento da Comissdo de Protecdo de Criancgas e Jovens;

k) Assegurar as competéncias municipais no ambito do Rendimento Social de Insercdo;

) Elaborar estudos sobre caréncias habitacionais do Concelho;

m) Divulgar programas e medidas sociais no ambito da habitacdo social;

n) Promover e coordenar a Rede Social;

o) Assegurar o Servico de Atendimento e Acompanhamento Social,

p) Elaborar as Cartas Sociais Municipais, incluindo o mapeamento de respostas existentes ao nivel dos
equipamentos sociais;

g) Assegurar a articulacdo entre as Cartas Sociais Municipais e as prioridades definidas ao nivel nacional e
regional;

r) Elaborar relatérios de diagndstico técnico e acompanhamento, bem como de atribuicdo de prestacdes
pecunidrias de caracter eventual em situacdes de caréncia econdmica e de risco social;

s) Celebrar e acompanhar os Contratos de Insercdo dos beneficidrios do rendimento social de insercdo;

t) Desenvolver programas nas areas de conforto habitacional para pessoas idosas, designadamente, em
articulacao com entidades publicas, instituicdes particulares de solidariedade social ou com as estruturas de
gestdo dos programas tematicos;

u) Coordenar a execucdo do Programa de Contratos Locais de Desenvolvimento Social — CLDS, em articulacdo
com os Conselho Local de Acdo Social;

v) Coordenar a execucdo de Projetos Piloto desenvolvidos no ambito social;

x) Emitir parecer, vinculativo quando desfavoravel, sobre a criacdo de servicos e equipamentos sociais com

apoios publicos.
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1.2 — No ambito da Saude:
a) Colaborar com os servicos de satde no diagndstico da situacdo sanitaria concelhia, bem como nas respetivas
campanhas de profilaxia, prevencdo e educacdo para a saude;
b) Participar no planeamento, gestdo e realizacdo de investimentos relativos a novas unidades de prestagdo de
cuidados de saude primarios, nomeadamente, na sua construcdo, equipamento e manutencao;
c) Gerir, manter e conservar outros equipamentos afetos aos cuidados de sadde primarios;
d) Gerir os trabalhadores inseridos na carreira de assistente operacional, das unidades funcionais dos
Agrupamentos de Centros de Saude (ACES) que integram o Servico Nacional de Saude (SNS);
e) Gerir os servicos de apoio logistico das unidades funcionais dos ACES que integram o SNS;
f) Desenvolver parcerias estratégicas no ambito dos programas de prevencdo da doenca, com especial
incidéncia na promocao de estilos de vida saudaveis e de envelhecimento ativo;
g) Definir uma Estratégia Municipal de Salde e elaborar documentos estratégicos, tais como o Plano Municipal
de Saude e o Plano de A¢do da Saude;
h) Promover e coordenar o Conselho Municipal de Saude.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinag®es superiores.
Artigo 50.2

Creche Municipal
1 — A Creche Municipal compete genericamente:
a) Coordenar a implementacdo e gestdo pedagdgica, técnica e administrativa da creche municipal;
b) Assegurar o cumprimento dos requisitos legais e normativos aplicaveis (como os definidos pela Seguranca
Social e legislacdo da infancia);
¢) Garantir condicGes para o desenvolvimento integral das criancas, promovendo o bem-estar fisico,
emocional, cognitivo e social;
d) Promover atividades pedagdgicas adaptadas a faixa etaria;
e) Gerir os processos de inscricdo, admissao e frequéncia das criancas;
f) Proceder a elaboracdo de orcamentos, controlo de custos e relatdrios de atividades da creche;
g) Assegurar a comunicacdo com a Seguranca Social, servicos de salde e outras entidades competentes;
h) Promover uma relacdo de proximidade com as familias, apoiando a parentalidade e fomentando a
participacdo dos pais no processo educativo;
i) Assegurar canais eficazes de comunicacdo com os encarregados de educacao;
j) Garantir o acesso equitativo ao servico, conforme critérios definidos no regulamento;

k) Assegurar respostas adaptadas a criancas com necessidades especificas.
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2 — Para além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinacgdes superiores.
Artigo 51.2
Gabinete de Veterinaria e Salide Publica
1 — Ao Gabinete de Saude Publica e Veterindria compete genericamente:
a) Executar os atos de profilaxia médica e sanitdria determinados em cada ano pelas Autoridades Sanitdrias
Veterindrias competentes, nomeadamente, a execu¢do das campanhas de vacinagdo anti-rdbica e de
identificacdo eletrdnica de canideos e felinos;
b) Realizar atos de profilaxia médica e sanitaria aos animais existentes na Reserva Natural do Cavalo Sorraia,
com a excec¢do dos equideos;
c¢) Avaliacdo e resolucdo de problemas de incomodidade e ou insalubridade provocadas por animais;
d) Gestdo do canil/gatil municipal;
e) Remocdo de animais mortos ou sinistrados da via publica, podendo ainda, quando solicitada para o efeito,
proceder a remocao de cdes ou gatos mortos em casa dos seus donos;
f) Captura e alojamento de animais vadios e errantes;
g) Promocdo da adoc¢do de animais de companhia;
h) Participacdo e colaboracdo na elaboracdo de programas de a¢des de sensibilizacdo em bem-estar animal;
i) Controlo oficial das condi¢cGes higio-sanitarias, de salde e de bem-estar, dos animais alojados;
j) Inspecdo higio-sanitdria aos estabelecimentos de transformacdo, armazenamento, confecdo e venda de
produtos alimentares de origem animal e emissdo dos respetivos pareceres técnicos, nos termos da legislacdo
vigente;
k) Participacdo e colaboracdo na elaboracdo de programas de ac¢des de sensibilizacdo na drea do setor
alimentar;
[) Controlo e fiscalizacdo sanitaria de feiras, mercados e exposicées.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.
Sub-Secgdo VI
Unidade Organica de Cultura
Artigo 52.2
Unidade Organica de Cultura
1 — A Unidade Organica de Cultura tem como missdo planear e executar as politicas municipais no dominio

da cultura, tendo em vista o desenvolvimento e enriquecimento da oferta cultural do Municipio
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2 — A Unidade Organica de Cultura, a cargo de um dirigente intermédio de 4.2 grau, compete genericamente:
a) Dirigir os servicos respetivos em conformidade com as deliberacdes da Cadmara Municipal e decisGes do
Presidente da Camara Municipal e Vereadores com competéncia delegada;
b) Planear, organizar e controlar as atividades promovidas pela Unidade, dando cumprimento aos objetivos
tracados pela Camara Municipal;
c¢) Propor superiormente medidas de melhoria dos servicos;
d) Submeter a despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada os assuntos inerentes ao
servico;
e) Exercer todas as func¢des que |he forem cometidas por lei, despacho ou deliberagdo;
f) Colaborar na revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a gestdo da
transparéncia e conformidade;
g) Colaborar com o RCN (responsavel pelo Cumprimento Normativo) na elaboracdo, implementacéo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infragcdes Conexas e na elaboracdo do relatério
anual sobre a execucdo do Plano.
3 — Para além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinag®es superiores.
4 — A Unidade Organica de Cultura integra o Gabinete de Cultura, a Casa dos Patudos — Museu de Alpiarca e
a Biblioteca Municipal.
Artigo 53.2

Gabinete de Cultura
1 — Ao Gabinete de Cultura compete, genericamente:
a) Promover a gestdo moderna e eficiente dos equipamentos e iniciativas culturais caracterizadas por uma
elevada participacdo social, por uma ponderada gestdao de recursos e por um planeamento a médio e longo
prazo;
b) Salvaguardar e registar a importancia da histéria da atividade humana ao longo do tempo para um
entendimento mais profundo da ocupacdo do territério do Municipio;
¢) Promover a participacdo e co-responsabilizacdo da comunidade no processo de defesa do patrimdnio
arquitetdnico, histérico, natural e cultural municipais;
d) Propor os termos e as modalidades de colaboragdo a desenvolver com a Junta de Freguesia e com o
movimento associativo popular numa perspetiva de complementaridade e de gestdo racional dos recursos
humanos, técnicos e financeiros;
e) Colaborar com os organismos regionais e nacionais no desenvolvimento de iniciativas de promocao

ambiental do Concelho;
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f) Propor e operacionalizar projetos de animacdo cultural na area do Municipio bem como atividades de
intercdmbio cultural com outros Municipios;
g) Promover a edicdo de publicacGes de interesse relevante relativas as areas da cultura;
h) Desenvolver uma politica ativa de promocao das atividades culturais do Municipio;
i) Promover atividades turistico-culturais dirigidas a populagdo do Municipio;
j) Elaborar e manter atualizado o ficheiro de grupos e associa¢des culturais e Concelho, auxiliando-os na
definicdo dos seus objetivos e acompanhando-os na sua concretizacdo;
k) Fomentar as artes tradicionais da regido, tais como: musica, teatro, atividades artesanais e outras formas de
cultura popular;
I} Assegurar as ligacBes, apoiar e propor a atribuicdo de subsidios as associa¢des e grupos que localmente
executam acdes de desenvolvimento cultural;
m) Gerir 0s espa¢os municipais destinados a manifesta¢des culturais.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.
Artigo 54.2

Casa dos Patudos - Museu de Alpiarga
1 — A Casa dos Patudos - Museu de Alpiarca, compete, genericamente:
a) Inventariar e propor a¢des de recuperacdo, conservagdo e promogao do patrimdénio cultural e histérico do
Concelho;
b) Estabelecer ligacGes com os organismos do Estado com competéncias nas areas da defesa e da conservacdo
do patrimonio histérico-cultural com vista ao estabelecimento de politicas para o seu desenvolvimento;
c) Promover e realizar a¢cdes que permitam aprofundar e divulgar, sob diversas formas, aspetos socioculturais
e histéricos do Municipio;
d) Identificar, registar, catalogar e classificar obras de arte, documentos, facultando o acesso publico aos bens
culturais do Municipio, nas condicées definidas pela Camara Municipal de Alpiarca;
e) Conservar as pecas existentes na Casa dos Patudos — Museu de Alpiarca;
f) Propor normas de organizacdo e funcionamento do Museu.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo,

despacho ou determinag®es superiores.
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Artigo 55.¢

Biblioteca Municipal
1 - A Biblioteca Municipal compete genericamente:
a) Realizar todo um conjunto de iniciativas que incentivem a frequéncia das instalagGes da Biblioteca por
criangas, jovens, adultos e idosos;
b) Cooperagdo com outras Bibliotecas e com as Redes de Bibliotecas, a nivel regional e nacional,
nomeadamente com a Rede Intermunicipal de Bibliotecas da Leziria do Tejo e Rede Nacional de Bibliotecas
Publicas;
c¢) Coordenacdo do servico de Apoio as Bibliotecas Escolares — SABE e cooperacdo em rede com as Bibliotecas
Escolares do Concelho;
d) Trabalhar em rede com organizacOes e instituicdes do Concelho tendentes a fomentar as mais diversas
iniciativas de interesse para a comunidade;
e) Facultar o acesso as fontes de informacdo quaisquer que seja o seu suporte ou origem;
f) Promover a literacia através do livro e da leitura, da utilizacdo dos novos suportes de informacao,
incentivando a aprendizagem ao longo da vida;
g) Facilitar o acesso as novas tecnologias da informacdo e comunicacdo, promovendo as literacias e a inclusdo
digital,
h) Promover a atualizacdo permanente da sua colecdo, de acordo com as recomendacg@es internacionais, de
forma a evitar o rapido envelhecimento da mesma e, simultaneamente, ir ao encontro das necessidades dos
utilizadores;
i) Zelar pela organizacdo atempada dos documentos qualquer que seja o seu suporte, tangiveis ou ndo tangiveis,
de modo a possibilitar uma recuperacdo rapida da informacao solicitada pelos utilizadores;
j) Incentivar a realizagcdo de atividades relacionadas com a promocdo do livro e da leitura;
k) Dinamizar atividades relacionadas com as novas tecnologias, nomeadamente acdes de formacao dirigidas a
comunidade, de modo a promover as literacias e inclusdo digital;
[) Promover exposicdes, coldquios, conferéncias e acdes de formacdo para os mais diversos sectores
de atividade do Concelho
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,

despacho ou determinacgdes superiores.
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Sub-Secgdo Vi
Unidade Organica de Turismo e Empreendedorismo
Artigo 56.2
Unidade Organica de Turismo e Empreendedorismo

1 — A Unidade Organica de Turismo e Empreendedorismo tem como missdo a interagdo com os agentes
econdmicos, investidores e municipes em geral, bem como o planeamento e execu¢do das politicas municipais
no dominio do turismo, tendo em vista o desenvolvimento e enriquecimento da oferta turistica existente no
Municipio.
2 — A Unidade Organica de Turismo e Empreendedorismo, a cargo de um dirigente intermédio de 4.2 grau,
compete genericamente:
a) Dirigir os servicos respetivos em conformidade com as deliberacdes da Cadmara Municipal e decisGes do
Presidente da Camara Municipal e Vereadores com competéncia delegada;
b) Planear, organizar e controlar as atividades promovidas pela Unidade, dando cumprimento aos objetivos
tracados pela Camara Municipal;
¢) Propor superiormente medidas de melhoria dos servicos;
d) Submeter a despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada os assuntos inerentes ao
servico;
e) Exercer todas as func¢des que |he forem cometidas por lei, despacho ou deliberagdo;
f) Colaborar na revisdo dos manuais de procedimentos e respetivos documentos de apoio a gestdo da
transparéncia e conformidade;
g) Colaborar com o RCN (responsavel pelo Cumprimento Normativo) na elaboragdo, implementacdo e
monitorizacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas e na elaboracdo do relatério
anual sobre a execucdo do Plano.
3 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinacgdes superiores.

Artigo 57.2

Gabinete de Turismo e Empreendedorismo

1 — Ao Gabinete de Turismo e Empreendedorismo, compete, genericamente:
a) Contribuir para o desenvolvimento turistico do Municipio, tanto pela promocdo do patrimdénio natural,
histérico e cultural, pela oferta de atividades e objetos culturais de qualidade, como pela divulgacdo e vivéncia
das manifestac@es locais da cultura portuguesa;

b) Assegurar a divulgacdo do patrimonio cultural e paisagem de interesse patrimonial na perspetiva turistica;
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¢) Participar na definicdo das politicas de turismo que digam respeito ao Concelho, prosseguidas pelos
organismos ou instituicdes envolvidas;
d) Promover, em geral, atividades de interesse turistico;
e) Gerir o Posto de Turismo e promover a gestdo turistica do Parque de Campismo Municipal;
f) Assegurar a articulagdo com a Entidade Regional de Turismo e demais entidades relacionadas com a
atividade turistica;
g) Assegurar o didlogo e a coordenacdo entre o Municipio e os agentes de animacao turistica, designadamente
as coletividades locais que asseguram a promogao e organizacdo de eventos de reconhecido interesse para o
turismo;
h) Elaborar planos de animacdo turistica e assegurar a sua execugao;
i) Dinamizar parcerias com o tecido empresarial do Concelho com vista ao incremento do desenvolvimento
econdémico e da empregabilidade;
j) Partilhar informacdo e conhecimento com empresas, docentes, investigadores e outras entidades com
espirito empreendedor em atividades conducentes a criacdo de valor para o Concelho.
2 — Para além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacao,
despacho ou determinag®es superiores.
Artigo 58.2

Reserva do Cavalo Sorraia e Paul da Goucha
1 — A Reserva do Cavalo Sorraia, compete, genericamente:
i) Gerir a Reserva do Cavalo do Sorraia, organizando e coordenando as atividades e utilizacdo do espaco;
j) Gerir os recursos humanos e patrimonio afetos a este espaco e elaborar relatérios do funcionamento do
mesmo;
k) Propor normas de organizacdo e funcionamento da Reserva Natural do Cavalo do Sorraia;
[) Gerir as visitas ao Paul da Goucha, que dispde de trés observatérios de aves, um centro de interpretacédo,
zona de merendas, placas informativas e uma rede de caminhos e trilhos.
2 — Para além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento,

deliberacdo, despacho ou determinacdes superiores.
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CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 59.¢
Organograma dos Servigos

O organograma que representa a estrutura organica dos Servicos da Camara Municipal de Alpiarca, consta do
anexo | deste Regulamento.

Artigo 60.2

Alteragdo e ajustamento de atribui¢Ges e competéncias

As atribuicBes, competéncias e responsabilidades dos diversos servicos da presente estrutura organica, e
consequentemente dos seus dirigentes e chefias, poderdo ser alteradas ou ajustadas pelo érgdo competente,
sempre que razdes de eficdcia assim o justifiqguem, designadamente, para cumprimento dos planos, prévia e
anual ou plurianualmente aprovados.

Artigo 61.2

Duvidas e omissdes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo do presente Regulamento serdo resolvidas por
deliberacdo da Camara Municipal.

Artigo 62.2

Entrada em vigor e norma revogatoria

1 — O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo no Orgdo Deliberativo do
Municipio.
2 — Com a entrada em vigor do presente Regulamento de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Alpiarca,

ficam revogadas todas as disposicBes anteriores sobre estas matérias.

PAG. 49



0S 'Ovd

souewny sosin35Y 3p 313uKgeD)|
og3ezI|euIS 2 BUBIA 203y
seumbeyy ap anbieg nf 333uiqeD)
soueqin SO3AIAS 3p J013S i
fedpngy exaonaig enang 13 9p 3jau1qen) fedpuny oAby m
apres 3 U113 3p 215UIgED)| g
P i I} iy seapiodsag ezadwr] 3 suBiy 221jg0d 0g3eenuc) odnuniy op sogaip soe ojedy|
eipnag ep e esieid]y 3p nasni - seininisselu| 3p onneanp3 oty eyesdndol supier 3 sanbieg wazewy Swaipad
ipungy sypai)!
> e1e1105.0p ojene) op 253U sopmzd sop use ooy 2 ogis30 3p 2uiged i P o | e S
owsuopapuaaidwy) 50033 SO3MISS enjgng ogieijuo) 2| 3u0j3R] @ pgIanay|
2 owsling 3p aj3uIGeD ojusweLoIsIACI
Binyjn) ap Aj3uiqes|  IPNeS 3 [EHOS 0E3Y 2P MBuigeD oyi0dsag ap a33ugeD og5eInp3 9p 319uIGED conbay ajauiqep| ZEARINN 5100 2P 213uiges L A iy oy ey O L R
i
@ g
s
S
A — FY== {525 osensInLPY Z 8
1210253 OR3ENSIUIIDY 3P sodag w m
.
3
o &
WINEnd 3a0%s delie
OWSIHOTIANITHNI i R A NI T OYIVZNYISH 3 SODINIAL wINENd OYIVLVEINGD =a
ik 30 YIINYSHO 30YaIND %005 0¥¥ 30 ¥IINYDHO 30vaINA 30 ¥IINYDEO IA¥aINN SDNLEEIONSNp it ol
30 VIINYSHO 3a¥aINN ¢ e i ¥ Y 30 ¥JINYDYO0 3a¥aIND 30 ¥OINYDHO 3aVaINn 2w
¥ v ¥ ¥ £3
2
g
H
5
. SONVIINH e =
SONVAHN SO3IABIS 3 TINTTNY SIVAIDINNIN 5058034 3 JIARNT CI0dY Ban
SYHE0 'OWSINYEEN 30 YIINYSHO 3avaiN RO LN 220 g VY 3D OFIVHISININGY gag
30 ¥IINYSHO 3A¥INN an
w
i

(edpiunyy (euonEIRdQ CEYRUSRIONY 3P 0L,
cARERSIIWPY Clody,

[ednunuLj [e1521014 031U32 ] 13ges)|
siedpiunpy solRqWog

OjuBWEeBUe|d 3 0E3UANALY 3P 31BUIGED)

TIAID O¥IIL0Ud 30 TVdIDINNIN OJIAYIS 7

7 OYIVIINNWOD ILINIBYD 7

7 VOLLYWHOLNI 313NIgVD 7

so3inbJeIny sogRi0 soe olody ap sepepIun

O¥Iv3HIA VIDONJQISIHd

¥ 0104V 30 A3NIFVD ¥ Ol0dV 30 313MIEYD

S3HOAVIHIA J1N3qIsIHd

edieid|y ap oidpiunyy op sodinieg sop eweidouesip
I OX3aNVY

\ /
v94VId1V 30 OIdJDINNIA Od SOIAYIS SO0 OYIVZINYOHO 3a OLNIAYINDIY VOuvidlv

VIYVIdTV 3d OIdIDINNIN 30 OIdJJINNIN

BN Y )



MUNICIPIO pe

ALPIARCA




