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REGULAMENTO DE ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS
Preambulo

O Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro, estabeleceu um novo enquadramento juridico da organizagdo
dos servigos das Autarquias Locais. A descentralizagdo de atribui¢cdes, em diversos dominios, para as Autarquias
Locais, pressupde uma organizacdo dos servicos autarquicos eficaz e célere para possibilitar uma melhor
resposta as solicitagGes.

O novo Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais que se propde visa adequar a organica da Camara
Municipal de Vidigueira ao contexto actual, bem como dotd-la de condi¢des para o cumprimento adequado do
seu amplo leque de atribui¢Ges, permitindo-lhe prestar servicos de qualidade e assegurar o bem-estar da
populagdo do concelho. Assim, o novo Regulamento ira fazer face a varios aspectos organicos e contribuir para
uma melhor resposta aos cidaddos cumprindo o grande designio que é servir o publico.

Pretende-se, por conseguinte, conceber um modelo de funcionamento e repartigdo de competéncias que supere
os estrangulamentos diagnosticados e apetreche a instituicdao para responder com zelo, solicitude e eficiéncia ao
catdlogo de atribuigcdes que perfazem o seu ambito de intervengdo.

O presente Regulamento é elaborado nos termos do disposto no artigo 241.2 da Constituicdo da Republica
Portuguesa, da alinea n) do n.2 2 do artigo 53.2 e da alinea a) do n.2 6 do artigo 64.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de
Setembro, com a redacg¢do dada pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de
Outubro.

REGULAMENTO DE ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Ambito e aplicagio

O presente Regulamento define os objectivos, a organizacdo e os niveis de actuagdo dos servigos da Camara
Municipal de Vidigueira, bem como os principios que os regem e o respectivo funcionamento.

Artigo 2.2
Atribui¢Oes

A Camara Municipal da Vidigueira e seus servigos prosseguem, nos termos e pelas formas previstas na lei, fins de
interesse publico municipal, tendo como objectivo primeiro das suas actividades a melhoria das condi¢des gerais
de vida (das actividades, do trabalho, do bem-estar) da populagdo do concelho.

Artigo 3.2
Objectivos

No desempenho das suas atribui¢des, os servigcos municipais devem prosseguir os seguintes objectivos:

a) Realizacdo plena, oportuna e eficiente das ac¢des e tarefas definidas pelos 6rgdos municipais, no sentido do
desenvolvimento socioecondmico do concelho, designadamente as constantes dos planos de investimento e
planos de actividades;

b) Promover a obtengdo de indices crescentes de melhoria na prestacdo de servigos as populagdes, respondendo
de forma eficaz as suas necessidades e aspiragGes;

c¢) Gerir com eficiéncia, de acordo com uma gestdo racionalizada e moderna, os recursos disponiveis, tendo em
vista a obtengdo do seu maximo aproveitamento;
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d) Promover a participagdo organizada dos cidadaos e dos agentes socioecondmicos do municipio nos processos
de tomada de decisdo;

e) Promover a dignificagdo e valorizagdo profissional e civica dos trabalhadores municipais;

f) Desburocratizar e modernizar os servigos técnico-administrativos e acelerar os processos de decisdo.

Artigo 4.2
Principios

Nos termos do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro, a organizagdo, a estrutura e o
funcionamento dos servicos municipais orientam-se pelos principios da unidade e eficdcia da acg¢do, da
aproximacgdo dos servigos aos cidaddos, da desburocratizacdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na
afectacdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia da
participacdo dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a actividade
administrativa e acolhidos no Cddigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 5.2
Superintendéncia

A superintendéncia e coordenagdo dos servicos municipais, sem prejuizo da faculdade de delega¢do de poderes
nesta matéria, competem ao Presidente da Camara Municipal, nos termos e para os efeitos previstos na
legislacdo em vigor.

Artigo 6.2
Colaboragao entre servigos

No exercicio das suas competéncias, os servicos municipais deverdo assegurar mutuamente a colaboragao que
em cada caso se mostre necessdria que lhes seja superiormente determinada, desenvolvendo a sua actividade
tendo em atencdo os principios da polivaléncia e multidisciplinaridade, com compatibilizagdo constante entre as
accBes a que cada qual competir executar.

Artigo 7.2
Competéncia dos chefes de divisao

Sem prejuizo das atribuicdes legalmente previstas, compete aos chefes de divisao:

a) Assegurar a direccdo do pessoal da divisdo;

b) Organizar e promover o controlo de execugdo das actividades da divisdo;

c) Garantir a execucdo das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do presidente ou dos vereadores
com competéncia delegada;

d) Colaborar na elaboragdo de diferentes instrumentos de planeamento, programagdo, orgamentagdo e de
gestdo da actividade da divisdo;

e) Zelar pela correcta e atempada execu¢do das atribuigBes respectivas, estudando e propondo as medidas
organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e qualidade do servigo;

f) Preparar documentacdo orientadora ou regulamentar de actuagdes em matérias relacionadas com a divisdo;

g) Assegurar a circulacdo de informagdo entre os servicos, de modo a contribuir para o bom funcionamento dos
mesmos;

h) Apresentar os relatdrios de actividade da divisdo, sempre que ordenado superiormente;

i) Elaborar a proposta do plano plurianual de investimento e orgamento, no ambito da divisdo, quando solicitado
superiormente;

j) Preparar o expediente e as informagGes necessdrias para a resolugdo dos érgdos municipais competentes e
despachos do presidente da Camara Municipal ou vereadores com competéncia delegada;

[) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgdos autarquicos e participar nas reuniGes de
trabalho para que sejam convocados;

m) Assegurar a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos relativos as atribui¢gdes da divisdo;

n) Garantir a resposta atempada a solicitagdes em termos de informagdo aos érgaos do Municipio, assegurando
fiabilidade da mesma;
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0) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢cGes legais e regulamentares sobre matérias das respectivas competéncias;
p) Assegurar a existéncia de um arquivo dos documentos relevantes para a Divisdo devidamente organizado;

q) Definir os objectivos de actuagdo da unidade organica que dirige, tendo em conta as orientagdes e os
objectivos gerais estabelecidos e garantir a sua execugdo;

r) Orientar, controlar, avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes de si, com vista a execugdo
dos planos de acgdo e a prossecucgdo dos objectivos definidos;

s) Dirigir, garantindo a coordenagdo das actividades, a qualidade técnica da prestagdo dos servicos na sua
dependéncia e o cumprimento da resposta dentro dos prazos;

t) Coordenar a elaboragdo da proposta dos documentos de gestdo previsionais da divisado;

u) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos e tecnolégicos afectos a sua unidade organica, optimizando
os meios e adoptando medidas que permitam eliminar rotinas, simplificar e acelerar processos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos;

v) Propor superiormente medidas conducentes a melhoria do funcionamento da divisdo, quer ao nivel da gestao
dos recursos humanos, quer ao nivel dos meios materiais e procedimentais.

Artigo 8.2
Competéncia dos coordenadores técnicos

Sem prejuizo das atribui¢des legalmente previstas, compete aos coordenadores técnicos:

a) Dirigir e orientar o pessoal da sec¢do a seu cargo, manter a ordem e a disciplina do servico e do pessoal
respectivo;

b) Executar, fazer executar e orientar o servico a seu cargo, de maneira que todo ele tenha andamento e se
realize nos prazos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias;

c) Apresentar ao chefe de divisdo as sugestBes que julgar convenientes, no sentido de um melhor
aperfeicoamento do servigo a seu cargo e da sua articulagdo com os restantes servicos municipais;

d) Fornecer as outras secgGes informagBes e esclarecimentos que necessitem para o bom andamento dos
Servigos;

e) Propor ao chefe de divisdo o prolongamento do horario normal de trabalho, sempre que se verifiquem casos
de urgente necessidade ou de acumulagdo de trabalho que ndo possa ser executado dentro do hordrio normal;

f) Informar, regularmente, o chefe de divisdo sobre o andamento dos servi¢os da sua secg¢do;

g) Resolver as duvidas, em matéria de servigo, apresentadas pelos trabalhadores da sua secgdo, expondo -as ao
chefe de divisdo, quando ndo encontre solugdo aceitdvel ou necessite de orientagao;

h) Elaborar pareceres e informag&es sobre assuntos de competéncia da secgdo;

i) Zelar pelas instala¢des, materiais e equipamentos adstritos a sec¢do;

j) Assistir e participar nas reunides de trabalho para que for convocado;

[) Cumprir e fazer cumprir as disposicGes legais e regulamentares relativas as atribui¢cdes da sec¢do;

m) Cumprir e fazer cumprir a aplicacdo dos procedimentos e regulamentos internos de gestdo;

n) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superiormente solicitadas, ou que forem
decorréncia légica do normal desempenho das suas fungdes;

o) Definir os objectivos de actuagdo da unidade organica que dirige, tendo em conta as orientagBes e os
objectivos gerais estabelecidos e garantir a sua execucdo;

p) Orientar, controlar, avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes de si, com vista a execugdo
dos planos de acgdo e a prossecucdo dos objectivos definidos;

g) Resolver as duvidas, em matéria de servico, apresentadas pelos funcionarios da sua sec¢do expondo-as ao
chefe de divisdo, quando necessite de orientacdo;

r) Fornecer ao chefe de divisdo, nos primeiros dias de cada més os elementos de gestdo, referentes ao més
anterior, de interesse para os relatérios de execuc¢do das actividades a cargo da secgao.
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CAPITULO Il
ESTRUTURA, ORGANIZACAO E COMPETENCIAS DOS SERVICOS MUNICIPAIS

Seccao |
Modelo organizativo e competéncias comuns

Artigo 9.2
Modelo organizativo, unidade organica, subunidades organicas e gabinetes de apoio

1 - Os servigos da autarquia organizam-se internamente de acordo com o modelo de estrutura hierarquizada
representado no organograma constante do anexo I, que compreende uma unidade organica flexivel e vinte e
uma subunidades organicas flexiveis.

2 - A estrutura flexivel dos servigos é composta pela unidade organica de Administragdo Municipal (UOAM).

3 - Encontram-se na dependéncia da unidade organica de Administracdo Municipal (UOAM) as seguintes
subunidades organicas:

a) Administrativa;

b) Contabilidade;

c) Tesouraria;

d) Recursos Humanos;

e) Acgdo Social, Saude e Habitacgdo;
f) Ambiente;

g) Obras Municipais;

h) Obras Particulares;

i) Gestdo Energética Municipal;

j) Cultura e Espagos Culturais;

I) Turismo, Museus e Patrimdnio;
m) Desporto, Juventude e Tempos Livres;
n) Grafismo e Imagem;

o) Educacgdo e Ensino;

p) Biblioteca e Arquivo.

4 - Encontram-se na dependéncia directa do Presidente da Camara Municipal ou de Vereador com competéncia
delegada os seguintes Gabinetes de Apoio:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);

b) Gabinete de Informacdes e Relagdes Publicas (GIRP);

c) Gabinete Municipal de Proteccdo Civil e Florestal (GMPCF);
d) Gabinete Juridico e de Execugdes Fiscais (GJEF);

e) Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econédmico (GADE);
f) Gabinete de Informatica (GINF).

Artigo 10.2
Competéncias comuns

Constituem competéncias comuns as diferentes Unidade e Subunidades Organicas, bem como aos gabinetes de
apoio:

a) Assegurar a concretizagdo das politicas municipais definidas para as respectivas areas de actividade;

b) Elaborar e submeter a aprovacdo da Camara Municipal, pela via hierarquica, as propostas que forem julgadas
necessarias ao correcto exercicio da respectiva actividade e assegurar a sua execu¢do, bem como a dos
despachos do Presidente da Camara e dos Vereadores com competéncia delegada ou subdelegada;

c) Elaborar, no ambito dos assuntos do respectivo servico, as propostas de deliberacdo e de despachos,
devidamente fundamentadas de facto e de direito;

d) Assegurar a execuc¢do das deliberagdes de Camara e dos despachos do Presidente, nas areas dos respectivos
Servigos;
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e) Colaborar na elaboragdo e no controlo de execugdo dos Planos plurianuais e anuais e dos Orgamentos
municipais e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do sistema de gestao municipal;

f) Programar a actuagdo dos servigos em consonancia com as Opgbes do Plano e elaborar periodicamente os
correspondentes Relatdrios de Actividade;

g) Coordenar a actividade desenvolvida por cada um dos servigos e assegurar a correcta execugdo das tarefas,
dentro dos prazos determinados;

h) Gerir racionalmente os recursos humanos, técnicos e patrimoniais afectados;

i) Promover a valorizagdo dos respectivos recursos humanos com base na formagdo profissional continua, na
participacdo e na disciplina laboral;

j) Promover o desenvolvimento tecnolégico e a continua adopg¢do de medidas de natureza técnica e
administrativa tendentes a simplificar e racionalizar métodos e processos de trabalho;

[) Colaborar no processo de aprovisionamento municipal ao nivel do planeamento, da apreciagdo de propostas
de fornecimento e da defini¢cdo de critérios e parametros;

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

n) Cada unidade organica organizara e mantera actualizada uma colectanea de toda a legislacdo, regulamentos,
circulares, instrugdes e despachos para consulta dos respectivos trabalhadores que tém de proceder a aplicagdo
de tais preceitos;

0) Assegurar a informacgdo necessaria entre os servigos, com vista ao seu bom funcionamento;

p) Manter uma pratica permanente de articulagdo com os demais servigos.

g) Além das competéncias previstas nas alineas anteriores, bem como as definidas em especifico para cada
subunidade organica, compete-lhes ainda exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que
Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Secgao Il
Unidade Organica e Subunidades Organicas

Artigo 11.2
Unidade Organica de Administragao Municipal (UOAM)

A Unidade Organica de Administracdo Municipal, chefiada por um dirigente intermédio de 2.2 grau, dependente
do presidente da Camara Municipal, ou no todo ou em parte de vereador com competéncia delegada, incumbe
prestar apoio técnico-administrativo instrumental as actividades desenvolvidas pelos restantes 6rgdos do
municipio, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da Administracdo Geral, de acordo com
as disposicGes gerais aplicaveis e critérios de boa gestdo;

b) Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional;

c) Coordenar, orientar e apoiar as actividades desenvolvidas pelas subunidades organicas compreende;

d) Assegurar a execuc¢do de todas as tarefas de apoio instrumental a administragdo dos recursos humanos,
financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposi¢Oes legais aplicaveis e segundo critérios de boa gestao;

e) Promover zelar pela arrecadagdo das receitas do municipio;

f) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional a racionalizagdo de
recursos;

g) Assegurar a execucdo das tarefas inerentes a recepgdo, classificacdo, expedicdo e arquivo de todo o
expediente que |he respeita;

h) Zelar pelo atendimento do publico e pela organizagdo e pela sequéncia dos processos administrativos do
interesse dos municipes;

i) Dar apoio aos érgaos e restantes servigos do municipio;

j) Zelar pela gestdo e manutencdo das suas instalacdes;

[) Participar na elaboracdo do orcamento e da conta de geréncia, em colaboragdo com as restantes unidades e
subunidades organicas;

m) Organizar e manter organizado o cadastro e inventario dos bens e imdveis do municipio e promover todos os
registos;

n) Dirigir e coordenar as unidades e subunidades organicas afectas ou a afectar a divisao;
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0) Assegurar o bom funcionamento da administragdo financeira e patrimonial, com critérios de racionalidade e
eficacia, zelando pela execugdo financeira do orgamento no estrito cumprimento das normas da contabilidade
publica, bem como colaborar na preparagdo do orgamento e no relatério de gestao;

p) Acompanhar o desenvolvimento das aplicagGes informaticas que digam respeito ao dominio contabilistico e
financeiro, bem como garantir a sua eficacia e manutengdo;

q) Organizar os processos e remessa a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas dos empréstimos que seja
necessario contrair, bem como os que se refiram as respectivas amortizagcdes, mantendo permanentemente
actualizado o plano de tesouraria municipal assim como o conhecimento em cada momento da capacidade de
endividamento;

r) Em especial incumbe a Unidade Organica de Administragdo Municipal o estudo para proposta de medidas ou
orientagdes que visem o aumento da receita, a contengdo e a eficacia na execugdo da despesa e as analises de
ordem técnica que fundamentem em termos legais e financeiros, as decisdes relativas a operagdes de crédito,
bem como coordenar a organizagdo das varias sec¢Ges e servigos que integram a Divisdo;

s) Elaborar regularmente indicadores de gestdo financeira;

t) Colaborar na elaboragdo de estudos com vista a fixacdo de taxas e precos da competéncia do municipio;

u) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as consideragGes técnicas, dos principios
e regras contabilisticas.

v) Assegurar o expediente relativo a preparagdo e elaboragdo de actos e contratos em que a Camara Municipal
for outorgante;

x) Exercer as fung¢Oes de Notariado Privativo.

Artigo 12.2
Subunidades Organicas

Encontram-se na dependéncia da unidade organica de Administracdo Municipal (UOAM) as subunidades
organicas constantes nos artigos seguintes.

Artigo 13.2
Administrativa

Compete a subunidade organica Administrativa:

a) Superintender e assegurar o servico de expediente, executando as tarefas administrativas inerentes a
recepcdo, classificacdo, distribuicdo e expediente de correspondéncia e outros documentos que lhe dizem
respeito;

b) Superintender e assegurar o servico de telefone, estabelecendo ligagBes telefénicas para o exterior,
transmitindo aos telefones internos chamadas recebidas, e prestando informacdes telefénicas, dentro do seu
ambito;

c) Recepcionar e enviar faxes;

d) Assegurar a conservacdo do material a sua guarda e participar as avarias aos respectivos operadores;

e) Prestar a devida colaboragdo na realiza¢do de eleicGes;

f) Atender o publico, assegurando a recep¢do de requerimentos e reclamacgbes e, quando for caso disso,
encaminha-los para os servigos adequados;

g) Prestar informag&es, em colaboragdo com os competentes servigos;

h) Zelar pela gestdo e manutengdo das suas instalagGes, bem como superintender o pessoal auxiliar que tiver a
seu cargo;

i) Superintender e assegurar os servicos de reprografia, de economato e de limpeza;

j) Assegurar a leitura e recolha de elementos tarifarios dos consumos de dgua, bem como promover a cobranga
do valor dos consumos e das taxas;

I) Proceder ao registo dos consumidores de dgua, bem como elaborar e manter actualizado o ficheiro respectivo.
m) Assegurar a emissao de licengas e alvaras da competéncia do municipio, promovendo as diligéncias para tal
necessarias junto de outros servigos da Camara ou de outras entidades publicas;

n) Receber taxas e demais receitas a cobrar pelo municipio, bem como emitir as correspondentes guias de
receita;

o) Conferir mapas de cobranca das taxas e tarifas dos bens de utilizagcdo publica, bem como emitir e receber as
respectivas guias de receita;
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p) Passar guias de cobranca de rendas de propriedades e outros créditos municipais;
q) Prestar apoio administrativo ao servi¢o de cemitérios, designadamente organizando e mantendo actualizados
0s registos respectivos.

Artigo 14.2
Contabilidade

1 - Compete a subunidade organica de Contabilidade, na drea contabilistica:

a) Promover a contabilizagdo e registo de todas as receitas e despesas do municipio, de acordo com as normas
legais vigentes;

b) Recolher todos os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento e as suas revisGes e alteragdes;

c) Elaborar os documentos de prestagdo de contas e manter devidamente organizado todo o arquivo e
documentagdo relativos as contas de geréncia de anos anteriores;

d) Fornecer todos os elementos necessarios a elaboragdo das op¢des do plano e do relatério de actividades;

e) Coordenar e controlar toda a gestdo financeira da Cdmara Municipal;

f) Controlar os processos relativos a execugdo orcamental;

g) Estabelecer e manter estatisticas financeiras necessarias a um efectivo controlo de gestdo;

h) Processar e registar as ordens de pagamento e emitir os respectivos cheques;

i) Organizar os processos relativos a empréstimos que seja necessario contrair, assegurando uma informagao
permanente e actualizada da capacidade de endividamento do municipio;

j) Elaborar e conferir as contas correntes com instituigdes de crédito;

[) Elaborar e manter constantemente actualizadas as contas correntes de terceiros (empreiteiros, fornecedores,
entre outros);

m) Escriturar os documentos obrigatdrios relativos ao servico, em conformidade com as normas legais vigentes;
n) Conferir diariamente o resumo do diario de tesouraria, submetendo-o em seguida a visto do Presidente da
Camara.

2 - Compete a subunidade organica de Contabilidade, na area do aprovisionamento:

a) Recolher dos servigos a informagdo necessdria para a elaboragdo atempada de um plano de
aprovisionamento, de acordo com as previsGes das opg¢des do plano;

b) Elaborar todos os processos relativos a aquisicées de bens e servicos para o municipio, de acordo com as
normas legais em vigor;

c) Organizar, acompanhar e instruir todos os processos de concurso para aquisicdo de bens e servicos;

d) Efectuar consultas e receber propostas de fornecedores e proceder a sua anélise para apreciagdo superior;

e) Proceder as aquisi¢des, devidamente autorizadas dos bens e servicos de que o municipio necessite;

f) Controlar os prazos de entrega das encomendas;

g) Certificar-se de que as encomendas efectuadas sdo entregues nos armazéns do municipio.

3 - Compete a subunidade organica de Contabilidade, na area do patrimdnio, inventario e cadastro:

a) Organizar e manter actualizado o inventdrio e cadastro de todos os bens que integram o dominio publico e
privado do municipio;

b) Promover a inscrigdo, nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial, de todos os bens iméveis do
municipio;

c) Proceder ao registo de todos os bens, designadamente, obras de arte, mobilidrio e equipamentos
pertencentes ao municipio, existentes nos servicos ou cedidos pela Camara Municipal a outras entidades, bem
como aqueles da mesma natureza que a Camara Municipal venha a adquirir;

d) Executar todo o expediente relacionado com a alienagdo de bens modveis e imdveis do municipio,
designadamente, os processos de hastas publicas;

e) Efectuar a gestdo dos seguros relativos aos bens méveis e iméveis do municipio.
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Artigo 15.2
Tesouraria

Compete a subunidade organica de Tesouraria:

a) Arrecadar todas as receitas municipais;

b) Efectuar o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas e processadas, procedendo
ao envio desses pagamentos pelo correio, quando tal for necessario;

c) Efectuar depdsitos e levantamentos das contas bancdrias da Camara Municipal;

d) Liquidar os juros de mora que se mostrem devidos;

e) Transferir para a tesouraria do Servigo de Finangas de Vidigueira as importancias devidas ao Estado;

f) Transferir as importancias arrecadadas por conta de outras entidades;

g) Controlar as contas correntes com instituicdes de crédito, cuja conciliagdo é da sua inteira responsabilidade;

h) Elaborar diariamente o didrio de tesouraria e resumo do didrio de tesouraria e instruir estes documentos com
as guias de receita, ordens de pagamento e recibos que aqueles digam respeito;

i) Manter, devidamente escriturados, os documentos obrigatérios afectos a tesouraria, de acordo com as normas
legais.

Artigo 16.2
Recursos Humanos

Compete a subunidade organica de Recursos Humanos:

a) Proceder a gestdo administrativa do pessoal ao servico da Camara, mantendo actualizados os respectivos
processos individuais;

b) Organizar os processos relativos aos procedimentos concursais ou outras formas de mobilidade;

c) Proceder a todos os actos relativos ao processamento dos vencimentos e outros abonos dos trabalhadores ao
servigo da autarquia;

d) Organizar os processos respeitantes a seguranga social e prestacées complementares;

e) Manter actualizado o registo da pontualidade e assiduidade, promovendo a verificagdo das justificagdes de
faltas;

f) Proceder a elaboragdo do mapa de pessoal e acompanhamento da sua execucdo;

g) Colaborar na organizagdo e gestdo do orcamento, no que concerne a area de pessoal;

h) Promover e elaborar o mapa de férias anual;

i) Elaborar listas de antiguidade e dar-lhes a devida publicidade;

j) Elaborar o balango social;

[) Proceder ao levantamento das necessidades de formagdo, elaborar e submeter a aprovagdo o correspondente
plano anual e dinamizar a sua implementacao;

m) Coordenar o desenvolvimento de ac¢bes de formacdo internas e externas e a avaliacdo dos seus resultados;
n) Colaborar na elaboragdo de propostas de ac¢Ges de higiene, saude e seguranca no trabalho;

o) Promover e coordenar as consultas médico-laborais para efectuar o rastreio das doengas profissionais;

p) Acompanhar o sistema de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores;

g) Manter actualizada a legislagdo sobre o pessoal;

r) Assegurar a divulgacdo das normas que imponham deveres ou confiram direitos aos funcionarios.

Artigo 17.2
Accdo Social, Saude e Habitagdo

1 — Compete a subunidade orgénica de Acc¢do Social, Salide e Habitacdo, na area da Acgdo Social:

a) Elaborar estudos que permitam o diagndstico social e o conhecimento das caréncias sociais das populagdes e
dos grupos mais vulnerdveis (primeira infancia, idosos, deficientes, imigrantes, minorias étnicas, entre outros);

b) Contribuir para a resolugdo, ou minimizagdo, dos problemas e caréncias dos grupos sociais mais carentes,
vulneraveis ou em risco, através de ac¢des sistematicas e diversificadas;

c) Estudar e identificar causas de marginalidade e de delinquéncia especificas ou de maior relevo na area do
municipio, propondo as medidas adequadas com vista a sua eliminagéo;
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d) Estabelecer a ligagdo da Camara com as institui¢Ges locais, regionais e nacionais de solidariedade social;

e) Colaborar e apoiar as instituicGes particulares de solidariedade social (misericérdias, associagcbes de
beneficéncia, fundagdes, entre outras) no seu trabalho junto das criangas, dos jovens e dos idosos;

f) Apoiar a dinamizagdo dos centros de dia do concelho, com vista a uma oferta, cada vez melhor, de servigos.

2 — Compete a subunidade organica de Acgdo Social, Saude e Habitagdo, na area da Saude:

a) Colaborar na detec¢do das caréncias da populagdo em servigos de saude;

b) Desenvolver ou colaborar em acgdes de prevencgdo e profilaxia;

c) Colaborar com os servigos de saude no diagndstico da situagdo sanitaria da comunidade;

d) Estudar a incidéncia dos acidentes de trabalho e outros, na saude dos trabalhadores e propor as medidas de
correc¢do adequadas.

e) Cooperar com outras entidades com vista a promog¢do do emprego e dinamizagdo do auto-emprego.

3 — Compete a subunidade organica de Acgdo Social, Salde e Habitacdo, na area da Habitagdo:

a) Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitagdo e identifiquem as dreas habitacionais degradadas,
fornecendo dados sociais e econdmicos que determinem prioridades de actuagao;

b) Promogdo de construgdo de habitagdo social, ou atribuigdo de habitagdes sociais disponiveis, para municipes
mais carenciados ou vitimas de situagdes andmalas.

Artigo 18.2
Ambiente

1 - A subunidade organica de Ambiente engloba os seguintes servigos:

a) Sanidade animal e higiene publica veterinaria;
b) Aguas e saneamento;

c) Parques e jardins;

d) Higiene e limpeza municipal.

2 — Compete ao servico de sanidade animal e higiene publica veterinaria:

a) Inspeccionar e fiscalizar os locais onde se industrializa ou comercializa carne ou produtos derivados;

b) Desenvolver uma accdo pedagodgica junto dos proprietarios e trabalhadores de estabelecimentos onde se
vendem ou manipulam produtos alimentares;

c) Assegurar a vacinagdo de canideos e promover as ac¢oes necessarias no ambito da luta anti-rabica;

d) Promover em colaboragdo com o servico de higiene e limpeza, ac¢ées de desinfeccdo, desbaratizagao,
desratizagdo e outras na area do concelho;

e) Fiscalizar e controlar a higiene dos estabelecimentos onde se comercializam ou armazenam produtos
alimentares, incluindo os equipamentos, os armazéns, os anexos e as instalagdes sanitdrias, em colaboragdo com
outros servigos e organismos oficiais, com responsabilidade na matéria;

f) Proceder a inspeccgdo sanitaria de pescado fresco ou por qualquer forma preparado ou conservado;

g) Assegurar a elaboracgdo, actualizacdo e uniformizacdo de regulamentos, posturas ou outra documentagdo
técnica, relacionadas com as atribui¢des do servico;

h) Colaborar com as outras autoridades sanitarias em tudo o que disser respeito a sanidade e higiene publica
veterindria e da qualidade de vida da populagdo do concelho.

3 — Compete ao servigo de aguas e saneamento:

a) Assegurar o abastecimento de 4gua potavel as populagdes, promovendo a sua capta¢do e tratamento,
mediante distribuicdo domiciliaria;

b) Proceder a vistoria de instalagdes interiores;

c) Assegurar a boa qualidade das aguas de consumo pelas populagdes, promovendo a sua andlise periddica
através do estabelecimento de um programa de controlo da qualidade da agua e da implementagdo das medidas
correctivas que se imponham;
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d) Promover a desinfec¢do das redes de saneamento;

e) Assegurar a gestdo das redes de abastecimento de agua e de saneamento, zelando pelo seu bom
funcionamento, nomeadamente no que respeita a detecgdo e reparagdo de rupturas e avarias;

f) Gerir o funcionamento das estagGes elevatdrias de agua e das estacGes de tratamento de aguas residuais
existentes;

g) Assegurar uma correcta gestdo da leitura e cobrancga dos consumos de agua, das taxas de saneamento e taxas
de recolha de residuos sélidos urbanos;

h) Gerir e coordenar as equipas de pessoal afecto ao sector.

4 — Compete ao servigo de parques e jardins:

a) Promover a criagdo, arborizagdo e conservagdo de jardins e outros espagos verdes afectos ao municipio,
providenciando a selec¢do e plantio das espécies mais convenientes;

b) Assegurar a conservagdao, manutengdo e continuo melhoramento da qualidade e funcionalidade dos espagos
verdes urbanos e organizar e manter viveiros e hortas onde se preparem as mudas para os servicos de
arborizagao;

¢) Promover a participagdo e co-responsabilizagdo dos municipes em geral, na conservagdo dos espagos verdes
urbanos e protec¢do da natureza;

d) Colaborar com os servigos de obras particulares com vista ao estabelecimento de regulamentos municipais,
definindo os critérios técnicos que devem respeitar os projectos de loteamentos particulares, no que respeita as
condicGes de espacos verdes nas respectivas areas de incidéncia;

e) Acompanhar e apoiar a gestdo técnica de parques e jardins;

f) Assegurar a conservagdo e protec¢do dos monumentos existentes nos jardins e espagos publicos.

5 — Compete ao servigo de higiene e limpeza municipal:

a) Assegurar a recolha, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos urbanos na area do concelho;
b) Assegurar a limpeza de ruas, pragas, avenidas e demais lugares publicos;

c) Garantir a limpeza e manutencdo dos edificios municipais;

d) Proceder a lavagem e substituicdo de contentores, assim como providenciar a sua distribuicdo na via publica,
incluindo papeleiras e vidrdes;

e) Promover a retirada de veiculos automdveis abandonados na via publica, depois de cumpridas as formalidades
legais;

f) Fixar os itinerarios para recolha e transporte dos residuos sélidos;

g) Zelar pela conservacgdo e operacionalidade dos veiculos de limpeza;

h) Proceder, em articulagdo com o médico veterinario municipal, as acgdes de captura e abate de animais vadios;
i) Proceder a remogdo ou eliminacdo de vegetacdo espontanea que surja nos espacgos publicos, arruamentos,
passeios e outras areas;

j) Eliminar focos atentatérios de salubridade publica, promovendo e executando ac¢bes periddicas de
desratizagdo, desinfecgdo e desinsectizagdo;

[) Assegurar a limpeza e controlo higio-sanitario do mercado municipal;

m) Colaborar com outros servicos municipais com vista a convergéncia de ac¢bes para a maximizagdo da
qualidade ambiental e turistica do concelho.

Artigo 19.2
Obras Municipais

1 - A subunidade organica de Obras Municipais engloba os seguintes servigos:

a) Gabinete de Projectos;

b) Gabinete Técnico;

c) Obras por administracdo directa;
d) Empreitadas;

e) Oficinas municipais;

f) Parque de maquinas e viaturas;
g) Parque de materiais;
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h) Mercados e feiras;
i) Cemitério municipal.

2 - Compete ao Gabinete de Projectos:
2.1 - Elaborar projectos de obras de iniciativa municipal, nomeadamente:

a) Edificios diversos;

b) Edificios escolares primarios e pré-primarios;

c¢) Recintos e equipamentos desportivos;

d) Rede vidria e respectivas obras de arte;

e) Arranjos exteriores e espagos verdes;

f) Construgdo e ampliagdo de cemitérios;

g) Edificios sede das juntas de freguesia;

h) Urbanizacdes e respectivas infra-estruturas;

i) Obras hidraulicas e de saneamento basico;

j) Obras diversas de cariz social;

[) Apoiar ou elaborar projectos para instituicdes de utilidade publica, nomeadamente, instalagbes de apoio a
organizagOes desportivas, culturais e sociais;

m) Elaborar projectos de habitagdo prdpria ou organizar projectos tipo para as familias de comprovada
debilidade econémica.

2.2 - Na drea especifica da topografia, cartografia e desenho:

a) Fornecer alinhamentos, cotas de soleira e implantagSes a pedido de particulares e fiscalizar o seu
cumprimento;

b) Fornecer plantas topograficas solicitadas por municipes e servigos do municipio;

c) Cooperar na execucgdo de todos os trabalhos, no dominio da marcagdo de campo, das infra-estruturas de
loteamentos municipais;

d) Realizar trabalhos préprios da sua especialidade, nomeadamente, levantamentos topograficos, medi¢des de
areas, planos de alinhamentos,

e) Projectos de caminhos e estradas;

f) Assegurar a execugdo de reprodugdo de cartografia;

g) Manutencgdo e actualizagdo da cartografia, respeitando toda e qualquer alteragdo do espago construido e ndo
construido, para a constituicdo de uma base de dados, suporte para elabora¢do de estudos, projectos e planos
de iniciativa municipal;

h) Executar tarefas de desenho e apoio geral a elaboragdo de projectos;

i) Gerir e tratar os arquivos de desenho produzidos ou existentes;

j) Elaborar e manter actualizado o cadastro das redes de d4gua e saneamento.

3 — Compete ao Gabinete Técnico:

a) Proceder a informacdo regular do executivo, mediante a elaboracdo de pareceres sobre obras publicas
necessarias ao desenvolvimento local;

b) Acompanhar a execucdo fisica das obras municipais, assegurando o cumprimento dos respectivos projectos,
cadernos de encargos e legislagdo aplicavel, e elaborar as necessarias informagdes e autos de medi¢do dos
trabalhos executados;

c) Desenvolver projectos de construgdo e conservagdao de redes de distribuicdo publica de aguas e de
saneamento, promovendo a realizagdo das obras por administragao directa ou procedendo as diligéncias para a
sua adjudicagdo.

d) Viabilizar uma parceria transparente e co-responsabilizante entre a Camara Municipal e os promotores
imobilidrios que proporcionem a recuperacdo e requalificacdo das zonas urbanas;

e) Elaborar anualmente, com a participa¢do dos diversos servigos gestores das infra-estruturas e equipamentos
sociais, um plano de manutencdo devidamente quantificado em termos de mao-de-obra, materiais e outros
factores programados no tempo;
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f) Prestar apoio técnico e logistico as juntas de freguesia e outros agentes sociais locais, quando determinado
pela Camara Municipal;

g) Elaborar em colaboragdo com outras entidades constituidas ou a constituir, estudos de trafego e planos de
circulagdo, transito e parqueamento em apoio as actividades de planeamento urbanistico, com vista a
permanente adequacgao e melhoria das condi¢des de vida, face a dinamica social e econdmica;

h) Emitir pareceres sobre o ordenamento do transito e sinalizagdo quando solicitado;

i) Colaborar na elaboragdo ou alteragdo das posturas municipais de transito;

j) Propor a aquisicdo de material de sinalizacdo e elaborar estudos e projectos de sinalizagdo horizontal, vertical e
semafdrica das vias publicas;

[) Assegurar por administracdo directa a conservagdo e manutencao das infra-estruturas rodovidrias municipais;
m) Assegurar o apoio necessario as juntas de freguesia na execugdo de trabalhos em caminhos paroquiais e
vicinais;

n) Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservagao das estradas e vias municipais;

o) Orientar e manter actualizado o cadastro das rodovias municipais, para fins de conservagdo, manutencgao,
estatistica e informacao.

4 - Compete ao servigo de Obras por Administragao Directa:

a) Construir ou ampliar, por administra¢do directa, arruamentos, edificios escolares, viadutos, parques de
estacionamento, instalagGes desportivas, mercados, cemitérios, viagao rural e outros edificios municipais;

b) Executar pequenas obras necessarias a realizagdo de festas, feiras, concertos, actividades de animagéao cultural
e outras da mesma indole, promovidas e apoiadas pela Camara Municipal;

c) Assegurar a construgdo de estradas e vias municipais nos casos em que seja deliberado a realizagdo de obra
por administragdo directa;

d) Assegurar a conservagdo e manutencgdo das infra-estruturas, dos equipamentos sociais e do mobilidrio urbano
municipal, ou sob responsabilidade municipal, nomeadamente:

i) Instalagdes municipais de servico e outras instalages publicas sob responsabilidade municipal;

ii) Equipamentos de cultura, desporto e recreio municipais ou relativamente as quais o municipio assumiu
compromissos de manutengao;

iii) Equipamentos municipais de abastecimento publico.

5 — Compete ao servigo de Empreitadas, em conjugacdo com outros servigos:

a) Elaborar programas de concurso e cadernos de encargos para langamento dos concursos de adjudicacdo de
obras por empreitada;

b) Realizar todas as actividades de natureza técnico-administrativa relativas a abertura de concursos e
adjudicacdo de obras publicas;

¢) Manter devidamente actualizada a situagdo de cada obra adjudicada, tanto no que respeita a despesas, como
no que respeita a conta corrente com o empreiteiro;

d) Preparar os processos administrativos dos concursos de adjudicagdo de empreitadas de obras publicas, para
apreciacdo e parecer das comissdes de analise;

e) Acompanhar a execucgdo dos trabalhos de empreitadas publicas lancadas pelo érgdo executivo, fornecendo as
informagdes que este entenda convenientes;

f) Elaborar autos de medigdo para processamento de pagamentos ou propostas adicionais;

g) Calcular o valor das multas a aplicar pelo ndo cumprimento dos prazos;

h) Elaborar os pareceres relativos a recepc¢do provisdria e definitiva das obras executadas por empreitada;

i) Analisar e informar pedidos de revisdo de precgos e elaborar contas finais, fiscalizando inclusive, os pedidos de
pagamento de autos de medigdo requeridos pelos empreiteiros;

j) Participar, juntamente com o servico respectivo, nos autos de recepgdo definitiva dos trabalhos de urbanizagédo
dos loteamentos urbanos com vista a homologac¢do superior, bem como, editar e acompanhar os inquéritos
administrativos relativos as empreitadas;

I) Controlar os custos, qualidade e prazo das obras executadas;

m) Instruir os processos de candidatura para financiamento das obras.
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6 — As Oficinas Municipais integram as oficinas de carpintaria, electricidade, serralharia civil, serralharia
mecanica e pintura, aos quais compete de um modo geral:

a) Executar, no ambito da sua especialidade, as obras quer em oficina, quer nos locais de aplicagdo, solicitados
pelas diversas unidades organicas dos servicos municipais;

b) Assegurar a manutencdo e conservacgdo de todo o material e equipamento, que esteja afecto ao servigo e lhes
seja distribuido para realizagdo das suas actividades;

c) Prestar apoio as juntas de freguesia, colectividades, associagdes e outros organismos que prossigam fins de
utilidade publica, sempre que superiormente determinado pelo érgdo executivo, presidente da Camara no
exercicio da sua competéncia ou vereadores com competéncias delegadas ou subdelegadas.

7 — Ao servigo do Parque de Maquinas e Viaturas compete:

a) Organizar e promover o controlo e execugdo das actividades do servico, em colaboragdo com os restantes
servicos municipais, no respeitante a utilizagdo de maquinas e viaturas automoveis;

b) Promover a manutengdo das maquinas, viaturas e equipamentos mecanicos do municipio;

c) Coordenar e fiscalizar a assisténcia e as reparagdes a efectuar nas oficinas municipais em oficinas exteriores;

d) Assegurar a recolha e tratamento de informagdes necessdrias a gestdo e manutengdo do parque de maquinas
e viaturas;

e) Controlar os custos de assisténcia, manuten¢do e utilizagdo das madquinas, viaturas e equipamentos
mecanicos;

f) Elaborar as requisicbes dos combustiveis e lubrificantes indispensdveis ao funcionamento do parque
automoével, consubstanciando num mapa mensal o consumo feito e a respectiva quilometragem;

g) Colaborar com o servigo do Patrimdnio na elaboragdo e actualizagdo do cadastro de cada viatura;

h) Acompanhar a assiduidade e elaborar as escalas de pessoal a atribuir as diversas maquinas e viaturas;

i) Dirigir a cedéncia de maquinas ou viaturas quando solicitadas pelas juntas de freguesia, colectividades,
associagOes e demais instituicdes do concelho, de acordo com as instrugdes do érgdo executivo.

8 — Ao servigo do Parque de Materiais compete:

a) Recepcionar e acomodar os materiais destinados as obras municipais, de acordo com critérios definidos;

b) Proceder a verificagdo do material recebido e de sua qualidade, face a respectiva guia de remessa;

c) Proceder ao registo dos materiais saidos para as obras municipais, mediante requisi¢do interna do servico,
devidamente autorizada pelo superior hierarquico;

d) Manter actualizado o inventario dos materiais existentes no parque;

e) Transmitir aos servigos de aprovisionamento os dados respeitantes ao material recebido e saido do estaleiro.

9 — Ao servigo de Mercados e Feiras compete:

a) Organizar o funcionamento dos mercados e feiras sob jurisdi¢do municipal;

b) Demarcar e efectuar o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

c) Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizagdo dos espagos dentro dos recintos dos mercados e
feiras;

d) Propor medidas de descongestionamento ou de criagdo de novos espacos destinados a mercados e feiras;

e) Colaborar com os servigos de fiscalizagdo das actividades econdmicas e salubridade publica, na area das
respectivas atribuicdes;

f) Participar na elabora¢do de projectos de regulamentagdo do exercicio de actividades de venda ambulante e
feirantes;

g) Garantir em cooperagcdo com os servicos de fiscalizagdo municipal, o cumprimento das regras de
funcionamento dos mercados e feiras em conformidade com os regulamentos existentes e com os que vierem a
ser aprovados.
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10 - Ao servigo do cemitério municipal compete:

a) Assegurar o funcionamento do cemitério municipal, designadamente, procedendo a abertura de covas,
inumacgdes, exumacdes e tratamento de ossadas para depdsito, cumprindo e fazendo cumprir disposi¢des legais
e regulamentares aplicaveis;

b) Promover a limpeza e manutencgdo da salubridade publica no cemitério municipal;

c) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aumento da capacidade e reorganizagdo do espaco
no cemitério;

d) Dar conhecimento dos jazigos abandonados, para efeitos da declaragdo de prescrigdo a favor do municipio;

e) Organizar e manter actualizados, em colaboragdo com a subunidade organica Administrativa, os registos
relativos a inumacdes, exumagdes, transladagdes, sepulturas perpétuas e jazigos particulares.

Artigo 20.2
Obras Particulares

1 - Compete a subunidade organica de Obras Particulares, na area técnica:

a) Apreciar os projectos respeitantes a viabilidades e licenciamento de obras particulares, tendo em conta,
nomeadamente, o seu enquadramento nos planos e estudos urbanisticos existentes, sua conformidade com as
leis e regulamentos em vigor;

b) Proceder ao licenciamento de obras de demoligdo, construgdo, reconstrucdo, ampliacdo e alteragdo de
edificios legalizados;

c) Proceder a emissdo de licengas e utilizacdo de edificios novos, de alteragées em edificios existentes e de
edificios legalizados;

d) Calcular mais-valias, taxas e outros encargos e obrigagdes decorrentes do licenciamento e assegurar a
respectiva avaliagdo;

e) Emitir parecer sobre a demoli¢do de prédios e ocupagdo da via publica para efeitos de deliberagdo ou
despacho;

f) Orientar a implantagdo de construgdes particulares e fixar os alinhamentos e cotas de nivel de acordo com os
regulamentos, planos ou critérios superiormente determinados;

g) Intervir nas vistorias com vista a concessdo de licengas de utilizagdo e em vistorias diversas;

h) Apoiar os municipes na elaboragdo de projectos de pequena relevancia urbanistica;

i) Participar a Camara Municipal, para o devido procedimento, as irregularidades praticadas por técnicos
responsaveis pela elaboragdo de projectos.

2 — Compete a subunidade organica de Obras Particulares, na area administrativa:

a) Atender e encaminhar o publico em todos os assuntos que digam respeito as obras particulares, prestando
todas as informagdes solicitadas, com excepgao das consideradas confidenciais ou reservadas;

b) Observar e divulgar as disposi¢des legais, circulares e documentagdo referente ao licenciamento de obras,
loteamentos e empreitadas;

c) Assegurar o controlo da movimentagdo interna de correspondéncia e dos processos referentes as obras
particulares, bem como dos prazos de resposta;

d) Emitir licencas e proceder a liquidagdo e processamento das respectivas taxas;

e) Emitir guias de receita referentes as liquidagGes de taxas, mais-valias e outros encargos e obrigacGes
decorrentes dos licenciamentos;

f) Preparar e remeter ao Instituto Nacional de Estatisticos mapas de estatistica relativos a obras particulares e a
reparticdo de finangas a relagdo mensal das obras licenciadas;

g) Tratar de todo o expediente relacionado com a aprovacdo de pedidos de loteamentos e obras particulares;

h) Organizar os processos de licenciamento sanitario, emitir os respectivos alvaras e proceder aos seus
averbamentos nos termos das disposi¢cdes regulamentares;

i) Proceder ao licenciamento dos estabelecimentos de restauracdo e de bebidas e organizar os respectivos
processos, bem como do licenciamento da construcdo dos empreendimentos turisticos.
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3 — Compete a subunidade organica de Obras Particulares, na area da fiscalizagdo:

a) Zelar pelo cumprimento de posturas, regulamentos e orientagGes superiores;

b) Obter informagdes e elaborar relatérios que na area da sua interven¢do tenham interesse para a Camara e
servicos municipais;

c) Esclarecer e divulgar junto dos municipes os regulamentos e normas definidos pelo Municipio;

d) Levantar autos de noticia ou participagdes sobre os actos que contrariem as normas em vigor aplicaveis a
actividade do Municipio;

e) Colaborar com os diversos servigos na execugdo de participagGes, notificagdes ou outras medidas de
informagdo aos Municipes;

f) Colaborar na cobranga de receitas provenientes da utilizagdo de espagos nas feiras e mercados;

g) Vistoriar prédios, informando sobre o seu estado de conservagdo.

Artigo 21.2
Gestdo energética municipal

Compete a subunidade organica de Gestao energética municipal:

a) Registar e monitorizar os consumos de energia dos edificios e equipamentos municipais e da iluminagdo
publica;

b) Promover a gestdo sustentavel e eficiente dos edificios e equipamentos municipais, bem como da rede de
iluminagdo publica do concelho;

c) Estudar, conceber e projectar diversos tipos de instalagGes eléctricas;

d) Executar projectos de instalagGes eléctricas e realizar manutengdes;

e) Coordenar, fiscalizar e efectuar manutengdes da rede de iluminagdo publica;

f) Elaborar o plano de aproveitamento energético do concelho e o programa de eficiéncia energética do
Municipio.

Artigo 22.2
Cultura e espagos culturais

Compete a subunidade organica de Cultura e Espagos Culturais:

a) Promover e incentivar a criagdo e difusdo da cultura nas suas variadas manifestacGes, de acordo com
programas especificos, em convergéncia com a estratégia de promogdo turistica, valorizando os espagos e
equipamentos disponiveis;

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

c) Colaborar na organizagdo de feiras e exposi¢cdes de entidades oficiais ou particulares, sob patrocinio com o
apoio do municipio;

d) Salvaguardar e promover o patrimdnio cultural e natural, promovendo a sua inventariagdo, estudo e
classificagao;

e) Planear as instalagdes e equipamentos culturais do Municipio e assegurar a respectiva gestdo;

f) Promover a gestdo dos equipamentos culturais, garantindo a conservagcdo e seguranca de todos os bens
culturais sob sua algcada;

g) Apoiar a recuperagao e valorizagdo das actividades artesanais e das manifestacGes etnograficas de interesse
local;

h) Assegurar a gestdo dos museus municipais, promovendo a conservagdo, investigacdo, dinamizacdo e
seguranca de todos os bens culturais sob sua algada;

i) Promover a gestdo integrada da documentacdo de arquivo produzida pelo Municipio e valorizar a missdo dos
arquivos municipais como repositdrios da memadria colectiva;

j) Promover uma relagdo intermunicipal e nacional das actividades culturais e turisticas;

I) Promover ou incentivar as actividades de animagdo em equipamentos municipais;

m) Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos valores culturais do concelho e da defesa do
seu patriménio cultural;

n) Propor ou apoiar a publicagdo de obras ou outros suportes de difusdo dos valores culturais do Municipio.
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Artigo 23.2
Turismo, museus e patriménio

1 - Compete a subunidade organica de Turismo, Museus e Patrimdnio, na drea do Turismo:

a) Assegurar a informacdo turistica e colaborar com outros servigos e entidades na organizagao e divulgagdo de
eventos e actividades de interesse turistico;

b) Orientar as actividades de natureza turistica e desenvolver ac¢Ges que se mostrem adequadas para a
valorizagdo e dignificacdo da imagem do municipio;

c) Assegurar a presenga do Municipio nas feiras de turismo e coordena-las com outros agentes publicos e
privados dos servigos turisticos;

d) Propor e desenvolver acgdes de apoio aos turistas;

e) Colaborar com os organismos nacionais e regionais de fomento turistico;

f) Assegurar o funcionamento do Posto de Turismo;

g) Realizar e apoiar visitas guiadas aos monumentos e a outros locais de interesse turistico;

h) Elaborar propostas de circuitos turisticos concelhios, intermunicipais, regionais, internacionais, bem como de
publicagdes destinadas ao turismo;

2 — Compete a subunidade organica de Turismo, Museus e Patrimdnio, na area dos Museus e Patrimonio:

a) Conservar, investigar, expor e divulgar o acervo do museu municipal;

b) Sugerir e concretizar, apds aprovacdo, programas de edi¢Ges;

c) Sugerir e implementar, apds aprovagdo, programas de sensibilizagdo para a preservagdo do patrimonio
natural, histdrico e cultural;

d) Promover a investigagdo e o inventario sistematico do patrimonio histérico, cultural e arqueoldgico do
municipio e manté-lo permanentemente actualizado;

e) Programar e implementar, apds aprovagdo, as actividades anuais do museu;

f) Estabelecer contactos com érgdos da administracdo central no dmbito dos museus, com outros museus e
galerias de arte.

Artigo 24.2
Desporto, juventude e tempos livres

1 - Compete a subunidade organica de Desporto, Juventude e Tempos livres, na area do Desporto:

a) Dinamizar as actividades de indole desportiva, elaborando e apresentando propostas tendentes a fomentar e
a desenvolver a pratica desportiva e recreativa;

b) Gerir e dinamizar as instalacGes desportivas do municipio e propor a aquisicdo de material para a pratica
desportiva;

c) Estimular e apoiar o associativismo desportivo;

d) Colaborar com os organismos e instituicGes oficiais vocacionadas para a promogdo de actividades de caracter
desportivo e recreativo.

e) Apoiar actividades de natureza desportiva nos mais diversos niveis competitivos, dinamizadas por entidades
publicas e privadas, tendo em vista a democratizacdo da pratica desportiva;

f) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigacGes decorrentes de contratos-programa e contratos de
desenvolvimento desportivo subscritos pelo Municipio e pelas entidades desportivas do concelho;

g) Preparar, executar e avaliar programas e medidas de formagdo desportiva de técnicos, atletas e dirigentes
desportivos do concelho.

2 — Compete a subunidade organica de Desporto, Juventude e Tempos livres, na area das Piscinas Municipais:

a) Assegurar o bom funcionamento de todo o complexo, incluindo o recinto envolvente, e o estado permanente
de higiene do mesmo;

b) Vigiar, controlar e exigir o respeito pelas normas de utilizagdo das piscinas, que deverdo ser publicitadas em
locais bem visiveis;
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c) Assegurar uma vigilancia permanente pelos nadadores salvadores e outros funciondrios, de forma a ndo
ocorrerem acidentes;

d) Colaborar com os servigos técnicos de manutengdo, informando-os oportunamente sobre eventuais anomalias
que se verifiguem nas maquinas e restantes equipamentos;

e) Vigiar e controlar a qualidade da agua;

f) Cooperar com o servico de desporto e de ocupagdo de tempos livres da Camara Municipal da Vidigueira, com
0s organismos regionais e nacionais ou colectividades e grupos desportivos ou recreativos, no aproveitamento
dos respectivos espagos, com vista ao desenvolvimento da pratica desportiva e recreativa;

g) Assegurar e controlar a cobranga, e posterior entrega no competente servigo, das importancias recebidas dos
utentes pela utilizagdo das piscinas, nos prazos estabelecidos pela Camara Municipal.

3 — Compete a subunidade organica de Desporto, Juventude e Tempos livres, na area da Juventude:

a) Gerir o Gabinete de Apoio ao Associativismo;

b) Gerir o Gabinete da Juventude;

c) Assegurar a articulagdo com outros servicos da Camara Municipal numa perspectiva de transversalidade das
questdes ligadas a juventude;

d) Desenvolver projectos préprios ou em parceria com organizages juvenis, formais ou informais, e com
entidades direccionadas para o publico jovem;

e) Elaborar propostas ou emitir pareceres sobre a instalagdo de equipamentos municipais vocacionados para o
publico jovem, contribuindo para a gestdo dos mesmos;

f) Realizar diagndsticos sobre a populagdo juvenil;

g) Promover a igualdade de oportunidades dos jovens no acesso a informacgao;

h) Apoiar e incentivar o associativismo juvenil;

i) Incentivar, acompanhar e divulgar a concretiza¢do de projectos juvenis e promover parcerias com entidades
exteriores que desenvolvem acgdes e projectos na drea da juventude.

4 — Compete a subunidade organica de Desporto, Juventude e Tempos livres, na drea dos Tempos Livres,
promover, coordenar e dinamizar, conjuntamente com os outros servigos socio-culturais, as actividades ligadas a
ocupacdo de tempos livres da populagdo do concelho, nomeadamente através de:

a) Criagdo e participagdo em grupos corais, musicais, folcléricos, orfedes, entre outros;
b) Criagdo e dinamizagdo de ateliers de pintura, escultura, artesanato, entre outros;
c) Excursdes, actividades desportivas, entre outros.

Artigo 25.2
Grafismo e imagem

Compete a subunidade organica de Grafismo e Imagem:

a) Coordenar o site oficial do municipio na internet, garantindo a actualizagdo e adequagdo dos seus conteudos;
b) Concessédo e elaboragdo de todo o material grafico elaborado no municipio;

c) Recolher e tratar todo o material fotografico recolhido pelo municipio;

d) Gerir o Espaco Internet;

e) Coordenar e uniformizar a imagem grafica de todos os servigos do municipio.

Artigo 26.2
Educacdo e ensino

Compete a subunidade organica de Educacdo e Ensino:

a) Apoiar a organizagdo de encontros, festividades, dias comemorativos e outras ac¢Ges ao processo educativo
em colaboragdo com as diversas instituicGes educativas;

b) Proceder a recolha de todos os elementos que permitam a melhor avaliagdo das necessidades sentidas no
concelho;

c) Proceder a gestdo dos processos de apoio social escolar em conformidade com o Regulamento Municipal;
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d) Gerir o servigo de refeigdes relativos a educagdo basica protocolados com outras instituicGes;

e) Gerir a componente de apoio a familia na educagdo Pré-escolar, designadamente o fornecimento de refei¢es
e apoio ao prolongamento de hordario;

f) Concessdo das bolsas de estudo aos alunos do ensino superior e outros beneficios sociais escolares;

g) Gerir as actividades de enriquecimento curricular em articulagdo com o Agrupamento de escolas.

Artigo 27.2
Biblioteca e arquivo

Compete a subunidade organica de Biblioteca e Arquivo:

a) Assegurar as actividades do servico da biblioteca municipal, numa perspectiva dinamica, criativa e
descentralizadora, no sentido da criagdo de habitos de leitura e de apoio bibliotecario aos diversos nucleos
populacionais;

b) Promover a criagdo e instalagdo da ludoteca municipal em ordem a garantir a aprendizagem e formacdo das
criangas e jovens;

c) Realizar estudos e emitir pareceres que permitam a Camara Municipal, desenvolver uma politica de leitura e
informagdo adequada ao concelho, nomeadamente no que se refere a criagdo de uma rede de bibliotecas e
postos de informagdo e documentagdo concelhios, a introdugdo de tecnologias de informagdo e a participagao
em projectos comunitdrios no dominio das bibliotecas;

d) Fomentar a cooperagdo com as escolas de todos os graus de ensino do concelho;

e) Garantir a conservagdo e restauro de livros e documentos;

f) Organizar e manter actualizados o ficheiro e inventario dos documentos e obras em arquivo;

g) Proceder a recolha de informagdo da imprensa nacional, regional e local de interesse para o municipio;

h) Manter adequado e actualizado o fundo documental;

i) Promover a recolha de obras bibliograficas relativas a histéria do concelho;

j) Promover o inventario, classificagdo, protecgdo, conservagdo e restauro do patriménio histérico e cultural do
concelho;

I) Observar o cumprimento do Regulamento préprio;

m) Assegurar o atendimento dos utilizadores internos e externos.

Seccao lll
Gabinetes de Apoio

Artigo 28.2
Gabinetes de Apoio

Encontram-se na dependéncia directa do Presidente da Camara Municipal, ou de Vereador com competéncia
delegada, os Gabinetes de Apoio constantes nos artigos seguintes.

Artigo 29.2
Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP)

1 - O Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP) é uma das estruturas de apoio directo ao presidente da Camara
Municipal, ao qual compete prestar as fun¢Ges designadas por este, nomeadamente nos dominios de
secretariado, protocolo, informacdo e ligagdo com os 6rgdos colegiais do municipio, assim como assessorar o
presidente da Camara, nos dominios da preparagdo da sua actuagdo politica e administrativa, colhendo e
tratando elementos necessarios para a eficaz elaboragdo das propostas por si subscritas, a submeter aos outros
6rgdos do municipio, ou para a tomada de decisdo no ambito dos seus poderes préprios ou delegados.

2 - Compete ao GAP, na drea de Assessoria:

a) Preparar e apoiar a actuacgdo politica do presidente, através de recolha e tratamento de informacédo e de todos
os elementos necessarios a sua actuagao;

b) Promover os contactos com os servigos da Camara, érgaos da administragdo municipal ou outros, sempre que
necessarios e convenientes ao correcto funcionamento dos servicos e ao desenvolvimento das actividades a
implementar;
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c) Assegurar o apoio administrativo e de secretariado necessarios ao desempenho do presidente da Camara;

d) Preparar os contactos exteriores do presidente da Camara, fornecendo os elementos que permitam a sua
documentagdo prévia;

e) Organizar a agenda do presidente da Camara, nomeadamente no que se refere as marcacSes de atendimento
publico e de reunides externas;

f) Assegurar o protocolo nas cerimdnias e actos oficiais organizados pela Camara Municipal;

g) Organizar, coordenar e acompanhar as recep¢des promovidas pela Camara Municipal;

h) Recolher e organizar os elementos necessarios a realizagdo das reunides do presidente da Camara Municipal;
i) Assegurar a preparagdo, organizacdo e encaminhamento de todo o expediente do presidente da Camara
Municipal;

j) Arquivar e manter devidamente organizada a documentagdo e a correspondéncia do presidente da Camara.

3 - Compete ao GAP, na area da Contratagdo Publica:

a) Realizar todas as actividades de natureza administrativa relativas a abertura de concursos e adjudicacdo de
obras publicas;

b) Elaborar anutncios, programas de concurso e cadernos de encargos, bem como assegurar a tramitagdo dos
processos, sob o ponto de vista legal e administrativo, até a consigna¢do da empreitada;

c) Preparar os processos administrativos dos concursos de adjudicacdo de empreitadas de obras publicas, para
apreciacdo e parecer das comissdes de analise;

d) Remeter a subunidade organica de Contabilidade, informagdo detalhada sobre cada processo de empreitada,
identificando a natureza da obra, data e valor do respectivo contrato, para cabimentacdo e para efeitos de
inventariacdo e contabilizagdo, respectivamente, do patriménio municipal;

e) Detectar ideias e intengGes de investimento susceptiveis de virem constituir candidaturas ao QREN, bem como
identificar atempadamente as oportunidades de financiamento, seja previamente, seja no momento de em que
sao publicitados os avisos dos concursos;

f) Articular com as estruturas supra municipais e regionais no ambito da contratualizagdo e programas de acg¢ao;
g) Organizar os processos de candidatura nos prazos estabelecidos e articulagdo com as Autoridades de Gestdo
dos Programas Operacionais;

h) Acompanhamento permanente da execu¢do das candidaturas aprovadas, com elaboragdo dos mapas de
execucao fisica e financeira dos projectos.

Artigo 30.2
Gabinete de Informagdes e Relagdes Publicas (GIRP)

Compete ao GIRP:

a) Promover a melhor informagdo dos municipes sobre as posicdes e actividades do municipio face as
necessidades de desenvolvimento do concelho e aos problemas em concreto da populagao;

b) Promover a comunicagdo eficiente e Util entre os municipes e o municipio, estimulando o didlogo permanente
e a co-responsabilidade colectiva, para melhorar a qualidade dos servigos prestados;

¢) Produzir e difundir informagéo escrita e audiovisual, relativa a actividade dos 6rgdos municipais e dos servigos;
d) Produzir e difundir publicagdes, nomeadamente o boletim municipal, e outros materiais ou iniciativas de
informacdo geral e de caracter promocional;

e) Assegurar a adequada articulagdo com os 6rgdos de comunicagdo social, nacional e regional, com vista a
difusdo da informagdao municipal;

f) Promover a imagem publica dos servigos;

g) Colaborar nas ac¢des de protocolo nas cerimdnias e actos oficiais do municipio;

h) Contribuir através de sugestdes e pareceres no dominio da informagdo e comunicagdo, para melhoria do
relacionamento entre o drgdo autarquico e os municipes.
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Artigo 31.2
Gabinete Municipal de Protecgao Civil e Florestal (GMPCF)

1 - Sem prejuizo do disposto na Lei de Bases da Protecgdo Civil, compete ao GMPC, nomeadamente:

a) Apoiar e garantir o funcionamento da Comissdo Municipal de Protec¢do Civil, Conselho Municipal de
Seguranga e Comissdo Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, assim como assegurar a coordenagao
das atribuicdes cometidas aos demais agentes de protecgao civil nas diversas matérias inerentes;

b) Articular operacionalmente os agentes de protecc¢do civil do concelho;

c) Elaborar os planos de prevencdo e planos de emergéncia municipais, e promover a realizagdo de simulacros e
exercicios, em articulagdo com os demais agentes de protecgao civil e outras entidades, por forma a avaliar os
referidos instrumentos;

d) Promover e desenvolver campanhas de informacgao e sensibilizagdo da populagdo sobre os riscos e ameagas a
seguranca e medidas a adoptar em caso de emergéncia;

e) Assegurar o levantamento, previsdo e avaliacdo de riscos e promover a inventariagdo dos meios e recursos
existentes no concelho necessarios em situagdes de socorro e emergéncia;

f) Promover a mobilizagdo dos meios e utilizagdo dos recursos e coordenar, em articulagdo com os demais
agentes de protecgdo civil, a sua actuagdo em caso de acidente grave ou catastrofe;

g) Assegurar a execugdo de medidas susceptiveis de contribuirem para a defesa do patriménio florestal,
nomeadamente a limpeza das florestas.

2 — Junto do Gabinete Municipal de Protecgdo Civil, funciona o Gabinete Florestal ao qual compete:

a) Apresentacgdo de planos orientadores de prevengdo contra incéndios no municipio;

b) Apresentagdo e implementagdo de planos no ambito da gestdo da floresta;

¢) Garantir a articulagdo de medidas florestais oportunamente definidas em conjunto com o Gabinete de
Proteccgao Civil e demais agentes de Protecg¢do Civil;

d) Promover acg¢Oes de sensibilizagdo entre as populagdes em articulagdo com o Gabinete de Protecgdo Civil;

e) Apoiar o Gabinete de Protecgdo Civil nas fun¢des que lhe estdo cometidas no ambito da Comissdo Municipal
de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

f) Implementar ac¢es de prevencgdo de fogos florestais.

Artigo 32.2
Gabinete Juridico e de Execugdes Fiscais (GJEF)

Compete ao GJEF:

a) Assegurar a prestacdo de apoio juridico aos érgaos representativos e aos servicos do Municipio;

b) Recolher, tratar e difundir informagdo relativa as directivas da Unido Europeia, bem como as leis e aos
regulamentos da Republica, com especial relevancia no ambito juridico das Autarquias Locais;

¢) Transmitir aos diferentes servicos municipais as alteragdes legislativas que tenham reflexo na sua actividade;
d) Elaborar projectos de posturas e regulamentos municipais e providenciar pela correc¢do ou actualizagdo das
disposi¢cdes regulamentares em vigor que se enquadram nas atribuicdes e competéncias do Municipio;

e) Assegurar a instrucdo dos processos disciplinares de inquérito e/ou averiguagcdes junto dos servigos e
trabalhadores do Municipio;

f) Preparar, de acordo com as orientagdes que lhe forem transmitidas, as minutas de acordos, protocolos ou
contratos a celebrar pelo municipio com outras entidades;

g) Instruir e acompanhar os processos de declaragao de utilidade publica e expropriagdes;

h) Organizar e acompanhar em todos os seus tramites os processos de contra-ordenagdo em que a aplicagdo de
coimas caiba a Camara, procedendo a respectiva instrugdo, sempre que esta, nos termos legais, lhe seja
superiormente cometida;

i) Dar parecer ou informacdo, mediante deliberacdo ou despacho competente, sobre duvidas de natureza juridica
suscitadas pelos diversos servigcos municipais;

j) Assegurar o cumprimento das atribuicdes municipais no ambito das oposi¢cSes deduzidas em processo de
execucao fiscal, procedendo ao seu acompanhamento junto dos tribunais respectivos;
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I) Assegurar as medidas necessarias a cobranca coerciva de dividas referentes a receitas municipais ndo pagas no
prazo de pagamento voluntario que devam ser objecto de execugao fiscal;

m) Assegurar a analise das reclamacgGes graciosas no ambito do processo tributario;

n) Desempenhar quaisquer outras fungdes, adequadas a actividade juridica, que lhe sejam superiormente
determinadas.

Artigo 33.2
Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico (GADE)

Compete ao GADE:

a) Divulgar as potencialidades concelhias para a promogdo/refor¢o da base econdmica;

b) Promover acg¢des para captagdo de novos investidores e apoiar a instalagdo de novas empresas;

c) Apoiar e colaborar com os agentes econdmicos na obtencgdo de financiamentos;

d) Disponibilizar informacdo sobre linhas de financiamento de programas nacionais e comunitarios;

e) Assegurar a recolha e tratamento de elementos de caracter econémico e social do concelho, de forma a
constituir bases de dados para disponibilizacdo de informagdo aos agentes econdmicos, instituicdes e populagdo
em geral;

f) Organizar e manter um sistema de informagdo actualizado sobre os apoios ao desenvolvimento de projectos
privados e publicos;

g) Promover ac¢bes de sensibilizacdo e apoio aos agentes econdmicos para modernizacdo, reconversio e
expansdo de actividades ja instaladas;

h) Inventariar as potencialidades turisticas da area do concelho e promover a divulgacdo das existentes;

i) Propor a criagdo de infra-estruturas de apoio ao desenvolvimento local e de suporte a elevagdo da qualidade
devida;

j) Promover o encaminhamento dos empresarios para outras entidades competentes e prestar informagdes
prévias genéricas, designadamente em sede de licenciamento agricola, industrial e comercial;

I) Promover a articulagdo com as associacdes locais e regionais de representacdo de empresarios;

Artigo 34.2
Gabinete de Informatica

Compete ao GINF:

a) Disponibilizar e gerir as infra-estruturas de rede,

b) Gerir os equipamentos e as aplicagGes informaticas, bem como as tecnologias de informagédo e comunicagao,
adequando os recursos a evolugdo tecnoldgica;

c) Apoiar os utilizadores no uso corrente das tecnologias de informagdo e comunicagao;

d) Planear, implementar, configurar e administrar a rede interna de computadores e os sistemas de comunicagdo
envolvidos na sua interligacdo com redes exteriores a organizacgao;

e) Gerir o sistema informatico, detectar e corrigir anomalias, assegurando as condi¢gdes necessarias a sua
operacionalidade;

f) Implementar, assegurar e gerir as infra-estruturas de suporte (rede, comunicacGes, parque informatico,
software e hardware), assegurando o seu correcto funcionamento;

g) Implementar os mecanismos de seguranga necessarios, garantindo a privacidade e a integridade das varias
componentes que formam os sistemas informaticos e de comunicagao;

h) Gerir os contratos de manutencgdo das aplicagGes informaticas.
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CAPITULO 1II
Disposi¢oes Finais

Artigo 35.2
Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissdes resultantes da aplicagdo da presente estrutura organica serdo resolvidas por deliberagao
da Camara Municipal.

Artigo 36.2
Norma revogatéria

A partir da entrada em vigor da presente organizagdo dos servicos municipais fica revogada a anterior estrutura
organica do Municipio e respectivo regulamento de organizagdo de servigos publicado na Il Série do Didrio da
Republica, n.2 288, de 13 de Dezembro de 2002, através do Aviso n.2 10364/2002.

Artigo 37.2
Entrada em Vigor

A presente estrutura organica entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo nos termos legais.

- Aprovado em Reunido da Camara Municipal de 14 /09 / 2011.
- Aprovado em Sessdo da Assembleia Municipal de
- Publicado (Aviso) em Didrio da Republica, 2.2 Série, N.2 ___, de
- Entrada em vigor em
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