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Preambulo

O Municipio de Penamacor estabeleceu como um dos objetivos estratégicos da sua atuacdo, a
promocdo da eficiéncia e valorizacdo dos servigos autarquicos com base na valorizacdo de cada um
dos seus trabalhadores. Este objetivo estratégico, de incremento da qualidade e eficiéncia dos
servigos autdrquicos, obriga a agdes ligadas a modernizagao administrativa; a simplificagdo de
procedimentos; a consolidagdo da politica de qualidade do municipio; e a gestdao do perfil de
competéncias e das carreiras dos trabalhadores.

Por sua vez, o Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual redacdo, estabelece o
enquadramento juridico da organizagao dos servigos das Autarquias Locais, definindo que a
organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servigos da administragdao autarquica devem
orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da agdo, da aproximagao dos servigos aos cidadaos,
da desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacdo de recursos publicos,
da melhoria quantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia de participa¢do dos cidadaos,
bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos
no Cédigo do Procedimento Administrativo.

Por outro lado, a consolidagdo da autonomia do poder local ao longo da ultima década, tém-se
traduzido na descentralizacdo de competéncias, em varios sectores, para as autarquias locais,
pressupGe uma organizacdo dos Orgdos e servicos autarquicos em moldes que lhes permitam dar
uma melhor resposta as solicitacdes decorrentes das suas novas atribuicdes e competéncias.

Este novo paradigma tem o seu epilogo com a publicagdo da Lei n.2 50/2018, de 16 de agosto, que
deu inicio a um processo complexo de transferéncia de competéncias para as autarquias locais,
competéncias estas que abarcam varias areas de atuacao e que se refletem num aumento de fungdes
cometidas aos servigos desta Camara Municipal.

Esta alteracdo funcional por imposicao do citado diploma legal veio determinar a necessidade de
reajustar a estrutura organica, mediante a criacdo de um modelo mais flexivel de funcionamento,
numa légica de simplificagdo e racionalizagdo dos servigos municipais, dos procedimentos
administrativos e dos recursos disponiveis. Efetivamente, pretende-se que o Municipio, através da
sua organizacdo interna, esteja tecnicamente dotado para implementar as novas competéncias e
assegurar o grau de especializacdo e coordenagdo nos e entre os servigos que deverdo acompanhar
a execugao das novas exigéncias funcionais.

Para tanto, opta-se pela criacdo de uma nova unidade organica flexivel de 2.2 grau para reforco da
capacidade operacional dos servigos que herdam a maior parte das competéncias da Administragao
Central, de modo a atingirem maior agilidade e eficiéncia. Com a criacdo da Divisdo de A¢do Social,
Cultura e Educacdo, pretende-se melhorar a gestdo dos servicos de Educacdo, Cultura, Biblioteca,
Espacos Museoldgicos, Turismo e Lazer, Desporto, Juventude e Associativismo, através de uma
cultura de otimizacao de recursos, de melhoria dos circuitos de decisdo e de partilha de informacao
e coordenacdo no planeamento e execucdo das competéncias da Divisdo. A par desta nova unidade
organica, surge a criacdo de duas unidades organicas flexiveis de 3.2 grau, sob a lideranca de um
dirigente de 3.2 grau, que, contendo a Educacdo, Acao Social e Saude por um lado e o Setor do
Ambiente e Servicos Urbanos, Armazém, Parque de Maquinas e Viaturas, Infraestruturas,
Manutengao e Mercados.



No decurso deste processo de reestruturacdo, foram ainda efetuados ajustamentos pontuais as
competéncias definidas para os diversos servicos, tendo sido transferidas competéncias de
determinados servigos, na perspetiva de melhorar a execugao daquelas fungdes.

A estrutura organica passara a estar dotada com trés unidades organicas flexiveis de 2.2 grau [Divisao
Administrativa e Financeira (DAF), Divisao de Obras, Planeamento e Urbanismo (DOPU) e Divisdo de
Acdo Social, Cultura e Educacgdo (DASCE)], duas unidades organicas flexiveis de 3.2 grau [Unidade de
Educacdo, Acdo Social e Saude (UEASS), Unidade Operacional de Servicos Externos (UOSE) e trés
subunidades organicas de Apoio ao Municipe e Tesouraria (SAMT), Apoio Administrativo (SAD) e
Apoio e Logistica (SAL) sob alcada de uma por cada Divisao.

Face ao exposto, a presente alteragao que se propde visa adequar a organica da Camara Municipal
de Penamacor ao atual contexto em que se desenvolvem as opc¢des politicas que Ihe sdo subjacentes,
acompanhando a evolucdo da organizacao, e adaptar-se as recentes ou futuras dindmicas a exercer
pelos 6rgaos municipais. Assim, o novo Regulamento proposto ira fazer face a varios aspetos
organicos e contribuir para uma melhor resposta aos cidadaos cumprindo o grande designio que é
do servigo publico de qualidade.

Por conseguinte, procedeu-se a alteracdo da estrutura definida, e por deliberacdo da Assembleia
Municipal tomada em sessdo de __ de dezembro de 2023, sob proposta do executivo municipal
tomada em reunido de 01 de setembro de 2023, foi aprovado o modelo de estrutura hierarquizada.

Em subordinacdo aos principios suprarreferidos, e no quadro das competéncias legais atribuidas aos
6rgdos municipais, aprova-se o presente regulamento da Organizacao dos Servigos Municipais, nos
termos dos artigos seguintes:

CAPITULO |
Disposicdes gerais

Artigo 1.2

Habilitagao
O presente regulamento é elaborado e aprovado ao abrigo do artigo 241.2 da Constituicao da
Republica Portuguesa, da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto e no Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de
outubro, ambos nas redagdes atualizadas e devidamente conjugados com a alinea m), do n.2 1, do
artigo 25.2, e com a alinea k), do artigo 33.2, do anexo ao Regime Juridico das Autarquias Locais e das
Entidades Intermunicipais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na redagdo atual, sem
prejuizo das demais disposicdes legais e regulamentares aplicaveis

Artigo 2.2
Objeto
O presente Regulamento tem por objeto definir a organizagdo dos servicos municipais da Camara
Municipal de Penamacor.

Artigo 3.2
Superintendéncia



1 - A superintendéncia e a coordenacdo geral dos servicos municipais competem ao Presidente da
Camara Municipal, nos termos da legislagdo em vigor.

2 - Os Vereadores tém nesta matéria os poderes que |lhes forem delegados ou subdelegados pelo
Presidente da Camara Municipal.

3 - Nos casos previstos no numero anterior, os Vereadores prestam ao Presidente da Camara
Municipal informacdo detalhada sobre o desempenho das tarefas de que tenham sido incumbidos
ou sobre o exercicio da competéncia que neles tenha sido delegada ou subdelegada.

4 - O Presidente da Camara Municipal ou os Vereadores podem delegar ou subdelegar a sua
competéncia no dirigente maximo da respetiva unidade organica nos termos do artigo 38.2 da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, com a faculdade de subdelegar.

Artigo 4.2

Objetivos gerais
No desempenho das suas competéncias e tendo em vista o desenvolvimento pleno do Municipio de
Penamacor, nomeadamente nos planos econdémico, social e cultural, os servigcos municipais
prosseguem os seguintes objetivos gerais:
a) A realizacdo cabal dos projetos, acbes e atividades definidas pelos drgdos municipais,
designadamente das constantes nos Instrumentos Previsionais, no orcamento municipal, nas op¢oes
do plano e nos demais regulamentos municipais;
b) A otimizagdo dos indices quantitativos e qualitativos na prestagao de servigos as populagoes;
c) O integral aproveitamento dos recursos disponiveis, através da aplicacdo de adequadas e
modernas técnicas de gestao;
d) A dignificacdo pessoal e profissional dos seus trabalhadores, bem como a sua responsabilizacado.

Artigo 5.2
Principios gerais de agao
Os responsaveis e trabalhadores dos servigos municipais estao ao servigo das populagdes e devem
orientar a sua acdo de acordo com os principios gerais de atuacdo da Administracdo Publica, previstos
na Constituicdo da Republica Portuguesa e na lei.

Artigo 6.2

Principio de funcionamento
Na sua atuagdo, os servigos municipais estdao subordinados aos seguintes principios de
funcionamento:
a) O principio do planeamento;
b) O principio da coordenacdo;
c) O principio da desconcentracdo e descentralizacao;
d) O principio da delegagdo, desburocratizagdo e racionalizagdo.

Artigo 7.2
Do Diagndstico



Numa perspetiva de qualidade e de economia de recursos, os servicos municipais contribuirdo para
a formulacdo e fundamentacdo dos objetivos do Municipio, através da elaboracdo de estudos
sistematicos sobre a sua realidade fisica e socioeconémica e as solu¢des técnicas adequadas para a
resolugao dos problemas e necessidades da populagao.

Artigo 8.2

Da Gestdo Financeira
1 - A gestdo financeira municipal sera centralizada e subordinada a necessidade da plena e coerente
realizagao das atividades planeadas, constituindo o reforgo da capacidade financeira municipal um
dever de todos os servigos, tanto na perspetiva da redugao das despesas e do custo das atividades,
como no aumento das receitas.
2 - Os servicos promoverdao o maximo aproveitamento dos fundos de financiamento disponibilizados
no ambito de programas centrais, regionais e comunitdrios, bem como o desenvolvimento de formas
de financiamento social de atividades, nomeadamente nas areas recreativas, da animacao cultural e
desportiva e da agao social.

Artigo 9.2

Da Gestdo Patrimonial
1 - O patriménio modvel e imdvel municipal constitui, de uma forma geral, o resultado dos
investimentos realizados em meios de trabalho (instalacGes, equipamentos, mobiliario, viaturas e
maquinas, entre outros) para o desempenho, pelos servigos, das respetivas atribuigdes.
2 - Incumbe aos servicos promover o melhor aproveitamento possivel dos respetivos meios de
trabalho e propor, de forma técnica e economicamente fundamentada, novos investimentos a
realizar em meios de trabalho.
3 - O Municipio promovera a realizacdo dos investimentos necessarios a obtencdo dos mais elevados
indices de qualidade do servigo publico, com base na modernizagdo tecnolédgica e numa maior
dignificagao e funcionalidade das instalagdes.
4 - Promovera igualmente uma atitude ativa e eficaz na valorizacdo do patriménio fundiario e
construido, ndo afeto a atividade dos servigos.

Artigo 10.2

Da Gestdo dos Recursos Humanos
1 - Os trabalhadores municipais sdao indispensaveis na concretizagao do projeto autarquico municipal,
no objetivo de melhorar o servico publico e dar resposta permanente as necessidades das
populagdes.
2 - Os recursos humanos constituem um fator essencial para a eficiéncia de toda a acdo municipal,
pelo que a formacdo e valorizacdo profissional dos trabalhadores municipais, constituird uma
vertente indissocidvel do processo de modernizagao, inovagdo e qualificagdo do servigo publico.
3 - Os dirigentes dos servigos deverao conferir prioridade a gestao dos recursos humanos, num
guadro do exercicio de lideranca, de estimulo ao profissionalismo e de participacdo coletiva.

Artigo 11.2
Da Responsabilidade dos Dirigentes



1 - Os dirigentes dos servicos municipais assumirdo um papel relevante em todo o processo de gestdo
municipal, cabendo-lhes responsabilidades técnicas e de gestdo e lideranca, que ultrapassam o
ambito da tradicional gestao técnico-administrativa.

2 - A responsabilidade hierdrquica e funcional dos dirigentes dos servicos municipais exige que
pautem a sua atividade dirigente por um elevado profissionalismo, assente na assun¢do plena das
suas funcbes e apoiada num permanente esforco de auto valorizacdo, no espirito de iniciativa e
decisdo, na criatividade e inovagdo e numa pedagodgica exigéncia profissional e de participacdo no
projeto municipal, relativamente aos trabalhadores afetos aos respetivos servicos.

3 - A fungao dirigente implica uma ampla responsabilizagcdo face ao cumprimento dos planos
aprovados, a boa utilizagdo e rentabilizagdo dos recursos afetos aos servigos, a inovagao
organizacional e tecnoldgica e ao exercicio da lideranga dos recursos humanos.

Artigo 12.2

Ciclo Anual de Gestao
1 - Compete as diversas unidades organicas participar de forma ativa e diligente no ciclo anual de
gestdo, nomeadamente:
a) Elaborar o Plano de Atividades atendendo aos objetivos estratégicos, as orientacdes do Orgdo
Executivo e as atribuicGes organicas;
b) Estabelecer os objetivos a prosseguir por unidade organica e objetivos a atingir por funcionario
em consonancia com os objetivos estratégicos definidos pelo Orgdo Executivo;
c) Participar na elaboragdo das Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento;
d) Zelar pela boa execuc¢do dos documentos previsionais atendendo aos principios de conformidade
legal, regularidade financeira e econdmica, eficiéncia e eficicia;
e) Participar nas operacdes de fim de exercicio e elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas;
f) Elaborar o relatério de atividades;
g) Acompanhar a avaliagdo do desempenho (SIADAP).

Artigo 13.2

Do Dialogo, Participacdo, Comunicacdo e Informacao
1 - A participacao da populacdo na vida municipal sera pautada pelo aprofundamento da democracia
participativa e pela continuada institucionalizagdo de mecanismos de coordenagao, cooperagao e
parceria com as instituicdes publicas e os agentes sociais e econdmicos que operam nas mais diversas
areas de atividade.
2 - Aos trabalhadores municipais sera assegurado o acompanhamento da concecdo, coordenacgdo e
execucdo das decisGes municipais, tanto através das suas organizagdes representativas, como
através da respetiva estrutura hierarquica.
3 - Constitui um direito dos trabalhadores municipais conhecer as decisées tomadas pelos érgados
municipais, relativas as atribuicdes e atividades dos servicos em que se integram, competindo aos
respetivos dirigentes e chefias assegurar os mecanismos adequados para o efeito.
4 - De igual modo, constitui um direito dos trabalhadores serem previamente informados sobre os
assuntos relativos a gestdo de recursos humanos que lhes digam diretamente respeito.



5 - Os servicos promoverao, através dos mecanismos municipais instituidos para o efeito, a melhor
informacdo a populagdo e aos agentes municipais sobre as suas atividades, valorizando o projeto
autarquico municipal.

Artigo 14.2
Encarregado de Protecdo de Dados (EPD)
O Encarregado de Protecdo de Dados tem a missdo de informar e aconselhar o Municipio sobre as
obrigacdes decorrentes do Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados e verificar a aplicabilidade
da Politica de Protegao de Dados do Municipio, assegurando que os municipes e demais titulares de
dados tém conhecimento da forma como os seus dados pessoais sao tratados e quais os direitos que
Ihe assistem nesta matéria, bem como ser o ponto de contacto do Municipio com a Autoridade de
Controlo (Comissdo Nacional de Protecdo de Dados).

CAPITULO Il
Atividade dos trabalhadores
SECCAO |
Pessoal dirigente
Artigo 15.2
Competéncias gerais

Aos titulares dos cargos de direcdo intermédia ou de coordenac¢do técnica sdo reconhecidos os
poderes necessarios ao pleno exercicio das fungdes executivas atribuidas a unidade, gabinete ou
servico que dirijam ou coordenem, de acordo com a lei e com as decisGes dos érgaos municipais.

Artigo 16.2

Enquadramento hierarquico
1 - As estruturas organicas que possuam cargo dirigente provido ficam sujeitas ao poder hierarquico
direto do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncias delegadas ou
subdelegadas, na area da respetiva estrutura organica onde aqueles se inserem.
2 - As estruturas organicas que ndo possuam cargo dirigente provido ficam sujeitas ao poder
hierarquico direto do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncias delegadas
ou subdelegadas, na area da respetiva estrutura organica onde aqueles se inserem.
3 - Os cargos de coordenador técnico sdo exercidos por titulares da respetiva categoria, nos termos
da lei.
4 - As fungdes de coordenacdo de unidades, gabinetes e servicos podem ser asseguradas por um
funcionario da carreira de técnico superior designado pelo Presidente da Camara Municipal, nos
termos da lei.

Artigo 17.2
Area de recrutamento, sele¢do, contratag3o e provimento dos cargos dirigentes de 2.2 grau
O recrutamento, selegdo, contratagao e provimento dos titulares dos cargos dirigentes intermédios
de 2.2 grau s3do feitos nos termos da legislacdo em vigor.



Artigo 18.2
Despesas de representacdo dos titulares dos cargos dirigentes de 2.2 grau
Aos titulares de cargos de diregao intermédia de 2.2 grau sao abonadas as despesas de representagao
no montante fixado para o pessoal dirigente da administragao central, através do despacho conjunto
a que se refere o n.2 2 do artigo 31.2 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, na redacdo que lhe foi dada
pela Lei n.2 64/2011, de 22 de dezembro, sendo-lhes igualmente aplicaveis as correspondentes
atualiza¢cGes anuais.

Artigo 19.2
Substituicdo dos titulares dos cargos dirigentes de 2.2 grau
Sem prejuizo do disposto no artigo 19.2 da Lei n.249/2012, de 29 de agosto, os dirigentes intermédios
de 2.2 grau sdo substituidos, nas suas faltas e impedimentos, por técnico designado pelo Presidente
da Camara Municipal.

SECCAO Il
Pessoal
Artigo 20.2
Trabalhadores

1 - A atividade dos trabalhadores do Municipio esta sujeita aos seguintes principios:
a) Mobilidade interna, embora com respeito pelas areas funcionais que correspondem as
qualificacBes e categorias profissionais dos trabalhadores;
b) Avaliagdo regular e periddica do desempenho e mérito profissional;
c) Responsabilizacdo disciplinar nos termos do estatuto disciplinar, sem prejuizo de qualquer outra
de foro civil ou criminal.
2 - E dever geral dos trabalhadores do Municipio o constante empenho na colaboracdo profissional
a prestar aos 6rgaos municipais e na melhoria do funcionamento dos servigos e da imagem perante
0S municipes.

Artigo 21.2

Mobilidade interna
1 - A afetacdo dos trabalhadores para cada unidade, gabinete ou servico é definida por despacho do
Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada para a gestao de
recursos humanos, tendo em conta os conhecimentos, a capacidade, a experiéncia e as qualificacdes
profissionais adequadas a natureza das funcdes atribuidas.
2 - Dentro de cada estrutura organica, a afetacdo dos trabalhadores é decidida por despacho do
Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada para a gestdo de
recursos humanos, sob proposta do respetivo dirigente da estrutura organica.
3 - Pode ser feita a afetagdo temporaria de trabalhadores de uma estrutura organica a outra, em
regime de mobilidade interna, mediante despacho do Presidente da Cdmara ou do Vereador com
competéncia delegada para a gestdo de recursos humanos, devendo este especificar as fungdes ou
tarefas a desempenhar, o prazo da mobilidade e as dependéncias hierarquica ou funcional em que o
trabalhador é colocado.



CAPITULO Il
Estrutura organizacional
Artigo 22.2
Limite de unidades organicas flexiveis e de subunidades organicas

1 - O numero maximo de unidades organicas flexiveis é fixado em 5 (cinco).
2 - Estas unidades organicas assumem a designacdo de Divisdo, Unidade/Gabinete.
3 - E fixado em 3 (trés) o nimero maximo de Divisdes, sendo os respetivos servicos assegurados por
um dirigente intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisdo.
4 - E fixado em 2 (dois) o nimero maximo de Unidades, sendo os respetivos servigos assegurados
por um dirigente intermédio de 3.2 grau - Chefe de Unidade.
5 - O nimero maximo de subunidades organicas é fixado em 3 (trés).
6 - O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a possibilidade de constituicao de comissdes,
equipas multidisciplinares e grupos de trabalho ou equivalentes, sempre que tal se revele necessario
em funcdo da prossecucdo das atribuicdes municipais e mediante despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 23.2
Estrutura flexivel

1 - A estrutura interna do Municipio é constituida pelas seguintes unidades organicas flexiveis:
1.1 - Dirigidas por um dirigente intermédio de 2.2 grau:
a) Divisdo Administrativa e Financeira;
b) Divisdo de Obras, Planeamento e Urbanismo;
c) Divisdo de Agdo Social, Cultura e Educacdo.
1.2 — Dirigidas por um dirigente intermédio de 32 grau:
a) Unidade de Educacdo, Ac¢do Social e Saude;
b) Unidade Operacional de Servicos Externos;
2 - As unidades organicas flexiveis estdo na dependéncia hierarquica direta do Presidente da
Camara Municipal ou de Vereador com competéncia delegada.

Artigo 24.2

Subunidades organicas
A estrutura interna do Municipio compreende, ainda, as seguintes subunidades organicas, com
fungdes de natureza predominantemente executiva e lideradas por coordenadores técnicos,
inseridas na:
a) Divisdo Administrativa e Financeira:
i) Subunidade Organica de Apoio ao Municipe e Tesouraria;
b) Divisdo de Obras, Planeamento e Urbanismo
i) Subunidade Organica de Apoio Administrativo
c) Divisdo de Agdo Social, Cultura e Educacao
i) Subunidade de Apoio e Logistica

Artigo 25.2



Outras estruturas organicas

1 - A estrutura organica interna do Municipio compreende ainda a existéncia dos seguintes servicos,
sob hierarquia direta do Presidente da Camara ou de Vereador com competéncia delegada, nao
integrados em unidades organicas flexiveis:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;

b) Gabinete de apoio aos Vereadores

c) Gabinete de Contratacdo Publica e Assessoria Juridica;

d) Gabinete Médico Veterinario Municipal;

e) Servico Municipal de Protecao Civil e Florestas;

f) Gabinete de Sistemas da Informacgao e Transi¢do Digital;

g) Gabinete de Planeamento Estratégico;

h) Gabinete de Comunicacdo, Informacdo e Relagdes-Publicas;

i)  Unidade Operacional de Servicos Externos.
2 - Servigos Enquadrados por Legislagdo Especifica:
a) O Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP) - constituido de acordo com o previsto no artigo 42.2, do
Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei 75/2013, de 12 de setembro, na atual
redacdo, com func¢bes de apoio ao Presidente da Camara Municipal;
b) O Gabinete de Apoio a Vereacdo (GAV) - constituido de acordo com o previsto no artigo 42.2 do
Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei 75/2013, de 12 de setembro, na atual
redacao, com funcdes de apoio aos Vereadores;
c) Servico Municipal de Protecdo Civil e Florestas - nos termos da Lei 27/2006, de 3 de julho, na sua
redagdo atual, conjugada com a Lei 65/2007, de 12 de novembro, na sua atual redacéo;
d) Gabinete Médico Veterinario Municipal - nos termos do artigo 4.2, do Decreto-Lei 116/98, de 5 de
maio, na atual redacdo.
3 - Os servigos referidos no numero anterior ndo concorrem para o numero maximo de unidades
organicas flexiveis/subunidades organicas e a sua criacdo esta sujeita a regras especiais nado
subordinadas ao Regime Juridico de Organizacdo dos Servigos das Autarquias Locais.

CAPITULO IV
Especificidades dos cargos de diregao intermédia de 3.2 grau
Artigo 26.2
Area de recrutamento

1 - Os titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau - Chefe de Unidade - sdo recrutados de
entre trabalhadores dotados de competéncia técnica e aptiddao para o exercicio de funcdes de
direcdo, coordenacdo e controlo, com relagdo juridica de emprego por tempo indeterminado e, pelo
menos, 3 anos de experiéncia profissional em areas relevantes para o cargo a prover, na carreira
Técnica Superior, devendo ser titulares, no minimo, de grau académico ao nivel de licenciatura.
2 - A area de licenciatura considerada adequada a Unidade a prover sera definida no momento da
elaboragdao da proposta do Mapa de Pessoal a submeter pela Camara a aprovagdao da Assembleia
Municipal.

Artigo 27.2
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Estatuto remuneratoério
1 - Aos cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau corresponde uma remunerac¢do equivalente a
prevista para a 5.2 posicdo remuneratdria da carreira geral de Técnico Superior, sendo-lhes
igualmente aplicaveis as correspondentes atualizagdes anuais.
2 - A titularidade de cargo dirigente de 3.2 grau ndo confere direito a despesas de representacao.

Artigo 28.2

AtribuicOes e competéncias
1 - Aos titulares de cargos dirigentes de 3.2 grau sdo aplicaveis o principio geral de atuacdo e as
atribuicdes comuns atribuidas ao pessoal dirigente no presente regulamento, bem como outras
especificamente previstas em Lei para os dirigentes intermédios, e ainda aquelas que lhe forem
delegadas ou subdelegadas.
2 - Aplicam-se igualmente aos titulares de cargos dirigentes de 3.2 grau as atribuicGes e competéncias
especificas previstas no presente regulamento para a respetiva Unidade.
3 - Todas as referéncias efetuadas neste regulamento a pessoal dirigente sao igualmente aplicaveis
aos Chefes de Unidade.

CAPITULO V
AtribuigcOes, competéncias e atividades da estrutura organizacional
SECCAO |
AtribuicOes e competéncias
Artigo 29.2
AtribuicGes e competéncias
O conjunto das atribuicGes e competéncias adiante descritas para cada estrutura organica municipal
constitui o quadro de referéncia da respetiva atividade, podendo, no entanto, ser ampliadas ou
modificadas por deliberagdao do executivo municipal.

Artigo 30.2
Competéncias comuns a todas as estruturas organicas

Para além do processamento ordinario de expediente, constituem competéncias comuns as diversas
estruturas organicas:
a) Elaborar e submeter a aprovacdo superior propostas de regras ou normas julgadas necessarias ao
correto exercicio da sua atividade, bem como de medidas de atuagao adequadas no ambito de cada
Servigo;
b) Avaliar e controlar o grau de cumprimento fisico e financeiro, a nivel setorial, das grandes op¢des
do plano e dos restantes programas de acdo, através da elaboracdo de indicadores de gestdo, e
propor as medidas de ajuste necessario;
c) Colaborar na elaboracdo do plano de atividades, das grandes op¢des do plano, do orcamento e do
relatdrio de gestao;
d) Colaborar na elaboracdo ou alteracdo do mapa de pessoal;
e) Coordenar, sem prejuizo da relagdo hierarquica, a atividade das unidades, das subunidades
organicas, servicos e gabinetes sob a sua dependéncia;
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f) Assegurar a rigorosa, plena e atempada execugdo das decisGes dos drgdos e agentes municipais;
g) Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis aos procedimentos administrativos em que
intervenham;

h) Assegurar a correta execugao das tarefas dentro dos prazos fixados;

i) Promover e manter organizado o arquivo dos respetivos documentos e processos;

j) Promover a boa, devida e eficaz utilizacdo das instalagGes, dos equipamentos e dos meios
tecnoldgicos sob a sua responsabilidade;

k) Proceder a elaboracdo das minutas de propostas de decisdo dos 6rgdos e agentes municipais sobre
assuntos que delas caregam;

[) Difundir, de forma célere e eficaz, a informacdo que produza e que se revele necessaria ao
funcionamento de outros servicos;

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

n) Verificar a conformidade legal das despesas inerentes a atividade das respetivas estruturas,
designadamente quanto a conformidade legal e regularidade financeira da despesa, nos termos da
lei;

o) Verificar a existéncia e atualizacdo de seguros, obrigatorios e facultativos, que se revelem
necessarios e indispensaveis ao funcionamento do servico;

p) Desenvolver quaisquer outras atividades que resultem da lei ou de regulamentacdo administrativa,
ou que lhes sejam atribuidas por decisao dos drgaos e agentes municipais.

SECCAO Il
Representacao da estrutura
Artigo 31.2
indice da estrutura
A estrutura organica dos servicos municipais do Municipio de Penamacor é representada pelo
seguinte indice:
1) Camara Municipal;
2) Presidéncia:
2.1) Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP);
2.2) Gabinete de Apoio aos Vereadores (GAV);
2.3) Gabinete de Contratacdo Publica, Assessoria Juridica (GCPAJ);
2.4) Gabinete Médico Veterinario Municipal (GMVM);
2.5) Servico Municipal de Protec¢do Civil e Florestas (SMPCF);
2.6) Gabinete de Sistemas de Informacdo e Transicdo Digital (GSITI).
2.7) Gabinete de Planeamento Estratégico (GPE);
2.8) Gabinete de Comunicagdo, Informacao e RelagGes Publicas (GCIRP);
2.9) Unidade Operacional de Servicos Externos (UOSE);
2.9.1) Servicos Urbanos e Ambiente (SUA);
2.9.2) Setor de Infraestruturas, Manutenc¢do e Mercados (SIMM);
2.9.3) Setor Armazém, Parque de Maquinas e Viaturas (SAPMV);
3) Divisdo Administrativa e Financeira (DAF):
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3.1) Servico de Gestdo Financeira (SGF):

3.2) Servico de Contabilidade, Economato e Patrimdnio (SCEP);
3.3) Servico de Recursos Humanos e Expediente (SRHE);

3.4) Subunidade Organica de Apoio ao Municipe e Tesouraria (SOAMT);
3.5) Servico de Aprovisionamento e Stock (SAS);

3.6) Balcdo Unico de Atendimento ao Municipe (BUAM);

3.7) Servicos Gerais (SG);

4) Divisdo de Obras, Planeamento e Urbanismo (DOPU):

4.1) Servico de Planeamento e Ordenamento do Territério (SPOT);
4.2) Servico de Gestdo Urbanistica (SGU):

4.3) Servico de Urbanismo e Edificacdo (SUE);

4.4) Servico de Fiscalizacao

4.5) Subunidade Organica de Apoio Administrativo (SAA).

5) Divisao de Agdo Social, Cultura e Educagao (DASCE):

5.1) Unidade de Educacdo, Acdo Social e Saude (UEASS);

5.2) Setor da Cultura;

5.3) Biblioteca Municipal eArquivo;

5.4) Espacos Museoldgicos;

5.5) Turismo e Lazer;

5.6) Desporto, Juventude e Associativismo (DJA);

5.7) Subunidade Organica de Apoio e Logistica (SAL);

SECCAO IlI
Gabinetes e servicos ndo integrados nas unidades organicas flexiveis
Artigo 32.2
Gabinete de Apoio a Presidéncia

1 - O Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP) é o servico de apoio pessoal direto ao Presidente da
Camara Municipal no desempenho das suas funcées.
2 - O GAP compreende o apoio técnico e de secretariado tido por adequado.
3 - Ao GAP compete, em geral:
a) Assessorar técnica e administrativamente o Presidente da Camara Municipal, designadamente nos
dominios de secretariado, da informagao, de ligagdo com os 6rgaos colegiais do Municipio e
freguesias e de defini¢Ges de politicas locais;
b) Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informagdes ou os pareceres
necessarios a tomada das decisdes que caibam no ambito das competéncias proprias ou delegadas
do Presidente da Camara Municipal, bem como a formulagao das propostas a submeter a Camara
Municipal ou a outros 6rgaos;
c) Assegurar a representacdo do Presidente da Camara Municipal nos atos que aquele determinar;
d) Promover os contactos com os 6rgdos de soberania, com os drgdos autarquicos, com pessoas
singulares e com pessoas coletivas de direito publico ou de direito privado;
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e) Secretariar o Presidente da Camara Municipal, organizar a sua agenda e marcar as reunides com
as pessoas e os representantes das entidades referidas na alinea anterior;
f) Garantir a preparagdo e o estabelecimento de relagdes institucionais do Municipio, intermunicipais
ou internacionais, designadamente no ambito de geminagdes com outros Municipios, dinamizando
a execucdo dos acordos estabelecidos;
g) Preparar as cerimdnias protocolares da responsabilidade do Municipio;
h) Organizar o acompanhamento das entidades oficiais ou estrangeiras de visita ao Municipio;
i) Elaborar a ordem de trabalhos de cada reunido do érgao executivo;
j) Prestar o apoio administrativo necessario;
k) Receber os municipes, em representacdao do Presidente da Camara Municipal, se assim for
delegado;
I) Divulgar atividade municipal de interesse publico por intermédio de meios proprios ou externos
adequados;
m) Gerir e propor a¢bes de publicidade institucional e promocional, bem como controlar os gastos
efetuados na comunicagao social;
n) Assegurar a organizacdao e manutencdo de um ficheiro de entidades e individualidades para a
expedicdo da informagdo municipal, convites e outra documentag¢do do Municipio;
o) Elaborar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo setorial da presidéncia;
p) Dar cobertura e apoiar, com recurso a meios fotograficos, audiovisuais e outros, as iniciativas de
interesse municipal;
g) Programar e acompanhar projetos de intercambio, cooperacdao e geminagao;
r) Gerir, controlar e informar os pedidos de apoio as freguesias efetuados no ambito e ou de
delegacdo de competéncias;
s) Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara
Municipal.
Artigo 33.2

Gabinete de Apoio aos Vereadores
1 - O Gabinete de Apoio aos Vereadores (GAV) é o servigco de apoio ao conjunto de vereadores que
exer¢gam fungdes a tempo inteiro ou a meio tempo, no desempenho das suas fungdes.
2 - O GAV compreende o apoio técnico e de secretariado tido por adequado.
3 - Ao GAV compete, em geral:
a) Assessorar técnica e administrativamente os Vereadores, designadamente nos dominios de
secretariado, da informacdo, de ligacdo com os érgdos colegiais do Municipio e freguesias e de
defini¢cdes de politicas locais;
b) Proceder aos estudos, organizar os processos e elaborar as informacdes ou os pareceres
necessarios a tomada das decisdes que caibam no ambito das competéncias dos Vereadores, bem
como a formulacdo das propostas a submeter a Camara Municipal ou a outros érgaos;
c) Assegurar a representacao dos Vereadores nos atos que aqueles determinarem;
d) Promover os contactos com os 6rgdos de soberania, com os drgdos autarquicos, com pessoas
singulares e com pessoas coletivas de direito publico ou de direito privado;
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e) Secretariar os Vereadores, organizar a sua agenda e marcar as reunidoes com as pessoas € 0S
representantes das entidades referidas na alinea anterior;

f) Elaborar a ordem de trabalhos de cada reunido do 6rgdo executivo e respetivas atas;

g) Prestar o apoio administrativo necessario;

h) Elaborar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo setorial do Gabinete de Apoio aos
Vereadores;

i) Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido.

Artigo 34.2

Gabinete de Contratagdo Publica e Assessoria Juridica
Ao Gabinete de Contratacdo Publica e Assessoria Juridica (GCPAJ) compete:
1) No ambito da contratacgdo publica:
a) Conducdo dos processos de aquisicdo de bens e servicos e de empreitadas, respeitando os
melhores critérios de gestdao econdmica, financeira e de qualidade;
b) Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das aquisicdes de bens e servigos e das
empreitadas;
¢) Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratacdo de aquisicdao de bens e
servicos e de empreitadas, procedendo a elaboragdo de convites, programas de concurso, cadernos
de encargos e outros documentos necessarios ao langamento dos procedimentos concursais e
organizar a informacgdo para a celebragao dos respetivos contratos;
d) Elaborar relatérios preliminares, relatérios finais, convites, audiéncia prévia, notificacdo de
adjudicacdo, pedido de documentos, contratos e demais documentos, utilizando a plataforma
eletronica adquirida para o efeito, quando aplicavel;
e) Providenciar a contratacdo e manter atualizados todos os seguros, obrigatoérios e facultativos, da
autarquia, de acordo com os pedidos dos servigos municipais, devendo dar conhecimento ao servigo
de patrimonio;
f) Propor a aquisicdo direta de bens nas situacGes em que a urgéncia e a imprevisdo obriguem, nos
termos da lei, a recorrer a tal procedimento;
g) Supervisionar o controlo da compra e ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos;
h) Gerir a plataforma eletrénica de aquisicdo de bens e servigos;
i) Elaborar, em colaboracdo com os servicos o plano anual de aquisicdes e assegurar a sua execucao
em tempo util, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;
j) Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratacdo que potencie a capacidade negocial
do municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratacdo através da centralizacdo e da integracao
das necessidades de bens, de servicos e de plataformas tecnolégicas para o efeito;
k) Conhecer o mercado e gerir adequadamente a relagdo com os fornecedores, através de um
sistema de avaliagdo continuo do servico prestado;
I) Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a respetiva
uniformizagdo processual;
m) Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo;
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n) Elaborar manual de normalizacdo de compras que tenha em conta critérios de economia e
funcionalidade e a compatibilizacdo das compras com os bens e servicos adquiridos anteriormente;

o) Desenvolver estudos que permitam, designadamente, analisar os custos de aquisi¢des de bens e
servigos;

p) Remeter as obrigacOes estatisticas relativas aos contratos de aquisicdo de bens e servigos as
entidades a que a lei o obriga;

g) Exercer quaisquer outras atividades que resultem de lei ou regulamentacdo administrativa ou lhe
sejam legalmente atribuidas por despacho ou deliberagdes municipais;

2) No ambito da assessoria Juridica:

a) Zelar pela legalidade da atuagdo do municipio, prestando assessoria juridica, pugnando pela
adequacdo e conformidade normativa dos procedimentos administrativos e apoiando juridicamente
as relagbes com outras entidades;

b) Efetuar estudos e pareceres de carater juridico;

c) Instruir e acompanhar os processos que se refiram a defesa dos bens do dominio publico a cargo
do Municipio;

d) Exercer as fungdes inerentes a area pré-contenciosa;

e) Informar, juridicamente, sobre quaisquer questdes ou processos administrativos que lhe sejam
submetidos superiormente;

f) Elaborar ou participar na elaboracdo de regulamentos, normas e demais disposicdes da
competéncia do Municipio, bem como proceder a respetiva atualizagdo e revisao;

g) Acompanhar o desenvolvimento dos processos judiciais, cujo patrocinio seja assegurado por
mandatario exterior a autarquia;

h) Assegurar a prestacdo de apoio aos 0rgdos representativos e aos servicos municipais, oferecendo
apoio técnico-juridico as unidades organicas;

i) Elaborar as participagGes crime pela pratica de atos que indiciam pratica de atos tipificados como
crime;

j) Garantir a preparacdo e formalizacdo dos contratos, protocolos, acordos e outros documentos,
mesmo os realizados de forma desconcentrada nos servicos;

k) Pesquisar, recolher, analisar e distribuir pelos servicos, normas legais e regulamentares,
jurisprudéncia, doutrina e outros documentos de carater juridico, com relevancia e aplicagao
municipal;

I) Assegurar a tramitacdo dos processos de contraordenacdo e execucao fiscal;

m) Elaborar certidGes de dividas para apresentacao nos tribunais e reclamacdes de créditos;

n) Realizar penhoras e lavrar os autos correspondentes;

o) Proceder ao registo, organizacdo e controlo dos processos de cobranca coerciva de dividas ao
Municipio;

p) Assegurar, em articulacdo com os advogados, a defesa dos titulares dos 6rgdos, agentes ou dos
trabalhadores municipais quando sejam demandados em juizo;

g) Assessorar a representacdao forense do Municipio, dos seus 6rgdos e titulares, bem como de
trabalhadores, por atos legalmente praticados no ambito das suas competéncias ou fungdes e por
forca desta, sempre que o interesse municipal e a complexidade do caso o requeiram;
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r) Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo util, todos os
elementos necessarios e existentes nos servicos;

s) Verificar a aplicagdo dos regulamentos municipais;

t) Apoiar na organizagdo e envio dos processos de contratos sujeitos a fiscalizagdo prévia do Tribunal
de Contas para efeito de visto;

u) Apresentar, para aprovacao, as atas que dela carecerem, elaborar certidGes das atas da Camara
Municipal e proceder a sua assinatura;

v) Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certidées de matéria e competéncia do
respetivo gabinete/servico;

w) Assegurar o cumprimento do Regulamento Geral da Prote¢do de Dados;

x) Exercer quaisquer outras atividades que resultem de lei ou regulamentacdo administrativa ou lhe
sejam legalmente atribuidas por despacho ou deliberagdes municipais;

z) Adotar todos os procedimentos relacionados com a recolha e alienacdo dos veiculos em fim de
vida, abandonados na via publica e sem interesse para o Estado;

aa) Proceder a anadlise e emitir informacGes sobre participacdes, reclamacgdes e queixas de
particulares, acompanhando o respetivo desenvolvimento, com vista a sua resolucdo e, se
necessario, encaminhar os processos em causa para cada servico competente na matéria;

bb) Proceder a quaisquer notificacbes, intimacdes e citacdes pessoais, ordenadas por despacho do
presidente da Camara;

cc) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberac¢do, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 35.2

Gabinete Médico Veterinario Municipal
1 — O Gabinete Médico Veterinario Municipal tem como principal missao assegurar as atividades de
competéncia municipal relativas a licenciamento de atividades econdmicas e ao controlo da
gualidade dos servicos por elas prestados a populacdo decorrente da lei e regulamentos municipais.
2 - Compete ao Médico Veterinario Municipal no desempenho das suas fungoes:
a) Colaborar na execucdo das tarefas de inspecdo higio-sanitaria e controlo sanitario das instalacbes
para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem
ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;
b) Emitir parecer, nos termos da legislacdo vigente, sobre as instalacdes e estabelecimentos referidos
na alinea anterior;
c) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagao relativa ao movimento nosonecroldégico dos
animais;
d) Notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatdria e adotar prontamente as medidas de
profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados
casos de doencas de carater epizodtico;
e) Emitir guias sanitarias de transito;
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f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria
veterinaria nacional, no Municipio de Penamacor;
g) Colaborar na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecudrio e ou
econdomico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializacdo, de preparacao e de transformacdo de produtos de origem animal;
h) Promover a captura, alojamento e abate de canideos e gatideos, nos termos da legislacdo aplicavel.
3 - O médico veterinario municipal é a autoridade sanitaria veterinaria concelhia, ao nivel da
respetiva drea geografica de atuacdo, quando no exercicio das atribuicdes que lhe estdo legalmente
cometidas.
Artigo 36.2

Servico Municipal de Protecdo Civil e Florestas
1 - O Servico Municipal de Protecdo Civil e Florestas (SMPCF) tem estrutura varidvel de acordo com
as caracteristicas da populacdo e os riscos existentes no municipio, devendo, no minimo, abranger
as seguintes areas funcionais: prevenc¢ao e avaliagdao de riscos e vulnerabilidades; planeamento e
apoio as operagoes; logistica e comunicagdes; sensibilizagdo e informagao publica.
2 - O SMPCF depende hierarquicamente do Presidente da Camara Municipal e é dirigido pelo
coordenador municipal de protecao civil.
3 - O coordenador municipal de protecdo civil é designado ao abrigo do disposto no artigo 14.2-A da
Lei n.2 65/2007, de 12 de novembro, na redac¢do que lhe foi conferida pelo Decreto-Lei n.2 44/2019,
de 1 de abril, sendo competéncia da Camara Municipal definir o respetivo estatuto remuneratorio,
podendo equipara-lo, apenas para tal efeito, a remuneracdo de um dos cargos dirigentes da camara
municipal.
4 - Compete ao SMPCF executar as atividades de protecdo civil de ambito municipal, bem como
centralizar, tratar e divulgar toda a informacao recebida nesta matéria.
5 - Nos dominios da prevengdo e avaliagdo de riscos e vulnerabilidades, compete ao SMPCF,
desighadamente:
a) Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo e avaliacdo dos riscos que possam afetar o
municipio, em fun¢do da magnitude estimada e do local previsivel da sua ocorréncia, promovendo a
sua cartografia, de modo a prevenir, a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias
previsiveis;
b) Propor medidas de seguranca face aos riscos inventariados;
c) Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso de ambito municipal;
d) Assegurar a pesquisa, analise, selecdo e difusdo da documentacdo com importancia para a
protegao civil.
6 - Nos dominios do planeamento e apoio as operagdes, compete ao SMPCF, designadamente:
a) Elaborar planos prévios de intervengao de ambito municipal;
b) Preparar e executar exercicios e simulacros que contribuam para uma atuacao eficaz de todas as
entidades intervenientes nas acoes de protecdo civil;
¢) Manter informacdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio, bem
como sobre elementos relativos as condi¢des de ocorréncia e a respetiva resposta.
7 - Nos dominios da logistica e comunicagdes, compete ao SMPCF, designadamente:
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a) Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no
concelho, com interesse para as operagdes de prote¢do e socorro;

b) Planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro e apoiar logisticamente a
sustentagao das operagdes de protegao e socorro;

c) Levantar, organizar e gerir os centros de alojamento a acionar em caso de acidente grave ou
catastrofe;

d) Planear e gerir os equipamentos de telecomunicag¢des e outros recursos tecnoldgicos do SMPCF;
e) Manter operativa, em permanéncia, a ligagao radio a rede estratégica de protec¢ao civil (REPC);

f) Assegurar o funcionamento da sala municipal de operagdes e gestdo de emergéncias nos termos
do artigo 16.2-A do Decreto-Lei n.2 65/2007, de 12 de novembro.

8 - Nos dominios da sensibilizagdo e informacdo publica, compete ao SMPCF, designadamente:

a) Realizar a¢0es de sensibilizacdo e divulgar sobre a atividade de protec3o civil;

b) Promover campanhas de informacdo junto dos municipes sobre medidas preventivas e condutas
de autoprotegdo face aos riscos existentes e cenadrios previsiveis;

c) Difundir, na iminéncia ou ocorréncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientacdes e
procedimentos a ter pela populacdo para fazer face a situacao.

9 - No ambito florestal, compete ao SMPCF, designadamente:

a) Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as acées
gue na area da defesa e ordenamento da floresta estejam ai incluidas;

b) Acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios, bem
como os Programas de Agdo nele previstos;

c) Promover o cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa da Floresta contra
Incéndios, relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios;

d) Coordenar as operagdes de elaboragdo e recolha de informagdo cadastral;

e) Coordenar e acompanhar as acbes de gestdo de combustiveis e de protecdo a edificacdes;

f) Avaliar e informar sobre os pedidos de licenciamento e a utilizacdo de fogo-de-artificio e de outros
artefactos pirotécnicos, durante o periodo critico;

g) Acompanhar e divulgar o indice Diario de Risco de Incéndio;

h) Participar no ordenamento, gestdo e intervengao de ambito florestal;

i) Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e agdes de Defesa da floresta contra incéndios
(DFCI) e do ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e das
propostas de legislacao;

j) Participar na gestdo das areas protegidas.

k) Planear as a¢Ges a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das ignicdes (sensibilizacdo da
populacdo, vigilancia e repressdo), da infraestruturacdo do territdrio e do combate;

l) Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico e
coordenar a sua execucao fisica;

m) Implementar e executar as orientacdes emanadas nos planos locais regionais e nacionais;

n) Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as acoes de florestacdo ou reflorestacdo sujeitas a
licenciamento camarario;
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o) Atender e informar os municipes sobre as acdes de gestdo de combustiveis e sobre as a¢Oes de
florestacdo e reflorestacao e disposicoes legais aplicaveis;

p) Acompanhar o Programa de Vigilancia Mével Motorizada e de vigilancia fixa;

g) Organizar e manter atualizados os projetos e planos em formato digital;

r) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

10 - Compete ainda, ao SMPCF, desighadamente:

a) Colaborar com a Autoridade Nacional de Protecdo Civil, no estudo e preparacdo de planos de
defesa das populagdes em caso de emergéncia, bem como nos testes as capacidades de execugao e
avaliagdo das mesmas;

b) Analisar e estudar as situacOes de grave risco coletivo, tendo em vista a adocdo de medidas de
prevencao;

c) Analisar permanentemente as vulnerabilidades perante situacdes de risco devidas a acdo do
homem ou a natureza;

d) Prestar informagdo e formagdo as populagdes, visando a sua sensibilizagdo em matéria de
autoprotecdo e de colaboragdo com as autoridades;

e) Elaborar planos municipais de emergéncia, nomeadamente através de:

f) Levantamento, previsdo, avaliacdo e prevencdo dos riscos coletivos de origem natural ou
tecnologica;

g) Planeamento de solucdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestacdo de socorro
e assisténcia, bem como a evacuacao, alojamento e abastecimento das populagdes;

h) Criacdo de condigGes para a mobilizacdo rapida e eficiente de todas as entidades que concorrem
para a protecdo civil;

i) Inventariagdo dos recursos disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis;

j) Previsdo e planeamento de acGes atinentes a eventualidade de isolamento de areas afetadas por
riscos;

k) Estudo e divulgacdo de formas adequadas de protecdo dos edificios, em geral de monumentos e
de outros bens culturais, de instalagGes de servigos essenciais, bem como do ambiente e dos recursos
naturais;

I) Apoiar a reposi¢do da normalidade da vida das pessoas, organizar o apoio a familias sinistradas e
seu acompanhamento até a sua reinsercao social adequada, em colaboracdo com o servico de Acao
Social e Saude;

m) Junto dos Servicos Municipais de Protecdo Civil, funcionard uma Comissdao Municipal de Protecdo
Civil, cujas atribuigdes, competéncias, modo de funcionamento e composi¢ao sdo as constantes da
legislagao em vigor;

n) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberac¢do, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 37.2
Gabinete de Sistemas de Informacdo e Transicdo Digital
Ao Gabinete de Sistemas de Informagao e Transi¢do Digital (GSITD) compete:
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a) Planear e implementar projetos de infraestruturas tecnoldgicas, nomeadamente, sistemas,
servidores de dados e de aplica¢Oes, redes e controladores de comunicacdes e dispositivos de
seguranca, assegurando a respetiva gestdo e manutencao;

b) Conceber e desenvolver a arquitetura dos sistemas e tecnologias de informacdo, assegurando a
sua gestdo (disponibilidade e fiabilidade) e continuada adequacdo as necessidades dos érgdos e
Servicos municipais;

c) Proceder a programacdo plurianual das necessidades ao nivel das tecnologias de informacdo e
comunicagao, em colaboragdao com os servigos municipais;

d) Desenvolver, gerir e implementar solugdes informaticas especificas, adequadas as reais
necessidades, bem como definir novas areas de aplicacdo das tecnologias de informacdo e
comunicacao;

e) Definir e implementar os mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da
informacgdo e especificar os procedimentos para a sua salvaguarda e recuperagao;

f) Garantir formagdo adequada aos trabalhadores do Municipio do Penamacor sobre os sistemas de
informacdo instalados e planeados;

g) Preparar as unidades organicas para a implementacdo de sistemas de gestdao informaticos de
gualidade que promovam a melhoria continua dos servicos;

h) Colaborar no estabelecimento de parcerias e outras formas de cooperacdo com entidades
externas no dominio dos sistemas de informacao;

i) Garantir a eficiente gestdo e administragdo do parque informdtico, datacenter e helpdesk,
incluindo o seu funcionamento regular, a manutencdo preventiva, a correcdo de anomalias, a
protecdo contra falhas e ataques internos e externos;

j) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca e pela manutencdo do equipamento e dos
suportes de informacdo e definir e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da
informagdo, nomeadamente cdpias de seguranga, de protegdo da integridade e de recuperagao da
informacao;

k) Promover e garantir a interoperabilidade entre as diversas plataformas eletrénicas em utilizacao
pelo Municipio de Penamacor bem como com as disponibilizadas por outras entidades da
administragdo central;

[) Desenvolver em articulagdo com as restantes unidades organicas, programas e a¢ées com vista a
desburocratizagao, simplificacdo e racionalizagdo do funcionamento, propondo a reengenharia de
processos conducentes a agilizacdo dos servicos e a melhoria de resposta aos seus clientes internos
e externos;

m) Assegurar o funcionamento das comunicag¢des de voz e dados do Municipio de Penamacor;

n) Assegurar a preserva¢dao da informagdo existente nos sistemas de informag¢do com recurso a
sistemas de storage e de backup eficientes;

0) Assegurar que o sistema de gestdo de diretérios de utilizadores permita uma gestdo de identidades
e perfis de utilizadores adequada aos sistemas informaticos, a politica de seguranca e as funcdes
individuais de cada utilizador dentro da organica do Municipio de Penamacor;

p) Assegurar o apoio informatico ao Centro Escolar de Penamacor e efetuar a gestdo do seu
equipamento;
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g) Assegurar a funcionalidade e operacionalidade dos meios técnicos necessarios a disponibilizacao,
interna e externa de servicos (on-line) com recurso a tecnologias de ambiente intranet e internet em
conjugacdo com as diversas unidades organicas;

r) Projetar e implementar solugdes que assegurem a efetiva modernizagao do parque informatico do
municipio de Penamacor e permitam a transicdo digital em todos os processos que envolvam o
Municipio;

s) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe forem cometidos por
Lei, norma, regulamento, deliberacao ou despacho.

Artigo 38.2

Gabinete de Planeamento Estratégico
Ao Gabinete de Planeamento Estratégico (GPE) compete:
1) No ambito do planeamento e da dinamizacdo da atividade econdmica:
a) Realizar estudos e analises de ambito global ou setorial, nomeadamente, quanto a realidade
econdmica do Municipio;
b) Propor e coordenar formas de gestdo integrada dos espagos de desenvolvimento empresarial;
c) Desenvolver e acompanhar os projetos estruturantes para o desenvolvimento econdmico do
Municipio, em articulagdo com os restantes servicos municipais envolvidos em cada projeto;
d) Estimular a promocdo do espirito empresarial no Municipio, com vista a fixacdo de novas indUstrias
do conhecimento e da informagao;
e) Assegurar a cooperacdo com entidades ligadas ao setor empresarial;
f) Promover a celebracdo de protocolos de colaboracdo com parceiros locais, associacbes
empresariais, instituicdes de conhecimento e demais entidades e agentes de desenvolvimento;
g) Promover e participar em redes de cooperacdo nacional ou transnacional;
h) Desenvolver as relacdes com as associacGes e organizacdes de empresas e outros agentes
econdmicos;
i) Estudar e propor operagdes de criacdo ou associacao de empresas de comparticipacdo municipal;
j) Colaborar na gestdo de participagGes financeiras municipais em organismos empresariais e outros;
k) Promover eventos de projecdo nacional, regional e local na area econdmica;
I) Promover e participar na realizagdo de feiras tematicas, festivais e mostras de potencial econémico
do Municipio;
m) Promover e apoiar o empreendedorismo e a inovagdo na regiao;
n) Apoiar e colaborar na definicdo de estratégias de desenvolvimento e respetiva implementacao;
o) Implementar medidas que visem o incremento das atividades econdmicas fundamentais ao
desenvolvimento do Municipio;
p) Gerir as zonas industriais sob gestdo do Municipio;
g) Manter atualizados todos os regulamentos relacionados com as atividades econdmicas
desenvolvidas ou a desenvolver na area do Municipio;
r) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior;
2) No ambito da gestdo dos fundos europeus e de outro tipo:
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a) Estabelecer o método e o procedimento de controlo na elaboragdo de candidaturas no dmbito dos
regimes com vista a obtencdo de apoios ou fundos europeus ou de outro tipo;

b) Elaborar as candidaturas a financiamento de fundos, solicitando a colaboragdo, sempre que
necessario, a outros servigos municipais;

c) Prestar apoio sempre que as operagdes sejam objeto de acompanhamento, de controlo e de
auditoria a realizar, pelas autoridades com competéncia em matéria de certificacdo, auditoria e
avaliacdo dos fundos envolvidos;

d) Elaborar informacgdes e propostas sobre os processos de candidatura novos eu em curso;

e) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgao superior;

3) No dominio do apoio ao emigrante:

a) Assegurar o atendimento e apoio aos emigrantes, contribuindo para a resolucdo dos problemas
apresentados de forma rapida e personalizada e facilitando o seu contacto e articulagdao com outros
servigos da Administragao Publica Portuguesa;

b) Informar os portugueses residentes no estrangeiro ou que pretendam passar a residir noutro pais
sobre os seus direitos nesses paises;

c) Apoiar os emigrantes em situacdo de regresso e inser¢do em matéria de competéncia das Camaras
Municipais;

d) Fomentar a inter-relagdo entre o Municipio e as Comunidades Portuguesas.

e) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior;

Artigo 39.2

Gabinete de Comunicacdo, Informacdo e Relagdes Publicas
1) No ambito da comunicac¢do, compete:
a) Coligir e organizar a documentag¢do para divulgagdo pela comunicagao social;
b) Definir e implementar a imagem institucional do Municipio;
c) Apoiar os 6rgaos municipais no seu funcionamento, nomeadamente, nas relacées com os 6rgaos
de comunicacdo social;
d) Estabelecer relagdes de colaboragdao com os meios de comunicagdo social em geral, e em especial
com os de expressao regional e local, procedendo a recolha, andlise e divulgagao das noticias,
trabalhos jornalisticos ou opinides publicadas sobre o Municipio de Penamacor e a atuagao dos
orgdos e servicos autarquicos;
e) Preparar, elaborar, editar e distribuir publicacdes periddicas de informacdo geral e ou obrigatorias,
nomeadamente, Boletim Municipal e Agenda Cultural, que visem a promocdo e divulgacdo das
atividades dos servicos municipais, interna e externamente;
f) Promover os registos audiovisuais regulares dos principais eventos ocorridos no Concelho ou que
tenham relagdo com a atividade autarquica, procedendo ao respetivo tratamento em func¢do das
utilizacGes;
2) No ambito da informacgdo, compete:
a) Gerir a pagina da Intranet do Municipio;

23



b) Preparar conteudos informativos para o sitio da autarquia na Internet e efetuar a sua gestdo;

c) Proceder a gestdo corrente de insercdo da publicidade do Municipio nos diversos meios de
comunicagao, bem como, dar execugao aos planos de ocupagao de espagos publicitarios que sejam
propriedade municipal ou que Ihe estejam, a qualquer titulo, cedidos;

d) Apoiar a aquisicdo de brindes publicitarios;

e) Colaborar com os restantes servicos municipais na conce¢cdo de um conjunto de regras e
procedimentos que se traduzam em melhorias continuadas na relagcdo e atendimento publico e no
direito dos cidadaos a informacdo e acompanhamento dos assuntos que lhes digam respeito;

f) Assegurar, em articulagdo com outros servigcos municipais, o apoio a exposi¢des, certames ou
outros eventos a estes equipardveis, no ambito das funcdes da alinea anterior;

3) No ambito das RelagGes Publicas:

a) Preparar as cerimdnias protocolares que sdo da responsabilidade do Municipio, bem como dar
apoio as relacdes protocolares que o Municipio, por intermédio dos seus drgdaos ou membros,
estabelega com entidades ou organizagdes civis, politicas, militares ou religiosas;

b) Organizar o acompanhamento das entidades oficiais ou estrangeiras de visita ao Municipio;

c¢) Organizar os processos de geminacao;

4) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberac¢do, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 40.2

Unidade Operacional de Servigos Externos
1) A Unidade Operacional de Servicos Externos, depende hierarquicamente do Presidente da Camara
Municipal ou do Vereador com competéncias delegadas:
2) Sdo atribuicdes da UOSE:
a) Operacionalizar a gestdo de equipamentos e infraestruturas municipais;
b) Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, o parque de maquinas, viaturas do Municipio;
c) Colaborar na elaboracdo dos diferentes instrumentos de planeamento, programacao,
regulamentacdo, orcamentacdo e de gestdo da atividade Municipal;
d) Organizar, manter e desenvolver em colaboragdo com os responsaveis das estruturas escolares e
as empresas transportadoras, a rede de transportes escolares, assegurando a respetiva gestao;
e) Assegurar a adequada prestagdo de servigos dos transportes, verificando designadamente, o
cumprimento dos horarios acordados;
f) Informar e manter atualizado o registo das capta¢Ges de aguas subterrdneas e suas caracteristicas;
g) Prestar assessoria relativamente ao Quadro Legal e Normativo, na area da Seguranca;
3) Na area da seguranca e saude no trabalho:
a) Coordenar e executar as atividades municipais de promogao ambiental;
b) Proceder a identificagdo das necessidades de formagao para os trabalhadores que desempenhem
funcbes nos dominios da Seguranca e Saude;
c) Programar a realizacdo de acOes de formacdo e sensibilizagdo com vista a informar os
trabalhadores dos riscos para a seguranca e saude, bem como das medidas de protecdo e a forma
como se aplicam de acordo com cada profissdao, abordando temas de carater geral, tais como higiene
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alimentar, alcoolismo, tabagismos, higiene pessoal, vacinacdo, beneficios da pratica de desporto,
gestdo do stresse, importancia dos exames médicos e do controlo da tensdo arterial, prevencdo e
tratamento de problemas de coluna, etc;

d) Apoiar as atividades de informagdo e consulta dos representantes dos trabalhadores para a
Seguranca e Saude no Trabalho ou, na sua falta, os préprios trabalhadores;

e) Apoiar tecnicamente as atividades dos representantes dos trabalhadores e das comissdes de SHT;
f) Colaborar na elaboracdo do Plano de Formacdo de acordo com as necessidades diagnosticadas na
identificacdo e avaliacdo de riscos;

g) Atualizar os resultados das avaliages dos riscos relativos aos grupos de trabalho a eles expostos;
h) Definir as especificagdes técnicas para a aquisicdo de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e
apoio na analise técnica das propostas apresentadas pelos fornecedores de EPl em parceria com o
Setor de Aprovisionamento;

i) Apoiar na gestdo da conservagao dos equipamentos de protegdo individual e coletiva, bem como a
instalagcao e manutengao de sinalizagdo de seguranga;

j) Efetuar e controlar a Avaliagdo dos Riscos diagnosticados;

4) No ambito do Ambiente:

a) Promover politicas de protecdo e defesa do ambiente;

b) Promover o desenvolvimento sustentavel;

c) Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos e outros
projetos municipais, publicos ou privados;

d) Programar e executar acdes de sensibilizacdo ambiental;

e) Planear e coordenar campanhas de educacdo ambiental e de qualidade de vida, informacdo e
sensibilizacdo que visem a defesa, protecdo, valorizacdo e sustentabilidade do meio ambiente e do
patrimonio paisagistico, junto da comunidade escolar e populagdo em geral;

f) Realizar inquéritos, estudos e ensaios de campo para avaliar e monitorizar as condi¢des de
gualidade do ambiente e da qualidade de vida no Municipio de Penamacor;

g) Recolher e tratar a informacdo técnica relativa ao ambiente e aos seus servicos urbanos;

h) Colaborar com as autoridades de saude publica na intervencdo sanitaria dos espacos municipais;

i) Propor, em colaboracdo com as demais entidades competentes, acdes destinadas a prevenir
situagdes nefastas ao ambiente;

j) Estudar e propor a criagdo de dareas protegidas e ou de interesse ambiental local, regional ou
nacional;

k) Propor medidas e meios de protecdo do ambiente e da saude publica, com vista a salvaguarda da
gualidade de vida dos cidadaos e da prevencao de situacdes nefastas ao ambiente;

) Zelar pelo cumprimento do Regulamento Geral do Ruido;

m) Participar na gestdo e na monitorizagdo da qualidade do ar e propor medidas de prevencgdo a
poluicdo atmosférica;

n) Participar na gestao dos servigos urbanos de higiene e limpeza das areas do municipio;

o) Propor e acompanhar o corte de matos e silvados na area do Municipio;

p) Propor e participar em ac¢des conducentes ao desenvolvimento sustentado e sustentavel do
Municipio;
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g) Propor e monitorizar a certificacdo ambiental do Municipio;

r) Propor a¢Ges de descontaminacdo de solos e medidas de prevencéo;

s) Propor ac¢des integradas conducentes a melhoria da qualidade das dguas e medidas de prevencao
a poluicao das mesmas;

t) Propor a utilizagdo de energias alternativas;

u) Providenciar a eliminacdo de focos de insalubridade nomeadamente através de operacdes
periddicas de desratizacdo e desinfecdo, sempre que tal se mostre necessario;

4) Colaborar, com informacdo de suporte, nas renegociacdes das apdlices de seguros;

5) Preparar o expediente e informacdes necessarias para as reunides da Camara Municipal;

6) Assistir as reunides de Camara, bem como participar nas reuniées, sempre que necessario e ai
prestar os esclarecimentos quando Ihe forem solicitados a quem preside a Reunido;

7) Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

8) A UOSE compreende:

a) Servigos Urbanos e Ambiente;

b) Infraestruturas, Manutenc¢ao e Mercados;

c) Armazém, Parque de Maquinas e Viaturas;

Artigo 41.2

Servigos Urbanos e Ambiente
Aos Servicos Urbanos e Ambiente (SUA) compete, designadamente:
1) No ambito das aguas e saneamento:
a) Proceder a construgdo, ampliacdo, remodelacdo, manutencdo e reparacao da rede de distribuicdo
de aguas e todas as componentes associadas, incluindo os respetivos ramais domiciliarios;
b) Assegurar os procedimentos e demais acOes referentes a dguas e esgotos, designadamente no que
respeita a cortes, ligacdes e colocacdo de contadores;
c) Proceder ainstalagdo, substituicdo, reparacdo e retirada de contadores de dgua quando solicitado;
d) Controlar e fiscalizar a exploracdo das captag¢des subterraneas da responsabilidade do Municipio,
bem como assegurar a qualidade da dgua das mesmas através da realizacdo ou da contratacdo de
analises fisico-quimicas e bacterioldgicas periddicas;
e) Assegurar a interligagdo entre a Camara Municipal e a empresa de gestdo da rede em alta das
aguas - Aguas do Vale do Tejo, S. A., a luz do respetivo contrato de concesso;
f) Prestar informacBes e fornecer estatisticas sobre todos os assuntos que estejam inseridos no
ambito das atribuicdes do setor;
g) Providenciar toda a informagdo necessaria aos outros servigos competentes para a manutengao
e atualizacdo do cadastro de redes e equipamentos e propor em consonancia com esses Servigos,
programas de renovacao justificados pelo excesso de idade ou pelo deficiente funcionamento dos
mesmos;
h) Analisar e dar pareceres sobre as reclamacdes dos consumidores relacionadas com os servigos
prestados;
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i) Proceder a fiscalizacdo e manutencdo das redes de distribuicdo de agua e saneamento em todo o
concelho;

j) Proceder a construg¢do, ampliagdo, remodelagdo, manutengdo e reparagdo da rede de aguas
residuais do concelho, incluindo os respetivos ramais domicilidrios;
k) Garantir a exploracdo das Estacdes Elevatdrias das redes de Aguas residuais que sejam de sua

responsabilidade;

I) Executar, nos locais onde ndo exista rede de saneamento, o despejo das fossas, quando requerido;
m) Assegurar a interligacdo entre a Camara Municipal e a empresa de gestdo da rede em alta das
aguas residuais domésticas - Aguas do Vale do Tejo, S. A., a luz do respetivo contrato de concess3o;
n) Prestar informacGes e fornecer estatisticas sobre todos os assuntos que estejam inseridos no
ambito das atribui¢des do setor;

o) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem;

2) No ambito da Gestdo de Residuos

a) Acompanbhar, controlar e fiscalizar o cumprimento da atividade da empresa concessionaria em
matéria de recolha dos residuos passiveis de valorizacdo depositados em ecopontos, sejam eles
propriedade do Municipio ou do concessionario;

b) Assegurar a recolha de Residuos Sélidos Urbanos (RSU's) de acordo com o calendario previamente
estabelecido, e ainda sempre que se mostre necessario devido ao acréscimo temporario ou pontual
da producao de RSU num dado momento e num dado local;

c) Assegurar a recolha, por meios préprios ou pelo recurso a concessao, dos monos domésticos e
lixeiras espontaneas na area do Municipio;

d) Assegurar a recolha de residuos verdes urbanos;

e) Promover a distribuicdo e colocagdo nas vias publicas de contentores de lixo;

f) Colaborar na execucdo de medidas que visem a defesa e protecdo do meio ambiente;

g) Promover informacdo e acdes que visem aumentar a recolha seletiva de residuos, permitindo
assim a reciclagem de papel, vidros, plasticos, metais e éleos alimentares usados, bem como a
valorizacdo de matéria organica como composto agricola;

h) Proceder a remogdo de monstros domésticos e lixeiras espontaneas;

i) Providenciar a eliminacdo de focos de insalubridade, designadamente através de operac¢des
periddicas de desratizagdo, desbaratizagao e desinfegao;

j) Assegurar a gestdo, bem como a limpeza, conservacdo e manutencdo de todo o equipamento
destinado a recolha de residuos (viaturas, contentores e ecopontos) bem como das respetivas bases
e dos locais onde os mesmos estdo parqueados ou colocados;

k) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem;

3) No ambito dos Espacos Verdes

a) Assegurar a poda e o alinhamento das copas das arvores existentes nos parques, jardins e vias
publicas;
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b) Promover a limpeza, arborizagdo e manutenc3do de salubridade publica nas escolas e dependéncias
destas;

c) Promover, controlar e manter em bom estado de limpeza e conservagao a sinalizagado rodovidria;
d) Promover a colocagdo, manutengao e limpeza de abrigos;

e) Garantir os trabalhos de conservacdo e manutencdo de parques, jardins e espacos verdes do
concelho;

f) Proceder a arborizacdo e ajardinamento dos espacos publicos;

g) Organizar e manter hortos e viveiros;

h) Colaborar em medidas de apoio as Juntas de Freguesia do Concelho;

i) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem;

Artigo 42.2

Infraestruturas, Manutencdo e Mercados
1) Em matéria de limpeza urbana:
a) Assegurar a limpeza das ruas e das vias de comunica¢do em toda a area do Municipio, com especial
incidéncia nos meios Urbanos;
b) Assegurar as operacdes de gestdao bem como de limpeza, conservacdo e manutencdo de todo o
equipamento destinado a limpeza urbana;
c) Assegurar a interligacdo entre a Camara Municipal e a empresa concessionaria responsavel pelo
Tratamento e Valorizacdo de Residuos Urbanos, no que concerne a assuntos de ordem técnica;
d) Zelar e promover a limpeza e conservacdo das dependéncias das feiras e mercados;
e) Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem;
2) Em matéria de Feiras, Mercados:
a) Organizar os mercados e feiras, colaborando na sua estruturacdo, nomeadamente a gestdo dos
espagos
b) Promover a racionalizacdo do espaco dentro dos recintos de mercado e feira, procedendo a
atribuicdo das areas livres;
c) Proceder a fiscalizagdo do cumprimento dos regulamentos municipais referentes a mercados e
feiras, verificando as obrigacdes de pagamento de taxas e licencas devidas pelos vendedores;
d) Assegurar a manutencdo do espaco fisico dos mercados e feiras municipais e zelar pela
conservag¢do dos equipamentos existentes;
e) Colaborar na organizagao de feiras ou outros certames de iniciativa do Municipio ou sob patrocinio
deste;
f) Colaborar na organizacdo e atualizagdo dos registos relativos a organizacdo do espaco e prestacao
de servicos nos mercados e feiras.
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g) Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem;

Artigo 43.2

Armazém, Parque de Maquinas e Viaturas
Ao Armazém, Parque de Maquinas e Viaturas (APMV) compete, designadamente:
1) No ambito do armazém:
a) Manter atualizado o registo das existéncias, entradas e saidas de materiais, requisitantes e destino
finais por obras e ou servicos;
b) Administrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder a sua distribuicdo interna,
propondo medidas tendentes a racionalizar as aquisi¢des de material e os consumos;
c) Conferir as guias de remessa e as faturas referentes aos bens e servicos adquiridos e proceder ao
registo de entradas em armazém através de guias de remessa e notas de devolucdo, devendo, para
o efeito, ser movimentadas as contas patrimoniais que o servico de gestdo financeira possui
codificadas para o efeito;
d) Efetuar contagens intercalares de stocks, efetuando o cruzamento entre os valores do inventario
e o balancete do Municipio disponibilizado pelo servico de gestdo financeira e em articulacdo com
este;
e) Elaboragdo de mapas periddicos das necessidades de materiais;
f) Manter e conservar o material de limpeza e controlar o respetivo consumo;
g) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem;
2) No ambito das obras por administragao direta:
a) Promover a gestdo e executar as obras por administracdo direta, exercendo o permanente
controlo fisico-financeiro;
b) Realizagdo periddica de reunido entre o responsdvel da Unidade Organica e os encarregados para
priorizar a execugao das obras;
c) Executar o plano de trabalhos semanal para o Servico, de acordo com o mapa de materiais, mao-
de-obra e equipamentos necessarios para a correta execug¢ao das obras do Servico;
d) Cumprir com os planos de trabalhos aprovados para as obras;
e) Informar sobre eventuais propostas de medidas necessarias para uma boa gestdo dos edificios
municipais, propondo para o efeito a execucdo de obras de manutencdo, conservagdo ou reparagao;
f) Executar por administracdo direta trabalhos de ampliacdo, conservacdo ou reparagdo da Rede
Vidria Municipal, incluindo a reposicdao de pavimentos, bem como a construgdao, manutengdo e
limpeza de bermas e valetas, de aquedutos, de muros de suporte de terras, de taludes, ou de outros
de analoga natureza;
g) Executar por administracdo direta todos os trabalhos de construcdo civil que se mostrem
necessarios e que sejam determinados por qualquer servico da Cdmara, ou por ordens superiores,
nomeadamente muros em pedra ou em alvenaria, edificios e edificagdes de qualquer natureza;
3) No ambito do parque de maquinas, viaturas e equipamentos:
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a) Gerir de forma eficiente, em coordena¢cdo com os outros setores ou servicos do Municipio, o
pessoal que opera com as maquinas e as viaturas cuja gestdo seja da sua responsabilidade;

b) Organizar e coordenar o funcionamento de todos os transportes no ambito das diferentes
atividades, com as viaturas Municipais;

c) Assegurar, em coordenacdo com os outros setores ou servicos do Municipio, a gestdo da utilizacdo
do parque de maquinas e equipamentos municipais que estiver a sua responsabilidade;

d) Verificar e controlar, por maquina, equipamento e viatura, o numero de horas de trabalho ou de
qguildmetros percorridos, os consumos de combustiveis e lubrificantes, bem como os custos de
manutencao e de operacao;

e) Verificar e controlar as condicbes de trabalho e utilizacdo das maquinas, equipamentos e viaturas;
f) Elaborar e manter atualizado o cadastro de maquinas, equipamentos e viaturas;

g) Participar superiormente as ocorréncias anormais do servico;

h) Assegurar a conservagdo e manutencdo de todo o parque de maquinas, equipamentos e viaturas
municipais, através das necessarias operagdes de manutengao preventiva e curativa, bem como de
operacdes de controlo periddicas;

i) Gerir o stock de pecas, acessoérios, lubrificantes e materiais necessarios as manutencles e
reparagGes de todo o parque de maquinas, equipamentos e viaturas;

j) Garantir a existéncia e atualizacdo de toda a documentacao relativa a cada maquina, equipamento
ou viatura, nomeadamente seguro, IPO, licencas, certificados, livrete, titulo de registo de
propriedade, manuais de operacao e de manutenc¢ao, ou outros que se mostrem essenciais;

k) Assegurar o cumprimento do Plano de Manutenc¢do e reparagdo, reajustando-o sempre que
necessario, a cada maquina, equipamento e viatura, de acordo com as orientagdes e calendarizagdes
que lhe forem determinadas superiormente;

I) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem.

SECCAO IV
Unidades Organicas Flexiveis
DIVISAO |
Divisao Administrativa e Financeira
Artigo 44.°
Divisdo Administrativa e Financeira
1 - A Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) tem como missdo garantir a prestacdo dos servicos de
suporte que assegurem o regular funcionamento interno do Municipio, competindo-lhe, no dmbito
das suas atribuicbes e competéncias legais:
a) Garantir a prestacao dos servicos de suporte que assegurem o regular funcionamento do
Municipio;
b) Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada as atividades que se enquadrem nos
dominios da gestdo econdmica, financeira e patrimonial, e da administracdo geral e de acordo com
0s recursos existentes;
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c) Coordenar, em subordinacdo as orientacOes eletivas, a elaboracdo das Grandes Op¢des do Plano
e do Orcamento, bem como a sua execuc¢do, propondo medidas de reajustamento quanto tal se
mostrar necessario;
d) Proceder a avaliagdo das agGes planeadas, coordenando a elaboragdo do Relatério de Gestdo e
demais documentos de prestacao de contas;
e) Acompanhar a gestao dos recursos humanos da autarquia;
e) Dirigir e planificar, de forma integrada, os servicos de Manutenc¢ado e Apoio Geral;
f) Sistematizar a divulgacdo de informacdo, sobre difusdo de dados sobre o funcionamento dos
servigos municipais, a atividade dos 6rgaos e agentes municipais, as perspetivas de desenvolvimento
e a demais informagdo sobre a atividade Municipal;
g) Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal;
h) Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certidées de matéria e competéncia da
respetiva Unidade Organica;
i) Preparar o expediente e informagGes necessarias para as reunides da Camara Municipal;
j) Participar nas reuniGes dos Orgdos municipais, sempre que necessario, e ai prestar os
esclarecimentos que forem solicitados;
k) Exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberac¢do, despacho ou determinagdo superior.
[) Garantir o registo e transcricdo do que ocorrer nas reunides do 6rgao deliberativo e, sempre que
Ihe for determinado, das instancias em que o Municipio participe;
m) Proceder ao tratamento e arquivo das atas, de forma a facultar a sua consulta e répida
identificacdo das deliberacbes e, em especial, assegurar a atempada difusdo, pelos servicos, das
deliberacGes;
n) Assegurar o apoio administrativo necessdrio ao desenvolvimento integrado dos servigos da
Unidade Organica;
3) No ambito do procedimento eleitoral:
a) Assegurar a direcdo dos processos administrativos relativos aos atos eleitorais e referendarios;
b) Coordenar o exercicio das competéncias cometidas por lei ao Municipio relativas ao
recenseamento eleitoral e aos atos eleitorais referendarios;
4 - A DAF integra:
a) O Servico de Gestdo Financeira (SGF);
b) O Servico de Contabilidade, Economato e Patrimonio (SCEP);
c) O Servico de Recursos Humanos e Expediente (SRHE);
d) A Subunidade Organica de Apoio ao Municipe e Tesouraria (SAMT);
e) Servico de Aprovisionamento e Stock (SAS);
f) Espaco Cidadao e Atendimento ao Municipe (ECAM);
g) Servicos Gerais (SG);
Artigo 45.2

Servigco de Gestao Financeira

Ao Servico de Gestdo Financeira (SGF) compete, designadamente:
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a) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢cGes legais e regulamentares sobre a contabilidade autarquica,
procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, relativas aos registos de receitas
e despesas que traduzam a execugao or¢gamental das opgdes do plano e da contabilidade;

b) Colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais, das suas modificacdes, e controlar a sua
execucao;

c) Colaborar na preparacdo do Relatério de Gestdo e da Prestacdo de Contas;

d) Instalar, implementar, executar e controlar a contabilidade municipal com base no sistema
contabilistico em vigor;

e) Proceder a classificacdo de documentos e ao respetivo registo;

f) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente e de acordo com as regras do
sistema contabilistico em vigor;

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

h) Submeter a autorizagao superior os pagamentos;

i) Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagdo;

j) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo das modificacdes aos documentos
previsionais;

k) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

) Elaborar os documentos de prestagao de contas, coligindo todos os elementos para esse fim;

m) Escriturar e manter atualizadas as contas correntes obrigatdrias por lei;

n) Recolher a informacgdo contabilistica e financeira emitida pelas entidades publicas empresariais,
associacOes de municipios de fins especificos e outras entidades em que o Municipio de Penamacor
tenha participacao;

o) Proceder a consolidagao de contas nos casos previstos na lei.

Artigo 46.2

Contabilidade, Economato e Patrimonio
Ao Servico de Contabilidade, Economato e Patrimdnio (CEP) compete, designadamente:
1) No ambito da contabilidade:
a) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo do orcamento e respetivas alteracdes e
revisoes;
b) Executar os procedimentos relativos a atividade financeira, designadamente através do cabimento
de verba que lhes seja solicitado pelos servicos municipais;
c¢) Organizar os processos inerentes a execugdo do orgamento;
d) Determinar os custos de cada servico, atividade e ou tarefa e manter uma estatistica financeira
necessaria a um efetivo controlo de gestao;
e) Promover o pagamento das despesas autorizadas;
f) Organizar a conta anual de geréncia e reunir os elementos necessarios a elaboracdo do respetivo
relatério de contas;
g) Efetuar o movimento e registos da contabilidade municipal segundo as regras contabilisticas e
demais regulamentos e normativos técnicos e legais;

32



h) Proceder a conferéncia dos diarios de tesouraria com os diarios de receita e despesa;

i) Assegurar o registo contabilistico dos movimentos relativos a arrecadacao das receitas e realizacdo
de despesas;

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

k) Efetuar reconciliagGes bancarias mensais;

[) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengdes de verbas relativas a receitas cobradas
para terceiros, nos processamentos efetuados, e emitir as respetivas ordens de pagamento relativas
a operacOes de tesouraria;

m) Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranca social e outros
e subscrever os respetivos documentos;

n) Remeter ao Tribunal de Contas e aos Departamentos Centrais ou Regionais da Administracdo
Publica os elementos obrigatdérios por lei;

o) Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberac¢do, despacho ou determinacgao superior;

2) No ambito do economato e patrimonio:

a) Organizar, por imdvel, um processo com toda a documentacdo que a ele respeite, incluindo
plantas, copias de escrituras ou de sentencas de expropriacdo e demais documentos relativos aos
atos e operacOes de natureza administrativa ou juridica, e onde conste a sua descricdo, identificacao
e utilizagao;

b) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens moveis e imodveis do Municipio;

c) Manter atualizados todos os seguros, obrigatdrios e facultativos, da autarquia;

d) Garantir o controlo de todos os bens existentes nas escolas e noutros servigos e instalagdes a cargo
ou pertenca do Municipio;

e) Proceder a identificacdo dos bens, através de etiquetas remissivas aos respetivos registos;

f) Proceder a execucdo das demais atribuicGes que lhe vierem a ser conferidas pela Norma de
Controlo Interno, de acordo com o sistema contabilistico em vigor;

g) Fornecer informacdo estatistica de apoio a gestdo econdmica e financeira;

h) Conferir os registos contabilisticos das entradas e saidas de materiais de stock, efetuando o
cruzamento entre os valores de inventario e o balancete do Municipio em articulagdo com os servicos
responsaveis;

i) Proceder a emissdo da respetiva requisicdo externa, nos termos constantes na norma de controlo
interno e de acordo com as instrucdes existentes no Municipio para o efeito;

j) Assegurar a boa gestdo de "stocks" e propor a criagdo de "stocks" de bens de economato;

k) Prestar o apoio técnico e administrativo e executar todo o expediente relacionado com a sua
atividade;

I) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 47.2
Recursos Humanos e Expediente
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Ao Servico de Recursos Humanos e Expediente (SRHE) compete, designadamente:

1) No ambito dos recursos humanos:

a) Promover estudos e propor medidas que visem garantir a gestdo adequada dos recursos humanos
afetos ao Municipio;

b) Elaborar o mapa de pessoal do Municipio;

c) Elaborar o balanco social do Municipio;

d) Executar os procedimentos administrativos necessdrios ao recrutamento e selecdo dos
trabalhadores municipais;

e) Organizar os processos de admissao de pessoal;

f) Assegurar a elaboracdo dos programas, métodos e critérios de selecao;

g) Organizar as acoes de acolhimento de novos trabalhadores;

h) Planear e organizar as a¢Oes de formacdo internas e externas, tendo em vista a valorizacdo
profissional dos trabalhadores municipais e a elevacdo dos indices de preparacdo necessarios ao
exercicio de fungdes e a melhoria do funcionamento dos diferentes servigos;

i) Organizar, dinamizar e assegurar a aplicagdo do sistema integrado de avaliagao de desempenho no
ambito dos recursos humanos;

j) Organizar e controlar a informacdo relativa a assiduidade dos trabalhadores municipais, gerindo o
controlo da mesma, bem como assegurar uma correta gestao do mapa de presengas e férias;

k) Assegurar o processamento de remuneragdes e outros abonos dos trabalhadores municipais e
instruir todos os processos referentes a prestacdes sociais dos funciondrios, nomeadamente os
relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de AposentacOes e Segurancga Social;

[) Instruir processos de aposentacdo dos trabalhadores;

m) Manter atualizados todos os seguros de pessoal, instruir todos os processos referentes a
prestagdes sociais dos trabalhadores, bem como de acidentes de trabalho;

n) Organizar e atualizar o cadastro dos trabalhadores do Municipio;

o) Promover o atendimento publico no dominio dos recursos humanos e o atendimento aos
trabalhadores do Municipio;

p) Propor e executar agdes nos dominios da higiene e saude no trabalho;

q) Assegurar a elaboragdo e divulgagdo de informagdo aos trabalhadores;

r) Preparar os elementos necessdrios a elaboragdo do orgamento municipal e revisdes, no dominio
dos recursos humanos;

s) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdoes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior;

2) No ambito do expediente:

a) Assegurar os servigos de recegdo, registo e encaminhamento de correspondéncia, e-mail e correio,
de e para a Divisdao, bem como para os 6rgaos municipais, de acordo com as normas existentes para
o efeito, bem como a expedicdo de correio para o exterior;

b) Centralizar, registar todo o expediente e processos e encaminhar o mesmo para os respetivos
Servicos;

c) Proceder nos termos, prazos e forma legais, a emissdo das certidées de matéria e competéncia da
Divisao;
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d) Assegurar o servico publico de consulta de documentos;
e) Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 48.2

Subunidade Organica de Apoio ao Municipe e Tesouraria
A Subunidade Orgéanica de Apoio ao Municipe e Tesouraria (SAMT) compete, designadamente:
1) No ambito do apoio ao municipe:
a) Assegurar o atendimento centrado no municipe, de acordo com as suas necessidades, para que,
como Unico interlocutor, possa prestar todos os servigos e esclarecimentos a resolugao dos assuntos
por estes apresentados no ambito das competéncias municipais;
b) Promover uma visdo integrada dos varios contactos feitos pelo municipe no ambito de qualquer
procedimento/processo, independentemente do canal utilizado;
c) Garantir a coesdo e articulacgdo com e entre as diferentes dreas dos servicos municipais
(BackOffice), através da normalizacdo dos procedimentos/processos relativos aos requerimentos e
peticdes apresentados pelos municipes;
d) Garantir a criagdo dos mecanismos que |lhe permitam o conhecimento atempado e eficaz da
evolucdo do estado dos requerimentos e peticdes apresentados pelos municipes, bem como tornar
visivel esse conhecimento por todos os servicos municipais;
e) Desenvolver uma metodologia organizacional que assegure a otimizagao dos processos, mediante
o alinhamento de objetivos entre a estrutura organica (vertical) e o fluxo dos processos (transversal);
f) Rececionar todos os requerimentos, processos e demais documentos apresentados pessoalmente
por qualquer cidadao;
g) Mediar os processos de inquéritos de satisfacdo dos Municipes ou outros que se venham a realizar;
h) Submeter a aprovagao superior os hordrios de funcionamento dos estabelecimentos comerciais e
outros assuntos que caregam de aprovagao superior;
i) Liquidar taxas e outras receitas;
j) Emitir as guias de receita/faturas referentes as receitas municipais;
k) Expedir avisos e editais para pagamento de licencas, taxa e outras receitas;
I) Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercados e feiras e de utilizagdo de todos os
equipamentos desportivos e passar as respetivas guias de receita;
m) Passar guias de cobranga de rendas de propriedade e outros créditos municipais;
n) Calcular as importancias a cobrar e emitir em suporte informatico, a faturacdo e os recibos e
promover a arrecadac¢do de receitas para os consumidores de agua;
o) Manter devidamente organizado todo o arquivo respeitante ao servico;
p) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgao superior;
g) Coordenar o servico de leitura e cobranca de 3agua, bem como todos os procedimentos
administrativos que |he estdo inerentes;
r) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

35



2) No ambito da tesouraria:

a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de tesouraria no
estrito cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Elaborar os diarios de tesouraria e os resumos diarios, remetendo-os com a mesma periodicidade
ao dirigente intermédio do servico de gestdo financeira;

c) Arrecadar a receita eventual e virtual e emitir os recibos de quitacdo respetivos;

d) Proceder a liquida¢do dos juros que se mostrem devidos;

e) Dar cumprimento as ordens de pagamento, apds verificacdo das necessarias condicdes legais;

f) Conferir e confirmar diariamente o saldo de caixa;

g) Manter atualizada a informacdo do saldo de tesouraria das operacGes orcamentais e das
operacdes de tesouraria;

h) Efetuar os depdsitos e as transferéncias bancarias;

i) Garantir que o saldo existente em caixa ndo ultrapasse diariamente o montante estipulado no
Sistema de Controlo Interno;

j) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 49.2
Aprovisionamento e Stock
Ao Servico de Aprovisionamento e Stock (SRHE) compete, designadamente:
a) Planear a satisfagao das necessidades de bens e materiais consumiveis em articulagao com os
Servicos e Unidades do Municipio;
b) Promover a aquisicdo de bens e servigos, no ambito dos procedimentos de contratagdo
aprovados, alcancando as condi¢gdes mais vantajosas para o Municipio;
c) Gerir e controlar os stocks e proceder aos respetivos inventarios de consumiveis;
d) Controlar e avaliar a utilizacdo dos bens e a prestacao de servicos;
e) Participar na defini¢do de sistema de controlo interno;
f) Assegurar todas as rotas logisticas necessarias para o abastecimento aos Servigos/Unidades;
g) Gerir os contratos de manutengdo autorizados;
h) Participar na definigdo do sistema de controlo interno.

Artigo 50.2
Espaco Cidaddo e Atendimento ao Municipe

Ao Espaco Cidad3do e Atendimento ao Municipe (ECAM) compete, designadamente:
a) Centralizar todo o relacionamento dos servigos com o cidadao;
b) Garantir a rececdo e atendimento do publico;
c) Prestar informacGes sobre matérias de interesse geral no ambito municipal;
d) Centralizar e prestar informacdo referente aos processos e diligenciar junto de todos os outros
servicos para o seu efetivo despacho;
e) Dar prova dos documentos entregues pelos utentes;
f) Emitir certiddes e atestados nos termos da lei;
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g) Identificar processos criticos e constrangimentos funcionais, designadamente no que respeita ao
cumprimento dos prazos de resposta;

h) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 51.2

Servicos Gerais
Aos Servigos Gerais, compete:
a) Assegurar a limpeza das instalagdes do Municipio, nomeadamente edificios municipais, instalagdes
desportivas, servigos desconcentrados, entre outros;
b) Colaborar, em articulagdo com outros servicos municipais, no apoio logistico a exposi¢cdes
certames e outros eventos;
c) Assegurar a colaboracdo e acompanhamento do prolongamento de horario dos estabelecimentos
pré-escolares;
d) Assegurar o servigo de vigilancia no transporte coletivo de criangas;
e) Garantir o servico de atendimento telefénico;
f) Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdoes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

DIVISAO IlI
Divisdo de Obras, Planeamento e Urbanismo
Artigo 52.2

Divisdo de Obras, Planeamento e Urbanismo
1 - A Divisdao de Obras, Planeamento e Urbanismo (DOPU) tem como missdao promover a construcao,
conservacdo e reabilitacdo das edificacGes, equipamentos, as acdes de Planeamento e Ordenamento
do Territdrio e gerir toda a atividade relacionada com as Obras Municipais, designadamente no que
concerne a construgdo de infraestruturas municipais, competindo-lhe, nomeadamente:
a) Promover o desenvolvimento das atividades de planeamento e gestdo urbanistica;
b) Praticar os atos que permitam aos Orgdos Municipais exercer as suas competéncias em matéria
de planeamento, urbanizacdo e edificacdo;
c) Propor a elaboragdo e assegurar a gestdo dos planos de ordenamento municipais;
d) Desenvolver estudos, planos e projetos na drea de urbanismo de ambito municipal;
e) Realizar tarefas de conce¢do e execucdo de projetos de indole municipal, de construcdo,
reconstrucdo, ampliacdo, remodelagdo ou reabilitacdo equipamentos e infraestruturas municipais;
f) Promover a construcdo, conservacdo e reabilitacdo das edificacGes e infraestruturas municipais;
g) Colaborar na elaboracdo dos diferentes instrumentos de planeamento, programacdo,
regulamentacdo, orcamentacao e de gestdo da atividade Municipal;
h) Operacionalizar a gestdo de equipamentos e infraestruturas municipais;
i) Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, o parque de maquinas, viaturas do Municipio;
j) Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certidoes de matéria e competéncia da
Unidade Organica;
k) Preparar o expediente e informagdes necessarias para as reunides da Camara Municipal;
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[) Assistir as reuniGes de Camara, bem como participar nas reunides, sempre que necessario e ai
prestar os esclarecimentos quando Ihe forem solicitados a quem preside a Reunido;

m) Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicées que Ihe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

2 - ADOPU integra:

a) O Servico de Planeamento e Ordenamento do Territério (SPOT);

b O Servico de Gestdo Urbanistica (SGU);

c) O Servico de Urbanismo e Edificacdo (SUE);

d) Fiscalizagdo;

e) Subunidade Organica de Apoio Administrativo (SAA).

Artigo 53.2

Planeamento e Ordenamento do Territério
Ao Servigo de Planeamento e Ordenamento do Territério (SPOT) compete, designadamente:
1) No ambito da informacgao geografica:
a) Criar e manter atualizado um sistema de recolha, tratamento e gestdo de informacdo geogréfica
de forma a dar resposta permanente as solicitacbes de entidades exteriores ou dos servicos
municipais;
b) Apoiar os processos de elaboracdo e de revisdao dos planos municipais de ordenamento do
territdrio e restantes instrumentos de gestao territorial;
c) Colaborar na execugdo de planos municipais de ordenamento do territério e de estudos de
planeamento;
d) Colaborar no processo de atribuicdo de designacdes toponimicas e numeracao de policia;
e) Acompanhar e informar projetos de candidaturas a programas de investimentos publicos;
f) Organizar, gerir e atualizar a Informagdo Geografica disponibilizada aos servigos;
g) Fornecer, sempre que possivel, as plantas topograficas solicitadas pelos municipes e ou pelos
servicos do Municipio;
h) Informar pedidos de certidGes;
i) Colaborar na execucdo de instrumentos de gestdo territorial e de alocacdo de equipamentos como
sejam a Carta Educativa, a Carta Social, a Carta da Saude, a Carta Desportiva, a Carta do Ruido ou
outros de natureza andloga;
j) Manter ativo, atualizado e permanentemente disponivel ao publico o portal eletrénico de
informacdo geografica;
k) Organizar e gerir o arquivo de cartas, plantas e levantamentos relativos ao territorio municipal;
I) Colaborar e projetar o aspeto grafico das a¢des e iniciativas desenvolvidas ou patrocinadas pela
Camara Municipal;
m) Efetuar piquetagem de arruamentos, levantamentos de perfis longitudinais e transversais;
n) Assegurar a atualizacdo sistematica dos cadastros gerais e parciais da rede de infraestruturas, em
coordenacdo com o Servico de Informacdo Geografica (SIG);
o) Organizar e manter atualizado o cadastro das redes de AA e SAR;
p) Organizar e manter atualizados os projetos e planos em formato digital;
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g) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior;

2) No ambito do ordenamento do territdrio:

a) Assegurar a Chefia intermédia de 2.2 grau da DOPU, periodicamente, as informagdes escritas sobre
a atuacdo da fiscalizacdo, que delas dara conhecimento ao Presidente da Camara Municipal ou ao
Vereador com competéncia delegada;

b) Acompanhar a fiscalizacdo das obras de construgdo civil e de urbaniza¢do de forma a garantir que
as mesmas decorram de acordo com os projetos aprovados, com respeito pelos condicionamentos
fixados no licenciamento e dentro dos prazos concedidos;

c) Acompanhar a fiscalizagdo do cumprimento do Regulamento de Publicidade e ocupagdes da via
publica;

d) Acompanhar a elaboracdo dos autos de embargo relacionados com a detecdo de operacdes
urbanisticas e trabalhos de remodelagao de terrenos ilegais;

e) Colaborar nos autos de noticia ou contraordenagdo de acordo com o previsto na legislagdo
aplicavel;

f) Proceder as notificagGes que superiormente lhe forem ordenadas;

g) Prestar informacgdes, no ambito da sua area de atividade, quando solicitadas pela sua ou por outras
unidades organicas da estrutura, ou ainda pelo Presidente da Camara Municipal ou por quem tiver
competéncias delegadas;

h) Informar acerca das infraestruturas existentes na rede viaria;

i) Proceder a operagdes de fiscalizagdo no ambito do ordenamento do territério incluindo as de
carater ambiental;

I) Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior;

3) No ambito da mobilidade, segurancga e transito:

a) Elaborar e analisar propostas de ordenamento e planeamento do desenvolvimento rodoviario
municipal;

b) Elaborar e analisar propostas para melhoria das condi¢cdes de mobilidade de pessoas e seguranca
rodoviaria;

c) Elaborar e analisar propostas para a aplicagdo de sinalizagdo de transito e de instrumentos
redutores de velocidade;

d) Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais;

e) Promover e coordenar a elaboracdo de estudos de trafego e de sinistralidade rodoviaria;

f) Cooperar com entidades ou organismos externos em matéria de planeamento, mobilidade e
seguranca rodovidria;

g) Inspecionar as vias municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao e corregao
das deficiéncias detetadas;

h) Analisar e dar pareceres sobre estudos e projetos quando elaborados por terceiros;

i) Assegurar o controlo e gestdo dos materiais e equipamentos afetos;

Artigo 54.2
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Servico de Gestdo Urbanistica
Ao servico de Gestdo Urbanistica (SGU) compete, designadamente:
a) Assegurar as agdes de gestdo urbanistica, mormente quanto a licenciamento e fiscalizagdo das
operacdes urbanisticas;
b) Avaliar a execugdo dos instrumentos municipais de ordenamento do territério;
c) Emitir pareceres sobre todos os processos de licenciamento e de autorizagao referentes a obras
de construcdo, reconstrucao, remodelacdo e conservacao de edificios;
d) Emitir parecer sobre pedidos de informacdo prévia para realizacdo de operacdes de loteamento
bem como sobre estudos urbanisticos;
e) Prestar informacgdo sobre projetos de obras de urbanizagao, resultantes de projetos de loteamento
e planos em elaboragdao bem como propor para aprovagao as prescri¢cdes a que as mesmas devem
obedecer;
f) Emitir parecer sobre os projetos e edificagdes sujeitas a licenciamento ou autorizagdo municipal;
g) Preparar a fundamentacdo dos atos de licenciamento ou de indeferimento dos respetivos pedidos;
h) Propor medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e qualidade os servigos;
i) Elaborar e apresentar as estatisticas e os relatdrios da atividade do servico;
j) Assegurar o cumprimento das normas e regulamentos em vigor;
k) Promover formas de cooperagdo eficientes e corresponsabilizadoras entre o Municipio, os
promotores imobilidrios, proprietarios e outras entidades, com vista a elevagdo da qualidade;
[) Promover e coordenar todas as empreitadas municipais;
m) Elaborar e acompanhar os processos de execucdo de edificios, espacos exteriores, vias de
comunicacao, redes de agua e saneamento e outros equipamentos municipais realizados por conta
do Municipio, quer se trate de iniciativa publica ou de efetivacdo de obras para as quais a lei permita
imputar encargos a terceiros e que devem realizar -se por empreitada;
n) Fazer a gestdo do patrimdnio imobilidrio publico sem utilizagdo, afeto a administragdo direta e
indireta do Estado, incluindo partes de edificios;
o) Conceber e executar medidas de mobilidade, seguranca e prevencdo rodoviarias;
p) Exercer as demais func¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem.

Artigo 55.2

Urbanismo e Edificacdo
Ao Servico de Urbanismo e Edificacdao (SUE) compete, designadamente:
1) No ambito das obras municipais:
a) Colaborar e apoiar os servicos da Camara Municipal, no ambito das suas atribuigGes,
nomeadamente nas areas do desenho e topografia;
b) Elaborar, para execug¢do dos planos tracados e das estratégias definidas, as tarefas tendentes a
realizacdo das obras que a Camara entenda executar;
c) Elaborar os estudos e projetos que se revelem necessarios a concretizacao dos planos e estratégias
definidas;
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d) Organizar e gerir o arquivo dos processos e dos projetos de obras municipais;

e) Colaborar no estudo da implantacdo e concecdo dos equipamentos e mobilidrios urbanos a
implantar;

f) Realizar e/ou acompanhar trabalhos de topografia, nomeadamente, levantamentos topograficos,
seu cdlculo e projecao;

g) Proceder ao acompanhamento topografico das obras em curso;

h) Dirigir obras de viagdo urbana ou rural de acordo com a programacao da Camara Municipal para
execugao de empreitada;

i) Coordenar os processos técnicos de lancamento de concursos para obras e estudos ou projetos,
elaborando consoante os casos, os mapas de medi¢cdes e orcamentos, participar na apreciacao das
propostas dos concorrentes e prestar apoio técnico ao juri do concurso, cumprir e fazer cumprir o
estipulado no regime juridico das empreitadas;

j) Prestar apoio e orientacdo técnica as obras por administracao direta;

k) Analisar e dar pareceres sobre estudos e projetos quando elaborados por terceiros;

[) Elaborar, no ambito da higiene, seguranca e saude no trabalho, os planos para as obras municipais;
m) Elaboracdo dos planos de gestdo dos residuos da construcdo e demolicdo (RCD);

n) Dirigir, administrar e fiscalizar as obras municipais a realizar por empreitada, incluindo a realizacdo
de autos de consignacdo, de medicdo de trabalhos e de rececdo de obras;

o) Informar acerca dos pedidos de prorrogacdo legais ou graciosos, relativos a execucdo de obras por
empreitada;

p) Informar os pedidos de revisdo de precos de empreitada, assegurando o necessario controlo das
datas dos autos de medicdo em correspondéncia com os planos de trabalho e cronogramas
financeiros e de todos os demais elementos que concorrem para o calculo das revisdes de precos;
g) Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas;

r) Fiscalizar as obras executadas por empreitada, elaborar os respetivos autos de consignacao,
medicdo e rececdo e intervir nas vistorias para efeitos de rececdo das empreitadas e proceder aos
inquéritos administrativos e elaboracdo da conta final;

s) Elaborar os mapas necessarios a facil e permanente apreciacdo do andamento das obras;

t) Organizar e manter atualizado um ficheiro com os estudos e projetos de obras municipais no
ambito do respetivo setor;

u) Prestar assisténcia técnica e coordenar os projetos municipais a executar por entidades externas
a Camara Municipal;

v) Informar projetos de obras e infraestruturas publicas;

w) Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgao superior;

2) No ambito do urbanismo e da edificagdo:

a) Informar e vistoriar os processos relativos a operagdes urbanisticas;

b) Informar e vistoriar os processos de licenciamento de atividades;

¢) Informar pedidos de ocupacdo da via publica;

d) Informar pedidos de certiddes;

e) Prestar informag&es sobre queixas relacionadas com operagdes urbanisticas;
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f) Informar e vistoriar situacdes relacionadas com a seguranca e salubridade;

g) Atender e informar os municipes sobre as operacées urbanisticas e disposicGes legais aplicaveis;
h) Organizar e informar os processos de classificacdo de patrimoénio;

i) Organizar e manter atualizados os projetos e planos em formato digital;

j) Promover a analise e tratamento administrativo de processos de informacdo prévia, construcdo,
loteamentos, ocupacgdes de via publica e outros, e emitir ou solicitar pareceres necessarios a tomada
de decisdo ou deliberacdo;

k) Emitir parecer sobre pedidos de licenciamento de estabelecimentos comerciais;

I) Emitir parecer sobre candidaturas a programas sociais de requalificagdo urbana;

m) Propor a emissdo de alvaras de loteamento, de licengas de construcdo e de utilizacdo, entre
outros;

n) Acompanhar e fiscalizar a execugdo de infraestruturas em loteamentos;

o) Fazer o acompanhamento, em articulacdo com os servicos fiscais da administracdo publica, dos
procedimentos relacionados com o Imposto Municipal sobre Imoéveis;

p) Identificar e notificar, apds vistoria, os proprietdrios de imdveis degradados ou em ruina para que
executem obras de conservacdo nos seus edificios, prestando informacgdo aos Servicos de Financgas
nos casos previstos na lei;

g) Propor e proceder a embargos administrativos;

r) Assegurar o cumprimento das leis, regulamentos e orienta¢des superiores cujo ambito respeite a
area do Municipio;

s) Organizar os processos de licenciamento de ocupacgdo da via publica e publicidade;

t) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacgdo superior;

3) No ambito da seguranga no trabalho:

a) Supervisionar e garantir a implementacgdo e gestdo do Sistema de Saude e Seguranga no trabalho;
b) Efetuar o diagnodstico das condi¢cGes de seguranca das instalacdes, equipamentos, processos de
trabalho, maquinas e produtos utilizados nos locais de trabalho;

c) ldentificar e avaliar os riscos de seguranca e saude dos trabalhadores (andlise dos acidentes de
trabalho e das doengas profissionais, definicdo de atividades perigosas, insalubres e penosas) e
elaboragao dos respetivos relatorios com a proposta de medidas corretivas e preventivas;

d) Elaborar relatérios sobre as condi¢des de trabalho e identificacdo dos riscos inerentes;

e) Elaborar o Programa de Prevencdo de Riscos Profissionais bem como planos especificos de
prevencao e protecdo exigidos pela legislacdo aplicavel;

f) Avaliar e controlar periodicamente as condigdes ambientais nos locais de trabalho (ruido
ocupacional, estudos iluminacgdo, exposicdo a poeiras, riscos quimicos, qualidade do ar, entre
outros);

g) Articular e avaliar a adequacao e eficacia das medidas preconizadas no Plano de Prevencdo, bem
como a sua aplicagao;

h) Elaborar relatdrios sobre os acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncias superiores a
3 dias uteis;
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i) Elaborar analises estatisticas anuais relativas aos acidentes de trabalho, doencgas profissionais,
incidentes e acontecimentos perigosos;

j) Efetuar a analise das causas dos acidentes de trabalho, doencas profissionais, incidentes e
acontecimentos perigosos e proposta das correspondentes medidas de natureza preventiva e
corretiva;

k) Identificar as medidas corretivas e preventivas que possam ser colocadas em pratica sobre o
funcionamento e utilizacdo das instalagGes, equipamentos, sistemas e processos de trabalho;

[) Coordenar a implementacdo das medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;

m) Efetuar uma avaliacdo, acompanhamento e controle periddico das condi¢cdes de seguranca dos
trabalhadores e das condi¢des de higiene e salubridade das instalacdes e, prescricio de
recomendacdes com o objetivo de prevenir acidentes de trabalho, doencas profissionais e outros
riscos, nomeadamente o risco de incéndio;

n) Efetuar a avaliagdo, acompanhamento e controle periddico das condi¢bes existentes em cada
posto de trabalho e prescricdo de ajustamentos nos postos de trabalho e/ou no desempenho de
tarefas em fungdo de eventual perda ou diminui¢dao das capacidades funcionais, motoras e
intelectuais dos trabalhadores;

o) Definir e estabelecer as prioridades na implementacao e calendarizacdo das medidas corretivas e
preventivas preconizadas;

p) Elaborar e implementar Planos de Emergéncia para os edificios das entidades adquirentes;

g) Colaborar na elaboragdo de Planos de Seguranga a incluir nos Programas de Concurso e Cadernos
de Encargos de obras das entidades adquirentes;

r) Prestar assessoria relativamente ao Quadro Legal e Normativo, na area da Seguranca;

s) Cooperar na realizacdo de simulacros em edificios;

Artigo 56.2

Servigo de Fiscalizagao
Ao Servico de Fiscalizagdo, compete, designadamente:
a) Assegurar o apoio necessario ao desenvolvimento integrado dos servicos da Unidade Organica;
b) Promover uma fiscalizacdo de proximidade, através de acOes pedagodgicas, nas areas e
competéncias atribuidas ao Municipio;
c) Fiscalizar o cumprimento das normas de ambito nacional ou regional cuja competéncia de
aplicagdo e/ou de fiscalizagdo caiba ao Municipio;
d) Fiscalizar a observancia das posturas e regulamentos municipais bem como a legislacdo aplicavel
no ambito da ocupacdo da via publica por motivo de obras, salubridade, seguranca e utilizacdo das
edificagoes;
e) Fiscalizar a execuc¢do das obras de edificaces, de urbanizacdo e os trabalhos de remodelacdo de
terrenos em cumprimento dos respetivos projetos aprovados;
f) Fiscalizagdo no ambito do Licenciamento Zero;
g) Proceder a elaboragdo dos respetivos autos, relatérios, notificagcbes e citacbes, no dmbito das
competéncias precedentes;
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h) Efetuar/Executar embargos administrativos de obras, quando as mesmas estejam a ser efetuadas
sem licenca ou em desconformidade com ela, lavrando os respetivos autos, mediante deliberacdo ou
despacho prévio, procedendo as notificagdes legalmente previstas;

i) Realizar vistorias e demais acdes tendentes a resolucdo de situacdes de construcdo que ameacem
ruina ou constituam perigo para a saude e seguranga das pessoas;

j) Promover a fiscalizagcdo sistematica do cumprimento das acdes licenciadas ou de outras que a Lei
venha a definir como competéncia municipal, em todo a territdrio municipal;

k) Participar nas vistorias necessarias a concessao de licenga, autorizagdo de utilizagdo de edificios
ou suas fragOes e estabelecimentos de alojamento local;

[) Participar nas vistorias necessarias a rece¢do provisdria e definitiva de obras de urbanizagao;

m) Participar nas vistorias necessarias para efeitos de utilizacdo e conservacao do edificado;

n) Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos municipes as normas e regulamentares em vigor em
matéria de urbanizacao e edificacao;

o) Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem.

Artigo 57.2

Apoio Administrativo
Ao Setor de Apoio Administrativo compete, designadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo necessdrio ao desenvolvimento integrado dos servicos da
Unidade Organica;
b) Proceder nos termos, prazos e forma legais, a emissao das certiddes de matéria e competéncia da
Unidade Organica;
c) Assegurar o servigo publico de consulta de documentos;
d) Distribuir pelos dirigentes e trabalhadores municipais da Unidade Organica a informacdo externa
e interna da Autarquia que lhes diga respeito;
e) Realizar procedimentos administrativos que se prendam com os licenciamentos que sdo
competéncia do Municipio, que, nos termos do presente Regulamento, ndo estejam cometidos a
outros Servigos;
f) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior referentes a Unidade
Organica a que pertencem.

DIVISAO llI
Divisdo de Acdo Social, Cultura e Educacao
Artigo 58.2
Divisdo de Acdo Social, Cultura e Educacao
A Divisdo de Acao Social, Cultura e Educacdo (DASCE) tem como missdo a prestacao de servicos de
suporte no que concerne a educacdo, cultura, turismo, acao social e saude, qualidade, comunicacao,
higiene, limpeza e apoio, competindo-lhe:
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a) Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, as atividades que se enquadrem nos
dominios das politicas municipais em matéria de educacao, gerindo os equipamentos municipais que
Ihe estao afetos e executando as atividades programadas;

b) Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, as atividades que se enquadrem nos
dominios da cultura, gerindo os equipamentos municipais que |lhe estdo afetos e executando as
atividades programadas;

c) Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, as atividades que se enquadrem nos
dominios das politicas municipais em matéria de turismo, gerindo os equipamentos municipais que
Ihe estao afetos e executando as atividades programadas;

d) Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, as atividades que se enquadrem nos
dominios das politicas municipais em matéria de A¢do Social, no quadro das atribuicdes municipais
e das parcerias com outras entidades com competéncia na matéria;

e) Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certiddes de matéria e competéncia que
Ihe estejam atribuidas;

f) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para decisdo dos drgdos municipais;

g) Participar nas reunides dos 6rgdos municipais, sempre que necessario, e ai prestar os
esclarecimentos que forem solicitados;

h) Elaborar, no ambito da higiene, seguranca e saude no trabalho, os planos para a execug¢do da
tarefas e atividades que lhe estdo acometidas;

i) Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certidoes de matéria e competéncia da
respetiva Unidade Organica;

j) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 59.2
Unidade de Educacdo, Acao Social e Saude

A UEAS compete designadamente:
1) No ambito da educacdo:
a) Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa Municipal;
b) Garantir o acesso universal a educacdo de todas as criancas e jovens do concelho;
c) Acompanhar e avaliar as obras das instalagdes escolares e propor novas edificagdes ou arranjos;
d) Promover a gestdo da componente de apoio a familia nos jardins-de-infancia da responsabilidade
do Municipio;
e) Organizar atividades de animacdo socioeducativa, tendo em vista o aprofundamento da relacdo
entre a escola e o meio social e comunitdrio envolvente;
f) Dinamizar agdes e projetos que promovam o sucesso educativo e a aprendizagem ao longo da vida
a nivel local;
g) Organizar acoes de promocdo e de monitorizacdo do processo de melhoria e eficacia dos
estabelecimentos de ensino;
h) Propor apoios as atividades dos estabelecimentos de ensino do concelho, no ambito de agdes
socioeducativas e de projetos educacionais inovadores;
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i) Assegurar a gestao do pessoal ndo docente dos estabelecimentos de ensino, nos termos da lei;

j) Assegurar a gestdo dos transportes escolares, em articulacdo com a Unidade Operacional de
Servigos Externos;

k) Apoiar o executivo na defini¢do da politica educativa;

[) Participar no planeamento, na gestdo e na realizacdo de investimentos relativos aos
estabelecimentos publicos de educacgdo e de ensino integrados na rede publica dos 2.2 e 3.2 ciclos do
ensino basico e do ensino secundario, incluindo o profissional, nomeadamente na sua construcao,
equipamento e manutengao;

m) Assegurar as refeicGes escolares e a gestdo dos refeitdrios escolares;

n) Realizar auditorias especificas, com periodicidade anual ou sempre que necessdrio, aos locais
afetos a confecdo, distribuicdo e manuseamento de alimentos e elaboracdo dos relatérios que
enunciardo as medidas de seguranca e controlo adequado tendo em vista a prote¢do da saude.

0) Apoiar as criangas e os alunos no dominio da agao social escolar;

p) Participar na gestao dos recursos educativos;

g) Participar na aquisicdo de bens e servigos relacionados com o funcionamento dos
estabelecimentos e com as atividades educativas, de ensino e desportivas de ambito escolar;

r) Garantir o alojamento aos alunos que frequentam o ensino basico e secundario, como alternativa
ao transporte escolar;

s) Assegurar as atividades de enriquecimento curricular, em articulacdo com os agrupamentos de
escolas e com o servico de Desporto, Juventude e Associativismo (DJA);

t) Promover o cumprimento da escolaridade obrigatéria;

u) Participar na organizacdo da seguranca escolar;

2) No ambito da agdo social, compete:

a) Assegurar o funcionamento da rede social do Concelho de Penamacor através dos instrumentos
de planeamento estratégico, diagndstico social, plano de desenvolvimento social e planos de agao;
b) Assegurar o funcionamento da Comissao de Protecdo de Criancgas e Jovens;

¢) Promover medidas de apoio as criangas, idosos e pessoas com deficiéncia, em parceria com as
instituicdes com servicos dedicados a estes grupos;

d) Promover medidas de inclusdo ocupacional e profissional de populacdo em situacdo de
desemprego ou exclusao;

e) Promover medidas de integracdo social, nomeadamente por meio do sucesso educativo e
qualificacdo profissional;

f) Acompanhar e apoiar as instituicdes de solidariedade social;

g) Promover, coordenar e encaminhar a¢des de apoio as familias, individuos e grupos que recorram
a intervengao do Municipio;

h) Dinamizar acdes de educacdo e promocdo da saude e de prevencdo da doencga, em parceria com
instituicOes publicas e privadas;

i) Promover a gestdao da habitacdo social a custos controlados no Concelho, incluindo a gestdo e
atualizacdo das rendas;

j) Informar e instruir os pedidos que se insiram no ambito dos regulamentos existentes no ambito da
agao social e saude;
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k) Assegurar o servico de atendimento e de acompanhamento social;

I) Contribuir para a elaboracdo das Cartas Sociais Municipais, incluindo o mapeamento de respostas
existentes ao nivel dos equipamentos sociais, e assegurar a articulagdo entre as Cartas Municipais e
as prioridades definidas a nivel nacional e regional;

m) Participar na implementacdo de atividades de animacgdo e apoio a familia para as criangas que
frequentam o ensino pré-escolar, que correspondam a componente de apoio a familia, em
articulacdo com o servico de Educacao;

n) Contribuir para a elaboragdo dos relatérios de diagndstico técnico e acompanhamento e de
atribuicdo de prestagdes pecuniarias de carater eventual em situagdes de caréncia econdmica e de
risco social;

o) Auxiliar na celebracdo e acompanhamento dos contratos de insercdo dos beneficiarios do
rendimento social de insercdo;

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

g) Coordenar a execucdo do Programa de Contratos Locais de Desenvolvimento Social, em
articulacdo com os conselhos locais de acdo social;

r) Emitir parecer, vinculativo quando desfavoravel, sobre a criacdo de servicos e equipamentos sociais
com apoios publicos;

3 - No ambito da saude, compete:

a) Participar no planeamento, na gestdo e na realizacdo de investimentos relativos a novas unidades
de prestacdo de cuidados de salde primarios, nomeadamente na sua construcdo, equipamento e
manutencao;

b) Gerir, manter e conservar outros equipamentos afetos aos cuidados de saude primarios;

4) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberac¢do, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 60.2
Cultura

No ambito da cultura, compete:
a) Promover atividades no ambito da apreensao da cultura como um valor para a vida;
b) Apoiar as associacdes e grupos que localmente se proponham a executar acdes de recuperacao
do patrimonio artistico e cultural, desde que validadas pelo Municipio;
c) Colaborar na organizacdo de feiras, exposicGes e outros eventos sob o patrocinio ou com o apoio
do Municipio;
d) Coordenar as atividades desenvolvidas nos equipamentos e espagos municipais adaptados a
realizacdo de eventos, promovendo a respetiva divulgacao;
e) Apoiar as associagoes, as unidades de producdo e os grupos artisticos e culturais existentes no
Concelho;
f) Gerir e contribuir para a valorizagdo e conservagdo do patrimdnio cultural que, sendo classificado,
se considere de ambito local;
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g) Executar o controlo prévio de espetdculos, bem como a sua fiscalizacdo, autorizando a sua
realizacdo quando tal esteja previsto;

h) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 61.2

Biblioteca Municipal e Arquivo
1) No ambito da Biblioteca Municipal, compete:
a) Propor periodicamente a realizagdo de atividades e apresentar os respetivos orgamentos;
b) Administrar e gerir os diferentes espagos afetos a Biblioteca Municipal e a sua rede de
equipamentos anexos, dinamizando-os como instrumentos de desenvolvimento cultural;
c) Dinamizar a pratica da leitura e de outras formas de apreensdo de conhecimento, propondo e
promovendo programas de incentivo a frequéncia da biblioteca, de habitos de leitura e de outros
consumos culturais;
d) Promover a criacdo e gestdo das salas de leitura;
e) Propor a aquisicdo de documentos (material livro e ndo livro) e assegurar o seu bom estado de
conservagao e restauro;
f) Proceder ao tratamento e arrumacdo da documentacdo entrada;
g) Promover ou colaborar em acdes de divulgacdo e formacdo cultural;
h) Garantir o bom funcionamento dos espacos abertos ao publico;
i) Assegurar o servigo publico de consulta de documentos;
j) Promover a utilizacdo e manutencdo dos equipamentos da rede de leitura publica;
k) Manter um fundo local de informacao relativa a vida cultural e econdmico-social do concelho;
I) Realizar tarefas relacionadas com a aquisicdo, registo, catalogacdo, cotacdo e armazenamento de
diferentes espécies documentais incluindo multimédia;
m) Assegurar os servicos de atendimento, de empréstimo e pesquisa bibliografica;
2) No ambito do Arquivo compete:
a) Organizar, gerir e conservar o Arquivo Intermédio e Histérico Municipal;
b) Promover em parceria com outras entidades a recolha, o tratamento, a preservacao e divulgacdo
de documentacao de interesse histérico e cultural que n3do seja propriedade do Municipio;
c) Propor e promover a divulgacdo de documentos inéditos, designadamente dos que interessam a
histéria do Concelho ou da regido, bem como de anais e factos histéricos da vida passada e presente
do Municipio;
d) Organizar, manter atualizado e disponivel para consulta, o inventario e cadastro do patrimdnio
histérico do Municipio, zelando pela sua conservacao e restauro;
e) Apoiar a realizagdo de estudos monograficos, nomeadamente ao nivel da cedéncia de
documentacdo ou de outros elementos, de cariz histdrico, etnografico, etnoldgico, literdrio,
artesanato, poesia, canto, danca, musica entre outros, que constituam valores de identidade das
povoacoes e gentes da regido;
f) Promover a divulgacdo da histéria do Concelho;
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g) Apoiar os estudiosos e especialistas que manifestem interesse pela investigacdo dos documentos
existentes no Arquivo Histdrico Municipal;

h) Gerir os edificios que lhe estdo afetos;

i) Gerir os recursos humanos que lhe forem adstritos;

j) Elaborar e fazer cumprir o Regulamento da Biblioteca Municipal;

3) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberac¢do, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 62.2

Espagos Museoldgicos
Aos Espagos Museoldgicos, compete:
a) Propor periodicamente a realizacdo de atividades e apresentar os respetivos orcamentos;
b) Elaborar propostas que definam os programas museolégicos, bem como a calendarizacdo de
exposicoes temporarias, permanentes, conferéncias e coléquios;
c) Elaborar e fazer cumprir o Regulamento do Museu Municipal;
d) Propor a celebracdo de protocolos com outras entidades que visem a preservacado e valorizacdo
das cole¢des museolodgicas;
e) Dar parecer sobre pedidos de cedéncia temporaria ou depdsito de bens culturais moveis
pertencentes a outras instituicdes;
f) Apoiar atividades e projetos de investiga¢do, no ambito do patriménio cultural mével do Municipio,
em colaboracdo com estabelecimentos de ensino superior e centros de investigacao cientifica;
g) Dar parecer sobre o interesse da autarquia na aceitacdo de doagdes, herangas e legados;
h) Proceder a divulgacdo do patrimonio cultural mével municipal, designadamente, através da
elaboracdo de publica¢cbes independentemente do seu suporte;
i) Assegurar o planeamento e a execugdo das agdes nos dominios da inventariagdo, classificagdo,
administragdo, manutengdo, recuperagao e divulgacao do patrimdnio natural, cultural, paisagistico,
arqueoldgico e urbanistico do Municipio;
j) Efetuar o levantamento, organizacao e registo das situacdes que se relacionam com o patrimdnio
cultural edificado;
k) Participar nos levantamentos arqueoldgicos efetuados na area abrangida pelo Municipio;
[) Garantir a seguranca dos varios acervos, nomeadamente, através de processos de conservacao
preventiva;
m) Controlar os bens municipais existentes no Museu Municipal;
n) Propor a aquisicdo de materiais cuja conservacao seja de interesse para o Municipio;
o) Promover a realizagdo de atividades destinadas a varios publicos, em articulagdo com outros
servigos municipais;
p) Gerir os edificios que lhe estdo afetos;
g) Gerir os recursos humanos que lhe forem adstritos;
r) Elaborar propostas que visem a melhoria do funcionamento do Museu e submeté-las a apreciacao
superior;
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s) Proceder ao levantamento do patrimdnio relevante que esteja relacionado com a identidade do
Concelho;

t) Zelar pelos trabalhos de promogao histérica respeitantes ao concelho;

u) Gerir e contribuir para a valorizagdo e conservagao dos museus que ndo sejam museus nacionais;
v) Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberac¢do, despacho ou determinagdo superior.

Artigo 63.2

Turismo e Lazer
No ambito do turismo, compete:
a) Planear, programar, coordenar e controlar as atividades do Municipio no ambito da animagdo
turistica;
b) Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua divulgacdo;
c) Programar e desenvolver a¢des tendentes ao fomento e dinamizag¢do do turismo no Municipio;
d) Colaborar com o servigo planeamento e dinamizagdo da atividade econdmica, coordenando a
atividade de animagao turistica com a atividade empresarial e de investimento na area do turismo;
e) Assegurar o funcionamento do Posto de Turismo;
f) Elaborar propostas de circuitos turisticos, bem como de publicagGes destinadas a promocgao
turistica do Municipio;
g) Manter contacto regular com entidades locais, regionais, nacionais e ou internacionais, elaborando
propostas de atuacdo a submeter a decisdo superior;
h) Promover a edicdo de materiais e a realizacdo de atividades de informacdo e promocgao turistica;
i) Assegurar as politicas municipais nas areas de animacao turistica;
j) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Artigo 64.2

Desporto, Juventude e Associativismo
O Setor do Desporto, Juventude e Associativismo (DJA) tem como missdo, a prestacao de servicos de
suporte no que concerne ao desporto, juventude e ao associativismo, competindo-lhe:
1) No ambito do desporto e juventude:
a) Organizar e levar a cabo um programa de atividades desportivas no Municipio;
b) Desenvolver e fomentar o desporto através do aproveitamento de espagos naturais e incrementar
a sua pratica como atividade cultural, fisica e educativa, visando a interligacdo do desporto com as
atividades culturais;
c) Apoiar, em instalacdes e material, os estabelecimentos da educagdo pré-escolar e do 1.2 ciclo do
ensino basico e as coletividades na pratica da educacao fisica e do desporto;
d) Desenvolver, coordenar e apoiar, sempre que solicitado, as atividades de enriquecimento
curricular do 1.2 ciclo do ensino basico;
e) Dinamizar os espacos desportivos do concelho e propor a aquisicao de material para a pratica
desportiva e ocupac¢do dos tempos livres;
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f) Promover a articulacdo das atividades desportivas na drea do municipio, fomentando a
participacdo das associacoes, organizacdes e coletividades;

g) Propor a execucdo de planos de atividades anuais, no sentido de melhorar o nivel de modalidades
e de um modo geral alargar a pratica desportiva do concelho;

h) Gerir a rede de instalagdes e equipamentos desportivos municipais;

i) Proporcionar aos jovens oportunidades e espaco para expressarem a sua criatividade;

j) Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgdo superior;

2) No ambito do associativismo:

a) Promover o associativismo juvenil e o intercambio com outros jovens a nivel local e internacional;
b) Estimular e promover ac¢Bes destinadas ao preenchimento de tempos livres das diferentes
camadas etarias;

c) Acompanhar, informar e verificar o cumprimento do regulamento de apoio ao associativismo em
vigor no Municipio;

d) Manter, devidamente atualizado, um cadastro das entidades subsidiadas, do qual conste, entre
outros, os seguintes elementos: cépia da ata da sua constituicdo, estatutos, indicagdo dos membros
gue representam a entidade para efeitos financeiros e respetiva identificacdo;

e) Promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem propGem atribuicdo de subsidios
por forma a assegurar que os dinheiros publicos sdo efetivamente utilizados de acordo com o fim a
gue se destinam;

f) Assegurar a recolha, junto de cada uma das entidades subsidiadas, da entrega dos Planos de
Atividades, Orcamentos e dos Relatorios e Contas anuais;

g) Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacgao superior;

Artigo 65.2

Subunidade Organica de Apoio e Logistica
A SAL compete, designadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo e logistico necessario ao desenvolvimento integrado dos servicos
da Divisao;
b) Assegurar o servigo publico de consulta de documentos;
c) Distribuir pelos dirigentes e trabalhadores municipais da Divisdo a informagdo externa e interna
da Autarquia que |Ihes diga respeito;
d) Realizar os atos e procedimentos administrativos que se prendam com a competéncia dos servicos
da Divisao;
e) Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por
lei, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior referentes a Divisdao a que
pertencem.

CAPITULO VI
Disposicoes finais e transitorias
Artigo 66.2
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Regulamentos internos
Para além das competéncias e atribuicdes das unidades orgéanicas flexiveis e subunidades orgéanicas
enumeradas anteriormente, poderao ser elaboradas normas internas e manuais de procedimentos
para cada servigo, aprovados pelo Presidente da Camara Municipal, as quais, em estrita observancia
ao disposto no presente regulamento, pormenorizardo as respetivas tarefas e responsabilidades.

Artigo 67.2
Organograma
A organizagao interna dos servigos municipais esta representada no organograma constante do
anexo |.

Artigo 68.2
Duvidas e Omissoes
As duvidas e omissdes resultantes da aplicacdo da presente estrutura organica serdo resolvidas por
deliberagao da Camara Municipal.

Artigo 69.2
Norma revogatéria
E revogado o Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais do Municipio de Penamacor,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 73, de 13 de abril de 2022, sob o Aviso n.2 7699/2022,
bem como todas as disposicdes regulamentares ou ordens de servico, que contrariem o disposto no
presente Regulamento.
Artigo 70.2
Cargos dirigentes
Com a entrada em vigor do novo regulamento de organizacdo dos servigcos municipais, mantém-se
as comissOes de servico do Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e da Chefe de Divisdo de
Obras Planeamento e Urbanismo, atualmente em exercicio de fungdes, nos cargos dirigentes do
mesmo nivel que sucedem aos que atualmente detém, ao abrigo do disposto na segunda parte da
alinea c) do n.2 1 do artigo 25.2 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, na redac¢do constante das Leis
n.os 51/2005, de 30 de agosto e 64/2011, de 22 de dezembro.

Artigo 71.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor apds a aprovagao pela Assembleia Municipal, ficando a sua
eficdcia condicionada a publicacdo no Didrio da Republica.
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