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MUNICIiPIO DE ARMAMAR
Despacho n.° 472/2026

Sumario: Alteragao da estrutura organica e organizagao dos servicos da Camara Municipal.

Marcio Paulo Carrulo Morais, Presidente da Camara Municipal de Armamar, torna publica a Estru-
tura Interna e a Organizagao dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Armamar, deliberadas
em reunidao da Camara Municipal realizada em 05 de janeiro de 2026.

5 de janeiro de 2026. — O Presidente da Camara, Marcio Paulo Carrulo Morais.
Estrutura Interna e Organizagao dos Servigos Municipais

Exposi¢ao de motivos

A ultima Estrutura Interna e Organizacao dos Servigos Municipais da Camara Municipal de Armamar
foi publicada através do Despacho n.° 368/2011, no Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 4, de 6 de janeiro
de 2011, na sequéncia da sua aprovagao pela Assembleia Municipal, em sessao ordinaria realizada
em 30 de setembro de 2010, nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 6.° do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de outubro.

A reorganizagao dos servigos municipais constitui, assim, ndo apenas um imperativo de con-
formagao com o quadro legal em vigor, mas também uma oportunidade estratégica para reforgar
o desempenho organizacional do Municipio, adequando a sua estrutura a uma realidade administrativa
progressivamente mais complexa, exigente e dinamica. Decorridos quinze anos desde a aprovagao
da referida estrutura, e tendo em vista a concretizagao da visao e das prioridades definidas pelo novo
executivo municipal, verifica-se que a atual organizagao interna carece de ajustamentos que permitam
responder, de forma mais eficaz, as necessidades emergentes da atividade municipal.

Neste contexto, torna-se necessario proceder a atualizagao da estrutura interna e da organiza-
¢ao dos servigos, de modo a dotar as unidades e subunidades organicas de maior operacionalidade
e eficiéncia, assegurando simultaneamente um processo de transi¢ao equilibrado e progressivo, que
salvaguarde a adaptagao dos dirigentes, trabalhadores, municipes, entidades e cidadaos em geral
a nova configuragao organizacional.

Nestes termos, e ao abrigo do disposto no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro,
a Assembleia Municipal de Armamar, em sessao ordinaria realizada em 29 de dezembro de 2025, apro-
vou, sob proposta da Camara Municipal, deliberada em reuniao ordinaria realizada em 19 de dezembro
do mesmo ano, a presente alteragao a Estrutura Organica e a Organizagao dos Servigos Municipais.

Por sua vez, com vista a concretizagao da reorganizagao dos servigos municipais, e no exercicio
das competéncias proprias que lhe sdo conferidas, sob proposta do Presidente da Camara Municipal
e no respeito pelos limites previamente fixados pela Assembleia Municipal, nos termos do artigo 7.° do
referido diploma legal, a Camara Municipal deliberou, em reuniao ordinaria realizada em 05 de janeiro
de 2026, a criagao das unidades organicas flexiveis, bem como a definicao das respetivas atribuicdes
e competéncias.

Subsequentemente, em cumprimento do disposto no artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro, foi proferido despacho pelo Presidente da Camara Municipal, através do qual se proce-
deu a conformacao da estrutura interna das unidades organicas, designadamente mediante a criagao
de subunidades organicas, a definigao das respetivas competéncias e a afetacao e reafetagao de
trabalhadores do mapa de pessoal, em conformidade com a nova estrutura interna e organizagao dos
servigos municipais.

Nestes termos, ao abrigo do disposto no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23
de outubro, procede-se a publicagao no Diario da Republica da nova Estrutura Interna e Organizagao
dos Servigos Municipais, a qual incorpora as decisdes adotadas pelos 6rgaos competentes, nos termos
legalmente previstos.
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CAPITULO |
Disposigoes gerais
Artigo 1.°
Modelo da Estrutura Organica

A organizacao dos servigos municipais de Armamar obedece ao modelo de estrutura hierarqui-
zada, nos termos da alinea a), do n.° 1, do artigo 9.°, e do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de
23 de outubro.

Artigo 2.°
Estrutura Flexivel

1 — A estrutura flexivel dos Servigos do Municipio de Armamar é composta por unidades organi-
cas flexiveis, no respeito pelo nimero maximo de sete, fixado pela Assembleia Municipal, em sessao
realizada em 29 de dezembro de 2025.

2 — A estrutura flexivel é composta pelas seguintes unidades organicas com o nivel correspondente
a divisdo municipal, dirigidas por um Chefe de Divisao Municipal:

a) Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social;
b) Divisdo de Gestao Financeira;
c) Divisao de Urbanismo e Ambiente;

3 — A estrutura flexivel, é também composta por quatro unidades chefiadas por um Dirigente
Intermédio de 3.° grau, assim designadas:

a) Na Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social:
i) Unidade de Recursos Humanos;

ii) Unidade de Desenvolvimento Social,

b) Na Divisao de Urbanismo e Ambiente:

i) Unidade de Urbanismo;

i) Unidade de Ambiente.

4 — A estrutura flexivel dos Servigos do Municipio de Armamar é constituida pelas seguintes
subunidades organicas, no respeito pelo nimero maximo de oito, fixado pela Assembleia Municipal,
em sessao realizada em 29 de dezembro de 2025:

a) No ambito da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social:
i) Seccao Administrativa;
ii) Secgao de Apoio aos Orgaos.

b) No ambito da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social, na Unidade de Desenvolvi-
mento Social:

i) Seccao de Apoio a Educacao.
c) No ambito da Divisao de Gestao Financeira:
i) Seccao Administrativa;

i) Secgao de Tesouraria.
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d) No ambito da Divisao de Urbanismo e Ambiente:

i) Seccao de Transportes e Mobilidade.

e) No ambito da Divisdo de Urbanismo e Ambiente, na Unidade de Urbanismo:
i) Seccao Administrativa de Urbanismo.

f) No ambito da Divisao de Urbanismo e Ambiente, na Unidade de Ambiente:

i) Seccao Administrativa de Ambiente.

CAPITULO Il

Competéncias e atribuicoes

Artigo 3.°
Atribuicoes gerais

No ambito das suas atribuigoes e competéncias, os servigos do Municipio de Armamar, nos termos
da lei, prosseguem fins de interesse publico municipal, nomeadamente:

a) Dinamizar o desenvolvimento socioeconémico do Municipio, através da realizagdo de agdes
e tarefas necessarias ao cumprimento dos objetivos do Orgamento Municipal e das Grandes Opgdes
do Plano aprovadas pelos Orgaos Autarquicos;

b) Atingir elevados padroes de qualidade e capacidade de resposta nos servigos prestados a popu-
lagao, garantindo a eficacia e eficiéncia dos mesmos;

c) Gerir com eficiéncia os recursos disponiveis tendo em vista uma gestao racionalizada e moderna;

d) Promover a participagao dos cidadaos e dos agentes socioeconémicos do Municipio nos pro-
cessos de tomada de decisao;

e) Promover a dignificacao e valorizagao profissional e civica dos trabalhadores que fazem parte
dos servigos municipais.

Artigo 4.°
Atribuigoes comuns das unidades organicas flexiveis
Competem em comum as diversas unidades organicas flexiveis nas respetivas areas:
a) Proceder a distribuicdo e mobilidade do pessoal afeto a cada unidade ou subunidade organica;

b) Elaborar e submeter a aprovagao superior instrugdes, circulares, requlamentos e normas que
forem julgados necessarias ao correto exercicio da sua atividade, bem como propor as medidas de
politica adequada no ambito de cada servigo;

c¢) Colaborar na elaboragao do orgamento, plano plurianual de investimentos e documentos de
prestacgao de contas;

d) Emitir requisi¢Ges internas, tendo em vista a aquisi¢ao de bens e servigos e, bem assim, a exe-
cucgao de empreitadas de obras publicas;

e) Coordenar a atividade dos servicos e assegurar a correta execugao das tarefas dentro dos
prazos determinados;

f) Promover o arquivo dos documentos e processos, apds a sua conclusao;

g) Zelar pela conservagao do patrimonio afeto a cada unidade ou subunidade organica;
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h) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos trabalhadores e demais pessoal afeto a cada
unidade ou subunidade organica;

i) Preparar, quando disto incumbidos, estudos e analises acerca de assuntos que carecam de
tratamento ulterior;

j) Assegurar que a informagao necessaria circule entre os servigos, com vista ao seu bom fun-
cionamento;

k) Promover a execugao das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do Presidente
ou dos Vereadores com competéncias delegadas, no ambito das suas competéncias e nas areas dos
respetivos servicos;

[) Executar outras fungdes que no ambito das suas competéncias lhe sejam superiormente soli-
citadas.

Artigo 5.°
Atribuigoes comuns dos responsaveis das unidades organicas flexiveis
1 — Sado competéncias dos dirigentes intermédios de 2.° grau (chefes de divisao) nomeadamente:

a) Submeter a despacho do Presidente da Camara, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugao;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referente;
c) Distribuir pelos trabalhadores as diversas tarefas que lhe forem cometidas;

d) Propor ao Presidente da Camara Municipal ou ao vereador com o pelouro respetivo tudo o que
seja do interesse do 6rgao referido;

e) Colaborar na elaboragao das demonstragoes previsionais e da prestagao de contas, assegurando
a disponibilizagao atempada e completa de todos os elementos e informagdes necessarios, em todas
as matérias da competéncia da respetiva divisao;

f) Estudar os problemas de que sejam encarregues pelo presidente dos 6rgaos executivos e propor
as solucoes adequadas;

g) Promover a execugao das decisdes do presidente e das deliberagdes dos drgaos executivos
nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige;

h) Definir os objetivos de atuacdo da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objetivos
gerais estabelecidos;

i) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados obtidos e a alcangar;

j) Garantir a coordenacao das atividades e a qualidade técnica da prestagado dos servigos na sua
dependéncia;

k) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua
unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar pro-
cedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

[) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o cum-
primento dos prazos adequados a eficaz prestagao do servico, tendo em conta a satisfagao do interesse
dos destinatarios;

m) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os traba-
Ihadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidoes profissionais necessarios ao
exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento
da qualidade do servigo a prestar;
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n) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar
pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agoes a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

o) Proceder de forma objetiva a avaliagao do desempenho dos trabalhadores, em fungao dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao dos objetivos
e no espirito de equipa;

p) Identificar as necessidades de formacao especifica dos trabalhadores da sua unidade organica
e propor a frequéncia das agoes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagao;

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

r) Autorizar a passagem de certidoes de documentos arquivados na respetiva unidade organica,
exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao de documentos
aos interessados;

s) Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respetivo recheio;
t) Assegurar a elaboracao dos relatérios de atividade da divisao;

u) Emitir, através de ordens de servigo, as instrugdes necessarias a perfeita execugao das tarefas
cometidas;

v) Coordenar as relagdes entre secgoes;
w) Superintender, fiscalizar e inspecionar o funcionamento dos servigos;

X) Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal, comunicando ao Presidente da Camara as infragdes
de que tenha conhecimento;

y) Manter uma estreita colaboragdo com os restantes servigos do Municipio, com vista a prosseguir
um eficaz e eficiente desempenho da respetiva divisao;

z) Remeter aos servigos respetivos os avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens
de servigo com vista ao seu conhecimento, registo e arquivo;

aa) Executar outras fungdes que as leis, regulamentos, deliberagdes ou despachos Ihes impuserem.

2 — Os titulares de cargos de diregao exercem também as competéncias que neles forem dele-
gadas ou subdelegadas, nos termos da lei, podendo delegar ou subdelegar nos titulares de cargos de
diregao de nivel e grau inferior as competéncias que neles tenham sido delegadas ou subdelegadas,
com a faculdade de subdelegacgao, e desde que exista a correspondente autorizagdo do delegante ou
subdelegante.

3 — A delegagao e subdelegagao de competéncias constituem instrumentos privilegiados de
gestao, cabendo aos titulares dos cargos de diregao a promogao da sua adogao, enquanto meios que
propiciam a redugao de circuitos de decisao e uma gestdo mais célere e desburocratizada.

Artigo 6.°

Atribuigoes comuns dos responsaveis das unidades organicas flexiveis

Sao competéncias dos dirigentes intermédios de 3.° grau (Chefes de Unidade Funcional) nomea-
damente:

a) Coadjuvar o titular da dire¢ao intermédia de 2.° grau de que dependa hierarquicamente se existir;

b) Exercer as competéncias da unidade organica (Unidade Funcional) que se encontra a dirigir;
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c) Orientar, controlar e avaliar a unidade organica que se encontra a dirigir;

d) Gerir os equipamentos e materiais bem como os recursos técnicos e humanos que constitui
a respetiva unidade;

e) Gerir de forma eficiente e eficaz a qualidade técnica dos servigos prestados bem como a exe-
cucao dos programas e atividades no cumprimento dos objetivos;

f) Exercer as demais tarefas que lhe forem superiormente atribuidas de acordo com a competéncia
e fungao que desempenha.

Artigo 7.°
Atribuigoes comuns dos responsaveis das subunidades organicas flexiveis
Compete aos coordenadores técnicos responsaveis por uma ou mais subunidades nomeadamente:

a) Dirigir e orientar o pessoal da subunidade organica a seu cargo, bem como manter a ordem
e disciplina na unidade de trabalho que coordena, advertindo os trabalhadores que se mostrem pouco
zelosos ou menos assiduos ao servigo e ainda participar as faltas ou infragoes disciplinares do pessoal
que coordena;

b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo contribuindo para a eficiéncia e eficacia
do servigo;

¢) Entregar ao superior hierarquico os documentos, devidamente registados, conferidos e infor-
mados, sempre que caregam do seu visto ou assinatura ou merecam decisao superior;

d) Apresentar, ao superior hierarquico, sugestdes consideradas por este, pertinentes com vista
ao aperfeicoamento dos servigos;

e) Fomentar uma boa articulagao com outras secgdes através da troca de informagao considerada
pertinente para o bom funcionamento dos servigos;

f) Informar acerca do pedido de faltas e licengas do pessoal da secgao;
g) Informar regularmente o superior hierarquico sobre a operacionalidade da sua subunidade;
h) Conferir todos os documentos de receita e despesa emitidos pelo servigo a seu cargo;

i) Resolver as duvidas em matéria de servigo, apresentadas pelos trabalhadores da subunidade
gue tem a seu cargo, expondo-as ao seu superior hierarquico quando nao encontre solugao aceitavel
ou necessite de orientagao;

j) Cumprir e fazer cumprir as regras internas da subunidade;
k) Elaborar informacgao sobre assuntos da competéncia da secgao;

[) Zelar pelas instalagdes matérias ou equipamentos adstritos a subunidade, pugnando pela sua
limpeza, organizagao e asseio;

m) Executar outras tarefas que no ambito das suas competéncias Ihe sejam superiormente soli-
citadas.

Artigo 8.°
Competéncias funcionais dos Dirigentes
Sem prejuizo do estabelecido no estatuto do pessoal dirigente, compete aos Chefes de Divisao:

a) Dirigir o funcionamento do respetivo servigo com base nas orientagoes e objetivos definidos
pelos 6rgaos municipais, na competéncia da unidade orgéanica e na regulamentagao interna, através
da continua procura da eficiéncia e eficacia social e econémica, do cumprimento da legalidade e do
equilibrio financeiro, bem como definir os objetivos de atuagao do servico;
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b) Coordenar as relagdes dos diversos servigos sob sua responsabilidade;

c¢) Organizar e promover o controlo da execugao das atividades a cargo da unidade organica
e proceder a avaliagao dos resultados obtidos;

d) Elaborar a proposta de opgoes do plano e orgamento no ambito da unidade organica, quando
solicitado;

e) Elaborar os relatérios de atividade da unidade organica;

f) Assegurar a administragao do pessoal da unidade organica, em conformidade com as delibera-
¢Oes da Camara Municipal e Despachos do Presidente ou Vereador com responsabilidade na diregao
da unidade organica, distribuindo o servico do modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do
pessoal;

g) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no emprego de
todos os recursos e a boa produtividade do pessoal em servigo na unidade organica;

h) Assegurar o enquadramento adequado do pessoal afeto a unidade orgéanica, no sentido da
permanente elevagcao da sua motivagao e desempenho, da disciplina laboral e da sua qualificagao
e valorizagao profissionais;

i) Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal, participando qualquer infragao ao Presidente da
Camara Municipal;

j) Assegurar a avaliagao do desempenho dos trabalhadores;
k) Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respetivo recheio;

[) Garantir o expediente e as informagbes necessarias para a resolugao dos 6rgaos municipais
competentes, decisao do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com delegacao de competéncias;

m) Prestar os esclarecimentos e as informacdes relativos a atividade da unidade organica, quando
solicitados pela Camara Municipal ou algum dos seus membros;

n) Preparar as minutas dos assuntos que caregam de deliberagao da Camara Municipal e hajam
sido despachados, nesse sentido, pelo Presidente da Camara ou Vereador responsavel;

0) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos drgaos autarquicos e participar nas
reunides de trabalho para que for convocado;

p) Autorizar pedidos ao aprovisionamento até aos limites que lhe sejam fixados pela Camara
Municipal ou pelo respetivo Presidente;

q) Promover a recolha, tratamento e divulgagado dos elementos informativos relativos as atribui-
¢Oes da unidade organica;

r) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais, no ambito da competéncia da
unidade organica e que nao sejam de carater confidencial ou reservado;

s) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes legais e regulamentares relativas as atribui¢cdes da
unidade organica;

t) Assegurar o acompanhamento regular e a avaliagao operacional da Norma de Controlo Interno,
apreciando a adequacao e a efetiva aplicagao dos planos, politicas, procedimentos e mecanismos de
controlo estabelecidos;

u) Avaliar os processos operacionais, de gestao de riscos e de controlo interno, propondo medidas
de melhoria continua;

v) Acompanhar e monitorizar o Plano de Prevengao da Corrupcao e Infragoes Conexas, garantindo
a sua atualizagao anual e a adequada execugao das medidas nele previstas;

w) Colaborar na implementagao e assegurar o cumprimento dos principios, regras e obrigagoes
decorrentes do Regulamento Geral sobre a Protegao de Dados e demais legislagao aplicavel;
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X) Informar, por escrito, nos processos que tramitam na unidade organica e caregam de delibera-
¢ao da Camara Municipal ou de decisao do seu Presidente ou de Vereador, se foram cumpridas todas
as obrigagdes legais ou regulamentares, assim como emitir prévia informagao escrita no ambito da
instrucao de pedidos de parecer a Administragao Central.

Artigo 9.°
Competéncias funcionais dos Dirigentes Intermédios de 3.° grau

Sem prejuizo do estabelecido no estatuto do pessoal dirigente, compete aos Dirigentes Intermé-
dios de 3.° grau:

a) Dirigir o funcionamento dos servigos que lhe estao afetos com base nas orientagoes e objetivos
definidos pelos 6rgaos municipais e pelos respetivos dirigentes, na competéncia da unidade organica e na
regulamentagao interna, através da continua procura da eficiéncia e eficacia social e econémica, do cum-
primento da legalidade e do equilibrio financeiro, bem como definir os objetivos de atuagao do servigo;

b) Coordenar as relages dos diversos servigos sob sua responsabilidade;

¢) Organizar e promover o controlo da execugao das atividades a cargo da unidade organica
e proceder a avaliagao dos resultados obtidos;

d) Assegurar a administragao do pessoal da unidade organica, em conformidade com as delibe-
ragoes da Camara Municipal, Despachos do Presidente ou Vereador com responsabilidade na diregao
da unidade organica, bem assim como do respetivo Dirigente, distribuindo o servigo do modo mais
conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

e) Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no emprego de
todos os recursos e a boa produtividade do pessoal em servigo na unidade organica;

f) Assegurar o enquadramento adequado do pessoal afeto a unidade organica, no sentido da
permanente elevagao da sua motivagao e desempenho, da disciplina laboral e da sua qualificagao
e valorizagao profissionais;

g) Participar na avaliagao do desempenho dos trabalhadores;
h) Zelar pelas instalagGes a seu cargo e respetivo recheio;

i) Preparar o expediente e as informagdes necessarias para a resolugao dos 6rgaos municipais
competentes;

j) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos autarquicos e participar nas
reunioes de trabalho para que for convocado;

k) Promover a recolha, tratamento e divulgagao dos elementos informativos relativos as atribui-
¢bes da unidade organica;

[) Informar, por escrito, nos processos que tramitam na unidade organica e caregam de deliberagao
da Camara Municipal ou de decisao do seu Presidente ou de Vereador, ou do respetivo Dirigente, se
foram cumpridas todas as obrigacdes legais ou regulamentares, assim como emitir prévia informacao
escrita no ambito da instrucao de pedidos de parecer a Administragao Central.

Artigo 10.°

Competéncias funcionais dos Coordenadores Técnicos e ou Responsaveis
por Seccoes, Gabinetes, Servigos

Aos Coordenadores Técnicos e ou responsaveis por Secgoes, Gabinetes e Servigos compete,
designadamente:

a) Chefiar e orientar o pessoal a seu cargo, mantendo a ordem e disciplina do servigo e pessoal
respetivo, advertindo os funcionarios que se mostrem pouco zelosos ou menos assiduos;
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b) Executar, fazer executar e orientar o servigo a seu cargo, de modo que todo ele tenha andamento
e se efetive nos prazos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias;

c¢) Apresentar ao respetivo superior hierarquico as sugestdes que julgar convenientes, no sentido
de um melhor aperfeigoamento do servigo a seu cargo, e da sua articulagao com os restantes servigos
municipais;

d) Fornecer aos outros servigcos municipais as informagdes e esclarecimentos de que carecam
para o bom andamento de todos eles;

e) Propor ao superior hierarquico o prolongamento do horario normal de trabalho, sempre que se
verifiguem casos de urgente necessidade ou de acumulagao de trabalho que nao possa ser executado
dentro do horario normal, com todas as unidades de trabalho ou com os funcionarios que as circuns-
tancias exigirem, no respeito pela legislagao aplicavel;

f) Participar ao superior hierarquico as faltas ou infrag6es disciplinares do pessoal da unidade
organica;

g) Distribuir pelo pessoal da unidade organica os processos para informagao;

h) Informar regularmente o superior hierarquico sobre o andamento dos trabalhos da unidade
organica;

i) Conferir e rubricar todos os documentos de despesa ou receita emitidos pelos servigos a seu
cargo;

j) Fornecer ao superior hierarquico, nos primeiros dias de cada més, os elementos referentes ao
més anterior, de interesse para os relatérios de execugao de atividades a cargo da unidade organica;

k) Cumprir e fazer cumprir as normas e os regulamentos internos da secgao, gabinete, servigo;
[) Participar na avaliagao do desempenho dos trabalhadores;

m) Zelar pelas instalagoes, materiais e equipamentos adstritos a unidade e subunidade organicas.

Artigo 11.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia

1 — O Gabinete de Apoio a Presidéncia presta apoio direto aos 6rgaos municipais, no desempenho
das suas funcgoes, a qual, entre outros, compete:

a) Assessorar o Presidente da Camara;
b) Organizar a agenda e as audiéncias publicas;

c) Realizar todas as diligéncias necessdrias a representagdo do Presidente, em todos os atos
publicos;

d) Analisar e preparar o expediente para despacho e posterior registo e reencaminhamento;
e) Promover contactos com os 6rgaos da Autarquia e os 6érgaos da Administragcao Publica;

f) Coligir toda a informagao divulgada nos 6rgaos de comunicagao social, que diga respeito a este
Municipio;

g) Estabelecer, por determinagao do Presidente da Camara, todos os contactos com os drgaos de
comunicagao social, para divulgagao das atuagdes da Camara;

h) Apoiar as relagdes protocolares do Municipio;

i) Garantir as relagdes institucionais, intermunicipais e internacionais do Municipio, preparando-as
e desenvolvendo-as;
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j) Assegurar, em colaboragdo com outros servigos, as fungoes de protocolo nas cerimoénias, atos
oficiais e outras manifestacoes de iniciativa municipal;

k) Colaborar na organizagao das deslocagdes oficiais do executivo no pais e no estrangeiro;

[) Apoiar na organizagao, recegao e estadia das entidades individuais ou coletivas convidadas
pela Camara.

2 — Compete, ainda, ao Gabinete de Apoio a Presidéncia a divulgagcao de toda a atividade da
Autarquia, bem como de conceber e implementar regras e procedimentos de atendimento aos munici-
pes, assegurando o exercicio do direito a informagao e encaminhamento dos municipes aos servigos
competentes.

Artigo 12.°

Gabinete de apoio a vereagao

1 — O Gabinete de Apoio a Vereagao é um servigo de apoio politico, técnico e administrativo
aos vereadores que exercem fungdes em regime de permanéncia, constituido por um secretario. com
o estatuto e as competéncias constantes dos regimes juridicos das autarquias locais e a que estao
sujeitos os gabinetes dos membros do governo.

2 — Podem ser afetos ao exercicio de fungdes no Gabinete de Apoio a Vereagao outros trabalha-
dores do Municipio, com funcdes de apoio técnico, administrativo e operacional.

3 — Compete ao Gabinete de Apoio a Vereacgao:

a) Assessorar os vereadores nas relagdes institucionais internacionais e nacionais, designadamente
com organizagdes internacionais, 6rgaos da unido europeia, 6rgaos de soberania e outros organismos
da administragao central, regional e local, instituigdes publicas e privadas;

b) Assessorar os vereadores no exercicio dos poderes de que sejam titulares nos dominios sob
sua responsabilidade;

c¢) Assegurar o secretariado e apoio administrativo aos vereadores;
d) Representar os vereadores nos atos que estes determinarem;
e) Organizar a agenda e marcar as reunioes dos vereadores;

f) Elaborar as informagoes, pareceres e reunir a documentagao necessaria ao exercicio das com-
peténcias delegadas ou subdelegadas nos vereadores;

g) Formular propostas a submeter ao presidente ou a outros 6rgaos nos quais os vereadores
tenham assento representagao institucional do Municipio ou presidente.
Artigo 13.°
Gabinete de comunicacao

1 — O Gabinete de Comunicagao é o gabinete de apoio direto aos 6rgaos municipais, ao qual,
entre outros, compete:

a) Promover junto da populagao, especialmente a do Municipio e demais instituigoes, a suaimagem
enquanto instituigao aberta, transparente e eficiente, ao servigo exclusivo da comunidade;

b) Promover a melhor informagao dos municipes sobre as posigdes, decisoes e atividades do
Municipio, face as necessidades do seu desenvolvimento e aos problemas concretos da populagao;

c) Promover uma comunicagao eficiente, acessivel e Util entre os municipes e o Municipio, esti-
mulando o didlogo permanente e contribuindo para a melhoria da qualidade dos servigos prestados.
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2 — Sao atribuigoes especificas do Gabinete de Comunicacao:
a) No ambito da comunicagao institucional:

i) Assegurar a produgao e difusao da informagao escrita, audiovisual e digital relativa a atividade
dos 6rgaos municipais e dos servigos;

i) Produzir e difundir publicagdes, contelidos e outros materiais ou iniciativas de informacao geral
e de caracter promocional,

iii) Assegurar uma adequada articulagao com os 6rgaos de comunicagao social, nacionais, regio-
nais e locais, com vista a difusao da informacao municipal;

iv) Proceder a elaboracgao, edigao e divulgagcao do Boletim Municipal;

v) Recolher, analisar e difundir diariamente toda a informacgéao veiculada pelos 6rgaos de comu-
nicacgao social referente ou de interesse municipal;

vi) Gerir 0 arquivo de imprensa, procedendo ao recorte, selegao e classificagao de noticias rele-
vantes para a Camara Municipal, bem como a elaboracao de dossiers tematicos;

vii) Propor a aquisigao de jornais, revistas e material audiovisual de interesse para a autarquia;

viii) Gerir, atualizar e monitorizar os contetidos do sitio institucional do Municipio e das plataformas
digitais oficiais, assegurando informagao atualizada, fidedigna e acessivel,

ix) Gerir as redes sociais institucionais do Municipio, promovendo a interagao com os municipes
e assegurando a coeréncia da comunicacgao institucional.

b) No ambito das relagdes publicas e imagem institucional:

i) Colaborar com outros servicos municipais na expedi¢ao de convites para atos, solenidades
e manifestagoes de iniciativa municipal, bem como coordenar a sua organizagao;

i) Apoiar a realizagao de iniciativas promocionais, culturais, institucionais ou outras de interesse
para o Municipio;

iii) Contribuir, através de sugestoes e pareceres no dominio da informagao e comunicacgao, para
a melhoria do relacionamento entre o poder autarquico e os municipes;

iv) Propor a aquisigao de material promocional e institucional;

v) Assegurar a coeréncia da identidade visual, imagem institucional e linha comunicacional do
Municipio, nos diversos suportes e meios utilizados.

c¢) Outras competéncias:

i) Apoiar a definigao e execugao de estratégias de comunicagao em situagoes de crise, emergéncia
ou contingéncia, em articulagdo com os servigos competentes;

i) Colaborar na divulgacao de informagao relevante para efeitos de transparéncia administrativa,
prestagao de contas e participagao publica;

iii) Promover a comunicagao interna institucional, no que respeita a divulgagao de informagao
relevante para os trabalhadores municipais;

iv) Monitorizar e avaliar o impacto das agdes de comunicagao desenvolvidas, propondo medidas
de melhoria continua;

v) Assegurar que a comunicagao institucional respeita os principios, regras e obrigagoes decor-
rentes do Regulamento Geral sobre a Protegao de Dados, legislagao aplicavel e direitos de imagem, em
articulacao com o Encarregado de Protecao de Dados;

vi) Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.
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Artigo 14.°
Servigo municipal de protegao civil

1 — O Servigo Municipal de Protecao Civil, sob coordenagao técnica do Coordenador Municipal
de Protegao Civil e em articulagao com o Coordenador Operacional Municipal, é o servigo responsavel
pelo planeamento, coordenagao, apoio e acompanhamento das atividades de protegao civil no ambito
do Municipio, competindo-lhe, em geral, a coordenacgao das agoes de prevengao, preparagao, resposta
e recuperagao em situagoes de acidente grave, catastrofe ou calamidade publica.

2 — 0 Coordenador Municipal de Protecao Civil exerce a diregao técnica e operacional do Servigo
Municipal de Protegao Civil, atuando sob dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal, sem
prejuizo da articulagao funcional com as estruturas do Sistema Integrado de Operagoes de Protegao
e Socorro (SIOPS) e com a Autoridade Nacional de Emergéncia e Protegao Civil.

3 — Compete ao Servigo Municipal de Protecao Civil, sob coordenagao do respetivo Coordenador
Municipal, designadamente:

a) Assegurar a articulagao do sistema municipal de protecao civil, promovendo a coordenagao entre
0s 6rgaos municipais, os agentes de protegao civil e outras entidades publicas e privadas relevantes;

b) Garantir a permanente ligagao e articulagdo com a Autoridade Nacional de Emergéncia e Pro-
tegao Civil e demais entidades do sistema nacional de protegao civil;

¢) Apoiar e coordenar, no ambito municipal, as operagoes de socorro e assisténcia as populagdes
afetadas por acidentes graves, catastrofes ou calamidades publicas;

d) Promover e acompanhar o realojamento, apoio e assisténcia as populagoes atingidas, em articu-
lagao com os bombeiros, servigos municipais, entidades da area social e demais entidades competentes;

e) Elaborar, atualizar, acompanhar e monitorizar os planos municipais de emergéncia, o Plano
Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios e outros instrumentos de planeamento de protecao
civil legalmente previstos;

f) Elaborar o relatério anual de atividades de protegao civil e outros relatérios técnicos no ambito
da sua competéncia;

g) Promover acgoes de sensibilizagao, informagao, formagao e treino das populagdes no dominio
da protegao civil, da autoprotecao e da defesa da floresta contra incéndios;

h) Proceder ao levantamento, andlise e atualizagao dos riscos existentes no territério municipal,
propondo medidas de prevengao, mitigagao e reducao do risco;

i) Acompanhar, coordenar e apoiar tecnicamente as equipas de sapadores florestais, em articu-
lagao com as entidades competentes;

j) Assegurar o apoio técnico e administrativo a Comissao Municipal de Protegao Civil e participar,
sempre que necessario, nas reunioes da Comissao Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios;

k) Colaborar na preparacao, realizagao e avaliagao de exercicios e simulacros de protegao civil;

[) Apoiar a definigao e execugao de estratégias de comunicagao em situagao de emergéncia ou
risco grave, em articulagao com o Gabinete de Comunicagao e as entidades competentes;

m) Prestar apoio técnico, no ambito da protegao civil e da prevengao de riscos, a gestao das zonas
de caca existentes no territério municipal;

n) Assegurar outras fungdes que lhe sejam legalmente atribuidas ou superiormente cometidas
no ambito da protecao civil;

0) Coordenar, em articulagdo com os servigos municipais competentes, a implementagao de
medidas excecionais destinadas a garantir a seguranca e a transitabilidade da rede viaria municipal
em situagdes de risco ou emergéncia, designadamente em episddios de gelo, neve ou fendmenos
meteorolégicos adversos.
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4 — Compete ainda ao Coordenador Municipal de Protecao Civil, no ambito da coordenagao do
Servigo Municipal de Protegao Civil:

a) Acompanhar permanentemente a situagao operacional do concelho e comparecer no local das
ocorréncias sempre que a gravidade da situagao o justifique;

b) Convocar, coordenar e dinamizar o Centro de Coordenagao Operacional Municipal, quando as
circunstancias o exijam;

c) Prestar apoio técnico ao Presidente da Camara Municipal no exercicio das suas competéncias
em matéria de protegao civil;

d) Emitir parecer técnico sobre a aquisicao, afetacao e utilizagao de meios, equipamentos e recur-
sos destinados a protec¢ao civil municipal,

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas por lei ou regulamento.

5 — O Coordenador Municipal de Protegao Civil deve possuir experiéncia comprovada na area da
protecgao civil, gestao de emergéncias ou areas afins, nos termos da legislagao aplicavel.

6 — O exercicio das competéncias previstas no presente artigo nao prejudica as competéncias
legalmente atribuidas aos 6rgaos municipais, aos agentes de protegao civil nem as autoridades e estru-
turas do sistema nacional de protegao civil.

Artigo 15.°

Gabinete de Apoio ao Agricultor

O Gabinete de Apoio ao Agricultor é a estrutura de apoio direto ao Presidente da Camara e/ou
Vereador do Pelouro no desempenho das suas funcoes, a quem, entre outras, compete:

a) Desenvolver parcerias ativas no setor agricola, para ajudar os agricultores e as entidades que
os representam a tirarem partido das oportunidades no ambito da politica agricola comum;

b) Colaborar com as cooperativas agricolas em agoes e projetos tendentes a reforgar o seu papel
no desenvolvimento da agricultura e a apoiar a sua representagao nas organizagdes de ambito regional
e nacional;

c) Incentivar a crescente qualificagao e modernizagao das exploragdes agropecuarias;

d) Sensibilizar os agentes agricolas concelhios para o potencial de novas culturas associadas
a implantacao de modernas unidades agroindustriais no concelho;

e) Propor a realizagao de parcerias para a promogao de projetos inovadores nas areas de inter-
vencgao do gabinete e outras da atuagao do Municipio que com elas se relacionem;

f) Promover a capacitagao dos produtos locais e o empreendedorismo jovem para incremento de
exploragdes agropecuarias e desenvolvimento de novos investimentos;

g) Intermediar o contacto dos produtores e agentes locais com as entidades da administragao
central e outras organizacdes locais e nacionais com intervengao nos processos administrativos;

h) Elaborar programas para promocao do territorio e dos produtos endégenos e dinamizar, para
esse efeito, a realizagao de eventos, certames e outras iniciativas municipais dentro e fora do Concelho;

i) Dinamizar sessoOes de informacgao e esclarecimento locais e sessdes de trabalho em campo no
ambito da atividade do gabinete.

Artigo 16.°
Servigo de autoridade sanitaria e veterinario municipal
Sao atribuigoes do Servigo de Autoridade Sanitaria e Veterinaria Municipal, designadamente:

a) Colaborar na execugao das tarefas de inspegao higio-sanitarias das instalagdes para alojamento
de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde
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se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem
animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

b) Efetuar vistorias a veiculos de transporte de produtos alimentares;

c¢) Emitir parecer, nos termos da legislagao vigente, sobre as instalagoes, estabelecimentos e vei-
culos referidos nas alineas anteriores;

d) Apoiar as brigadas de fiscalizagdo da ASAE, bem como efetuar peritagens por nomeacgao do
Ministério Publico ou em agoes de rotina;

e) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagao relativa ao movimento nosonecrolégico
dos animais;

f) Notificar, de imediato, as doencgas de declaragao obrigatéria e adotar prontamente as medidas
de profilaxia determinadas pela Autoridade Sanitaria Veterinaria Nacional sempre que sejam detetados
casos de doengas de carater epizodtico;

g) Emitir guias sanitarias de transito;

h) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pelas autoridades
competentes;

i) Colaborar na realizagao do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou
econdémico e prestar informagao técnica sobre a abertura de novos estabelecimentos de comerciali-
zacgao, de preparagao e de transformacao de produtos de origem animal;

j) Realizar cirurgias e outros tratamentos aos animais que deles necessitem;
k) Recolher e encaminhar animais errantes;

[) Recolher e encaminhar cadaveres de animais para destino final;

m) Elaborar o regulamento do canil e assegurar o seu cumprimento;

n) Assegurar o regular funcionamento do Centro Oficial de Recolha de Animais, em termos de
higiene e bem-estar animal;

0) Promover uma rede de adogao, em colaboragao com a populacdo em geral e com associagoes
de protecao animal;

p) Realizar campanhas de sensibilizagao e informacgao da populagao, no ambito das suas atri-
buigdes;

q) Desenvolver o Programa de Esterilizagdo de Animais Errantes;

r) Colaborar com as Camaras Municipais da regido ou quaisquer outras entidades idéneas na
realizagao de iniciativas que visem a promogao do bem-estar animal;

s) Assegurar a vacinagao dos canideos.

Artigo 17.°
Servigo de Fiscalizagao

1 — O Servigo de Fiscalizagao é a estrutura responsavel pela agao fiscalizadora do Municipio,
funcionando na dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal, a quem compete, em geral,
assegurar a verificagdo do cumprimento das disposic¢oes legais e regulamentares aplicaveis no terri-
tério municipal e, em especial:

a) Fiscalizar o cumprimento de posturas e regulamentos municipais, bem como de outros regula-
mentos gerais, elaborando as participagoes com vista a instrugcao de processos de contraordenacao;
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b) Fiscalizar as obras particulares, em cumprimento das disposigoes legais em vigor, nomeada-
mente o regulamento das edificagoes urbanas;

c) Participar imediatamente os factos ilicitos constatados em matéria de obras particulares,
lavrando o competente auto de noticia, devidamente fundamentado em razées de facto e de direito;

d) Acompanhar o cumprimento das deliberagcdes da Camara e das decisdes do Presidente da
Camara, em matéria de obras particulares, especificadamente as que respeitem a imposi¢ao de orien-
tagOes de natureza legal e medidas sancionatdrias;

e) Fiscalizar preventivamente a area territorial do Municipio, de forma a impedir construgées
clandestinas;

f) Notificar o embargo das construgdes ilegais que caregam da respetiva licenga;
g) Velar pelo regular funcionamento dos mercados municipais e feiras;

h) Fiscalizar o cumprimento das determinagdes legais relativamente ao funcionamento dos esta-
belecimentos de venda ao publico, especialmente de produtos alimentares, em colaboragao com as
outras autoridades oficiais;

i) Executar, por determinagao do Presidente da Camara ou Vereador responsavel, as notificagoes
que lhe forem entregues pelos diversos servigos municipais;

j) Velar pela conservagao do patriménio municipal, participando as anomalias encontradas,
nomeadamente em edificios;

k) Notificar embargos administrativos de obras, quando as mesmas estejam a ser efetuadas
sem licenga, ou em desconformidade com ela, lavrando os respetivos autos, mediante deliberagao ou
despacho prévio e procedendo as notificagoes legalmente previstas;

[) Coordenar, em ligagdo com as demais unidades organicas, a agdo da fiscalizagdo de forma
a serem cumpridas as determinagdes legais nos varios setores da gestao municipal.

2 — No ambito do funcionamento do Servigo de Fiscalizagao, deve ter-se em consideracao
o conteudo funcional da categoria de fiscal, na carreira especial de fiscalizagao, que esta previsto no
artigo 8.2,n.° 1, do Decreto-Lei n.° 114/2019, de 20 de agosto, nomeadamente consubstanciando-se:

a) No acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares;
b) Informar sobre as irregularidades verificadas;

c) Prevenir riscos e perigos para a saude, segurancga e integridade de pessoas e bens;

d) Garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagoes legalmente determinadas;

e) Elaborar autos de noticia, de contraordenagao ou transgressao por infragcao das normas legais
e regulamentares.

3 — Por sua vez, o contetdo funcional da categoria de fiscal coordenador, esta previsto no n.° 2,
do supracitado artigo 8.°, onde, para além de integrar o da categoria de fiscal, é acrescido de fungdes
de chefia técnica e administrativa, nos termos e condigdes ali estabelecidas.

4 — No exercicio das suas fungdes, acresce a elaboragao de autos de noticia, de contraordenagao
ou transgressao por infragao das normas legais e regulamentares que os trabalhadores que integram
o Servigo de Fiscalizagdo devem executar tarefas de ambito administrativo nos processos que correm
neste setor de atividade.

Artigo 18.°
Coordenagao entre servigos e gabinetes

Quando necessario, quando resulte das respetivas atribuicoes e/ou competéncias das Unidades
Organicas, ou sempre que assim seja determinado pelo Presidente da Camara Municipal, os servigos
que se encontrem na dependéncia direta deste deverao articular-se com as demais Unidades Organicas,
ficando, nesses casos, sujeitos a coordenacao dos respetivos Dirigentes.
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Artigo 19.°
Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social

A Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social, chefiada por um dirigente intermédio de
2.° grau, compete, designadamente:

a) Assegurar a assessoria técnico-administrativa a Camara Municipal e ao Presidente da Camara;

b) Promover o desenvolvimento organizacional e otimizagao dos processos de trabalho, como
suporte a melhoria do desempenho individual;

¢) Contribuir para a criagao de uma cultura de melhoria continua, baseada na simplificagao de
procedimentos, monitorizagao sistematica do desempenho e orientagédo para a obtencao de resultados;

d) Participar nas atividades de planeamento estratégico municipal, designadamente nas suas
vertentes financeira e econémica;

e) Assegurar, em articulagao com outros Servicos e/ou Entidades intervenientes no processo,
o expediente e todo o processamento técnico e administrativo dos assuntos que correm pela unidade
organica, assim como a organizagao, movimentagao e arquivo dos processos que lhe estao afetos, bem
como a preparagao da agenda dos assuntos a submeter a reuniao de Camara;

f) Certificar e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara Municipal, promovendo
a publicitacao de editais;

g) Assegurar a direcao do pessoal da Divisao;

h) Garantir a execugao das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do Presidente ou dos
Vereadores com competéncias delegadas, no ambito das competéncias e atribuicdes da respetiva divisao;

i) Participar na elaboragao dos diferentes instrumentos de planeamento, programacgao, orgamen-
tacao e de gestao;

j) Assegurar a circulagdo da informacao inter e intrasservigos, de modo a contribuir para o bom
funcionamento dos mesmos;

k) Organizar, coordenar e assegurar o funcionamento dos servigos auxiliares de apoio aos servigos
municipais, bem como da central telefonica, garantindo a sua operacionalidade e adequada utilizagao;

[) Assegurar o expediente geral da Camara Municipal;
m) Assegurar a certificagao de factos e atos que constem dos arquivos municipais;

n) Assegurar a organizagao do sistema de registo e controlo da correspondéncia recebida e expe-
dida;

0) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos desnecessarios ao
funcionamento do servigo;

p) Assegurar o processo de avaliagao de desempenho dos trabalhadores afetos a unidade organica;

q) Assegurar a elaboracao, implementagao e acompanhamento do plano estratégico de desen-
volvimento desportivo do Municipio, garantindo a sua articulagao com as politicas municipais e os
instrumentos de planeamento relevantes;

r) Definir e coordenar estratégias de gestao das instalagdes desportivas municipais, assegurando
a sua rentabilizagao social, a sustentabilidade econdémico-financeira e a adequada manutengao dos
equipamentos;

s) Promover e orientar o desenvolvimento qualitativo do sistema educativo municipal, em todas
as suas vertentes, assegurando a articulagao com as entidades competentes e o alinhamento com as
orientagdes estratégicas do Municipio;
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t) Assegurar a articulagao das politicas e intervengdes sociais desenvolvidas no Municipio;

u) Promover e coordenar a definigao de estratégias e agdes no dominio da saude publica muni-
cipal, assegurando a realizagao de iniciativas de prevengao, promogao da saude e sensibilizagao das
populagdes, em articulagao com as entidades de saide competentes;

v) Assegurar a realizagao de estudos estratégicos e a definigao de propostas no ambito do
desenvolvimento turistico do Municipio, promovendo a valorizagao do territério e a articulagao com
as politicas locais e regionais de turismo;

w) Promover e incentivar a difusao e criagao de cultura nas suas variadas manifestagoes (musica,
teatro, artes plasticas, cinema, literatura, danga, etc.), de acordo com programas especificos e integra-
dos, valorizando os espagos e equipamentos disponiveis;

x) Colaborar na coordenagao, em articulagdo com outros servigos, nas atividades de apoio a familia,
nas atividades de enriquecimento curricular e nas atividades funcionais dos trabalhadores do mapa de
pessoal desta Camara Municipal, em servigo no Agrupamento de Escolas de Armamar;

y) Participar na preparacao dos elementos técnicos e administrativos que devam integrar as pegas
dos procedimentos de contratagado publica, designadamente cadernos de encargos e programas de
procedimento, em fungao das necessidades identificadas na area de atuagao da divisao, propondo,
qguando aplicavel, a designagao do gestor do contrato;

z) Submeter a aprovacao superior as propostas de abertura dos procedimentos de contratagao
publica destinadas a satisfagao das necessidades da respetiva divisao, nos termos legais e regula-
mentares aplicaveis;

aa) Assegurar o langamento, o acompanhamento e a gestao dos procedimentos de contratagao
publica relativos as necessidades da divisao, garantindo o normal desenvolvimento da respetiva tra-
mitagao processual, designadamente quanto a instrugao dos processos, ao cumprimento de prazos
legais, a prestacao de informagodes e esclarecimentos aos interessados e a articulagdo com os servigos
municipais competentes;

bb) Assegurar outras atribuigcdes que lhe sejam superiormente cometidas pelo Presidente da
Camara Municipal e ou Vereador do Pelouro.
Artigo 20.°
Seccao Administrativa

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social funciona
a Secgao Administrativa, coordenada por um coordenador técnico, responsavel pelo apoio administrativo
e pela tramitagao processual dos servigos e gabinetes integrados na respetiva divisao, competindo-lhe,
designadamente:

a) Assegurar o expediente geral da divisao, incluindo o registo, a classificagao, a distribuigao,
o controlo e a expedigao de correspondéncia e demais documentos;

b) Prestar apoio administrativo e processual transversal aos servigos e gabinetes integrados na
divisao;

c) Assegurar a instrugao administrativa dos processos, incluindo a verificagdo formal da docu-
mentagao apresentada, a elaboracao de notificagdes e comunicagdes e o controlo de prazos legais
e regulamentares;

d) Elaborar oficios, notificagoes, editais, informagdes e demais expediente administrativo neces-
sario ao funcionamento dos servigos;

e) Proceder a organizacgao, gestao e atualizagao do arquivo corrente da divisdo, assegurando
a correta conservagao, consulta e remessa para arquivo geral, nos termos aplicaveis;

17/54

Despacho n.° 472/2026



N.°10
— 15-01-2026

f) Assegurar a circulagao da informacao entre os servigos da divisdo e com outros servigos muni-
cipais, promovendo a articulagao funcional necessaria;

g) Apoiar a preparagao dos elementos administrativos a submeter a despacho, deliberagdo ou
decisao superior;

h) Prestar atendimento administrativo aos municipes, procedendo ao respetivo encaminhamento
para os servigos técnicos competentes;

i) Apoiar administrativamente a gestdo corrente da divisao, incluindo o acompanhamento de
pedidos de informagao, reclamagodes e exposicoes;

j) Executar outras tarefas de natureza administrativa que, no ambito das suas competéncias, lhe
sejam superiormente cometidas.
Artigo 21.°
Secc¢ao de apoio aos 6rgaos municipais

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social funciona
a Secgao de apoio aos 6rgaos municipais, a qual compete:

a) Assistir as reunides da Camara Municipal, redigir, subscrever e assinar as respetivas atas;
b) Assegurar o expediente relativo a atos eleitorais e referendos;

c) Preparar, organizar e assegurar o expediente relativo as reunides da Camara Municipal, desig-
nadamente a convocatéria, a distribuicao da documentacao, o controlo de prazos e 0 acompanhamento
da execugao das deliberagoes;

d) Organizar, manter e atualizar o arquivo das deliberagGes, atas, editais e demais documentos
produzidos no ambito da atividade dos 6rgaos municipais;

e) Assegurar, no ambito da transparéncia administrativa, a elaboragao, expedicao e publicitagao
de editais, avisos e notificagoes decorrentes das deliberagoes e decisdes dos 6rgaos municipais;

f) Prestar apoio administrativo as sessdes da Assembleia Municipal, quando tal Ihe seja solicitado
ou determinado superiormente;

g) Assegurar a articulagao com os servigos municipais para efeitos de instrugao, acompanhamento
e execucgao das deliberagdes dos 6rgaos municipais;

h) Assegurar o apoio administrativo aos processos de delegagao e subdelegacao de competéncias,
bem como ao registo e arquivo dos respetivos atos;

i) Colaborar na preparagao e organizacao de sessoes solenes, publicas ou descentralizadas dos
oérgaos municipais, quando aplicavel;

j) Assegurar a articulagao com entidades externas sempre que envolvam procedimentos diretamente
relacionados com a atividade dos 6rgaos municipais, designadamente entidades da administragao
central ou outras autarquias;

k) Apoiar administrativamente os processos de tomada de posse dos titulares dos érgaos autar-
quicos, bem como o respetivo expediente subsequente;

[) Assegurar a gestao e atualizagao dos suportes digitais ou plataformas de apoio ao funcionamento
dos 6rgaos municipais, quando existentes, em articulagdao com os servigos competentes;

m) Executar quaisquer outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superior-
mente cometidas.
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Artigo 22.°
Servigo de Atendimento ao Publico

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social funciona
o Servigo de Atendimento ao Publico, no qual se integra o Balcao Unico de Atendimento e o Espago do
Cidadao, ao qual compete, respetivamente entre outros:

a) Ao Balcdo Unico de Atendimento:

i) Assegurar o servigo de expediente, nomeadamente a recegao, registo, classificagao, distribuigao,
expedicao e de correspondéncia;

ii) Assegurar a tramitagdo do expediente que corre no &mbito do Balcdo Unico de Atendimento;

iii) Prestar atendimento e orientar as solicitagdes dos cidadaos, encaminhando-os para os ser-
vicos adequados;

iv) Apoiar e ajudar no preenchimento e interpretagao de formularios/ impressos;

v) Aceitar e encaminhar sugestoes e reclamagoes;

vi) Executar outras tarefas que, superiormente, lhe forem cometidas por despacho superior.
b) Ao Espaco do Cidadao:

i) Assegurar o funcionamento do Espago do Cidadao, enquanto posto de atendimento integrado,
em articulagdo com a Agéncia para a Reforma Tecnoldgica do Estado I. P. (ARTE), e demais entidades
parceiras;

ii) Prestar apoio e mediagao aos cidadaos no acesso aos servigos digitais da Administragao
Publica central, regional e local, no ambito do Espago do Cidadao, garantindo o cumprimento dos pro-
cedimentos e normas aplicaveis;

iii) Promover o atendimento assistido e a inclusao digital dos cidadaos, designadamente dos publi-
cos mais vulneraveis, no acesso aos servigos publicos disponibilizados através do Espago do Cidadao;

iv) Assegurar o cumprimento das regras de funcionamento, qualidade de servigo, protecao de
dados pessoais e confidencialidade da informagao no ambito do Espacgo do Cidadao;

v) Assegurar a articulagao interna com os servigos municipais e externa com as entidades envol-
vidas, no ambito dos servigos prestados pelo Espago do Cidadao.
Artigo 23.°
Gabinete de Informatica

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social, funciona
o Gabinete de Informatica, ao qual compete:

a) Em geral, as fungdes de estudo, implementagao e gestado de sistemas automatizados de infor-
macao a utilizar nos servigos municipais, bem como conceber, propor a aquisi¢ao, atualizar e manter
os sistemas que permitam a melhoria da eficiéncia e produtividade dos servigos na perspetiva da
simplificagcdo e modernizagao administrativa;

b) Em especial, incumbe ao Gabinete de Informatica:

i) Participar na definicdo e assegurar a coordenagao técnica dos sistemas de informacao exis-
tentes no Municipio;

ii) Promover a elaboragao do plano de desenvolvimento dos servigos municipais, que inclua
a definigao dos equipamentos e dispositivos de hardware e software e de redes informaticas a adquirir,
instalar, manter e reparar;
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iii) Assegurar a gestao da rede interna, exercendo fungoes de sistemas e de rede de dados;
iv) Contemplar projetos de expansao e adequacao as necessidades funcionais de cada servigo;

v) Assegurar que o sistema de gestao de diretérios de utilizadores permita uma gestao de identida-
des e perfis de utilizadores adequada aos sistemas informaticos, a politica de seguranga e as fungdes
individuais de cada utilizador dentro da organica da autarquia;

vi) Conceber, analisar, desenvolver, instalar, gerir e manter sistemas baseados em tecnologias de
Internet e em sistemas de aplicagées multimédia;

vii) Promover a concegao de suportes de informagao dirigidos aos municipes nas diferentes ati-
vidades municipais;

viii) Colaborar na atualizagao da pagina do Municipio na Internet;
ix) Colaborar na aquisicao de equipamento informatico e suportes logicos;

x) Definir e implementar os mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da infor-
magcao e especificar os procedimentos para a sua salvaguarda e recuperacao;

xi) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e ldgica e pela manutencao do equi-
pamento e dos suportes de informacgao;

xii) Definir e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informacgao, nomeadamente
copias de seguranga, protecao da integridade e recuperagao da informacao;

xiii) Assegurar o funcionamento das comunicagdes mdveis de voz e dados do Municipio, assim
como das comunicagoes fixas.
Artigo 24.°
Gabinete Juridico

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social, funciona
o Gabinete Juridico, ao qual compete prestar todas as informagoes de carater juridico que sejam soli-
citadas pela Camara, pelo Presidente ou pelos servigos municipais, designadamente:

a) No ambito da assessoria juridica:

i) Prestar assessoria juridica ao Executivo, aos Servigos Municipais, Juntas de Freguesia, bem
como no ambito da integragao deste Municipio nas Associagoes dos Municipios;

ii) Colaborar na elaboragdo de normas regulamentares e pronunciar-se sobre a conformidade
legal das propostas de deliberagao;

iii) Prestar apoio juridico na analise de processos administrativos.
b) No ambito do contencioso:

i) Acompanhar e manter o Presidente da Camara informado sobre as agdes e recursos, em que
o Municipio seja parte;

i) Assegurar o patrocinio judiciario da Camara Municipal ou, no caso de o patrocinio ser exterior,
garantir todo o apoio necessario ao mandatario;

i) Apoiar a atuagao dos Orgdos Municipais, sempre que seja solicitada a sua participacdo em
processos legislativos ou regulamentares.

c) No ambito das contraordenagdes e execugdes fiscais, organizar e instruir os processos de
contraordenacao e de execucdes fiscais e assegurar os atos processuais correspondentes.
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d) No ambito do Patriménio Imdvel, auxiliar, em matérias de complexidade técnica, dando suporte
ao servico de gestao do patrimdnio, concretamente na execucao das seguintes tarefas:

i) Proceder ao registo, nos termos legais e regulamentares, de todos os bens patrimoniais;

i) Promover a inscricao nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial de todos os
bens imobiliarios;

iii) Executar o expediente relacionado com a alienagao de bens moveis e imoveis;

iv) Organizar, em relagao a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo
com toda a documentacao que a ele respeite, incluindo plantas, cépias de escrituras ou sentenga de
expropriacao e demais documentos relativos aos atos e operagdes de natureza administrativa e juridica
e a descrigao, identificagao e utilizagao dos prédios;

v) Executar as agoes e operagdes necessarias a administragao corrente do patriménio municipal
€ a sua conservagao;

vi) Realizar, quando solicitado superiormente, hastas publicas relativas a alienagao de bens moéveis
e imdveis municipais com base nos elementos fornecidos pelas unidades organicas competentes,
assegurando os procedimentos administrativos correspondentes;
Artigo 25.°

Cultura

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social, funcionam
os servigos de cultura, aos quais compete, concretamente:

a) No ambito da Biblioteca Municipal:

i) Assegurar as atividades do servigo da biblioteca municipal e outros postos de informagao
acomunidade, numa perspetiva dindmica, criativa e descentralizadora, no sentido da criagao de habitos
de leitura e de apoio bibliotecario aos diversos nucleos populacionais;

i) Realizar estudos e emitir pareceres que permitam a Camara Municipal, desenvolver uma poli-
tica de leitura e informagao adequada ao Municipio, nomeadamente no que se refere a criagao de uma
rede de bibliotecas e postos de informagao e documentagao municipais, a introdugao de tecnologias
de informagao e a participagao em projetos no dominio das bibliotecas;

iii) Fomentar a cooperagao com as escolas de todos os graus de ensino do Municipio;
iv) Garantir a conservagao e divulgagao de livros e documentos;
v) Organizar e manter atualizado o catalogo informatico dos documentos;

vi) Proceder ao arquivo de informacgao da imprensa nacional, regional e local de interesse para
o Municipio;

vii) Proceder a selegao, aquisicao, renovacgao, conservagao e atualizagao do fundo documental,
assegurando a sua adequacgao as necessidades informativas, culturais e educativas da populagao;

viii) Promover a recolha de obras bibliogréaficas relativas a histéria do Municipio;

ix) Apoiar a educagao individual e a autoformacao, assim como a educagao formal a todos os niveis;
X) Criar e fortalecer os habitos de leitura nas criangas, desde a primeira infancia;

xi) Estimular a imaginacao das criangas e jovens;

Xxii) Promover a criagao de servigos digitais numa base transectorial e numa légica de parceria;
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xiii) Organizar e dinamizar atividades culturais, educativas e de promogcao da leitura, dentro e fora
das instalagdes da biblioteca, promovendo o acesso da populagao a cultura e a informacao;

xiv) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
b) No ambito da Promogao de Eventos:

i) Propor e coordenar as atividades e programas culturais do Municipio, nas suas mais variadas
vertentes (musica, teatro, artes plasticas, cinema, literatura, danga, etc.);

if) Promover a cooperagao e apoiar, na sua area de atuagao, as atividades da administracao cen-
tral, dos Municipios vizinhos, das juntas de freguesia e dos agentes sociais e culturais do Municipio;

iii) Promover e regulamentar o apoio a edi¢ao de publicagdes e estudos de interesse para a difusao
e desenvolvimento histérico e cultural do Municipio;

iv) Dinamizar, preservar, valorizar e divulgar o patriménio histérico e cultural, imével e imaterial
do Municipio;

v) Proceder a programacao e gestdo dos equipamentos afetos a esta area;

vi) Promover e apoiar a preservagao dos valores culturais tradicionais, nomeadamente o artesa-
nato, o folclore e a etnografia/etnologia;

vii) Propor e participar, em articulagdo com outros servigos, na elaboragao de candidaturas, tendo
em vista o financiamento da programacao cultural;

viii) Cooperar, no ambito das suas competéncias, com outros servigos no desenvolvimento de
eventos no dominio da educagao, turismo, desporto, juventude e agao social, assegurando o cumpri-
mento das politicas e objetivos definidos;

ix) Promover a divulgacao dos eventos culturais, em articulagdo com o Gabinete de Comunicacao;
c¢) No ambito do apoio ao associativismo:

i) Assegurar o apoio ao associativismo cultural e/ou desportivo do Municipio, promovendo a coo-
peragcao com associagoes, coletividades, clubes e demais entidades locais, designadamente através
do acompanhamento técnico e administrativo, da articulagao institucional, da gestao de programas
e apoios municipais e da promogao da participagao civica e do desenvolvimento cultural e desportivo
do concelho.

Artigo 26.°

Turismo

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social, funcionam
os servigos de Turismo, aos quais compete, concretamente:

a) Contribuir para a promogao de uma nova imagem do Municipio, reforcando a integragao nos
circuitos de oferta turistica da Regido, enquanto destino ligado a fruigao dos recursos patrimoniais,
histéricos e paisagisticos;

b) Assegurar e gerir o funcionamento da Loja Interativa de Turismo, nomeadamente no que diz
respeito a divulgagao de publicagdes, folhetos, e de atividades de interesse turistico;

c) Efetuar a gestao, atualizacao e operacionalizagado das plataformas de promogao turistica;

d) Avaliar as necessidades do mercado e do potencial turistico da Regido, com o intuito de orga-
nizar um calendario de atividades com capacidade de atrair visitantes;

e) Realizar acoes de marketing e de promogao turistica do Municipio, organizagao de eventos,
acompanhamento e orientagao na producao de suportes de comunicacao e divulgagao do setor;
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f) Gerir os processos de interagao dinamica de todos os agentes integrados na envolvente turistica
(turista, comunidade de acolhimento, agentes econdémicos publicos e privados);

g) Inventariar recursos adequados ao sistema turistico;
h) Produzir a estatistica dos movimentos turisticos;
i) Efetuar a avaliagao da satisfagao dos visitantes;

j) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 27.°
Unidade de Recursos Humanos

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social, funciona
a Unidade de Recursos Humanos, chefiada por um cargo dirigente de 3.° grau, a quem compete, desig-
nadamente:

a) Coadjuvar o titular da Diregao Intermédia de 2.° Grau de que dependa hierarquicamente, se existir;
b) Exercer as competéncias da Unidade Organica que se encontra a dirigir;
c) Orientar, controlar e avaliar a Unidade Orgéanica que se encontra a dirigir;

d) Gerir os equipamentos e materiais bem como os recursos técnicos e humanos que constitui
a respetiva Unidade Organica;

e) Gerir de forma eficiente e eficaz a qualidade técnica dos servigos prestados bem como a exe-
cucgao dos programas e atividades no cumprimento dos objetivos;

f) Exercer as demais tarefas que lhe forem superiormente atribuidas de acordo com a competéncia
e fungao que desempenha;

g) Assegurar a assessoria técnico-administrativa a Camara Municipal e ao Presidente da Camara,
no que a matéria diz respeito;

h) Promover o desenvolvimento organizacional e otimizagdo dos processos de trabalho, como
suporte a melhoria do desempenho individual;

i) Contribuir para a criagdo de uma cultura de melhoria continua, baseada na simplificagcdo de
procedimentos, monitorizagao sistematica do desempenho e orientagao para a obtengao de resultados;

j) Participar na definigao da estratégia de recursos humanos do Municipio;

k) Estudar e propor modelos de gestao de recursos humanos adequados, que visem a melhoria
do desempenho organizacional;

[) Elaborar os planos de recrutamento, instruir e gerir os processos de recrutamento e selegao de
trabalhadores, assegurando o cumprimento dos tramites legais e processuais;

m) Elaborar os perfis de competéncias;

n) Prestar apoio técnico aos juris dos procedimentos concursais;
o) Instruir e gerir os procedimentos de mobilidade;

p) Assegurar a integragao de novos trabalhadores;

q) Gerir o modelo e procedimentos de avaliagdo do desempenho e implementar mecanismos
de aplicacao transversal facilitadores da justiga, imparcialidade e igualdade de critérios no processo
avaliativo, aprovados em sede do Conselho de Coordenagao da Avaliagao (CCA);

r) Supervisionar o cumprimento da legalidade em matéria de direitos e deveres laborais;

23/54

Despacho n.° 472/2026



N.°10
— 15-01-2026

s) Prestar as informacgoes técnicas de apoio a decisdo, nos dominios juridico-laboral e de gestao
do pessoal;

t) Cumprir, e fazer cumprir, em articulagao com o servigo de Recursos Humanos, as tarefas que
Ihe sdo cometidas.
Artigo 28.°
Servigo de Recursos Humanos

1 — Na dependéncia do Chefe da Unidade de Recursos Humanos, funciona o Servigo de Recursos
Humanos, competindo-lhe:

a) Proceder a elaboragao e gestao administrativa e previsional do mapa de pessoal e do orgamento
das despesas com pessoal,

b) Propor e colaborar nas agdes respeitantes a movimentagao e gestao de pessoal, a fim de pos-
sibilitar uma correta afetagao de recursos humanos existentes, com as necessidades de cada servigo,
ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizagao de recursos humanos;

c) Assegurar a tramitagao dos procedimentos concursais para recrutamento e selegdo de pessoal;

d) Assegurar a adequagao com as normas legais vigentes, os processos de contratagao a termo
determinado e indeterminado, prestagao de servigos, promovendo o normal decurso dos processos
(elaboragao de contratos, renovagdes, etc.);

e) Acompanhar a implementagao do Sistema de Avaliacao de Desempenho da Administragao
Publica mantendo atualizada a lista de atribuigao de pontos de todos os trabalhadores da Camara
Municipal;

f) Coordenar os processos de recrutamento e sele¢ao dos estagios profissionais, assim como
o expediente relacionado com o Instituto de Emprego e Formagao Profissional, Escolas Profissionais
e demais entidades e promover candidaturas a programas ou protocolos/parcerias;

g) Colaborar na gestao de candidaturas aos programas do Instituto de Emprego e Formagao
Profissional,

h) Propor a realizagdo de cursos e agdes de formacao do pessoal e selecionar os trabalhadores
que a elas devem comparecer;

i) Colaborar na determinagao/atribuicao de alteragao de posicionamentos remuneratorios;

j) Instruir processos referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente abono de
familia, ADSE e Caixa Geral de Aposentagdes e Segurancga Social;

k) Elaborar listas de antiguidade e relagoes de frequéncia mensal;

[) Processar os vencimentos dos funcionarios e de outros colaboradores e outros abonos do pes-
soal e assegurar o respetivo pagamento, através das Instituigdes bancarias, nos prazos estabelecidos
superiormente;

m) Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal, bem como controlo e registo de assi-
duidade;

n) Assegurar o expediente relativo a faltas, férias e licengas;
o) Emitir cartdes de identificagao do pessoal e manter atualizado o seu registo;

p) Assegurar e manter organizado o cadastro individual dos funcionarios e restantes colabora-
dores, assim como garantir a gestao de ficheiros e arquivos de pessoal, em suporte digital e de papel;

q) Elaborar anualmente o balango social;
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r) Proceder a elaboragado dos mapas de férias, promover a sua aprovacgao e proceder a distribuigao
pelos setores depois de aprovados;

s) Fazer cumprir as obrigagdes fiscais a que estao sujeitos os trabalhadores, de acordo com as
normas em vigor;

t) Assequrar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

2 — Compete, ainda, ao Servigo de Recurso Humanos, em articulagao com todos os servigos
municipais, no ambito da Higiene e Segurancga no Trabalho:

a) Dar andamento as participagoes dos sinistrados, quando o acidente ocorra em servico;

b) Promover a participagao dos trabalhadores e suas estruturas representativas na definicao das
politicas de prevengao, seguranga, higiene e saude no trabalho;

c¢) Contribuir a realizagao profissional e qualidade de vida dos trabalhadores, tendo em vista
o aumento da produtividade e eficacia dos servigos municipais;

d) Colaborar na definicao de uma politica de prevencgao de riscos profissionais de forma a diminuir
os acidentes de trabalho e as doengas profissionais;

e) Promover e dinamizar a formagao e informagao dos trabalhadores e chefias no ambito da
seguranga, higiene e saude no trabalho;

f) Proceder a marcagao dos exames médicos de admissao, iniciais, periodicos e ocasionais, pre-
vistos na legislagao em vigor;

g) Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 29.°
Unidade de Desenvolvimento Social

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao Administrativa e de Desenvolvimento Social, funciona
a Unidade de Desenvolvimento Social, chefiada por um cargo dirigente de 3.° grau, a quem compete,
no ambito da Agao Social, Saude, Educacgao e Desporto, designadamente:

a) Coadjuvar o titular da Diregao Intermédia de 2.° Grau de que dependa hierarquicamente, se existir;
b) Exercer as competéncias da Unidade Organica que se encontra a dirigir;
c) Orientar, controlar e avaliar a Unidade Organica que se encontra a dirigir;

d) Gerir os equipamentos e materiais bem como os recursos técnicos e humanos que constitui
a respetiva Unidade Organica;

e) Gerir de forma eficiente e eficaz a qualidade técnica dos servigos prestados bem como a exe-
cucgao dos programas e atividades no cumprimento dos objetivos;

f) Exercer as demais tarefas que lhe forem superiormente atribuidas de acordo com a competéncia
e fungao que desempenha;

g) Assegurar a assessoria técnico-administrativa a Camara Municipal e ao Presidente da Camara;

h) Promover o desenvolvimento organizacional e otimizagao dos processos de trabalho, como
suporte a melhoria do desempenho individual;

i) Contribuir para a criagao de uma cultura de melhoria continua, baseada na simplificagao de
procedimentos, monitorizagao sistematica do desempenho e orientagédo para a obtencao de resultados;

j) Assegurar a concecao e implementacao de politicas e estratégias no dominio do desenvolvi-
mento social, saude, educagao e formacgao, bem como na avaliagao dos respetivos meios e programas;
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k) Participar na definicdo da estratégia de desenvolvimento social do Municipio;

[) Promover, coordenar e apoiar projetos e iniciativas de combate a pobreza e exclusao social,
de desenvolvimento e inovagao social, de economia social e solidaria, de promogao da habitagao, da
saude e da cidadania;

m) Promover a articulagao das atividades sociais realizadas no Municipio, colaborando na exe-
cugao das tarefas inerentes a Comissao de Protecao de Criangas e Jovens em Risco;

n) Promover a coordenagao da politica educativa, articulando a intervengao, no ambito do sistema
educativo, dos agentes educativos e dos parceiros sociais interessados;

0) Colaborar na coordenagao, em articulagdo com outros servigos, das atividades de apoio a familia,
de enriquecimento curricular e nas atividades funcionais dos trabalhadores do mapa de pessoal desta
Camara Municipal, em servigo no Agrupamento de Escolas de Armamar:

p) Promover o desenvolvimento qualitativo do sistema de educagado no Municipio, em todas as
suas vertentes;

q) Elaborar o plano estratégico de desenvolvimento desportivo do Municipio;

r) Desenvolver estratégias de gestao de instalagdes desportivas, com vista a rentabilizagao social
e sustentagao econdémico-financeira dos equipamentos.

Artigo 30.°
Servigo de Agao Social

1 — Na dependéncia do Chefe da Unidade de Desenvolvimento Social, funciona o Servico de A¢ao
Social, competindo-lhe a concegao, execugao e coordenacgao de politicas e medidas de apoio social,
inclusao, igualdade e coesao social.

2 — Integram o Servigo de Agao Social as seguintes respostas, balcdes e gabinetes, com as res-
petivas competéncias:

a) Politica Local para a Igualdade, a qual compete promover a igualdade de oportunidades e a nao
discriminagao, através da elaboragao, implementagao e acompanhamento de planos, medidas e agoes
de ambito municipal;

b) Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social (SAAS), ao qual compete assegurar o aten-
dimento social de proximidade, o acompanhamento de pessoas e familias em situagao de vulnerabili-
dade, bem como a informagao, o encaminhamento e a articulagao com entidades da rede social local;

c¢) Rede Social, a qual compete promover a articulagao e cooperagao entre entidades publicas
e privadas do concelho, visando o planeamento integrado da intervengao social, o combate a pobreza
e a exclusao social;

d) Radar Social, ao qual compete a identificacao, sinalizagao e georreferenciagao de situagdes de
vulnerabilidade social, contribuindo para o diagndstico social e para o planeamento estratégico das
respostas sociais do territorio;

e) Gabinete de Insergao Profissional (GIP), ao qual compete apoiar a insergao e reinsergao profis-
sional de pessoas desempregadas, através de agdes de orientagao, acompanhamento, apoio a procura
ativa de emprego e encaminhamento para medidas de emprego e formagao;

f) Balcdo de Inclusao, ao qual compete prestar atendimento especializado a pessoas com deficiéncia
ou incapacidade, promovendo o acesso a direitos, recursos e servigos, bem como o encaminhamento
para entidades competentes;

g) Centro de Apoio a Integragao de Migrantes (CLAIM), ao qual compete prestar informagao, apoio
e encaminhamento a cidadaos migrantes, facilitando a sua integracao social, profissional e comunitaria
€ 0 acesso aos servigos publicos;
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h) Comissao de Protecao de Criangas e Jovens (CPCJ), a qual compete promover os direitos
e a protecao de criangas e jovens em perigo, nos termos da legislagao aplicavel, em articulagdo com
o Municipio;

i) Espaco Escoras — Banco de Produtos de Apoio, ao qual compete assegurar a gestao e a cedén-
cia temporaria de produtos de apoio a pessoas em situagao de incapacidade ou dependéncia, visando
a promogao da autonomia e da qualidade de vida.

3 — Podem ainda integrar os Servigos de Acao Social outros balcdes, gabinetes, programas ou
respostas sociais que venham a ser criados por imposi¢ao legal, regulamentar ou no ambito de can-
didaturas aprovadas a fundos europeus ou outros instrumentos de financiamento publico, mediante
deliberacao dos drgaos municipais competentes.

4 — Os Servigos de Agao Social exercem as suas competéncias em articulagdo com entidades
publicas, privadas e do setor social, assegurando uma intervengao integrada e adequada as necessi-
dades do territério.

Artigo 31.°
Servigo de Satde

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Desenvolvimento Social, funciona o Servigo de Saude,
ao qual compete:

a) Colaborar na detecao das caréncias da populacao em servigos de salde;

b) Efetuar estudos que detetem as caréncias em técnicos de salde e propor as medidas adequa-
das a sua resolugao;

c) Desenvolver ou colaborar em agdes de prevengao e profilaxia;

d) Recolher as sugestoes e criticas sobre o funcionamento dos servigcos de satde e dar-lhes
o encaminhamento devido;

e) Promover a execugao de medidas tendentes a prestagao de cuidados de salde as pessoas
mais carenciadas;

f) Propor medidas com vista a intervengao do Municipio nos 6rgaos de gestao do servigo de satde,
designadamente no respetivo conselho consultivo;

g) Colaborar com os servigos de salude no diagnostico da situagao sanitaria da comunidade.

Artigo 32.°
Secc¢ao de Apoio a Educagao

Na dependéncia direta do Chefe da Unidade de Desenvolvimento Social, funciona a Secgao de
Apoio a Educacgao, coordenada por um coordenador técnico, ao qual compete:

a) Coordenar e supervisionar os servigos administrativos da secretaria escolar, assegurando
o correto funcionamento e a execugao das tarefas diarias;

b) Garantir a recegao, triagem, registo e encaminhamento da correspondéncia, comunicagoes
e processos administrativos do Agrupamento de Escolas;

c¢) Organizar, manter e atualizar os arquivos administrativos e escolares, assegurando a conser-
vagao e a acessibilidade dos documentos;

d) Assegurar o apoio administrativo a professores, departamentos e outros servigos do Agrupa-
mento, nomeadamente na elaboragao e expedigao de documentos oficiais, certificados e relatérios;

e) Articular com entidades externas (Municipio, servigos educativos, familias e instituigdes par-
ceiras) no que respeita ao acompanhamento de processos e a execugao de decisoes da diregao;
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f) Gerir e supervisionar os recursos humanos, materiais e informaticos afetos a secretaria, garan-
tindo a sua utilizagao eficiente;

g) Executar quaisquer outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superior-
mente cometidas.
Artigo 33.°
Servico de Educacao e Apoio a A¢ao Educativa

1 — Na dependéncia do Chefe da Unidade de Desenvolvimento Social, funciona o Servigo de Edu-
cagao, ao qual compete, em geral:

a) Promover a coordenacgao da politica educativa, articulando a intervengao, no ambito do sistema
educativo, dos agentes educativos e dos parceiros sociais interessados;

b) Colaborar na coordenagao, em articulagao com outros servigos, das atividades de apoio a familia;

c) Colaborar na coordenagao, em articulagdo com outros servigos, das atividades de enriqueci-
mento curricular;

d) Colaborar na coordenagao, em articulagao com outros servigos, nas atividades funcionais dos
trabalhadores do mapa de pessoal desta Camara Municipal, em servigo no Agrupamento de Escolas
de Armamar.

2 — Ao Servigo de Educagao, compete, em especial:

a) Acompanhar a coordenacao do sistema educativo e articular a politica educativa com outras
politicas sociais, em particular com as areas da saude, da agao social e da formagao e emprego;

b) Apreciar os projetos educativos a desenvolver no Municipio;
¢) Acompanhar o processo de elaboragao e atualizagao da carta educativa;

d) Acompanhar as decisoes sobre as diferentes modalidades de agao social escolar as necessida-
des locais, em particular no que se refere aos apoios socioeducativos, a rede de transportes escolares
e a alimentagao;

e) Acompanhar a coordenacgao de programas e agoes de prevengao e seguranga dos espagos
escolares e seus acessos;

f) Acompanhar e monitorizar o processo de transferéncia de competéncias nesta area;
g) Acompanhar a intervengao de qualificagao e requalificagao do parque escolar.

3 — Neste setor de atividade, inclui-se o Conselho Municipal de Educagao, a quem compete, em
especial:

a) Acompanhar a coordenagao do sistema educativo e articular a politica educativa com outras
politicas sociais, em particular com as areas da salde, da agao social e da formacgao e emprego;

b) Apreciar os projetos educativos a desenvolver no Municipio;
¢) Acompanhar o processo de elaboragao e atualizagao da carta educativa;

d) Acompanhar as decisdes sobre as diferentes modalidades de agao social escolar as necessida-
des locais, em particular no que se refere aos apoios socioeducativos, a rede de transportes escolares
e a alimentacao;

e) Acompanhar a coordenagao de programas e agoes de prevencao e seguranca dos espagos
escolares e seus acessos;

f) Acompanhar a intervengao de qualificagao e requalificagao do parque escolar.
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4 — No ambito das Atividades de Animagao e Apoio a Familia e Componente de Apoio a Familia:

a) Proporcionar atividades de animagao e apoio as familias como estratégia complementar do
sistema educativo e da agao pedagdgica no reforgo do processo de socializagao infantil;

b) Assegurar o acompanhamento das criangas na educacgao pré-escolar antes e ou depois do
periodo diario de atividades educativas e durante os periodos de interrupgao destas atividades;

c¢) Assegurar o acompanhamento dos alunos do 1.° ciclo do ensino basico antes e ou depois das
componentes do curriculo e das atividades de enriquecimento curricular, bem como durante os periodos
de interrupcgao letiva;

d) Promover a realizacao de atividades ludicas, pedagdgicas e desportivas;

e) Apoiar as familias proporcionando os servigos de refeigdes e de prolongamento de horario tendo
em conta as suas necessidades, nomeadamente os seus horarios e locais de trabalho.

5 — No ambito das atividades de Enriquecimento Curricular, compete, designadamente:

a) Contribuir para a consolidagao do conceito de escola a tempo inteiro, constituindo-se como
um fator fundamental de igualdade de oportunidades e de inclusao social,

b) Organizar a implementagao de programas de incentivo ao enriquecimento curricular dos alu-
nos, junto de estabelecimentos de ensino publico do 1.° ciclo do ensino basico e visam a promogao
de respostas diversificadas de apoio as escolas, as familias e aos alunos, implementando atividades
pedagogicamente enriquecedoras e complementares das aprendizagens associadas a aquisigao de
competéncias bdsicas, assentes numa natureza eminentemente ludica e cultural incidindo, nomeada-
mente, nos dominios desportivo, artistico, cientifico e tecnolégico, e de ligagao da escola com o meio;

c¢) Criar ofertas complementares das componentes do curriculo, garantindo uma diversidade de
atividades consideradas relevantes para a formagao integral dos alunos e articulando com as familias
uma ocupagao adequada dos tempos nao letivos;

d) Promover a oferta de um conjunto de aprendizagens enriquecedoras do curriculo, e, a0 mesmo
tempo, promover a articulagao entre o funcionamento da escola e a organizagao de respostas sociais
no dominio do apoio as familias.

Artigo 34.°
Servigo de Desporto

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Desenvolvimento Social, funciona o Servigco de Desporto
ao qual compete, designadamente:

a) Assegurar o funcionamento e conservagao das instalagdes desportivas municipais e proceder
ao levantamento das respetivas necessidades;

b) Promover uma adequada planificagao da cedéncia de espagos a outras coletividades;
c¢) Assegurar o funcionamento das piscinas e ginasio municipais;

d) Assegurar que as instalagoes desportivas municipais de uso publico funcionam sob respon-
sabilidade técnica de técnico habilitado, nos termos da legislacao aplicavel, designadamente a relativa
a seguranca das instalagdes desportivas;

e) Programar e apoiar medidas de fomento da pratica do desporto, em colaboragdo com os orga-
nismos e associagoes desportivas do Municipio, incentivando o associativismo desportivo;

f) Promover e apoiar projetos que fomentem a pratica da atividade fisica regular, numa perspetiva
de melhoria da salde, bem-estar e qualidade de vida;

g) Promover o levantamento das necessidades de conservagao, manutengao e gestao dos equi-
pamentos desportivos municipais;

h) Exercer as demais fungdes que se enquadrem no seu ambito ou Ihe sejam superiormente
solicitadas.
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Artigo 35.°

Divisao de Gestao Financeira

A Divisao de Gestao Financeira, chefiada por um dirigente intermédio de 2.° grau, compete, desig-
nadamente:

a) Assegurar a assessoria econdmico-financeira a Camara Municipal e ao Presidente da Camara,
prestando apoio técnico a definicao, implementagao e avaliagao das politicas financeiras do Municipio;

b) Promover o desenvolvimento organizacional da Divisao e a otimizagao dos processos de tra-
balho, enquanto suporte a melhoria do desempenho individual e coletivo dos servigos;

c¢) Contribuir para a consolidagao de uma cultura de melhoria continua, baseada na simplificagao
de procedimentos, na monitorizagao sistematica do desempenho e na orientagao para a obtengao de
resultados;

d) Participar nas atividades de planeamento estratégico municipal, designadamente nas verten-
tes financeira e econdmica, assegurando a sua coeréncia com os instrumentos de gestao financeira
e orgcamental;

e) Assegurar, em articulagdo com outros servigos e ou entidades intervenientes, a coordenagao do
expediente e do processamento técnico e administrativo dos assuntos da unidade organica, bem como
a organizagao, movimentagao e arquivo dos processos que lhe estao afetos, incluindo a preparacao da
agenda dos assuntos a submeter a reuniao de Camara;

f) Cumprir e fazer cumprir as disposigoes legais e regulamentares aplicaveis a contabilidade das
autarquias locais, assegurando a correta aplicagao do sistema contabilistico em vigor e promovendo
a integragao coerente e consistente da contabilidade orgcamental, financeira e de gestao;

g) Assegurar a coordenacao e supervisdo dos registos e relatos inerentes a contabilidade orga-
mental, financeira e de gestao;

h) Assegurar a supervisao dos procedimentos de reconciliagdo das contas bancarias e de recon-
ciliacao de contas de terceiros, designadamente através da circularizagao de saldos;

i) Coordenar a preparagao do Orgamento Municipal, bem como das respetivas alteragdes e revisoes;

j) Coadjuvar na elaboragao das Grandes Opg¢des do Plano, designadamente do Plano Plurianual
de Investimentos e das Atividades Mais Relevantes, bem como das respetivas alteragdes e revisoes;

k) Acompanhar e supervisionar a execugao orcamental e financeira do Municipio, promovendo
a analise de desvios e a adogao de medidas corretivas;

[) Assegurar que as propostas de constitui¢ao de fundos de maneio se encontram em conformidade
com a Norma de Controlo Interno e com o Regulamento dos Fundos de Maneio;

m) Coordenar a elaboragao das demonstragoes orcamentais e financeiras do Municipio, de acordo
com o sistema contabilistico em vigor;

n) Planear, coordenar e estruturar todo o processo anual de prestagdo de contas, garantindo que
todos os documentos legalmente exigidos sao corretamente preparados, organizados e apresentados,
incluindo o relatério de gestao;

0) Supervisionar o registo dos movimentos contabilisticos inerentes ao fecho de contas, em arti-
culagdo com a entidade responsavel pela auditoria externa as contas municipais;

p) Elaborar e apresentar informacgao de gestao, de execugao orgamental e financeira, de caracter
periddico e de fim de exercicio, destinada ao apoio a decisao politica e a gestao municipal;

q) Assegurar a coordenagao da gestao financeira e de tesouraria do Municipio;

r) Assegurar o acompanhamento e a gestao das participagoes financeiras do Municipio nas enti-
dades participadas;
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s) Acompanhar a evolugao da capacidade de endividamento municipal, assegurando o cumpri-
mento dos limites legais aplicaveis;

t) Garantir o cumprimento das obrigagoes fiscais do Municipio, assegurando a manutengao, orga-
nizacao e disponibilizagao dos elementos contabilisticos e fiscais legalmente exigidos;

u) Elaborar estudos, analises e pareceres que fundamentem decisoes relativas a operagdes de
crédito e outras responsabilidades financeiras;

v) Assegurar a coordenacao da gestao do patriménio imobiliario municipal, em estreita articulagcao
com os servigos competentes, propondo a Camara Municipal as correspondentes decisdes de natureza
fundiaria e patrimonial,

w) Dirigir, coordenar e orientar o pessoal afeto a Divisao, assegurando o adequado funcionamento
dos servigos dependentes;

X) Assegurar o processo de avaliacdo do desempenho dos trabalhadores da unidade organica,
nos termos do sistema legalmente aplicavel,

y) Propor agbes de formagao e selecionar os trabalhadores a frequentar as respetivas agdes, em
fungao das necessidades identificadas;

z) Coordenar e orientar a execugao do expediente afeto as secgoes, servigos e gabinete depen-
dentes da Divisao;

aa) Garantir as ligagdes funcionais com os restantes 6rgaos e servicos da estrutura municipal,
contribuindo para o seu eficaz funcionamento;

bb) Assegurar a remessa para o arquivo geral, no final de cada ano, dos documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento corrente do servico;

cc) Acompanhar e colaborar na preparagao dos elementos técnicos e administrativos dos proce-
dimentos de contratagao publica da Divisao, designadamente cadernos de encargos e programas de
procedimento, em articulagdo com os servigos municipais competentes;

dd) Submeter a aprovagao superior as propostas de abertura de procedimentos de contratagao
publica destinados a satisfagdo das necessidades da Divisao, nos termos legais e regulamentares
aplicaveis;

ee) Acompanhar a tramitagao dos procedimentos de contratagao publica da Divisao, assegurando
a articulagao com os servigos competentes, o cumprimento dos prazos legais e a adequada instrugao
dos processos;

ff) Assegurar a defini¢cdo, implementagao e monitorizagao do sistema de controlo interno e da
gestao de riscos financeiros, em articulagao com os servigos competentes;

gg) Exercer quaisquer outras atribuigoes que lhe sejam superiormente cometidas pelo Presidente
da Camara Municipal ou pelo Vereador com o Pelouro.

Artigo 36.°
Secc¢ao de Apoio Administrativo

Na dependéncia direta do Chefe da Divisdao de Gestao Financeira funciona a Secgao de Apoio
Administrativo, coordenada por um Coordenador Técnico, a qual compete prestar apoio administrativo
e assegurar a adequada tramitagao processual dos servigos e do gabinete integrados na respetiva
Divisao, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo transversal aos servigos integrados na Divisdao de Gestao
Financeira, garantindo a uniformizagao de procedimentos, a fluidez da informacao e o regular funcio-
namento do expediente;

b) Proceder arececao, registo, distribuicdo e controlo da correspondéncia, interna e externa, fisica
e eletrénica, afeta aos servigos da Divisao, assegurando o seu correto encaminhamento;
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c¢) Organizar, manter atualizado e controlar o expediente administrativo corrente dos servigos da
Divisao, incluindo oficios, informacgdes, comunicagdes internas e externas, processos e pedidos diversos;

d) Apoiar administrativamente a preparagao, instrugao e organizagao de processos a submeter
a Camara Municipal, Assembleia Municipal, Tribunal de Contas, Inspegao Geral de Finangas, Revisor
Oficial de Contas e demais entidades externas;

e) Assegurar a organizagao, gestdo e movimentagao dos processos administrativos, fisicos e digi-
tais, comuns ou transversais aos servigos da Divisao;

f) Prestar apoio administrativo aos servicos de Contabilidade, Aprovisionamento, Gestao do
Patrimonio, Gestao de Maquinas e Viaturas e Gabinete de Gestao de Candidaturas, sem prejuizo das
respetivas competéncias técnicas especificas;

g) Apoiar administrativamente a tramitagao dos procedimentos de contratagao publica da Divisao,
designadamente no que respeita a organizagao processual, controlo documental, notificagoes, publi-
citagao, registo de prazos e arquivo, em articulagao com os servigos competentes;

h) Apoiar administrativamente os processos de aquisi¢cdo de bens e servigos, designadamente
através do registo de pedidos, organizagao documental e articulagdao com o Servigo de Aprovisionamento;

i) Assegurar o apoio administrativo a gestao dos contratos, protocolos, candidaturas e projetos
financiados, no que respeita a organizagao processual, arquivo e controlo documental;

j) Organizar, manter atualizado e controlar o arquivo administrativo dos servigos da Divisao,
assegurando a correta classificagao, conservagao e a remessa anual para o arquivo geral, nos termos
legais e regulamentares aplicaveis;

k) Colaborar na organizagao administrativa de auditorias, inspecgoes e agoes de controlo, assegu-
rando a recolha, sistematizacao e disponibilizacao da documentacgao solicitada;

[) Apoiar administrativamente a elaboragao de relatérios, mapas, listagens e informagao de apoio
a gestao, solicitados pelo dirigente da Divisao, pelos servigos dependentes ou pelo executivo municipal;

m) Assegurar a articulagao administrativa entre os servigos da Divisdo de Gestao Financeira e os
restantes servigos municipais, promovendo a coeréncia e tempestividade da informacao;

n) Apoiar administrativamente o dirigente da Divisado, designadamente na gestao de agenda, mar-
cacao de reunides, preparagao de documentacao, elaboragao de atas e controlo de prazos;

0) Colaborar na aplicagdo e cumprimento dos procedimentos definidos na Norma de Controlo
Interno, no que respeita as matérias administrativas e documentais;

p) Executar quaisquer outras tarefas de natureza administrativa que lhe sejam superiormente
determinadas, no ambito das competéncias da Divisao de Gestao Financeira.
Artigo 37.°
Servigo de Contabilidade

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao de Gestao Financeira funciona o Servigo de Contabi-
lidade, ao qual compete, designadamente:

a) Orientar, coordenar e zelar pelo normal funcionamento da contabilidade municipal, assegurando
a fiabilidade, regularidade e transparéncia da informacgao financeira e orgamental;

b) Assegurar a aplicagao rigorosa do Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Adminis-
tragodes Publicas (SNC-AP), garantindo o cumprimento das normas contabilisticas e legais aplicaveis
as autarquias locais;

c) Reunir, tratar e sistematizar todos os elementos necessarios a preparagao das demonstragdes
previsionais, designadamente o Orgcamento, as Grandes Opgdes do Plano, incluindo o Plano Plurianual
de Investimentos e as Atividades Mais Relevantes, bem como das respetivas alteragoes e revisoes;

d) Elaborar a prestagao de contas do exercicio, assegurando a organizagao, consisténcia e tem-
pestividade da informacgéao contabilistica e a disponibilizagao dos elementos necessaérios a elaboragao
do respetivo relatodrio de gestao;
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e) Acompanbhar, supervisionar e fiscalizar a execugao orgamental e a gestao financeira municipal,
assegurando que qualquer despesa apenas é autorizada quando exista dotagao orgamental disponi-
vel, adequada, legalmente cabimentada e em conformidade com os principios da legalidade e da boa
gestao financeira;

f) Proceder a emissao de guias de receita e assegurar o correto registo e controlo da arrecadagao
de receitas municipais;

g) Efetuar a classificagao contabilistica dos pedidos de autorizagao de despesa, bem como emitir
os respetivos cabimentos e requisigdes externas de despesa;

h) Proceder ao registo contabilistico das faturas, bem como a emisséo de ordens de pagamento,
avisos de lancamento e respetivos meios de pagamento, assegurando o cumprimento dos prazos legais;

i) Manter atualizadas as contas correntes com empreiteiros, fornecedores e outros credores, bem
como os mapas de acompanhamento e atualizagdao dos empréstimos e demais responsabilidades
financeiras do Municipio;

j) Acompanhar e monitorizar a execugao dos compromissos assumidos, bem como a evolugao do
endividamento municipal, assegurando o cumprimento dos limites legais e das regras aplicaveis aos
compromissos plurianuais e pagamentos em atraso;

k) Efetuar mensalmente as reconciliagoes bancarias e assegurar a conformidade entre os registos
contabilisticos e os extratos das instituicoes financeiras;

[) Realizar trimestralmente a circularizagao de saldos de terceiros, garantindo a fiabilidade da
informacao relativa a devedores e credores;

m) Acompanhar, monitorizar e desenvolver os procedimentos inerentes a contabilidade de gestao,
incluindo a analise da execugao e da informacao financeira de suporte a decisao;

n) Colaborar na defini¢ao, aplicagao e monitorizagao da Norma de Controlo Interno, assegurando
a segregacgao de fungoes, a mitigagao de riscos financeiros e a melhoria continua dos procedimentos
contabilisticos;

o) Manter devidamente organizado, atualizado e acessivel o arquivo de toda a documentagao
contabilistica, nos termos legais e regulamentares aplicaveis;

p) Remeter, dentro dos prazos legalmente estabelecidos, toda a informagao, documentos e mapas
legalmente exigidos as entidades externas competentes;

q) Prestar apoio técnico no ambito de auditorias externas, designadamente do Revisor Oficial de
Contas, Inspecgao Geral de Finangas e do Tribunal de Contas;

r) Elaborar e submeter a apreciagao da Camara Municipal o relatério anual das atividades desen-
volvidas pelo servigo.

Artigo 38.°
Servigo de Aprovisionamento

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao de Gestao Financeira funciona o Servigo de Aprovisio-
namento, ao qual compete, designadamente:

a) Promover a elaboragao, execugao e acompanhamento do plano anual de compras, aprovisio-
namento e economato, em articulagao com os servigos requisitantes, assegurando a adequagao as
necessidades reais, o respeito pelos critérios de economia, eficiéncia, eficacia e qualidade, bem como
a conformidade com os instrumentos de gestdo orgamental;

b) Assegurar a gestao fisica dos bens de consumo corrente, incluindo a armazenagem, conserva-
¢ao, controlo e distribuicao pelos servicos municipais, garantindo a adequada utilizagao dos recursos;

c) Proceder a rececgao, conferéncia e registo das entradas de bens, com base nas requisigoes
devidamente autorizadas, assegurando a verificagao quantitativa e qualitativa dos materiais fornecidos;
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d) Assegurar a gestao das saidas de bens armazenados, mediante requisicdes emitidas pelos
servigos e visadas pelos respetivos responsaveis, garantindo o correto registo e rastreabilidade dos
movimentos de stock;

e) Assegurar a gestao e controlo das existéncias, promovendo uma adequada politica de stocks,
designadamente através da definicao de niveis minimos, prevengao de ruturas, controlo de excessos
e apoio a execucao das obras por administragao direta;

f) Colaborar na preparacao e instrugao técnica dos procedimentos de aquisi¢ao de bens e servi-
¢os, em articulagao com os servigos requisitantes e os demais servigos competentes, nos termos do
Cddigo dos Contratos Publicos e demais legislagao aplicavel;

g) Acompanhar a execugao dos contratos de fornecimento e aquisi¢do da sua esfera de interven-
¢ao, designadamente no que respeita ao cumprimento de prazos, quantidades e condi¢gdes contratadas,
sem prejuizo das competéncias legalmente atribuidas ao gestor do contrato;

h) Assegurar a verificagao formal das faturas associadas as aquisi¢des de bens e servigos, no que
respeita a conformidade com os fornecimentos efetuados, articulando com os servigos competentes
para efeitos de validagao e tramitagao financeira;

i) Organizar, manter atualizado e gerir o registo de fornecedores, em conformidade com as pla-
taformas eletrénicas e os requisitos legais aplicaveis, em articulagdo com os servigos responsaveis
pela contratagao publica;

j) Colaborar na definicao, aplicagdo e cumprimento da Norma de Controlo Interno, assegurando
a segregacao de funcgoes entre requisigao, aquisigao, rececao e validagao dos bens;

k) Produzir e disponibilizar informacgao de apoio a gestao, designadamente sobre consumos, niveis
de stock, execucao do plano anual de compras e necessidades futuras de aprovisionamento;

[) Assegurar a organizagao e arquivo da documentagao afeta a atividade do servigo, nos termos
legais e regulamentares aplicaveis;

m) Colaborar com os demais servigos municipais, promovendo a articulagao funcional necessaria
ao normal funcionamento dos processos de aquisi¢cao e fornecimento;

n) Executar quaisquer outras tarefas ou atribuigdoes que lhe sejam superiormente cometidas, no
ambito das suas competéncias e da organizagao interna do Municipio.

Artigo 39.°
Servigo de Gestao do Patrimonio

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao de Gestao Financeira funciona o Servigo de Gestao do
Patrimonio, ao qual compete, designadamente:

a) Proceder a organizacgao, atualizagao e controlo permanente do inventario e do cadastro patri-
monial do Municipio, incluindo bens mdveis, imoveis e demais direitos patrimoniais, de acordo com
0 SNC-AP e demais normas aplicaveis;

b) Efetuar, em articulagdo com o servigo de contabilidade, a atualizagao dos registos patrimoniais,
assegurando a correspondéncia entre o inventario e a contabilidade patrimonial/financeira, designa-
damente quanto a identificacao, afetagao, localizagao e valorizagao dos bens;

c¢) Assegurar, em articulagao com o gabinete juridico e contencioso, o registo legal dos bens
patrimoniais, promovendo a inscrigao e atualizagao nas matrizes prediais e na conservatoria do registo
predial dos bens imobilidrios municipais;

d) Elaborar, organizar e manter atualizado, para cada prédio integrante do cadastro de bens imdveis,
o respetivo processo patrimonial, reunindo toda a documentacao relevante, designadamente plantas,
titulos aquisitivos, escrituras, sentencas de expropriagao, atos administrativos e demais elementos de
identificacao, descricao e utilizagao dos prédios;
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e) Instruir administrativa e documentalmente os processos de aquisi¢ao, alienagao, oneragao,
cedéncia ou permuta de bens mdveis e imdveis, na sequéncia das deliberagoes dos 6rgaos competentes
e em articulagdo com os servigos juridicos e financeiros;

f) Acompanhar a utilizagao corrente dos bens patrimoniais e sinalizar necessidades de conserva-
¢ao, reparagao ou regularizagao, sem prejuizo das competéncias dos servigos técnicos responsaveis
pela manutencgao e execugao de obras;

g) Assegurar aresponsabilidade global pela gestao, acompanhamento e atualizagao de toda a car-
teira de seguros do Municipio, abrangendo o patriménio municipal, bens mdveis e imoveis, viaturas,
equipamentos, responsabilidades e demais riscos seguraveis, garantindo a adequacgao das coberturas
e preparando propostas de contratagao, renovagao, alteragao ou cessacgao dos respetivos seguros;

h) Executar, quando superiormente determinado e com base nos elementos fornecidos pelos
servigos competentes, os procedimentos administrativos relativos a hastas publicas e outras formas
de alienagao de bens moéveis e iméveis municipais;

i) Colaborar nos processos de avaliagdo patrimonial, designadamente para efeitos de valorizagao,
desvalorizagao, afetagao ou desafetagao dos bens ao dominio publico ou privado do Municipio;

j) Efetuar a conciliagao periddica entre o inventario patrimonial e os registos contabilisticos, iden-
tificando divergéncias, omissoes ou irregularidades e promovendo a respetiva regularizagao;

k) Aplicar e cumprir a Norma de Controlo Interno, assegurando a rastreabilidade dos bens, a fia-
bilidade da informagao patrimonial e o adequado registo dos movimentos patrimoniais;

[) Elaborar e disponibilizar mapas, listagens e relatérios patrimoniais, designadamente para efeitos
de acompanhamento da gestao e de prestacao de contas;

m) Organizar, manter atualizado e assegurar o arquivo da documentagao patrimonial, nos termos
legais e regulamentares aplicaveis;

n) Executar outras tarefas ou atribui¢cdes que lhe sejam superiormente cometidas, no ambito das
suas competéncias.

Artigo 40.°
Servigo de Gestao de Maquinas e Viaturas

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao de Gestao Financeira funciona o Servigo de Gestao de
Magquinas e Viaturas, ao qual compete, designadamente:

a) Registar e manter atualizada a informagao administrativa relativa as maquinas, viaturas e equi-
pamentos moveis do Municipio;

b) Organizar e manter os processos individuais de cada viatura e maquina, assegurando a exis-
téncia e atualizagao da respetiva documentacao legal e técnica;

c) Controlar os prazos de seguros, inspecgoes periddicas, impostos, licencas e demais obrigagdes
legais associadas as viaturas e equipamentos;

d) Proceder ao registo e controlo administrativo dos quildmetros percorridos, horas de funciona-
mento e demais indicadores de utilizagao das maquinas e viaturas;

e) Registar, conferir e tratar administrativamente os consumos de combustivel, lubrificantes
e outros materiais associados a frota;

f) Rececionar, registar e encaminhar os pedidos de manutencgao, reparagao e revisao de maquinas
e viaturas, assegurando a respetiva tramitagao administrativa;

g) Acompanhar administrativamente os processos de manutengao e reparagao, incluindo pedidos
de orcamento, autorizagdes internas e registo das intervencdes efetuadas;
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h) Proceder ao registo contabilistico ou pré-contabilistico das despesas associadas a gestao da
frota, em articulagao com os servigos financeiros;

i) Controlar a afetagao das viaturas e maquinas aos diferentes servigos municipais, assegurando
o registo das autorizagoes de utilizagao;

j) Registar e tratar administrativamente ocorréncias, avarias, acidentes e sinistros, incluindo
a comunicacgao as entidades seguradoras e servigos competentes;

k) Apoiar administrativamente os processos de aquisigao, substituicdo ou abate de viaturas
e maquinas, assegurando a organizagao do respetivo expediente;

[) Elaborar mapas, listagens e informagao de apoio a gestao corrente da frota, designadamente
sobre utilizagao, custos e estado de conservagao;

m) Assegurar o cumprimento das normas internas relativas a utilizagao de viaturas e maquinas
municipais, procedendo ao respetivo controlo administrativo;

n) Organizar, atualizar e conservar o arquivo administrativo do servigo, garantindo a rastreabilidade
da informacao;

o) Prestar apoio administrativo aos trabalhadores e servigos utilizadores das maquinas e viaturas;

p) Colaborar na aplicagao dos procedimentos definidos na Norma de Controlo Interno no que
respeita a gestao administrativa da frota;

q) Executar outras tarefas de natureza administrativa que Ihe sejam superiormente determinadas
no ambito da gestdao de maquinas e viaturas.
Artigo 41.°
Gabinete de Gestao de Candidaturas

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao de Gestao Financeira funciona o Gabinete de Gestao
de Candidaturas, ao qual compete:

a) Preparar, instruir e submeter dossiers de candidatura a financiamentos nacionais e comunita-
rios, informando os servigos envolvidos sobre os procedimentos, requisitos e obrigagoes decorrentes
dos respetivos programas;

b) Acompanhar a tramitagdo das candidaturas, assegurando a prestagao de esclarecimentos,
a submissao de elementos adicionais solicitados pelas entidades financiadoras e a introdugao das
alteragdes que se revelem necessarias;

¢) Assegurar o acompanhamento técnico e administrativo da execugao dos projetos financiados,
em articulagao com os servigos responsaveis pela sua implementagao;

d) Verificar e acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos cofinanciados, garantindo
o cumprimento das regras de elegibilidade da despesa e das obrigagdes contratuais assumidas;

e) Assegurar, em articulagdo com os servigos de contabilidade e tesouraria, 0 acompanhamento
dos fluxos financeiros associados aos projetos financiados, designadamente no que respeita a mon-
tantes aprovados, executados, pagos, recuperados e a recuperar;

f) Efetuar os pedidos de comparticipagao e reembolso, garantindo a conformidade da despesa
apresentada e o cumprimento dos prazos definidos pelas entidades financiadoras;

g) Propor, sempre que necessario, reprogramagoes financeiras e ajustamentos aos projetos, devi-
damente fundamentados, em articulagao com os servigos envolvidos e o executivo municipal;

h) Zelar pela boa aplicagao dos financiamentos obtidos, acompanhando a execugao dos projetos
e elaborando os relatérios intercalares e finais que se revelem necessarios;
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i) Elaborar os relatorios finais de execugao fisica e financeira dos projetos financiados, assegurando
a sua submissao as entidades competentes;

j) Informar regularmente o Executivo Municipal sobre o estado de cada candidatura e projeto
financiado, identificando riscos, constrangimentos e necessidades de decisao;

k) Sistematizar e manter atualizada a informagao normativa e regulamentar relevante no dominio
dos fundos comunitarios e dos programas de financiamento publico, assegurando a sua divulgagao
interna;

[) Informar o Municipio sobre os diversos programas de apoio econémico e financeiro disponiveis,
suscetiveis de enquadrar projetos municipais;

m) Colaborar, sempre que solicitado, no apoio técnico a preparagao de candidaturas de entidades
locais a financiamentos comunitarios ou da administragao central, nos termos definidos superiormente;

n) Assegurar a organizagao e arquivo da documentagao associada as candidaturas e projetos
financiados, garantindo a sua disponibilidade para efeitos de controlo e auditoria;

o) Exercer as demais fungoes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagdes superiores.
Artigo 42.°
Seccao de Tesouraria

Na dependéncia direta do Chefe da Divisdo de Gestao Financeira funciona a Secgao de Tesouraria,
coordenada por um Coordenador Técnico, a qual compete, designadamente:

a) Assegurar a gestao da tesouraria municipal e a guarda e seguranga dos valores a sua respon-
sabilidade, em conformidade com as normas legais e a Norma de Controlo Interno;

b) Efetuar pagamentos, exclusivamente com base em documentos devidamente autorizados
pelas entidades competentes e previamente validados nos termos legais e regulamentares aplicaveis;

c) Efetuar recebimentos, com base em guias de receita emitidas pelos servicos competentes,
assegurando o respetivo registo e controlo;

d) Verificar, antes da realizagao dos pagamentos, a existéncia das condi¢des legalmente exigidas,
designadamente a autorizagao competente, a regularidade formal dos documentos e a conformidade
com os procedimentos em vigor, sem prejuizo das competéncias dos servigos de contabilidade e tra-
mitagao financeira;

e) Proceder a depdsitos e levantamentos, controlar o movimento das contas bancarias do Muni-
cipio e acompanhar os meios de pagamento utilizados;

f) Colaborar, nos termos definidos superiormente, na proposta de aplicagao financeira dos exce-
dentes de tesouraria, em articulagao com os servigos financeiros e o executivo municipal;

g) Elaborar e apresentar os balancetes diarios de tesouraria, refletindo a situagao financeira e os
movimentos ocorridos;

h) Intervir na elaboragao do balango ao cofre, assegurando a conferéncia dos valores existentes;

i) Manter atualizada a informacao diaria do saldo de tesouraria, distinguindo operagdes orgamen-
tais e operagoes de tesouraria;

j) Assegurar que o numerario existente em caixa nao ultrapassa os montantes considerados ade-
quados as necessidades diarias de tesouraria, nos termos definidos pela Camara Municipal;

k) Elaborar o resumo diario de tesouraria, garantindo a sua disponibilizagao aos servigos com-
petentes;
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[) Colaborar na aplicagao e cumprimento da Norma de Controlo Interno, assegurando a segregagao
de funcoes, a rastreabilidade das operagoes e a seguranca dos valores movimentados;

m) Executar quaisquer outras tarefas ou atribui¢cdes que lhe sejam superiormente cometidas, no
ambito das suas competéncias.

Artigo 43.°
Divisao de Urbanismo e Ambiente

A Divisdo de Urbanismo e Ambiente, chefiada por um dirigente intermédio de 2.° grau, compete
assegurar a coordenagao, orientacao estratégica e supervisao das atividades municipais nos dominios
do urbanismo, do ordenamento do territério, do ambiente, das infraestruturas e dos servigos urbanos,
competindo-lhe, designadamente:

a) Promover o desenvolvimento organizacional, a modernizagao administrativa e a otimizagao dos
processos de trabalho, como suporte a melhoria do desempenho individual e coletivo;

b) Contribuir para a criagao de uma cultura de melhoria continua, baseada na simplificagao de
procedimentos, na monitorizagao sistematica do desempenho e na orientagdo para a obtengao de
resultados;

c) Participar nas atividades de planeamento estratégico municipal, designadamente nas vertentes
financeira, econémica e territorial, no ambito das areas de atuagao da Divisao;

d) Assegurar, em articulagdo com outros servigos e entidades intervenientes, o expediente, o pro-
cessamento técnico e administrativo dos assuntos que correm pela Divisao, bem como a organizagao,
movimentagao e arquivo dos processos que lhe estao afetos e a preparagao dos elementos instrutérios
dos assuntos a submeter a Camara Municipal;

e) Coordenar e supervisionar as atividades municipais no dominio do planeamento urbanistico,
do ordenamento do territério, do ambiente, das infraestruturas e dos servigos urbanos, garantindo
a coeréncia da intervengao municipal;

f) Assegurar a diregao, coordenacgao e gestao dos recursos humanos afetos a Divisao, incluindo
a organizagao do trabalho, a avaliagdo de desempenho e a identificagao de necessidades formativas;

g) Garantir a execugao das deliberagées da Camara Municipal e dos despachos do Presidente da
Camara ou dos Vereadores com competéncias delegadas, no ambito da Divisao;

h) Elaborar ou validar pareceres, informacdes e propostas sobre assuntos da competéncia da
Divisdo a submeter a decisao superior;

i) Colaborar na preparacao dos documentos previsionais do Municipio, designadamente orgamento,
grandes opg¢oes do plano, plano plurianual de investimentos e plano de atividades, no que respeita as
areas da Divisao;

j) Coordenar, orientar e supervisionar a atividade das unidades organicas, servigos, secgoes
e gabinetes integrados na Divisao, assegurando a articulagao funcional entre as diversas estruturas;

k) Assegurar a coordenacao, supervisao e articulagdo da atividade do Servico de Empreitadas
e Contratacao Publica, garantindo o cumprimento das orientagdes legais, regulamentares e estratégicas
do Municipio em matéria de contratagao publica e de empreitadas, no ambito das areas de atuagao
da Divisao;

[) Assegurar a circulagdo da informagcao inter e intrasservigos, promovendo a articulagdo e o bom
funcionamento dos servigos municipais;

m) Promover a correta gestao documental, assegurando a remessa para o arquivo geral dos
documentos e processos desnecessarios ao funcionamento corrente dos servigos;

n) Propor e promover a realizagao de agoes de formacgao profissional, bem como selecionar os
trabalhadores a elas afetos, em articulagao com os servigos competentes;
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0) Assegurar a supervisao da gestao corrente dos edificios, equipamentos e infraestruturas munici-
pais, com excegao dos edificios escolares, zelando pela sua adequada utilizagao, limpeza, conservagao
e manutencgao corrente;

p) Supervisionar e acompanhar a manutengao, conservagao, reparagao e reabilitagao dos edificios,
equipamentos e infraestruturas da responsabilidade do Municipio, excluindo os edificios escolares,
designadamente da rede viaria municipal, sinalizagao horizontal e vertical, parques de estacionamento,
espacos destinados a circulagao pedonal e respetivos equipamentos, sinalética de toponimia e demais
estruturas de apoio a circulagao;

q) Acompanhar e supervisionar a manutengao e conservagao das redes municipais, nomeada-
mente da rede de abastecimento de dgua, da rede de recolha e condugao de aguas pluviais e da rede
de recolha e conducgao de aguas residuais domésticas, cuja gestao compete ao Municipio;

r) Acompanhar, orientar e supervisionar as atividades realizadas por administragao direta, asse-
gurando o cumprimento dos padroes técnicos, de seguranga, salde e qualidade aplicaveis;

s) Supervisionar a gestao dos recursos materiais, equipamentos, ferramentas, viaturas e meios
técnicos afetos aos servigos da Divisao, bem como o acompanhamento dos respetivos custos;

t) Assegurar outras atribuigdes que Ihe sejam superiormente cometidas pelo Presidente da Camara
Municipal ou pelo Vereador do Pelouro.

Artigo 44.°
Servigo de Empreitadas e Contratagao Publica

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao de Urbanismo e Ambiente, funciona o Servigo de
Empreitadas e Contratagao Publica é a estrutura municipal responsavel pela preparagao, langamento,
execugao, acompanhamento e controlo dos procedimentos de contratagao publica, no ambito das
necessidades e das areas de atuagao da respetiva divisao, bem como das empreitadas de obras publi-
cas municipais, assegurando a conformidade legal, a eficiéncia procedimental e o controlo técnico,
financeiro e contratual, competindo-lhe, designadamente:

a) Desenvolver, gerir e manter um sistema centralizado de contratagao publica do Municipio, pro-
cedendo ao registo, atualizagao e controlo de todos os procedimentos nos suportes informaticos em
vigor, bem como nas plataformas eletrénicas e portais publicos legalmente exigidos;

b) Assegurar o cumprimento das orientagdes estratégicas definidas em matéria de contratagao
publica, promovendo a eficiéncia, a racionalidade, a transparéncia, a concorréncia e a qualidade da
contratagao, bem como a adequada utilizagao dos recursos publicos;

c) ldentificar, preparar, instruir, langar, acompanhar e organizar os procedimentos de contratagao
publica relativos a aquisigao de bens, servicos e empreitadas de obras publicas municipais, sob pro-
posta e apoio técnico dos servigos requisitantes, nos termos da legislagao aplicavel;

d) Assegurar a elaboragao, organizagao e gestao das pegas procedimentais, incluindo programas
de procedimento, cadernos de encargos e demais documentos exigidos, bem como das minutas dos
contratos regidos pelo Cédigo dos Contratos Publicos ou por regimes especiais de contratagao publica,
quando aplicavel;

e) Preparar, executar e acompanhar, através de meios técnicos préprios do Municipio ou mediante
aquisi¢cao de servigos, os processos relativos a empreitadas de obras publicas municipais, designa-
damente a construgao, beneficiagao, recuperagao e manutencao de edificios, equipamentos e infraes-
truturas do patriménio municipal ou a cargo do Municipio, incluindo, entre outros, edificios escolares,
cemitérios, mercados, arruamentos, caminhos municipais, redes de abastecimento de agua, saneamento,
zonas verdes e equipamentos urbanos;

f) Elaborar ou acompanhar a elaboragao de projetos, estudos prévios, medi¢des, mapas de quan-
tidades, estimativas orgamentais, planos de trabalhos e demais elementos técnicos necessarios a exe-
cucao das empreitadas, a incluir nos planos de atividades anual e plurianual;
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g) Desenvolver agdes relacionadas com a construgao, conservagao e manutengao de obras publi-
cas municipais executadas por administragao direta;

h) Acompanhar tecnicamente as empreitadas de obras publicas, procedendo a fiscalizagao e,
quando aplicavel, a diregao técnica das obras municipais em curso, assegurando o controlo da execugao,
da qualidade, dos custos, dos prazos e do cumprimento das normas de higiene, salde e seguranga no
trabalho, nos termos da legislacao aplicavel;

i) Superintender na fiscalizagdo das empreitadas adjudicadas pelo Municipio, promovendo agbes
e procedimentos de controlo da execugao dos contratos, garantindo a existéncia de informagao per-
manentemente atualizada sobre o respetivo estado de execugao;

j) Estabelecer mecanismos de controlo técnico, financeiro e temporal da execugao das obras,
elaborando relatérios por empreitada e justificando eventuais desvios verificados;

k) Assegurar a gestao e o controlo da execugao financeira das empreitadas e contratos, promo-
vendo a articulagao com os servigos municipais competentes e garantindo os respetivos procedimentos
administrativos, contabilisticos e de prestagao de contas;

[) Proceder a promogao, gestao e controlo dos contratos celebrados pelo Municipio no ambito da
contratacao publica, em articulagao com o gestor do contrato designado, acompanhando a respetiva
execucao contratual;

m) Assegurar a prestagao de informagao, apoio técnico e esclarecimentos aos servigos requisitan-
tes e aos 6rgaos municipais sobre o estado da tramitagdo dos procedimentos de contratagao publica
e da execugao das empreitadas;

n) Assegurar a avaliagcao do desempenho de fornecedores, prestadores de servigos e empreiteiros,
mantendo atualizada a respetiva base de dados;

0) Preparar, em articulagao com os servigos competentes, os processos de concurso de concessao
promovidos pelo Municipio, assegurando os respetivos procedimentos administrativos e contratuais;

p) Colaborar com os servigos municipais na resposta a solicitagoes de entidades fiscalizadoras,
de controlo externo ou de auditoria, designadamente do Tribunal de Contas, no ambito da contratagao
publica e das empreitadas;

q) Desenvolver estudos urbanisticos, anteprojetos e projetos de obras publicas relativos a edificios,
infraestruturas, arranjos exteriores de vias e equipamentos coletivos da responsabilidade do Municipio;

r) Promover a uniformizagao de procedimentos, a normalizagdo documental e a melhoria continua
dos processos de contratagao publica e de gestao de empreitadas;

s) Executar quaisquer outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superior-
mente cometidas.

Artigo 45.°
Seccao de Transportes e Mobilidade

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao de Urbanismo e Ambiente, funciona a Secgao de
Transportes e Mobilidade, subunidade organica coordenada por um coordenador técnico, a qual com-
pete assegurar a gestao administrativa, o acompanhamento e a articulacao das matérias relativas
a mobilidade e ao transporte de passageiros no concelho, no ambito das competéncias municipais,
competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar o acompanhamento e a articulagao dos servigos publicos de transporte de passa-
geiros que sirvam o concelho, designadamente carreiras municipais, intermunicipais e outras solugdes
de transporte publico regular ou flexivel, em articulagado com a Comunidade Intermunicipal do Douro,
enquanto autoridade de transportes, e com os respetivos operadores;
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b) Colaborar no planeamento e acompanhamento da rede de transportes publicos, identificando
necessidades locais e propondo ajustamentos de percursos, horarios e paragens, bem como acompa-
nhando a execugao dos contratos de servigo publico de transporte de passageiros;

c) Assegurar a organizacgao, gestdo administrativa e acompanhamento do transporte escolar, nos
termos da legislagao aplicavel, em articulagao com os estabelecimentos de ensino, os operadores de
transporte e os servigos municipais competentes;

d) Organizar, instruir e acompanhar os processos relativos ao transporte ocasional disponibilizado
pelo Municipio a associagoes, coletividades, instituigdes e outras entidades, sempre que previamente
autorizado por deliberagao do érgao executivo, assegurando a respetiva tramitagao administrativa;

e) Organizar, instruir e gerir os processos relativos a ocupagao da via publica associados a ativi-
dades de mobilidade e transporte, quando aplicavel, incluindo a liquidagao das respetivas taxas, nos
termos dos regulamentos municipais;

f) Promover a articulag@o entre a mobilidade, o ordenamento do territério e o espago publico,
contribuindo para a melhoria da acessibilidade, da seguranca rodoviaria e da mobilidade sustentavel
no concelho;

g) Colaborar na elaboragao, acompanhamento e implementagao de estudos, planos e projetos de
mobilidade, quando aplicavel;

h) Assegurar a articulagao institucional com entidades publicas e privadas relevantes no dominio
da mobilidade e dos transportes, designadamente a Comunidade Intermunicipal do Douro, o Instituto
da Mobilidade e dos Transportes, os operadores de transporte, as forgas de seguranca e as entidades
escolares;

i) Assegurar a organizagao, atualizagao e gestao dainformacao, registos e bases de dados relativos
as matérias da sua competéncia;

j) Prestar informacao e esclarecimentos aos municipes no ambito das matérias da sua area de
atuagao;

k) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superiormente
cometidas.

Artigo 46.°

Unidade de Urbanismo

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao de Urbanismo e Ambiente, funciona a Unidade de
Urbanismo, chefiada por um dirigente intermédio de 3.° grau, a qual compete assegurar a coordena-
¢ao, articulagao funcional e acompanhamento das matérias relativas ao urbanismo, ao planeamento
e ordenamento do territdrio, ao espago publico e a mobilidade, competindo-lhe, designadamente:

a) Coadjuvar o titular da Diregao Intermédia de 2.° Grau de que dependa hierarquicamente, se existir;
b) Exercer as competéncias da Unidade Organica que se encontra a dirigir;
c) Orientar, controlar e avaliar a Unidade Organica que se encontra a dirigir;

d) Gerir os equipamentos e materiais bem como os recursos técnicos e humanos que constitui
a respetiva Unidade Organica;

e) Gerir de forma eficiente e eficaz a qualidade técnica dos servigos prestados bem como a exe-
cucao dos programas e atividades no cumprimento dos objetivos;

f) Exercer as demais tarefas que lhe forem superiormente atribuidas de acordo com a competéncia
e fungao que desempenha;

g) Coordenar, orientar e supervisionar a atividade dos servigos e da sec¢ao administrativa integrados
na Unidade de Urbanismo, designadamente o Servigo de Obras Particulares, o Servico de Planeamento
e Ordenamento do Territério, o Servigo de Espago Publico e Mobilidade e a Secgao Administrativa de
Urbanismo;
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h) Assegurar a gestao processual e o acompanhamento administrativo dos procedimentos urba-
nisticos da competéncia do Municipio, acompanhando a instrugao dos processos, o cumprimento de
prazos, a prestagao de informagao e os esclarecimentos aos interessados, em articulagdo com os
servigos competentes;

i) Coordenar e acompanhar os procedimentos de controlo prévio das operagdes urbanisticas,
designadamente comunicagoes prévias, pedidos de informagao e processos de licenciamento, sem
prejuizo das competéncias técnicas proprias dos servigos e dos técnicos legalmente habilitados;

j) Promover, coordenar e acompanhar a elaboragao, revisao e alteragdo dos instrumentos de gestao
territorial de competéncia municipal, assegurando a sua articulagao com planos, programas e projetos
de ambito intermunicipal, regional, nacional ou supramunicipal;

k) Acompanhar e participar na definicao de estratégias de planeamento e ordenamento territorial,
assegurando a articulagao das opgdes municipais com os instrumentos de planeamento intermunici-
pais, regionais, nacionais e europeus;

[) Assegurar a articulagao funcional entre o planeamento territorial, o urbanismo, o espago publico
e a mobilidade, promovendo a coeréncia das intervengdes no territério municipal;

m) Assegurar a articulagao técnica com os servigos municipais responsaveis pela execugao de
obras, infraestruturas e intervengdes no espaco publico, garantindo a conformidade destas com os
instrumentos de gestao territorial em vigor;

n) Emitir ou validar informacdes e pareceres a submeter a decisao superior, com base nas analises
técnicas produzidas pelos servigos e pelos técnicos competentes;

o) Promover a melhoria continua dos procedimentos urbanisticos e de planeamento, em articulagao
com a Secgao Administrativa de Urbanismo, visando a simplificacao administrativa e a qualidade do
servigo prestado aos municipes;

p) Assegurar a gestao e acompanhamento dos recursos humanos afetos a Unidade de Urbanismo,
incluindo a participagao no processo de avaliagao de desempenho, nos termos legais;

q) Exercer as demais competéncias que, no ambito da sua area de atuacao, lhe sejam superiormente
cometidas pelo Chefe da Divisao, pelo Presidente da Camara Municipal ou pelo Vereador do Pelouro.

Artigo 47.°
Secc¢ao Administrativa de Urbanismo

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Urbanismo, funciona a Secgao Administrativa da Unidade
de Urbanismo, subunidade organica coordenada por um coordenador técnico, a qual compete assegurar
o apoio administrativo, o expediente e a tramitacao processual dos assuntos da Unidade de Urbanismo,
competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar o expediente geral, o registo, a organizagao, a distribuicao e o acompanhamento dos
processos e documentos que correm pela Unidade de Urbanismo;

b) Prestar apoio administrativo e processual ao Servico de Obras Particulares e ao Servigo de
Planeamento e Ordenamento do Territério, bem como a outras estruturas integradas na Unidade de
Urbanismo;

c) Assegurar a instrugdo administrativa dos processos urbanisticos, designadamente quanto
a verificagao formal da documentacao apresentada, controlo de prazos, notificagées e comunicagdes
aos interessados, sem prejuizo da apreciagao técnica e decisdao competente;

d) Elaborar oficios, notificagoes, editais e demais comunicagdes administrativas no ambito dos
procedimentos urbanisticos;

e) Proceder a organizacao, atualizagao e gestao do arquivo corrente dos processos urbanisticos,
assegurando a sua correta conservagao, consulta e remessa para arquivo geral, nos termos aplicaveis;
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f) Assegurar a circulagao da informacao entre os servigos da Unidade de Urbanismo e com outros
servigos municipais, promovendo a articulagao funcional necessdria;

g) Apoiar a preparagao dos elementos administrativos a submeter a despacho, deliberagao ou
decisao superior no ambito da atividade urbanistica;

h) Prestar atendimento administrativo aos municipes, no ambito dos processos urbanisticos,
encaminhando-os para os servigos técnicos competentes sempre que necessario;

i) Executar outras tarefas de natureza administrativa que, no ambito das suas competéncias, Ihe
sejam superiormente cometidas.

Artigo 48.°

Servigo de Obras Particulares

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Urbanismo, funciona o Servigo de Obras Particulares,
responsavel pela instrugao, apreciagao técnica e acompanhamento dos procedimentos de gestao
urbanistica da responsabilidade do Municipio, assegurando o cumprimento dos instrumentos de gestao
territorial, da legislacao e dos regulamentos aplicaveis, competindo-lhe, designadamente:

a) Apreciar, informar e instruir os processos respeitantes a viabilidade, controlo prévio e licencia-
mento de operagdes urbanisticas, nomeadamente obras de edificagao particular, operagoes de lotea-
mento e obras de urbanizagao particulares, assegurando o respetivo enquadramento nos instrumentos
de gestao territorial, estudos urbanisticos, legislagao e regulamentos em vigor, bem como nas zonas
de protecgao legalmente fixadas;

b) Assegurar os procedimentos administrativos relativos a prestagao de caugdes, a concretizagao
de cedéncias patrimoniais e ao cumprimento das demais obrigagGes legais e requlamentares a cargo
dos promotores das operacdes urbanisticas;

c) Assegurar a articulagao da gestao das zonas verdes e espacos de utilizagao coletiva integrados
em operacoes de loteamento, desde a sua execugao até a rececao definitiva, promovendo a respetiva
integragao no patriménio municipal;

d) Fiscalizar a execugao das obras de urbanizagao particulares, garantindo que as mesmas sao
executadas em conformidade com os projetos aprovados, as normas técnicas aplicaveis e as condi¢oes
estabelecidas nos respetivos titulos urbanisticos;

e) Elaborar e promover a emissao dos alvaras de loteamento, bem como das licengas e autoriza-
¢cOes de utilizacao relativas as obras de urbanizagao e edificacao, nos termos legais;

f) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes e demais interessados, no
ambito dos regulamentos, normas, procedimentos urbanisticos e de construgao aplicaveis;

g) Assegurar a realizagao de vistorias necessarias a concessao de licengas de utilizagao, bem
como intervir em outras vistorias legalmente previstas, designadamente em situagoes de beneficiagao,
demoligao ou quando os edificios apresentem risco de ruina ou perigo iminente para pessoas e bens;

h) Proceder a elaboracao de estudos, calculos e propostas para a determinacao das taxas urba-
nisticas, nomeadamente taxas de urbanizagao, compensacoes pela realizagao de infraestruturas
e encargos de mais-valias, nos termos do regulamento municipal aplicavel;

i) Orientar e verificar a implantagao de construgoes particulares e de loteamentos urbanos, bem
como proceder a fixagao de cotas de nivel, de acordo com os planos aprovados ou, na sua auséncia,
segundo critérios técnicos e orientagoes superiormente definidas;

j) Assegurar os procedimentos relativos a manutencgao, inspec¢ao e fiscalizagao de ascensores,
monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes, nos termos da legislagao aplicavel;

k) Assegurar a recolha, tratamento e envio dos dados estatisticos das operagdes urbanisticas para
o Instituto Nacional de Estatistica e demais entidades competentes, nos termos legais;

[) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente cometidas.
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Artigo 49.°

Servico de Planeamento e Ordenamento do Territorio

1 — Na dependéncia do Chefe da Unidade de Urbanismo, funciona o Servigo de Planeamento
e Ordenamento do Territdrio, responsavel pelo planeamento municipal e pelo ordenamento do territério,
designadamente pela elaboragao, acompanhamento, monitorizagao e avaliagao dos instrumentos de
gestao territorial da competéncia do Municipio, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a elaboragao, revisao, alteragdo, acompanhamento e avaliagao dos instrumentos de
gestao territorial da competéncia do Municipio, designadamente o Plano Diretor Municipal, planos de
urbanizacgao, planos de pormenor e demais instrumentos previstos na Lei;

b) Acompanhar os procedimentos de planeamento territorial de ambito supramunicipal, regional
e nacional, assegurando a articulagao do Municipio com as entidades competentes;

c¢) Promover e acompanhar estudos de ordenamento do territério, desenvolvimento urbano, sus-
tentabilidade ambiental, mobilidade, habitacao e reabilitagao urbana, no ambito das competéncias
municipais;

d) Emitir pareceres técnicos em matéria de planeamento e ordenamento do territério, nomeada-
mente para apoio a decisao dos drgaos municipais e para instrugao de procedimentos urbanisticos;

e) Assequrar a gestao, atualizacao e disponibilizagdo da informacao territorial e urbanistica do Muni-
cipio, incluindo cartografia, cadastro, sistemas de informacgao geografica e bases de dados territoriais;

f) Proceder a monitorizagao da execugao dos instrumentos de gestao territorial, avaliando os
seus efeitos no territorio municipal e propondo, quando necessario, medidas corretivas ou de revisao;

g) Colaborar na definigdo de estratégias municipais de desenvolvimento territorial, coesdo urbana
e rural, valorizagao do solo rustico e urbano e uso sustentavel do territorio;

h) Assegurar a articulagao técnica com o Servigo de Obras Particulares, prestando apoio interpre-
tativo dos instrumentos de gestao territorial e das normas urbanisticas aplicaveis;

i) Apoiar tecnicamente o Municipio na delimitagao e acompanhamento de areas de reabilitagao
urbana, unidades operativas de planeamento e gestao e outras figuras territoriais previstas na lei;

j) Colaborar na preparagao de candidaturas, projetos e programas de financiamento com incidéncia
territorial e urbanistica;

k) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superiormente
cometidas.

2 — No ambito do Servigo de Planeamento e Ordenamento do Territério funciona o Balco Unico
do Prédio (BUPI), ao qual compete assegurar o apoio técnico e administrativo aos municipes no pro-
cesso de identificagao, caracterizagao, georreferenciagao e registo simplificado dos prédios rusticos
e mistos, nos termos da legislagao aplicavel, designadamente:

a) Prestar atendimento e apoio técnico aos proprietarios e demais interessados, designadamente
na delimitagao dos prédios e na recolha da informagao necessaria;

b) Proceder a recolha, validagao e insergao da informacgao cadastral e georreferenciada nas pla-
taformas digitais do BUPI, assegurando a qualidade e fiabilidade dos dados;

c) Articular com a Secg¢ao Administrativa de Urbanismo o expediente, as marcagoes, as comuni-
cagoes e o arquivo associados ao funcionamento do BUPi;

d) Assegurar a articulagdo com as entidades externas competentes, designadamente a Diregado-
-Geral do Territdrio, o Instituto dos Registos e do Notariado e outras entidades legalmente envolvidas;

e) Promover agoes de divulgagao e sensibilizagao junto dos municipes sobre o cadastro predial
simplificado;

f) Elaborar relatérios e prestar informagao de acompanhamento sobre a atividade do BUPi, sempre
que solicitado.
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Artigo 50.°

Servigo de Espaco Publico e Mobilidade

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Urbanismo, funciona o Servigo de Espago Publico e Mobi-
lidade, estrutura municipal responsavel pela gestao funcional, ordenamento e organizagao do espago
publico municipal, designadamente no dominio da mobilidade, circulagao, estacionamento e sinalizagao,
assegurando a seguranca, acessibilidade, fluidez do trafego e adequada utilizagao do espaco publico,
competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a gestao e organizacao do estacionamento municipal, incluindo zonas de estacio-
namento condicionado, lugares reservados, disticos, parques de estacionamento municipais e demais
solugdes de estacionamento de ambito local;

b) Definir,implementar, manter e atualizar a sinalizagao rodoviaria horizontal e vertical, bem como
a sinalizacao informativa e direcional, em articulacdao com as entidades legalmente competentes;

c) Assegurar a gestao funcional das vias municipais, designadamente no que respeita a circulagao
rodovidria e pedonal, sentidos de transito, prioridades, condicionamentos temporarios e medidas de
acalmia de trafeqo;

d) Promover a acessibilidade universal no espago publico, nomeadamente através da adequacao dos
percursos pedonais, passadeiras, zonas de atravessamento e demais infraestruturas de mobilidade suave;

e) Emitir pareceres técnicos e prestar apoio a decisao municipal em matérias relativas a mobilidade,
circulagao, estacionamento e utilizagao do espago publico;

f) Assegurar a gestao dos pedidos de ocupacao temporaria do espago publico relacionados com
circulagao, estacionamento, eventos, cargas e descargas, obras ou outras utilizagdes condicionadas,
em articulagdo com os servigos competentes;

g) Organizar, instruir e gerir os processos relativos a ocupacao da via publica e a afixagao ou
inscricao de publicidade, incluindo a liquidagao das respetivas taxas, nos termos dos regulamentos
municipais aplicaveis;

h) Articular com as forgas de seguranca, protecgao civil e demais entidades externas, no ambito
da gestao do transito, seguranga rodoviaria e organizagao do espago publico;

i) Colaborar com o Servigo de Administragao Direta e com o Servigo de Empreitadas e Contratagao
Publica naidentificagao de necessidades de intervengao no espago publico, sem prejuizo das compe-
téncias proprias desses servigos;

j) Promover a adequada planificacao, gestao e articulacao da cedéncia temporaria de espagos
publicos municipais a coletividades, associagoes e outras entidades, para a realizagao de iniciativas
de interesse publico, cultural, social ou recreativo, excluindo os espagos e equipamentos desportivos,
cuja gestao compete ao servigo de desporto;

k) Assegurar o acompanhamento funcional das infraestruturas de mobilidade, comunicando
necessidades de manutencao, reparagao ou requalificagao aos servigos competentes;

I) Promover agoes de sensibilizagdo e informagao aos municipes em matéria de mobilidade,
seguranca rodoviaria e uso adequado do espacgo publico, quando aplicavel,

m) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
cometidas.

Artigo 51.°

Unidade de Ambiente

Na dependéncia direta do Chefe da Divisao de Urbanismo e Ambiente, funciona a Unidade de
Ambiente, chefiada por um cargo dirigente de 3.° grau, a quem compete, designadamente:

a) Coadjuvar o titular da Diregao Intermédia de 2.° Grau de que dependa hierarquicamente, se existir;

b) Exercer as competéncias da Unidade Organica que se encontra a dirigir;

45/54

Despacho n.° 472/2026



N.°10
— 15-01-2026

c) Orientar, controlar e avaliar a Unidade Organica que se encontra a dirigir;

d) Gerir os equipamentos e materiais bem como os recursos técnicos e humanos que constitui
a respetiva Unidade Organica;

e) Gerir de forma eficiente e eficaz a qualidade técnica dos servigos prestados bem como a exe-
cugao dos programas e atividades no cumprimento dos objetivos;

f) Exercer as demais tarefas que lhe forem superiormente atribuidas de acordo com a competéncia
e funcao que desempenha;

g) Planear, desenvolver e acompanhar a implementacao de projetos que prevejam a preservagao
e a valorizagao dos recursos naturais do concelho;

h) Desenvolver iniciativas que promovam a dinamizagao e valorizagao dos setores florestal e agri-
cola, no ambito das potencialidades econémicas do concelho, com vista ao apoio do respetivo setor
empresarial, bem como a captagao de novos investimentos;

i) Proceder a analise e emissao de pareceres sobre intervengoes florestais e agricolas, bem como
sobre candidaturas a apoios;

j) Realizar e promover agoes de sensibilizagao da populagio para a necessidade de protecao do
ambiente e dos recursos naturais;

k) Assegurar os procedimentos inerentes a gestao dos servicos de abastecimento de agua,
saneamento e residuos, nomeadamente, gestao de clientes, dos contratos incluindo o incumprimento
contratual, de pedidos/processos, de orgamentagao/leitura/processamentos/elementos para faturagao
e do controlo de cobranga;

[) Assegurar o fornecimento de agua e de drenagem de aguas residuais prestado a populagao
em cumprimento dos requisitos legais e padroes de seguranga e qualidade definidos na legislagao
e regulamentacao em vigor;

m) Assegurar a gestdo técnica e operacional dos sistemas de captacao, recolha, tratamento
e distribuicao de agua;

n) Assegurar a gestao técnica e operacional dos sistemas de recolha e conducgao de aguas resi-
duais domésticas e de aguas pluviais;

0) Assegurar a gestao técnica e operacional dos servigos de recolha e de condugao de residuos
sélidos urbanos a destino final adequado;

p) Assegurar os procedimentos inerentes a gestao, manutengao, limpeza e valorizagao dos cemi-
térios Municipais de Armamar, garantindo o cumprimento das normas regulamentares aplicaveis a este
tipo de infraestrutura;

q) Assegurar a abertura e aterro de sepulturas, depoésito e levantamento de restos mortais;

r) Assegurar a tramitagao e a gestao de processos, incluindo a analise das pretensoes e a sub-
missao a aprovagao, nos termos da legislagdo em vigor e das competéncias do Municipio, inerentes
a atividades econémicas e publicidade em espagos publicos, (incluindo feiras e mercados) e atividades
dos operadores publicos ou privados que intervenham ou ocupem o espago publico;

s) Assegurar os procedimentos e gerir os processos inerentes a gestdo comercial da energia
e combustiveis adquiridos pela Camara Municipal;

t) Desenvolver estudos e projetos e propor intervengdes que visem uma utilizagao racional da
energia, tendo presente os melhores principios de sustentabilidade econémica e ambiental;

u) Participar no processo de avaliagao de desempenho dos trabalhadores afetos a unidade organica;

v) Desempenhar outras fungoes e executar outras tarefas no ambito funcional desta unidade
organica, que sejam determinadas pelo superior hierarquico, pelo Presidente da Camara Municipal
e ou Vereador do Pelouro.
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Artigo 52.°

Secg¢ao Administrativa de Ambiente

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Ambiente, funciona a Secgao Administrativa da Unidade
de Ambiente, coordenada por um coordenador técnico, responsavel pelo apoio administrativo e pela
tramitagao processual dos servigos e gabinetes integrados na Unidade de Ambiente, competindo-lhe,
designadamente:

a) Assegurar o expediente geral da Unidade de Ambiente, incluindo o registo, a classificagao,
a distribuicao, o controlo e a expedigao de correspondéncia e demais documentos;

b) Prestar apoio administrativo e processual transversal aos servigos e gabinetes integrados na
Unidade de Ambiente;

c¢) Assegurar a instrugao administrativa dos processos da competéncia da Unidade de Ambiente,
incluindo a verificagao formal da documentagao apresentada, a elaboragao de notificagdes e comuni-
cagoes e o controlo de prazos legais e regulamentares;

d) Elaborar oficios, notificagoes, editais, informacoes e demais expediente administrativo neces-
sario ao funcionamento dos servigos da Unidade;

e) Proceder a organizagao, gestao e atualizacao do arquivo corrente da Unidade de Ambiente,
assegurando a correta conservacao, consulta e remessa para arquivo geral, nos termos aplicaveis;

f) Assegurar a circulagao da informacgao entre os diversos servigos da Unidade de Ambiente e com
outros servigos municipais, promovendo a articulagao funcional necesséria;

g) Apoiar a preparagao dos elementos administrativos a submeter a despacho, deliberagao ou
decisao superior no ambito das competéncias da Unidade de Ambiente;

h) Prestar atendimento administrativo aos municipes, no ambito das matérias da Unidade de
Ambiente, procedendo ao respetivo encaminhamento para os servigos técnicos competentes;

i) Apoiar administrativamente a gestao corrente da Unidade de Ambiente, incluindo o acompa-
nhamento de pedidos de informagao, reclamagoes e exposigdes;

j) Executar outras tarefas de natureza administrativa que, no ambito das suas competéncias, lhe
sejam superiormente cometidas.

Artigo 53.°
Gabinete Florestal e de Recursos Naturais

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Ambiente, funciona o Gabinete Florestal e de Recursos
Naturais, estrutura municipal de natureza técnica responsavel pela gestao, protecao, valorizagao
e sustentabilidade dos espagos florestais, recursos naturais e espagos verdes do Municipio, bem como
pelo apoio a defesa da floresta contra incéndios e a politica ambiental municipal, competindo-lhe,
designadamente:

a) Planear, promover, coordenar e acompanhar a gestao dos espagos florestais e dos recursos
naturais do Municipio, assegurando a sua protecao, valorizagao e uso sustentavel;

b) Planear, desenvolver, conservar e acompanhar a manutengao das zonas verdes, jardins e espagos
naturais municipais, garantindo as condi¢des adequadas a sua fruigao publica, em articulagdo com os
servigos operacionais competentes;

c¢) Promover e assegurar a articulagao e cooperagao com a Administragdo Central, Administragao
Local, entidades do setor florestal, ambiental e da conservagao da natureza, designadamente no ambito
das politicas publicas florestais e ambientais;

d) Promover a elaboragao e acompanhamento de projetos de valorizagao ambiental, biodiversidade,
integracao paisagistica e recuperacao de areas degradadas;
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e) Planear, coordenar e promover agdes de educagao ambiental, sensibilizagdo e promogao da
sustentabilidade, dirigidas a populacao e aos diversos agentes locais;

f) Inventariar, monitorizar e avaliar as areas do territério municipal afetadas por impactes ambien-
tais, propondo medidas de mitigagao, recuperagao ou requalificagao;

g) Acompanhar as politicas de fomento florestal e assegurar a prestagao de informagao e apoio
técnico no ambito dos instrumentos e programas de apoio ao setor florestal;

h) Apoiar tecnicamente a Comissdo Municipal de Defesa da Floresta, colaborando na prossecugao
das suas atribuigdes;

i) Participar na elaboragao, execugao, acompanhamento e monitorizagao dos Planos Municipais de
Defesa da Floresta contra Incéndios, em articulagao com a Comissao Municipal de Defesa da Floresta
e as entidades competentes;

j) Proceder ao registo cartografico anual das agdes de gestdo de combustiveis, assegurando
a atualizacao da informagao territorial relevante;

k) Assegurar a recolha, registo, atualizagao e gestao da base de dados da Rede de Defesa da
Floresta contra Incéndios;

[) Prestar apoio técnico na execugao, beneficiagdo e manutengao de caminhos rurais e florestais,
no ambito da defesa da floresta e do ordenamento dos espagos rurais, em articulagao com os servigos
competentes;

m) Acompanhar os trabalhos de gestdo de combustiveis, bem como os procedimentos de licen-
ciamento de queimas, queimadas e utilizagao de fogo de artificio ou outros artefactos pirotécnicos,
nos termos da legislagao aplicavel;

n) Participar nas agdes de planeamento e ordenamento dos espagos rurais do Municipio, em
articulagao com os servigos de planeamento e urbanismo;

o) Colaborar nas agoes de planeamento, prevencao e resposta no ambito da protecao civil, desig-
nadamente em matérias relacionadas com riscos ambientais e florestais;

p) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superiormente
cometidas.

Artigo 54.°
Servigo de Agua, Saneamento e Residuos Sélidos e Urbanos

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Ambiente, funciona o Servico de Agua, Saneamento
e Residuos Soélidos Urbanos, estrutura municipal responsavel pela gestao, exploragao e controlo dos
sistemas de abastecimento de agua, drenagem de aguas residuais e gestao de residuos solidos urbanos,
assegurando a continuidade do servigo, a qualidade, a salubridade publica, a eficiéncia operacional
e o cumprimento das obrigagoes legais e regulamentares aplicaveis, competindo-lhe, designadamente:

a) Promover a instalacao, gestdao e manutencao dos recipientes de deposicao de residuos, bem
como assegurar a organizagao, recolha e transporte dos residuos soélidos urbanos, definindo e otimi-
zando os respetivos circuitos e itinerarios;

b) Promover a deposigao, recolha, transporte, tratamento e encaminhamento para destino final
dos residuos soélidos urbanos, incluindo os fluxos objeto de recolha seletiva;

¢) Assegurar o acompanhamento e o adequado cumprimento dos contratos de prestagao de
servigos relativos a recolha, transporte e tratamento de residuos sélidos urbanos, quando aplicavel;

d) Organizar, manter atualizada e gerir a informacgao cadastral, técnica e operacional necessaria
ao planeamento, gestao, exploragdo, manutencgao e controlo dos sistemas de abastecimento de dgua
e de drenagem de aguas residuais;
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e) Assegurar o correto funcionamento das Estacdes de Tratamento de Agua (ETA) e das Estagdes
de Tratamento de Aguas Residuais (ETAR), promovendo e executando as operagdes de exploracao,
manutencgao, desinfeg¢ao e controlo da qualidade, incluindo a realizagao de analises quimicas e bacte-
rioldgicas, nos termos legais;

f) Assegurar a vigilancia das condigdes de higiene, salubridade e satde publica no ambito das
suas competéncias, solicitando, sempre que necessario, a intervengao das autoridades sanitarias
competentes, bem como promover agoes regulares de desinfegao, desratizagao e desinfestagao;

g) Organizar, atualizar e gerir os processos dos consumidores de agua e dos utentes das redes
de saneamento, assegurando o registo, tratamento, controlo e atualizagao permanente da informagao
técnica e administrativa associada;

h) Assegurar o processo de faturagao dos consumos de agua, bem como a liquidagao e cobranga
das taxas e tarifas de ligacao, disponibilidade e utilizagao das redes de saneamento, nos termos da
legislacao e regulamentacgao aplicaveis;

i) Elaborar mapas, listagens, extratos de conta, certidoes de divida e demais elementos inerentes
ao fornecimento de agua e a utilizagao das redes de saneamento, designadamente para efeitos de
cobranga coerciva e de execugao fiscal, nos termos legais;

j) Assegurar a prestagao de informacgao e apoio técnico e administrativo as entidades reguladoras,
fiscalizadoras e de controlo, designadamente no ambito do regime de regulacao dos servigos de dguas
e residuos, incluindo a preparagao, tratamento e envio dos dados e relatérios legalmente exigidos;

k) Promover a adogao de medidas de eficiéncia hidrica, redugao de perdas, sustentabilidade ambien-
tal e melhoria continua do desempenho dos sistemas de agua, saneamento e residuos sélidos urbanos;

[) Executar quaisquer outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superior-
mente cometidas.

Artigo 55.°
Servigo de Administracao Direta

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Ambiente, funciona o Servico de Administragao Direta,
responsavel pela execugao e acompanhamento das intervengdes realizadas por administragao direta
na manutengao, conservagao e reparacao do patriménio municipal, competindo-lhe, designadamente:

a) Planear, coordenar, executar e assegurar o controlo da execugao das atividades e intervengdes
realizadas por administragao direta, garantindo o cumprimento dos requisitos técnicos, de seguranca,
salde e qualidade aplicaveis;

b) Executar, por administragao direta, obras de conservagao, reparagao e pequena reabilitagao das
infraestruturas vidrias e do patriménio edificado municipal, recorrendo a meios préprios do Municipio
ou, quando necessario, a meios de apoio contratualizados, de acordo com critérios de eficiéncia orga-
mental e racionalizagao da utilizagao de recursos humanos, materiais e equipamentos;

c¢) Proceder a conservagao e manutengao corrente da rede viaria municipal, bem como dos edifi-
cios, equipamentos e infraestruturas coletivas municipais;

d) Executar intervengdes de caracter urgente ou de emergéncia, nomeadamente em situagdes
de degradacao, risco iminente, intempéries ou ocorréncias imprevistas que afetem a seguranca de
pessoas e bens;

€) Assegurar a manutengao e pequenas reparagoes do mobiliario urbano, sinalizagao, equipamentos
de apoio a circulagao rodoviaria e pedonal, e demais infraestruturas de uso publico sob responsabili-
dade municipal;

f) Colaborar na montagem, desmontagem e apoio logistico a eventos, iniciativas municipais
e atividades promovidas ou apoiadas pelo Municipio, em articulagdo com os servigos competentes;
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g) Identificar, verificar e programar as necessidades de materiais, ferramentas, equipamentos
e meios técnicos indispensaveis ao normal funcionamento do servigo e a execugao das intervengdes
previstas;

h) Assegurar a gestao, conservagao, controlo e adequada utilizagdo dos materiais, ferramentas,
viaturas e equipamentos afetos ao servigo, sem prejuizo das competéncias atribuidas a outros servigos
municipais;

i) Elaborar, sempre que necessario, os mapas de custos das operagoes e intervengoes realizadas,
assegurando o respetivo acompanhamento e controlo;

j) Colaborar com os demais servigos municipais, juntas de freguesia e entidades externas, sempre
que tal se revele necessario a execugao das intervencgoes por administragao direta;

k) Assegurar o cumprimento das normas de higiene, salde e segurancga no trabalho nas atividades
desenvolvidas, em articulagao com os servigos competentes;

[) Apoiar tecnicamente o Chefe da Unidade de Ambiente na identificacdo de necessidades de
intervengao, na programacao dos trabalhos e na avaliagao do estado de conservagao das infraestru-
turas municipais;

m) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
cometidas.

Artigo 56.°
Servigo de Cemitérios, Feiras e Mercados

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Ambiente, funciona o Servigo de Cemitérios, Feiras e Mer-
cados, estrutura municipal responsavel pela gestao, organizagao, funcionamento e acompanhamento
administrativo dos cemitérios municipais, feiras e mercados, assegurando o cumprimento da legislagao,
dos regulamentos municipais e das normas de higiene, salubridade, seguranga e bem-estar publico,
competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a gestao, manutengao, limpeza, conservacgao e valorizagao do Cemitério Municipal,
garantindo o cumprimento das normas legais, regulamentares e sanitarias aplicaveis;

b) Assegurar a abertura, encerramento e aterro de sepulturas, bem como o depdsito, exumagao,
transladacgao e levantamento de restos mortais, nos termos da legislagao e dos regulamentos em vigor;

c) Organizar, instruir e gerir os processos administrativos relacionados com a utilizagao do cemi-
tério municipal, incluindo concessdes, inumagodes, exumagoes, trasladagoes e outros atos legalmente
previstos;

d) Assegurar a tramitagao, instrugao e gestao dos processos administrativos relativos a feiras,
mercados e outras atividades econémicas exercidas em espago publico municipal, incluindo a apre-
ciacao das pretensdes apresentadas e a submissao a decisao das entidades competentes;

e) Organizar, planear e assegurar o regular funcionamento da feira quinzenal em articulagdo com
o Servigo da Fiscalizagao, o Servigo de Apoio Sanitario e Veterinario Municipal e demais entidades
competentes, promovendo a monitorizagao permanente das atividades desenvolvidas;

f) Assegurar o controlo, registo, liquidagao e cobranca das taxas, tarifas e demais receitas munici-
pais devidas pelo exercicio das atividades da sua competéncia, nos termos dos regulamentos aplicaveis;

g) Garantir, em articulagao com os servigos competentes, as condigdes de higiene, salubridade,
seguranga alimentar, seguranga dos utilizadores e bem-estar animal nos cemitérios, feiras e mercados;

h) Proceder a organizagao e atualizagao dos registos, mapas e bases de dados relativos aos
cemitérios, feiras e mercados, assegurando a correta gestao da informacao administrativa;
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i) Colaborar na definicao de regras de funcionamento, horarios, disposi¢des espaciais e condi-
cOes de utilizagao das feiras e mercados municipais, propondo a sua atualizacao sempre que se revele
necessario;

j) Acompanhar e apoiar agoes de fiscalizagao e inspec¢ao realizadas por entidades externas com-
petentes, prestando o apoio técnico e administrativo necessario;

k) Promover agbes de sensibilizagao e informacao junto dos utilizadores, feirantes e comerciantes,
visando o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis;

[) Colaborar com o Servigo de Espago Publico e Mobilidade na gestao da ocupagao do espago
publico associada a realizagao de feiras e mercados;

m) Assegurar a instrugao e gestao dos processos relativos ao ruido associado as feiras, mercados,
eventos e demais atividades temporarias em espago publico municipal, incluindo a emissao de licengas
especiais de ruido, nos termos da legislagao aplicavel, em articulagao com as entidades competentes;

n) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente
cometidas.

Artigo 57.°
Servico de Energia e Sustentabilidade

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Ambiente, funciona o Servigo de Energia e Sustentabilidade,
responsavel pela gestao da energia municipal, promocao da eficiéncia energética e sustentabilidade
ambiental, bem como pelo acompanhamento técnico de projetos energéticos e elétricos, competindo-
-lhe, designadamente:

a) Assegurar a gestao dos contratos e processos associados ao fornecimento de energia e com-
bustiveis adquiridos pelo Municipio, acompanhando os respetivos consumos e custos;

b) Desenvolver estudos, andlises e propostas que promovam a utilizagao racional da energia,
a eficiéncia energética e a sustentabilidade econdmica e ambiental das instalagoes e infraestruturas
municipais;

c¢) Acompanhar, apoiar tecnicamente e monitorizar projetos e intervengoes de natureza energética,
designadamente projetos elétricos, de telecomunicacgoes, de eletrificacao e de iluminagao publica, ela-
borados por prestadores de servigos externos, assegurando a articulagao com os servicos municipais
competentes;

d) Assegurar o acompanhamento da iluminagao publica e eletrificagdo do concelho, em articulagao
com as empresas concessionarias e demais entidades competentes;

e) Proceder a monitorizagao dos consumos de energia elétrica dos edificios municipais, equi-
pamentos e iluminagao publica, identificando oportunidades de otimizagao, corre¢ao de tarifarios
e substituigao de equipamentos por solu¢des mais eficientes;

f) Elaborar estudos e pareceres sobre energias renovaveis, solugdes alternativas e eficiéncia ener-
gética, promovendo a sua implementagao sempre que técnica e economicamente viavel,

g) Prestar apoio técnico na preparacao e apreciacao de procedimentos de contratagao publica
relativos a infraestruturas energéticas, instalagdes elétricas e iluminagao publica, em articulagao com
o Servigo de Empreitadas e Contratagao Publica;

h) Colaborar na preparacao de candidaturas, projetos e programas de financiamento na area da
energia, eficiéncia energética e sustentabilidade ambiental;

i) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam superiormente come-
tidas.
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Artigo 58.°

Gabinete de Atividade Cinegética

Na dependéncia do Chefe da Unidade de Ambiente, funciona o Gabinete de Atividade Cinegética,
estrutura municipal de natureza técnica responsavel pela gestdo, acompanhamento e apoio a atividade
cinegética municipal, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a gestao administrativa da atividade cinegética municipal, nos termos da legislagao
aplicavel, incluindo o acompanhamento das zonas de caga municipal e de outras areas sob gestao ou
responsabilidade do Municipio;

b) Promover e acompanhar os procedimentos relativos a constituigcao, renovacgao, alteragao
e acompanhamento das zonas de caga municipal, em articulagdo com o Instituto da Conservagao da
Natureza e das Florestas (ICNF) e demais entidades competentes;

c) Assegurar a articulagao institucional com o ICNF, a GNR/SEPNA, as associac¢oes de cagadores,
as entidades gestoras das zonas de caga e demais entidades intervenientes no setor cinegético;

d) Acompanhar a execugao dos planos de ordenamento e exploragao cinegética, verificando
o cumprimento das normas legais, técnicas e ambientais aplicaveis;

e) Promover agdes de monitorizagao das espécies cinegéticas, dos habitats e dos impactes da
atividade cinegética no territério municipal, em articulagdo com os servigos competentes;

f) Emitir pareceres técnicos no ambito da atividade cinegética, designadamente sobre pedidos,
projetos ou iniciativas que caregcam de apreciagao municipal;

g) Apoiar a definicao e implementagao de medidas de gestao sustentavel, conservagao da biodi-
versidade e equilibrio dos ecossistemas associados a atividade cinegética;

h) Colaborar na prevengao e mitigagao de conflitos entre a atividade cinegética, a atividade agri-
cola e florestal, bem como na salvaguarda da seguranca de pessoas e bens, em articulacdo com as
entidades competentes;

i) Apoiar a instrugao e o acompanhamento de processos contraordenacionais no ambito da ativi-
dade cinegética, sem prejuizo das competéncias proprias das entidades fiscalizadoras;

j) Promover agoes de sensibilizagao, informagao e formacgéao dirigidas aos cagadores, gestores
cinegéticos e comunidade local, no ambito da legislagao e das boas praticas da atividade cinegética;

k) Assegurar a organizagao, atualizagao e gestao da informagao, registos e bases de dados rela-
tivos a atividade cinegética municipal;

[) Articular a atividade cinegética com as politicas municipais de ambiente, floresta, ordenamento
do territorio e protegao civil, sempre que aplicavel;

m) Acompanhar, no ambito das competéncias municipais, a gestao econémica associada a ati-
vidade cinegética municipal, designadamente no que respeita a contrapartidas, receitas e obrigagdes
das entidades gestoras das zonas de caga municipal,

n) Articular a atividade cinegética com as agdes municipais de protecao civil e seguranca, desig-
nadamente no planeamento e acompanhamento administrativo de a¢des cinegéticas coletivas;

o) Participar no planeamento e ordenamento dos espagos rurais, assegurando a integragao da
atividade cinegética nas politicas municipais de ambiente, floresta e desenvolvimento rural,

p) Apoiar tecnicamente a preparagao, acompanhamento e execucgao de projetos, programas
e candidaturas relacionados com a atividade cinegética, biodiversidade e valorizagao do territorio rural;

q) Assegurar a organizagao e gestdo dos processos de inscrigdo dos cagadores para o exercicio
da atividade cinegética nas zonas de caga municipal sob gestao do Municipio, nos termos da legislagao
aplicavel e dos regulamentos em vigor;
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r) Proceder a realizagao dos sorteios de cagadores, sempre que legal ou regulamentarmente pre-
vistos, garantindo a transparéncia, a igualdade de acesso e o cumprimento das regras estabelecidas;

s) Assegurar a emissao das autorizagbes para o exercicio da atividade cinegética nas zonas de
caca municipal sob gestao do Municipio, nos termos da lei, dos regulamentos aplicaveis e das delibe-
ragOes dos 6rgaos competentes;

t) Executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superiormente come-
tidas.

CAPITULO Il

Disposigoes finais

Artigo 59.°
Mobilidade de Pessoal
A afetacao do pessoal constante do mapa de pessoal sera determinada pelo Presidente da Camara
ou pelo Vereador com competéncias delegadas em matéria de gestao de recursos humanos.
Artigo 60.°
Casos omissos

Os casos omissos e as duvidas suscitadas na interpretagao e aplicagao do presente regulamento,
que nao possam ser resolvidas pelo recurso aos critérios legais de interpretagao e integragao de lacunas,
serdo submetidos a decisdo do Presidente da Camara.

Artigo 61.°

Entrada em vigor

A presente estrutura interna e o respetivo organograma entram em vigor no primeiro dia util
seguinte ao da sua publicacao no Didrio da Republica, ficando automaticamente revogada a Estrutura

e Organizacgao dos Servigos Municipais, aprovada pelo Despacho n.° 368/2011, publicado no Didrio da
Republica, 2.2 série, n.° 4, de 6 de janeiro de 2011.
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PRESIDENTE

Ciabsirwte de Apaio b Presiddneia

Gabinete de Apoio i Vereagiol

Sarvige Munlcipal e Prategia Chal

IGa nete de Comu lcaqaol

I gode Fiscalizagao I

Senigo Autoridade S

& Veterinaria Municipal

Divisio Admini:

rativaede D

Social

Secgio Apoio Orgios Municipais

Servigo Atendimentoao Pblico

Gabinete de Informétical

Gabinet Juridico

Servigo de Cultura

Servigo de Turismo

Unidade

Recursos Humanos

Seccdo Administrativa

Divisdo de Gestdo Financeira

Unidade

Desenvolvimente Sociall

Senvico de Acao Social)

Servigo e Satide

Secgio de Apoio A Educach

Semwvigo de Educacéo

& Apoio a Agdo Ed

Servigo de Desporto

Seccdo Administrativa
Servigode Contabllidade

Servigo de Aprovisionamento

Servigo Gestia do Patrimaniol

Serdgo Gestio Migulas = Viaturas

Gestdoe de Candidaturas

Secgao de Tesouraria

N.°10
15-01-2026

Divisio de Urbanismo e Ambiente

Servigo de Empreitadas)

e Contratagao Publical

Secgho Transporties e Mobilidade

Unidade
Urbanismo

Unidade de
Ambiente

Secgao Administrativa Urbanisn

Servigo de Obras Particulares|

Sevigo de Planeamento|

e Ordenamento do Territdrigl

Servigo de Espago Piblico

e Mobhilidade

Secgho Admivatrativa Ambiente

Cabanete Morestal e fecursas Naturais|

Sarvige de Agua, Saneamentof

¢ Residuos Sélidos Urbanos|

Sarvigo de AdminisTagso Direta

Servigo de Cemitérios
Feiras e Mercados

Servige Energiae

Gabiinete de Aividade Cinegética
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