Regulamento dos Servicos Municipais
(Aviso n.© 238872006 AP)

Predambulo

A aprovacdo e publicacdo da lei n.°159/99, de 14 de Setembro, que fixou o
novo quadro de transferéncias de atribuicbes e competéncias das Autarquias Locais,
concretizando os principios da descentralizagcdo administrativa e da autonomia do
poder local (artigo 1.9), acarretou responsabilidades crescentes para os Municipios.

O reforco de competéncias em areas como o ambiente, ordenamento do
territério e urbanismo, proteccdo civil, educacdo, accdo social, saude,
desenvolvimento, transportes e comunicacdes, energia, patrimoénio e defesa do
consumidor justificaria por si sO0 a necessidade de proceder a adequacdo da
estrutura organica da Camara Municipal de Tarouca, datada de 27 de Novembro de
1997.

Mas estas importantes alteracdes exigem também que os Municipios se dotem
de estruturas e meios técnicos eficazes, aptos a responder as solicitacbes dos
cidadaos, com cada vez maior coordenacdo técnica, pois de uma boa organizacao
dos recursos humanos e correcta distribuicdo dos restantes meios depende a
realizacdo dos objectivos fixados.

A modernizacdo e ampliacdo das instalac6es do edificio dos Pacos do Municipio,
cujas obras foram recentemente concluidas, permitiram criar novos gabinetes e
espacos de atendimento ao publico, de franca acessibilidade, tudo em vista da
qualidade do servico prestado.

Ao nivel da nova orgéanica destaca-se o reforco das unidades operativas, atenta
a prioridade que as respectivas actividades devem revestir na prossecucdo dos
objectivos definidos para o desenvolvimento municipal.

Assim sédo criadas a Divisdo de Gestdo Urbanistica e Ambiente e a Divisdo de
Obras Municipais, cujas funcbes estavam anteriormente sob a coordenacdo da
Divisdo Técnica de Obras e Urbanismos.

O planeamento e gestédo urbanistica do concelho sao essenciais para a definicao
das linhas estratégicas de desenvolvimento a médio e longo prazo. Com a entrada
em vigor do novo Quadro Comunitario de Apoio e a necessidade de racionalizar
meios, financeiros e fisicos, perspectivam-se importantes desafios aos quais urge
dar uma resposta adequada, que tenha em conta as expectativas das populacfes
locais, em termos de empregos, educacéo e qualidade de vida.

Por outro lado, assumiu-se a relevancia que a execucdo de obras por

administracdo directa tem no funcionamento da autarquia, a par do reforco da



coordenacédo e fiscalizacdo de empreitadas e a importancia crescente da gestéo e
manutencdo das infraestruturas e equipamentos municipais, cujo o valor é o mais
elevado da histéria do Municipio.

E também criada a Divisdo de Acgdo Social, dada a crescente intervencdo do
Municipio, em areas como o apoio a familia, as criancas e jovens e a outros grupos
sociais, 0 que exige maior eficacia na coordenacdo dos recursos e rapidez de
resposta, numa Optica de transparéncia e de aproximacado da Administracdo Publica
aos Municipes.

Sao criados novos servicos reforcadas as competéncias de outros, tendo em
conta a preocupacao de continuar o apoio institucional as Juntas de Freguesia,
associacdes e outros parceiros locais; a divulgacdo da actividade do Municipio; para
além da definicdo de responsabilidades decorrentes das competéncias entretanto
transferidas pela a Administragdo Central.

Assim sendo, ao abrigo do disposto no artigo 2.° do Decreto-Lei n.© 116/84, de
6 de Abril, na redac¢cdo dada pela lei n.°44/85, de 13 de Setembro, e ao abrigo da
competéncia nas alineas p) e q) do n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.© 169/99, de 18.09
€ aprovada a seguinte estrutura orgénica e dos servigcos municipais e quadro de
pessoal do Municipio de Tarouca, cujas regras de funcionamento e distribuicdo de

competéncias e tarefas sdo as constantes do presente regulamento.

Capitulo 1

Principios gerais de organizacao
Artigo 1.°©

Da superintendéncia

1- A superintendéncia e coordenacdo dos servicos municipais compete ao
presidente da Camara Municipal, nos termos da legislagdo em vigor.
2- Os vereadores terdo nesta matéria os poderes que lhes forem delegados

pelo presidente da Camara Municipal.

Artigo 2.°©

Dos principios de gestao

1- A gestdo municipal desenvolver-se-a no quadro juridico-legal aplicavel a

administracéo local.



2- A gestdo municipal prosseguir-se-a no quadro de gestdo por objectivos,
respeitando os principios do planeamento, programacao, orcamentacdo e rigoroso
controlo das suas actividades.

3- Os servicos municipais orientam a sua actividade para a prossecucdo dos
objectivos de natureza politico-social e econdémica definidos pelos 6érgaos
municipais.

4- Os objectivos municipais serdo prosseguidos com base nas orientagdes
definidas nos elementos fundamentos do planeamento municipal, sempre na
procura de uma eficécia e eficiéncia s6cio-econdmica e do equilibrio financeiro.

5- O processo pratico de gestao municipal devera ainda atender a necessidade
da coordenacdo permanente entre o0s diversos servicos municipais, a
responsabilizacdo dos dirigentes e dos trabalhadores em geral, ao controlo e
avaliacdo do desempenho, bem como um permanente didlogo e participacdo com a

populacéao.

Artigo 3.°

Principios gerais da organizacdo administrativa municipal

Para além do respeito pelos principios gerais de organizacdo e actividade
administrativas, na prossecucdo das suas atribuicbes a Camara Municipal de
Tarouca observa, em especial, 0s seguintes principios organizacionais:

a) Da administracdo aberta, permitindo a participacdo dos municipes através
do permanente conhecimento dos processos que lhes digam respeito e das formas
de associacgdo as decisfes consentidas por lei;

b) Da eficacia, visando a melhor aplicacdo dos meios disponiveis a prossecucao
do interesse publico municipal;

c) Da coordenacdo dos servicos e racionalizacdo dos circuitos administrativos,
visando observar a necessaria articulacdo entre as diferentes unidades organicas e
tendo em vista dar célere e integral execucado as deliberacdes e decisdes dos 6rgaos
municipais;

d) Do respeito pela cadeia hierarquica, impondo que nOS pProcessos
administrativos de preparacdo das decisGes participem os titulares dos cargos de

direccédo e chefia, sem prejuizo da necesséaria celeridade, eficiéncia e eficacia.



Artigo 4.°©

Desconcentracédo de decisdes

1- A delegacédo de competéncias é a forma privilegiada de desconcentracao de
decisdes, nomeadamente nas freguesias.
2- Os dirigentes dos servicos exercem os poderes que lhes forem delegados

nos termos admitidos pela lei e nas formas nela previstas.

Artigo 5.°©

Competéncias e fun¢cdes comuns aos servicos

Para além do processamento ordinario de expediente, tendo sempre em
consideracdo a necessidade do desempenho célere e atento das solicitagbes dos
municipes, constituem fun¢cfes comuns de todas as unidades organicas e especiais
deveres das respectivas chefias:

a) Elaborar e propor para aprovacdo as instru¢gdes e circulares que entendam
necessarias ao bom funcionamento dos servicos;

b) Colaborar na preparacdo das Grandes Opc¢des do Plano, Orcamento e
Relatério de Gestao;

c) Coordenar, sem prejuizo os poderes da hierarquia, actividade das unidades
sob sua dependéncia;

d) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar dos
procedimentos administrativos, comuns ou especiais, em que intervenham;

e) Proceder a elaboracdo das minutas de propostas de decisdao ou deliberacéao
dos 6rgados municipais sobre assuntos que delas carecam;

f) Assegurar uma rigorosa, plena e atempada execucdo das decisbes ou
deliberacgdes dos 6rgaos;

g) Difundir de forma célere e eficaz a informagcdo que produza e se revele
necessaria ao funcionamento de outros servigos;

h) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com 0O seu

funcionamento.



Artigo 6.°

Competéncias funcionais os chefes de diviséo

Aos chefes de divisdo compete:

a) Assegurar a direccdo, coordenacdo e orientacdo do pessoal da divisdo, em
conformidade com as deliberagbes Camara Municipal e despachos do presidente da
Camara Municipal ou vereadores nos uso de competéncia delegadas, distribuindo o
servico de modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

b) Organizar e promover o controle de execucéo das actividades da divisdo, de
acordo com o plano de accdo definido, proceder a avaliagdo dos resultados
alcancados e elaborados os relatérios de actividade da divisao;

c) Elaborar projecto de proposta dos programas e projectos e investimento no
ambito da diviséo;

d) Fomentar o controlo de execucdo dos programas e projectos de
investimento e do processo or¢camental, no &mbito da respectiva divisdo;

e) Elaborar propostas de instrucdo, circulares normativas, posturas e
regulamentos necessarios ao exercicio de actividade da divisao;

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

g) Assegurar a execugao das deliberagcdes da Assembleia e Camara Municipal e
dos despachos do presidente da Camara;

h) Promover a remessa ao arquivo geral, no final do ano, dos documentos e
processos necessarios ao funcionamento da divisao, visando a respectiva lista
descritiva;

i) Prestar, com prontiddo, os esclarecimentos e informacédo relativos a divisao,
solicitados pelo presidente da Camara, sem prejuizo da faculdade de delegacdo em
funcionario;

j) Elaborar pareceres e informagbes sobre assuntos do ambito da diviséo,
designadamente ao nivel da modernizacéo e informatizacao dos servicos;

k) Assegurar a informacgdo necessaria entre servicos, com vista a um bom

funcionamento da divisao.



Artigo 7.°

Competéncias dos chefes de seccao, responsaveis de servico e

encarregados

Aos chefes de seccédo, responsaveis de servigo e encarregados, directamente
dependente do presidente da Camara ou do chefe de divisdo, compete:

a) Coordenar e orientar o pessoal da seccdo, servigcos ou gabinete a seu cargo;

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

c) Entregar os documentos, sempre que carecam do seu visto de assinatura ou
tenham de ser levados a despacho e assinatura do presidente da Camara, bem
como, os processos devidamente organizados e instruidos que carecam de ser
submetidos a decisdo do mesmo;

d) Apresentar para efeito de despacho ao presidente da Camara, a recusa de
qualquer informacdo, sempre fundamental em termos de confidencialidade da
matéria em causa ou da néo legitimidade de requerente;

e) Apresentar sugestfes que julgar convenientes, no sentido de um melhor
aperfeicoamento do Servico a seu cargo e da sua articulagdo com o0s restantes
Servicos;

f) Fornecer as outra sec¢des ou servicos, as informagdes ou esclarecimentos de
que carecam para bom andamento de todos os servicos, manter as melhores
relagbes entre secgbes ou servicos e auxiliar com 0s seus conhecimentos o0s
respectivos responsaveis;

g) Organizar e actualizar as notas e apontamentos de delibera¢cdes, posturas,
regulamentos, leis, decretos-lei e demais legislacfes que tratem de assuntos que
interessem a secc¢ao, servigco ou gabinete;

h) Propor o prolongamento do horario normal de trabalho, sempre que se
verifigue casos de urgente necessidade ou de acumulacdo de trabalho que néo
possa ser executado dentro do horéario normal;

i) Solicitar auxilio de pessoal adstrito as outras secg¢des, servicos ou gabinetes
para execucdo de servigos mais urgentes, que se verifique ndo ser possivel levar a
efeito com o pessoal da seccéo, servi¢co ou gabinete;

j) Conferir e rubricar todos os documentos de receita e despesa passado pelo
servigo a seu cargo;

k) Resolver as dividas que, em matéria de servico lhe foram apresentadas
pelos funcionarios da sua seccao, servico ou gabinete, expondo-as a sua chefia

directa, quando nao se encontra solucao aceitavel ou necessidade de orientacao;



1) Preparar a remessa ao arquivo de documentos e processos que nao sejam
necessarios na seccao, servico ou gabinete, devidamente relacionados;

m) Cumprir e fazer cumprir as normas e o regulamento referente a actividade
da seccéo, servico ou gabinete;

n) Elaborar pareceres e informacfes sobre assuntos da competéncia da seccéo,
servi¢co ou gabinete;

0) Zelar pelas instalacdes, materiais e equipamentos e adstritos a seccéo,
servi¢co ou gabinete;

p) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam

superiormente solicitadas.

Capitulo 11

Orgéanica
SECCAO 1
Servicos de apoio
Artigo 8.°

Definicao

Constituem servicos de apoio as estruturas de auxilio directo a Camara e ao
Presidente da Camara, as quais compete, em geral, proceder a informacéo directa
sobre processos cuja iniciativa ou execucdo ndo corram pelas divisbes em
conformidade com o que se dispfe na presente orgénica, bem como a concepcéo e
a coordenacao de acgdes ou programas especificos nos termos das deliberacbes e

decisdes dos 6rgaos camararios.

Artigo 9.°©

Descricao

1- S&o servigos de apoio:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;

b) Gabinete de Informacao, Rela¢des Publicas e Turismo;
c) Gabinete de Educacao, Cultura e Patrimoénio;

d) Gabinete de Apoio ao Municipe;

e) Servico Municipal de Proteccao Civil;



f) Servico de Desporto e Tempos Livres;

g) Servico de Fiscalizacdo Municipal;

h) Auditério Municipal;

i) Casa do Paco de Dalvares.

2- Os Servicos de Apoio sdo coordenados pelo Presidente da Camara ou pelo

Vereador com competéncia delegada.

Artigo 10.°

Gabinete de Apoio a Presidéncia

O Gabinete de Apoio a Presidéncia € a estrutura de apoio directo ao Presidente
da Cémara e Vereadores no desempenho das suas func¢bes, ao qual compete em
geral:

a) Apoiar o Presidente da Camara nos dominios da preparagcao da sua actuacao
politica e administrativa, recolhendo e tratando a informagéo a isso necessaria;

b) Promover os contactos com os Gabinetes dos Vereadores, com a Assembleia
Municipal, com os servicos da Camara e com os Orgaos e servicos das Freguesias;

c) Organizar a agenda das audiéncias publicas, o atendimento das popula¢cdes
e desempenhar outras tarefas que lhe sejam directamente atribuidas pelo
Presidente;

d) Prestar apoio técnico e secretariar.

Artigo 11.°©

Gabinete de Informacéo, Relacdes Publicas e Turismo

1- O Gabinete de Informacao, RelacBes Publicas e Turismo tem por objectivo
desenvolver as linhas de orientacdo a que deve obedecer a politica de colaboracao
e apoio institucional entre os d6rgdos da autarquia, instituicdes representativas do
concelho e comunicacao global da autarquia, instituicées, através, designadamente,
da divulgacao das actividades dos 6rgaos do Municipio.

2- Na area de Informacéo e Relacfes Publicas, o Gabinete é incumbido de:

a) Garantir a preparagdo, estabelecimento e desenvolvimento de relagdes

institucionais do Municipio, intermunicipais ou internacionais, designadamente no



ambito de geminag¢des com outros Municipios, dinamizando a execu¢ao dos acordos
estabelecidos;

b) Preparar as cerimonias protocolares que sdo da responsabilidade do
Municipio, em articulagdo como gabinete de Apoio a Presidéncia;

c) Organizar o acompanhamento das entidades oficiais ou estrangeiras de visita
ao Municipio, em articulagdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia;

d) Assegurar, em articulacdo com os servicos do municipio, 0 apoio a
exposi¢des, certames ou outros eventos a estes equiparaveis;

e) Concretizar a edicdo de publicacbes de caracter informativo regular que
visem a promocdo e divulgacdo das actividades dos servicos municipais e as
deliberacdes e decisbes dos drgdos autarquicos;

f) Proceder a gestdo corrente da insercdo da publicidade do Municipio nos
diversos meios, bem como dar execucdo aos planos de ocupacdo de espacos
publicitarios que sejam propriedade municipal ou que lhe estejam, a qualquer
titulo, cedidos;

g) Promover registos audiovisuais regulares dos principais eventos ocorridos no
Municipio ou que tenham relacdo com a actividade autarquica, procedendo ao
respectivo tratamento em funcdo das utilizacdes;

h) Coligir e organizar a documentacéao para divulgacdo pela comunicacéo social;

i) Receber e tratar a informacéao divulgada pelos érgdos de comunicacado social
de interesse para a Camara;

j) Organizar dossiers tematicos para distribuicdo pela comunicacdo social na
sequéncia de intervencgfes do presidente da Camara, vereadores ou membros de
outros 6rgaos do Municipio;

k) Prestar apoio ao funcionamento da Orquestra Ligeira da Camara Municipal e
a Academia de Mdusica, nomeadamente na divulgacdo das suas actividades;

I) Colaborar com o Gabinete de Informatica na actualizacdo permanente da
pagina da Internet do Municipio;

m) Colaborar na elaborac¢do do Boletim Municipal.

3- Na area de Turismo, o Gabinete é incumbido de:

a) Promocdo e apoio a medidas e ac¢des visando o desenvolvimento e
qualidade de oferta turistica do concelho;

b) Elaborar, promover e apoiar programas de animacao turistica;

c) Assegurar as relagdes com as entidades ligadas a actividade do sector do
turismo;

d) Proceder ao estudo das potencialidades turisticas do Municipio;



e) Promover e colaborar na publicacdo de edicbes de caracter divulgativo e
promocional que informem e orientem o0s visitantes e que garantam uma boa
imagem da cidade nas suas variadas potencialidades;

f) Desenvolver accfes que se mostrem adequadas para a valorizacdo ou
dignidade da imagem turistica do concelho;

g) Assegurar o funcionamento dos postos de turismo;

h) Organizar e acompanhar visitas turisticas ao concelho.

Artigo 12.°©

Gabinete de Educacdo, Cultura e Patrimdnio

1- O Gabinete de Educacdo, Cultura e Patriménio tem por objectivo
desenvolver as linhas de orientacao a que se deve obedecer a politica definida para
a educacgao, cultura e patrimonio.

2- Na area da Educacdo compete ao Gabinete:

a) Assegurar, em articulagdo com a Divisdo de Obras Municipais, o0
apetrechamento e manutencdo dos edificios do ensino publico pré-escolar e do
primeiro ciclo do ensino bésico;

b) Organizar o fornecimento de refeicbes assegurando o funcionamento dos
refeitorios nas escolas;

c) Propor os apoios a concretizacdo de planos de actividades de escolas no
ambito de accdes socio-educativas, projectos educacionais especificos e de
intercambio escolar;

d) Apoiar as campanhas de educacao civica e as de promocao d estilos de vida
saudaveis;

e) Colaborar na elaboragédo e actualizacdo da Carta Escolar do Concelho;

f) Propor medidas que visem garantir a equidade e acesso universal a
educacado a todas as criangas e jovens do municipio em idade escolar e bem assim
acesso a formas de educacgao recorrente ou outras a todos os municipes;

g) Promover medidas de combate ao abandono e insucesso escolares em
articulagdo com a Divisdo de Acc¢do Social;

h) Acompanhar as obras de restauro e conservacdo das instalacfes escolares e
bem assim propor novas edificagbes ou arranjos;

i) Dotar os Jardins de Infancia e Escolas legalmente abrangidas por gestédo
municipal, de meios humanos e materiais bastantes ao bom desempenho dos

docentes e discentes daqueles graus de ensino;



j) Organizar visitas de estudo, encontros, festividades e dias comemorativos
de apoio ao processo educativo e em colaboracdo com as diversas instituicbes
escolares;

k) Preparar e implementar meios e medidas de educacgao e expressao artistica,
fisico-motora e de aprendizagem de novas tecnologias em todos os graus de
ensino, e em especial, nos jardins de infancia e escolas do 1.° ciclo;

I) Assegurar a ligacdo com as instituicdes representantes do ensino superior;

m) Gerir o pessoal docente e ndo docente ao servico dos estabelecimentos
escolares do 1.° ciclo e ensino pré-escolar;

n) Colaborar com o Conselho Local de Educacéo;

o) Implementar o prolongamento de horario, em articulagdo com o Ministérios
da Educacédo e o Agrupamento de Escolas.

3- Na area da cultura compete ao Gabinete:

a) Promover e apoiar planos de accdo para a preservacao dos valores culturais
tradicionais, nomeadamente o artesanato, o folclore e a etnografia;

b) Promover e desenvolver programas culturais segmentados de acordo com as
varias correntes estéticas e novas manifestagfes culturais da actualidade, através
do estabelecimento de calendarios de exposi¢cfes, conferéncias e espectaculos;

c) Desenvolver ac¢cdes de intercambio com 0s municipios geminados com
Tarouca, promovendo e dinamizando grupos e artistas do concelho no estrangeiro e
vice/versa;

d) Apoiar colectividades, associacdes e grupos artisticos e culturais;

e) Apoiar edigcbes comemorativas ou outras de manifesto interesse cultural;

f) Promover a divulgacdo dos eventos culturais através da edicdo da Agenda
Cultural e de outros meios de comunicac¢éo;

g) Organizar a realizacdo de eventos relacionados com a actividade econémica
de interesse municipal e a promoc¢ao de manifestacbes etnograficas ou outras de
cariz cultural;

h) Promover e apoiar ac¢bes de divulgacdo da obra dos escritores locais.

4- Na area do patrimoénio compete ao Gabinete:

a) Proceder ao estudo da Histoéria do concelho e efectuar estudos monograficos
ou outros, de cariz histérico, etnogréfico, etnoldgico, literario, artesanato, musical,
dancas e cantares, que constituam valores de identidades das povoac¢des e gentes
do concelho;

b) Promover o estudo de biografias das figuras, factos e eventos do concelho;

c) Propor a classificacdo de imoéveis, conjuntos, ou sitios considerados de

interesse municipal;



d) Conceber e executar ac¢bes de informacgédo, divulgacdo e animacdo do
patrimoénio histérico, no ambito do turismo cultural;

e) Elaborar publicacdes e organizar eventos de promocédo e divulgacdo do
patrimoénio histérico municipal;

f) Colaborar no levantamento, classificacdo, administracdo, manutencéao,
recuperacao e divulgacdo do patrimonio, natural, cultural, paisagistico e urbanistico
do Municipio;

g) Implementar o museu municipal.

5- Incumbe ainda a este Gabinete administrar a biblioteca municipal e seus
anexos, como servico publico, dinamizando-a como instrumento de
desenvolvimento cultural e nomeadamente:

a) Proceder ao tratamento e arrumacao da documentacdo entrada;

b) Manter adequados e actualizados os catalogos;

c) Promover ou colaborar em acc¢des de divulgacdo e formacao cultural;

d) Garantir a conservacao e restauro de livros e documentos;

e) Garantir o bom funcionamento dos espagcos abertos ao publico,

nomeadamente biblioteca infantil/ludoteca, fonoteca, imagoteca e videoteca.

Artigo 13.°

Gabinete de Apoio ao Municipe

1- Ao Gabinete de Apoio ao Municipe compete, em geral, prestar apoio aos
municipes no seu relacionamento com os drgdos e servicos da Autarquia, tendo a
rapida e adequada resposta as suas pretensfes, no ambito do principio de uma
Administracdo aberta e participada.

2- Compete, designadamente, ao Gabinete:

a) Garantir o servico de “front-office”, nomeadamente, prestando informacdes
e fornecendo minutas de requerimentos e encaminhar 0s municipes para o0s
Servigos, caso necessario;

b) Registar, por via pessoal, telefonica ou escrita, as sugestdes e reclamacgdes
apresentadas pelos municipes e encaminha-las para os respectivos servicos;

c) Efectuar inquéritos de satisfacdo dos municipes e outros interlocutores da
Autarquia e elaborar relatdrios de analise dos mesmos;

d) Efectuar estatisticas dos utilizadores dos servicos municipais;

e) Assegurar o levantamento, recolha e estudo de todos os elementos que

possam responder ao aumento da qualidade e da modernizacdo dos servicos



prestados, bem como apresentar propostas concretas em face dos resultados das
diferentes analises que forem produzidas;

f) Assegurar em articulagdo com outros servicos, a apresentacdo de
candidaturas a prémios e programas de financiamento de projectos na area da
qualidade e modernizacéo;

g) Promover a simplificacdo dos procedimentos administrativos e a sua
modernizagdo, bem como a modernizacdo dos sistemas informativos,
administrativos e operacionais;

h) Promover o estabelecimento de regras de articulacdo entre os varios

servigcos municipais que permitam uma comunicacado fluida e eficaz.

Artigo 14.°

Servico Municipal de Proteccéao Civil

1- Ao Servico Municipal de Proteccdo Civil cabe a coordenacdo das operacdes
de proteccdo, prevencdo, socorro e assisténcia, em especial em situacbes de
catastrofe e calamidade publica.

2- Compete, designadamente, ao Servi¢co Municipal de Proteccéo Civil:

a) Actuar preventivamente no levantamento e andlise de situagbes de risco
susceptiveis de accionarem os meios de proteccado civil ou de seguranca;

b) Assegurar a ligacdo e colaboracdo entre o0s servicos municipais e da
administracdo central, como Proteccédo Civil, Bombeiros e Forcas de Seguranca;

c) Promover, em articulagdo com outros servigos, accdes e formacéo,
sensibilizacdo e informacédo das popula¢gdes neste dominio;

d) Apoiar, e quando for caso disso, coordenar, as operacfes de socorro as
populacgdes atingidas pde efeitos de catastrofes ou calamidades publicas;

e) Promover o realojamento e acompanhamento de populacfes atingidas por
situacbes de catastrofe ou calamidade em articulagdo com o0s servicos
competentes;

f) Desenvolver accBes subsequentes de reinstalagdo e reintegracdo social das
populacdes afectadas em articulacdo com a Divisdo de Accéo Social;

g) Colaborar com o Conselho Municipal de Seguranca;

h) Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuidas por lei.

3- Quando a gravidade das situacdes e ameaca do bem e seguranca publica o
justifiguem, podem ser colocados a disposicdo do Servico os meios afectos a outros

servicos da Camara, precedendo autorizacdo do Presidente ou de quem o substitua.



4- Ao Gabinete cabe ainda a supervisdo e coordenacdo das medidas de
seguranca e vigilancia continuada de todo o espa¢co municipal, e em particular, das
instalacdes onde funcionem servigcos do Municipio.

5- O Servico Municipal de Proteccdo Civil é coordenado pelo Presidente da

Camara ou pelo Vereador com competéncia delegada.

Artigo 15.°

Servico de Desporto e Tempos Livres

1- O Servico de Desporto e Tempos Livres tem por objectivo desenvolver as
linhas de orientacdo a que deve obedecer a politica definida para o desporto e
tempos livres.

2- Na area da gestao desportiva compete ao Servico:

a) Executar a Carta Desportiva Municipal e apresentar propostas de
actualizacéo;

b) Assegurar a gestdo e conservacdo das instalacfes e equipamentos para a
pratica desportiva e recreativa de interesse municipal;

c) Gerir e dinamizar o pavilhdo multiusos, as piscinas municipais e 0s
polidesportivos do Concelho;

d) Promover e participar nas vistorias periddicas aos equipamentos desportivos
e assegurar o respectivo registo, nos termos da legislacdo aplicavel;

e) Desenvolver actuacdes que visem o comportamento nao violento e o espirito
desportivo nos locais de competicao;

f) Cumprir a politica desportiva municipal entendida como o conjunto de
medidas de fomento desportivo;

g) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigagcbes decorrentes de contratos-
programa e contratos de desenvolvimento desportivo subscritos pela autarquia e
pelas entidades desportivas do concelho;

h) Preparar, executar e avaliar programas e medidas de formacdo desportiva
de técnicos, atletas e dirigentes desportivos do Concelho.

3- Na area do desporto escolar e associativismo compete ao Servico:

a) Planear, preparar, executar e avaliar os meios, programas e medidas
relativos ao desporto escolar, em especial no ambito das escolas do 1.° ciclo e pré-
primarias, em colaboracdo com as entidades oficiais respectivas;

b) Promover e apoiar ac¢des de fomento da actividade lGdica e desportiva junto
da populacédo escolar, em articulacdo com as Escolas e entidades desportivas do

Concelho;



c) Colaborar, apoiar e acompanhar as associacbes, colectividades e clubes
desportivos do Concelho no desenvolvimento desportivo de Tarouca, segundo as
orientacdes municipais e os instrumentos reguladores existentes.

4- Na area dos tempos livres compete ao Servico:

a) Propor accbes sazonais e regulares de ocupacdo de tempos livres da
populacao, colaborando na implementacdo e qualificacdo de espacos publicos e de
lazer;

b) Colaborar na criacdo, gestdo e dinamizacdo do parque de campismo
municipal;

c) Colaborar com associac¢des juvenis e outros agentes ligados a actividades de
tempos livres na dinamizacdo de projectos de intervencdo comunitaria,
incentivando as dinamicas ja existentes ou a sua criagao;

d) Assegurar a gestado e manutencdo dos parques infantis.

Artigo 16.°

Servico de Fiscalizagdo Municipal

1- Ao Servico de Fiscalizacdo Municipal incumbe, genericamente, zelar pelo
cumprimento das leis, posturas e regulamentos cujo ambito respeite a area do
Municipio.

2- Em especial, compete ao servigo:

a) Fiscalizar a publicidade, ocupacdo da via publica, ocupacdo da feira, bem
como de todos os outros regulamentos e leis cuja competéncia de fiscalizacdo caiba
a Camara Municipal e ndo esteja cometida por outro servico;

b) Elaborar os autos de noticia de infrac¢cdes as normas referidas na alinea
anterior;

c) Elaborar os autos de embargo administrativo ordenados pelo presidente da
Camara Municipal;

d) Participar nas comissOes de vistoria, nos termos superiormente
determinados;

e) Proceder ao atendimento ao publico, informar os municipes e receber as
queixas, providenciando o respectivo registo, despacho e encaminhamento;

f) Organizar a correspondéncia e o expediente recebidos dos diferentes
servicos municipais e de entidades externas;

g) Elaborar e submeter a aprovacdo superior relatérios de actividades

desenvolvidas, periodicamente e sempre que lhe forem solicitados;



h) Prestar informacdes sobre pedidos de ocupagdo do espaco publico e
publicidade;

i) Colaborar com o Servico de Mercados e Feiras e prestar informacdo sobre
pedidos de concesséo de cartdo de feirante e vendedor ambulante.

3- Compete ainda ao Servi¢co de Fiscalizacdo Municipal exercer todos os actos
de fiscalizacdo e notificagdo pessoal que venham a ser ordenados pelo presidente

da Camara.

Artigo 17.°©

Auditério Municipal

1- O Auditério Municipal constitui um servico municipal dotado de pessoal
proprio, ao qual compete desenvolver as actividades de natureza cultural,
recreativa ou outras adequadas a natureza do equipamento, de acordo com o plano
ou directrizes aprovados pelos Orgdos da Camara Municipal e assegurar a
manutencédo e gestao do edificio.

2- Em especial, compete ao servi¢co do Auditério Municipal:

a) Propor uma agenda cultural, que disponibilize ao publico o mais variado tipo
de eventos culturais e de entretenimento (cinema, teatro, concertos, etc.);

b) Organizar o calendario das exibicdes de cinema e outros eventos;

c) Colaborar na realizacdo de accdes, programas e eventos promovidos pela
Autarquia ou entidades externas, desde que previamente autorizadas;

d) Assegurar o servico de bilheteira e providenciar o controlo e entrega das
receitas na Tesouraria;

e) Assegurar o servico de bar do auditorio;

f) Assegurar o servico de telefone, telefax e equipamento de reprografia do
auditorio;

g) Organizar a utilizacdo diaria do espaco do Auditério, nomeadamente,
registar os pedidos de utilizacdo, submeté-los a despacho, comunicara deciséo e
emitir as guias de recebimento, quando sejam devidas quaisquer importancias;

h) Organizar e arquivar a correspondéncia recebida e expedida;

i) Assegurar o controlo e registo da assiduidade do pessoal;

j) Assegurar a limpeza e manutencao das instalacoes.



Artigo 18.°

Casa do Paco de Dalvares

1- A Casa do Paco de Dalvares é dotada de um servigco municipal, com pessoal
proprio, ao qual compete, em geral, desenvolver as actividades no plano ou
directrizes aprovados pelos 6rgaos da Camara Municipal e assegurar a manutencao
e gestao do edificio.

2- Em especial compete a este servico:

a) Colaborar na realizacdo de accdes, programas e eventos promovidos pela
Autarquia ou entidades externas, desde que previamente autorizadas;

b) Assegurar o servico de bilheteira e providenciar o controlo e entrega das
receitas na Tesouraria;

c) Assegurar o servico de telefone, telefax e equipamento de reprografia;

d) Organizar a utilizacdo diaria do espaco do Paco de Dalvares, nomeadamente,
registar os pedidos de utilizacdo, submeté-los a despacho e comunicar a deciséo;

e) Organizar e arquivar a correspondéncia recebida e expedida;

f) Assegurar o controlo e registo da assiduidade do pessoal;

g) Assegurar a limpeza e manutencédo das instalacées.

SECCAO 11

Das divisbes municipais

SUBSECCAO |

Disposicdes Gerais

Artigo 19.°

Definicao

As divisbes municipais constituem servicos de coordenacdo das unidades
operacionais representativas das grandes areas de actuagdo camararia, cabendo-
lhes coadjuvar o presidente e o0s vereadores na organizacdo e direccdo de
actividades no ambito da gestdo municipal, sendo dirigidas por chefes de divisdo

municipal.



Artigo 20.°

Competéncias especificas

As funcdes das divisbes municipais sdo as que decorrem das competéncias
especificas dos chefes de divisdo municipais, elencadas no Estatuto do Pessoal

Dirigente.

Artigo 21.°©

Divisdes municipais

Os servigcos municipais agregam-se nas seguintes divisées municipais:
1- Divisdo Administrativa e Financeira;

2- Divisao de Gestdo Urbanistica e Ambiente;

3- Divisdo de Obras Municipais;

4- Divisdo de Accéo Social.

SUBSECCAO 11

Da Divisao Administrativa e Financeira

Artigo 22.°©

Competéncias

A Divisdo Administrativa e Financeira, dirigida por um chefe de divisao,
directamente dependente do Presidente da Cémara, compete a programacéao,
organizacdo, coordenacdo e direccao integrada das actividades de caracter
administrativo, financeiro e juridico, no ambito dos respectivos servicos, bem como
a formacéao e gestdo dos seus recursos humano, designadamente:

a) Promover, através dos respectivos grupos de actividade, a execucdo de
todas as tarefas que se insiram naqueles dominios, de acordo com as disposi¢cdes
aplicaveis e critérios de boa gestéo;

b) Promover a elaboracdo de estudos conducentes a melhoria de
funcionamento dos servigcos, em especial no que respeita as estruturas, métodos de

trabalho e equipamento;



c) Participar na elaboracdo e actualizacdo de manuais de organizagcdo interna
de cada servico;

d) Propor medidas adequadas ao tratamento automatico de certas actividade
municipais,

e) Colaborar com os demais servicos no estudo e seleccdo de dados
susceptiveis de tratamento informatico;

f) Manter actualizado o inventario dos bens patrimoniais do Municipio;

g) Desenvolver todas as tarefas administrativas relativas a boa gestao pessoal;

h) Organizar os documentos de prestacdo de contas e colaborar na elaboracéo
do relatdrio anual, bem como das grandes op¢fes do plano e orcamento;

i) Superintender o arquivo municipal;

j) Organizar e promover accfes regulares de formacdo e aperfeicoamento
profissional de todo o pessoal do Municipio;

k) Secretariar as reunifes da Camara Municipal;

I) Preparar as minutas dos contratos em que seja outorgante o Municipio e
participar na sua celebracdo, na qualidade de oficial publico;

m) Desempenhar todas as tarefas inerentes ao servico de Notariado.

Artigo 23.°

Servicos

A Divisdo Administrativa e Financeira compreende 0s seguintes servicos:
a) Gabinete de Informatica;

b) Gabinete Juridico;

c) Seccdo de Expediente Geral e de Taxas e Licencas;
d) Servico de Pessoal;

e) Servico de Arquivo;

f) Seccao de Contabilidade;

g) Seccéao de Patrimdénio e Aprovisionamento;

h) Tesouraria;

i) Seccdo de Apoio aos Orgdos Autarquicos;

j) Seccdo Administrativa de Aguas e Saneamento;

k) Servico de Armazém.



Artigo 24.°

Gabinete de Informatica

1- Ao Gabinete de Informatica cabe, em geral, as fun¢cdes de estudo,
implementacdo e gestdo de sistemas automatizados de gestdo da informacdo a
utilizar ou fornecer pelos servicos do Municipio, bem como conceber, propor a
aquisicao, actualizar e manter os suportes légicos que permitam a melhoria da
eficiéncia e da produtividade dos servicos e correctos métodos e circuitos de
trabalho, na perspectiva da simplificagdo e modernizacdo administrativa.

2- O Gabinete de Informatica apoiara e articulara as suas actividades com os
diversos servicos do municipio, e em todas as iniciativas visando a eficacia,
desburocratizacdo e modernizacdo administrativa.

3- Em especial, incumbe ao Gabinete de Informatica:

a) Promover a concretizacdo do plano informatico e gerir o respectivo sistema
da Autarquia;

b) Acompanhar a informatizacdo dos servicos, elaborando pareceres, estudos
de diagnodstico e propondo medidas para o tratamento informatico das actividades
dos servicos;

c) Colaborar nos processos de aquisicdo relativos a bens e servicos de
informatica;

d) Colaborar com todos os servicos na funcionalidade dos respectivos
equipamentos e nas acg¢fes de execucdo das aplicaches;

e) Desenvolver bases de dados necessarias;

f) Assegurar a gestdo da rede interna exercendo funcfes de administrador da
rede e da base de dados;

g) Assegurar o funcionamento do sistema informatico, a nivel de hardware e
software, designadamente mantendo niveis de stocks de todos os suportes e
consumiveis;

h) Propor medidas de substituicdo e modernizacdo dos equipamentos e de
expansao do sistema;

i) Estabelecer com os fornecedores e servigcos contratados ligacfes necessarias
com vista a eliminacdo de erros e a alteracdo dos programas nos prazos que
permitam cumprir as normas legais ou regulamentares;

j) Propor a aquisicdo e implementacdo de novas aplicacbes, em articulacdo
com os servicos destinatarios em funcao da matéria;

k) Promover o uso da intranet, correio electronico interno dos servicos e

circulacdo dos documentos em suporte digital;



) Promover a formacdo dos funcionarios da Autarquia, ou dar parecer, no
sentido de poderem utilizar com a méxima eficiéncia as aplica¢cdes informéaticas com
que trabalham.

m) Divulgar manuais e outros suportes de formacédo e divulgacdo no dominio
da informatica e novas tecnologias;

n) Organizar a documentacédo técnica e administrativa do Gabinete e zelar pela
seguranca dos suportes originais de instalacdo;

o) Assegurar a utilizagdo e manutencdo dos equipamentos telefonicos dos
diversos servicos;

p) Gerir a actividade dos espacos Internet;

g) Elaborar a pagina do Municipio na Internet e, em articulagdo com o Gabinete
de Informacado, RelacBes Publicas e Turismo assegurar a sua manutencdo e
actualizacéo;

r) Colaborar activamente com a Divisdo de Gestao Urbanistica e Ambiente, na
implementacao do sistema de informacdo geografica;

s) Elaborar em articulacdo com o Servico de Educacdo e Cultura um plano de

divulgacao e utilizacdo das novas tecnologias pelos alunos do ensino basico.

Artigo 25.°

Gabinete Juridico

1- Compete em geral ao Gabinete Juridico prestar informacado técnico-juridica
sobre quaisquer questdes ou processos que lhe sejam submetidos pela Camara
Municipal, pelo Presidente ou Vereadores.

2- Em especial incumbe ao Gabinete Juridico:

a) Dar parecer sobre as reclamacgbes ou outros meios graciosos de garantia que
sejam dirigidos aos 6rgaos da autarquia, bem como sobre peticbes de exposicdes
sobre actos ou omissdes dos Orgdos municipais ou sobre procedimentos dos
Servicos;

b) Encarregar-se da instrucdo dos processos de mera averiguacdo, de
inquérito, sindicaAncia ou disciplinares a que houver lugar por determinacao
superior;

c) Elaborar, sob proposta dos servicos respectivos, projectos de posturas e
regulamentos municipais e providenciar pela actualidade e exequibilidade das
disposi¢cdes regulamentares em vigor que caibam nas competéncias dos 6rgaos do

Municipio;



d) Apoiar a actuacdo da Camara na participacdo a que esta for chamada, em
processos legislativos ou regulamentares;

e) Assegurar, em articulacdo com advogados, patrocinio judiciario nas accoes
propostas pela Camara ou contra ela, bem como nos recursos interpostos contra os
actos dos orgaos do Municipio, garantindo o apoio necessario quando o patrocinio
for assegurado por mandatario alheio ao Gabinete;

f) Instruir, sob proposta da Divisdo de Gestdo Urbanistica e Ambiente, os
requerimentos para obtencdo das declaracdes de utilidade publica de bens e
direitos a expropriar, acompanhar os consequentes processos de expropriacdo, ou
os de requisicdo ou constituicdo de qualquer encargo, 6nus, responsabilidade, ou
restricdo que sejam pela lei consentidos para o desempenho regular das atribuicdes
do Municipio;

g) Instruir os processos de contra-ordenacdo e de execucdo fiscal nos termos
da lei, bem como assegurar o seu acompanhamento em juizo;

h) Assegurar o apoio técnico-juridico as restantes unidades organicas da
Camara Municipal;

i) Elaborar periodicamente relatério das actividades fiscais e contra
ordenacdes;

j) Assegurar o funcionamento administrativo do Gabinete e o arquivamento
dos processos;

k) Assegurar as ligacOes funcionais com o Servico de Fiscalizacdo Municipal e
outros servicos responsaveis pela elaboracdo de autos de noticia/participacfes;

) Promover a audicdo dos arguidos em processos de contra-ordenacdo a
tramitar por outras autarquias, sempre que estas nos termos legais o solicitem;

m) Efectuar as diligéncias necessarias solicitadas por outras entidades
competentes; em matéria do regime de contra-ordenacoes;

n) Proceder ao registo a favor do Municipio de todos os bens imodveis;

0) Colaborar na investigacdo dos bens imdveis do Municipio e organizar, em
relacdo a cada prédio que faca parte do cadastro dos bens imdveis, um processo
com toda a documentagcdo a que ele respeite, incluindo plantas, copias de
escrituras ou de sentenca de expropriacdo e demais documentos relativos a actos e
operacfes de natureza administrativa e juridica e & descricdo, identificacdo e
utilizacdo dos prédios.

3- Compete ao Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira exercer as funcdes

de responsavel maximo pelas execucgdes fiscais, nos termos da lei.



Artigo 26.°

Seccao de Expediente Geral e de Taxas e Licencas

1- Compete em geral a Seccéo de Expediente Geral e de Taxas e Licencgas:

a) Assegurar a actividade administrativa da Camara quando nos termos do
presente regulamento esta funcéo ndo estiver cometida a outros servicos;

b) Proceder a organizacdo dos sistemas de arquivo corrente de documentacao
e providenciar pela sua actualizacéo;

c) Organizar a correspondéncia recebida dos diferentes drgdos do Municipio e
por eles remetida;

d) Assegurar o atendimento e a informacdo aos municipes em relacdo aos
servicos prestados pela Camara, em articulagdo com o Gabinete de Apoio ao
Municipe;

e) Conceber, propor e por em execucdo novas técnicas e metodologias de
trabalho em ordem a modernizacdo administrativa dos servigos camararios;

f) Liquidar taxas, impostos, licencas e demais rendimentos do Municipio;

g) Expedir avisos e editais;

h) Organizar o processo de concurso para atribuicdo de licencas a veiculos de
aluguer para transporte de passageiros;

i) Distribuir pelos diversos servicos fotocOpias das minutas e actas de
reunides;

j) Proceder ao registo dos documentos entrados na Camara, a distribuicdo e
expedicdo de correspondéncia e assegurar, por meios informaticos a localizacdo de
todos os documentos;

k) Proceder a divulgacdo pelos servigcos das ordens e directivas internas, dos
regulamentos emitidos pelos 6érgdos municipais competentes;

I) Organizar o expediente e apoio administrativo necessarios ao processo de
recenseamento militar;

m) Emissdo de licencas nédo especificadamente cometidas a outras divisfes,
nomeadamente de ocupacdo de espacos publicos, venda ambulante, publicidade,
circos, licencas de conducéao de ciclomotores, etc.;

n) Assegurar a gestdo administra do cemitério municipal;

0) Assegurar a gestao dos transportes escolares;

p) Emitir todas as certidbes referentes a assuntos que nédo sejam respeitantes a
outras divisdes;

g) Organizar os processos relativos a empréstimos que seja necessario

contrair, bem como os que se refiram as respectivas amortizagoes;



r) Preparar os processos para fiscalizacdo de qualquer entidade com poderes
para o efeito, em especial para controlo da legalidade da despesa pelo Tribunal de
Contas;

s) Coordenar e assegurar o funcionamento do Posto de Atendimento ao
Cidadao;

t) Assegurar o servico de telefone, telefax e correio electrénico;

u) Assegurar a manutencédo das instalagées do edificio dos Pacos do Municipio e
portaria.

2- A Seccao de Expediente Geral e Taxas e Licengas prestara ainda apoio

administrativo e de secretariado ao Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira.

Artigo 27.°©

Servico de Pessoal

Incumbe ao Servico de Pessoal:

a) Efectuar o atendimento dos funcionarios, agentes e demais trabalhadores da
Autarquia;

b) Estudar e manter actualizado o quadro de pessoal da Camara Municipal;

c) Realizar estudos tendentes a aplicacdo da legislagcdo inerente as carreiras
profissionais do pessoal;

d) Promover a avaliagcdo do desempenho do pessoal;

e) Elaborar a lista de antiguidade, o mapa de férias e o balanco social;

f) Responder as solicitagcbes de organismos da Administracdo Central em
matéria de Recursos Humanos;

g) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na definicdo de
prioridades de formacgdo e aperfeicoamento profissional do pessoal da autarquia e
elaborar para aprovacédo o Plano Anual de Formacéo;

h) Planear e organizar as accfes de formacéo internas e externas tendo em
vista a valorizacdo profissional dos funcionarios e a elevagdo dos indices de
preparacdo necessarios ao exercicio de fun¢bes e a melhoria do funcionamento dos
diferentes servicos;

i) Proceder a avaliacdo anual da formacéao e elaborar o respectivo relatorio;

j) Organizar as ac¢cbes de acolhimento de novos trabalhadores que se revelem
necessarias;

k) Processar os vencimentos e abonos ao pessoal;

I) Organizar os processos respeitantes a abone de familia, subsidios, abonos

complementares e ADSE;



m) Organizar os processos relativos a ajudas de custo e horas extraordinarias;

n) Organizar o seguro do pessoal e os processos de acidentes em servico;

o) Promover a inscricdo obrigatoéria dos funcionarios nas instituicdes previstas
na Lei;

p) Elaborar os mapas de quotizagcbes para as instituicbes de previdéncia
social, sindicatos, companhias de seguros e outras entidades;

g) Assegurar o registo e controlo da assiduidade do pessoal;

r) Organizar e manter actualizados os processos individuais dos funcionarios;

s) Preparar e instruir os procedimentos dos concursos;

t) Informar os pedidos de licencga, rescisdo de contratos e exoneracoes;

u) Instruir os processos de aposentacao;

v) Interlocutor dos Servicos de Higiene e Seguranca no Trabalho;

w) Assegurar os contratos como Instituto de Emprego e Formacéo Profissional
e todo o procedimento administrativo referente a ocupacdo de pessoal recrutado

através daquela entidade.

Artigo 28.°

Servico de Arquivo

Compete ao Servico de Arquivo:

a) Velar pela conservacdo dos documentos arquivados, propondo medidas e
accles necessarias para garantir a sua preservagao;

b) Elaborar estatisticas do servico, preencher os respectivos impressos e
remeté-los aos organismos e entidades oficiais, se tal for determinado, nos prazos
legais;

c) Catalogar, indexar, arquivar, ou dar outros tratamentos adequados a todos
os documentos, livros e processos que lhes sejam remetidos pelos diversos servicos
municipais;

d) Facultar aos demais servigos internos, espécies documentarias, mediante
requisicdo prévia e anotacao de entradas e saidas;

e) Escriturar os livros ou suportes informaticos proprios do servico e assegurar
a sua conservacao e guarda;

f) Assegurar a ligagdo com os arquivos correntes, de cada unidade organica,
de modo a garantir uma correcta gestédo do arquivo geral;

g) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo de
documentos sem interesse historico;

h) Arquivar e conservar a documentacédo histérico-cultural do municipio;



i) Promover a gestdo, salvaguarda e conservacdo, estudo e publicacdo do
patriménio documental do municipio em articulagcdo com o Gabinete de Educacao,
Cultura e Patrimonio e o Instituto de Arquivos Nacionais;

j) Assegurar o servico publico de consultas de documentos;

k) Colaborar na articulagdo entre o arquivo, arquivo histoérico municipal e
bibliotecas publicas na transferéncia de documentos de interesse para essas
unidades, logo que decorridos os prazos estipulados por lei;

I) Assegurar o servico de reprografia/centro de copias.

Artigo 29.°

Seccao de Contabilidade

1- Compete a Seccdo de Contabilidade:

a) Elaborar a proposta de Orcamento e das Grandes Opc¢des do Plano, bem
como nas modificacdes que se mostrarem necessarias;

b) Controlar a despesa, comprovar o saldo das diversas contas e, em geral,
preparar os processos de execucdo do orcamento;

c) Propor instrucbes que uniformizem critérios e possibilitem o controlo eficaz
de execucgédo orcamental;

d) Manter permanentemente actualizado o plano de tesouraria municipal
assim como o conhecimento em cada momento da capacidade de endividamento;

e) Elaborar relatérios financeiros de acompanhamento da execuc¢do do
orcamento, complementados com indicadores de gestdo que se mostrem
adequados ou exigidos por lei ou regulamentos;

f) Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as
consideracdes técnicas, 0s principios e regras contabilisticos, os documentos
previsionais e os documentos de prestacdo de contas;

g) Contribuir para o registo valorativo dos bens inventaveis;

h) Promover o desenvolvimento e manutencdo das aplicacdes informaticas no
dominio contabilistico e financeiro;

i) Elaborar os documentos de prestacdo de contas e o inventario municipal;

j) Acompanhar e garantir a execucdo financeira do orcamento e tratar a
informacao contida no sistema contabilistico;

k) Apreciar os balancetes (resumos) diarios de tesouraria e proceder a sua
conferéncia;

) Acompanhar diariamente o movimento de valores e comprovar os saldos

de cada uma das contas bancarias bem como proceder as reconciliagcdes bancarias;



m) Apresentar propostas para a constituicio de fundo de maneio para
despesas urgentes e de mero expediente e proceder ao controlo e verificacdo da
aplicacdo do respectivo regulamento ou instrucdes de utilizacdo;

n) Receber e conferir as propostas de despesas apresentadas pelos diferentes
servigos, procedendo a respectiva cabimentacao;

o) Organizar o processo administrativo de despesa e receita;

p) Receber e facturas e respectivas guias de remessa, devidamente
conferidas, e proceder a sua liquidacao e registo de compromisso;

g) Manter actualizadas as contas-correntes com terceiros;

r) Submeter a autorizacdo superior os pagamentos a efectuar e emitir ordens
de pagamento;

s) Recepcionar e conferir os elementos constantes da guia de receita;

t) Movimentar as contas correntes obrigatérias e demais documentos
contabilisticos legalmente exigiveis;

u) Assegurar o servico de expediente e manter devidamente organizado o
arquivo;

v) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retencbes de verbas
relativas a receitas cobradas para terceiros, nos processamentos efectuados;

w) Emitir cheques e proceder a sua guarda e controlo;

x) Emitir ordens de pagamento relativas a operacfes de tesouraria;

y) Elaborar e subscrever certidfes relativas a processos de despesa e receita
a remeter as diversas entidades, em respeito pelas salvaguardas estabelecidas por
lei;

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

aa) Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se verifique, por
incumprimento de normas legais ou regulamentares;

bb) Fazer a entrega atempada das receitas cobradas por outras entidades;

cc) Assegurar o envio, no prazo legal, da informacdo exigida pela Direccdo
Geral do orgcamento, tribunal de Contas e outras entidades da Administragdo
Central, nomeadamente da tutela.

2 - A Seccdo de Contabilidade prestara ainda apoio técnico de caracter
financeiro e contabilistico aos servicos municipais, incumbindo-lhe nesta area, em
especial:

a) Acompanhar a execucdo de protocolos e contratos-programa e candidaturas
no ambito do quadro comunitario de apoio, e assegurar a respectiva organizacao

dos dossiers ou processos;



b) Acompanhar a execucdo de contratos-programa dos respectivos processos
ou dossiers;
c) Apoiar a avaliagdo da capacidade financeira e econdmica nos procedimentos

de adjudicacdo de empreitadas, bens e servicos.

Artigo 30.°©

Seccao de Patrimoénio e Aprovisionamento

1- Cabe a Seccao de Patrimoénio e Aprovisionamento:

1.1. — Quanto ao patrimonio:

a) Organizar e manter actualizado o inventario dos bens iméveis;

b) Elaborar o inventario anual de todos os bens, obrigacfes e direitos do
Municipio, em articulagdo com a Seccdo de Contabilidade;

c) Executar todo o expediente relacionado com os movimentos de saida dos
bens mdveis e imoveis, designadamente alienagcfes, abates, sinistros, doacdes e
cedéncias;

d) Assegurar o cumprimentos do regulamento de inventario e cadastro e de
controlo interno, na parte respeitante ao patrimoénio;

e) Assegurar todas as accbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos
que necessitem da sua colaboracéo;

f) Efectuar os contratos de seguro necessarios referentes ao patrimdénio
municipal, mediante prévio procedimento de consulta/concursos;

1.2. — Quanto ao aprovisionamento:

1- Proceder as aquisicbes necessarias, apo6s adequada instrucdo dos
respectivos processos, cuja organizacao lhe compete;

2- Efectuar regularmente consultas ao mercado; proceder ao controlo da
compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos e a vigilancia dos
prazos e a verificacdo e conferéncia das facturas;

3- Manter informacdes actualizacdes sobre o mercado fornecedor, através da
criagdo e actualizacdo permanente de um ficheiro ou base de dados de
fornecedores;

4- Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de aquisicdo celebrados
com a autarquia;

5- Assegurar todas as acc¢des necessarias ao bom funcionamento dos servicos
que necessitem a sua colaboracgéo;

6- Propor medidas tendentes a racionalizar as aquisicbes de material e

consumaos;



7- Proceder ao movimento de entradas através de guias de remessa e notas
de devolucéo;

8- Assegurar um nivel minimo de stocks para o bom funcionamento dos vérios
servigos e sectores;

9- Acompanhar e actualizar com a regularidade anual ou outra que lhe for

determinada, o inventario permanente dos armazéns.

Artigo 31.°©

Tesouraria

A Tesouraria compete:

a) Manter devidamente processados, escriturados e actualizados os
documentos de tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposicdes legais e
regulamentares sobre a contabilidade municipal;

b) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios, remetendo-os com esta
periodicidade a Seccao de Contabilidade;

c) Proceder a arrecadacédo da receita virtual e eventual;

d) Proceder a liquidacao dos juros que se mostraram devidos;

e) Dar cumprimento as ordens de pagamento apo6s verificacdo das necessarias
condicdes legais;

f) Confirmar o apuramento diario de contas de caixa;

g) Efectuar depdsitos e transferéncias de fundos;

h) Manter actualizada informacdo diaria sobre o saldo de tesouraria das
operacdes orcamentais e das operacdes de tesouraria;

i) Controlar as contas bancarias;

j) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, nao
ultrapasse o montante adequado as necessidades diarias;

k) Recepcionar e conferir os elementos constantes das guias de recebimento;

) Registar todos o0s recebimentos, com base nas guias de recebimento
emitidas pelos servi¢cos emissores;

m) Verificar as condi¢cdes necessarias aos pagamentos;

n) Efectuar todos os pagamentos com base em documento prévia e
competentemente autorizados;

o) Registar as entradas e saidas de fundos relativos as operacdes de
Tesouraria;

p) Registar os pagamentos efectuados, no diario de caixa (ou Tesouraria);



g) Colaborar na realizacdo das tarefas de controlo interno previstas no

respectivo regulamento.

Artigo 32.°©

Seccédo de Apoio aos Orgdos Autarquicos

a) Assegurar o apoio administrativo a Camara Municipal, a Assembleia
Municipal e aos Conselhos Locais;

b) Preparar a agenda das reuniées da Camara e elaborar as respectivas actas;

c) Promover o encaminhamento dos processos, apos deliberacdo, para os
Servigos responsaveis pela sua execucao;

d) Organizar todos os processos de deliberacdo a submeter a Assembleia
Municipal e dar resposta a requerimentos dos seus membros;

e) Organizar e dar apoio ao processo eleitoral;

f) Apresentar para aprovacdo as actas que dela carecam;

g) Proceder ao tratamento, arquivo e preservacado das actas por forma a que se
facilite a consulta, se torne rapida a identificacdo das deliberacdes camararias e,
em especial assegurar uma atempada difusdo pelos servicos do teor das decisfes,
com prioridade para aquelas que tenham efeitos externos;

h) Proceder nos termos, prazos e formas legais, a emissao das certiddes de
actas que sejam requeridas;

i) Prestar apoio as Juntas de Freguesia;

j) Elaborar os protocolos e acordos de colaboracéo a celebrar com as Juntas de
Freguesia, associacOes, instituicbes de solidariedade social, entidades da

Administracdo Central ou outras com quem o Municipio estabeleca relagdes.

Artigo 33.°

Seccdo Administrativa de Aguas e Saneamento

1- A Seccido Administrativa de Aguas e Saneamento compete em geral executar
todas as tarefas administrativas relacionadas com o Servico de Aguas e
Saneamento e recolha de residuos solidos.

2- Em especial, compete-lhe:

a) Assegurar o atendimento, pessoal e telefonico, dos municipes;

b) Assegurar todo o expediente e arquivo diario do servico;



c) Manter, actualizar e organizar os processos dos consumidores;

d) Lavrar contratos de fornecimento de agua e drenagem de aguas residuais;

e) Emitir, em suporte informatico, a facturacdo e recibos para os
consumidores;

f) Proceder a liquidacdo dos valores cobrados, pelos bancos e outros agentes e
efectuar o processamento das respectivas receitas eventuais;

g) Executar todas as ac¢cOes que concorram para um bom desenvolvimento e
funcionamento da rotina de aguas;

h) Preparar e controlar o sistema de cobrancas por transferéncia bancaria;

i) Promover a recepcédo e liquidacdo dos processos de ramais domiciliarios de
agua e acompanhar o seu desenvolvimento;

j) Proceder ao tratamento técnico-administrativo de pedidos de ramais,
limpeza de fossas e vistorias aos ramais de saneamento;

k) Proceder ao tratamento e controlo dos pedidos de pagamento em prestacdes
relativas a débitos de aguas e saneamento;

I) Receber e lancar as leituras dos contadores no sistema informatico;

m) Emitir mapas e informacdes relacionados com estes servigos;

n) Emitir, elaborar e preencher mapas estatisticos;

o) Coordenar a actividade dos leitores-cobradores de consumos;

p) Colaborar com os outros servicos municipais, em especial com o Servico de
Aguas e Saneamento na resolucdo de problemas relacionados com o abastecimento
de agua e saneamento;

g) Organizar os processos administrativos das vistorias as redes prediais de
aguas e esgotos;

r) Receber reclamacgdes, submeté-las a despacho e proceder ao seu
encaminhamento;

s) Fiscalizar periodicamente as leituras e cobrangcas e comunicar superiormente
quaisquer irregularidades detectadas;

t) Efectuar todos os procedimentos administrativos para proceder as ligacoes,
cortes e colocacdo de contadores;

u) Recepcionar os recibos de agua nao cobrados e elaborar a respectiva relacao

de débito a tesouraria.



Artigo 34.°

Servico de Armazém

1- Ao servigco de Armazém competem, em geral, as tarefas relacionadas com a
gestdo de stocks, designadamente:

a) Colaborar com a Seccdo de Patriménio e de Aprovisionamento nos seus
planos de compras e economato;

b) Determinar as quantidades econdmicas de encomenda para materiais cuja
importancia o justifique;

c) Garantir o abastecimento de combustiveis dos veiculos da Camara
Municipal;

d) Fornecer, ap0s verificacdo de eventuais autorizacdes, mas sempre mediante
requisicdo propria, os bens e materiais destinados ao funcionamento ou actuacao
dos servigos, controlando as entregas através de um sistema eficaz, econdémico e
racional de gestdo que garanta a sua adequada afectacdo e a mais correcta
utilizacao;

e) Colaborar com a Seccdo de Contabilidade na cabimentacdo orcamental das
despesas com fornecimento de bens, materiais e servicos;

f) Manter os seguros actualizados e participar acidentes;

g) Emitir pedidos de compra de bens e materiais;

h) Proceder a recepcdo de bens materiais com entrada em armazém,
assegurando a qualidade e quantidade dos produtos;

i) Conferir periodicamente as existéncias;

j) Assegurar a distribuicdo de bens materiais pelos servicos;

k) Colaborar nas operac¢des de controlo interno.

2- Compete ainda a este servi¢o na area do economato:

a) Assegurar as accOes prévias necessarias a satisfacdo/entrega dos bens e
materiais de natureza de consumo corrente e desgaste rapido, em tempo Uutil e
oportuno, aos varios servicos municipais utilizadores;

b) Controlar e acompanhar, pelos meios adequados, os pedidos internos dos
servicos utilizadores, por forma a empreender medidas de racionalizacdo e de
imputacdo de custos bem como manter actualizado o ficheiro dos consumos de
cada servico;

c) Recepcionar os bens e materiais de economato procedendo a conferéncia
das guias de remessa e verificando a qualidade e a quantidade e a qualidade dos

bens;



d) Gerir e implementar medidas que facilitem a recepcdo conferéncia,
arrumacdo de bens, e a sua referenciacdo, visando facilitar aos acessos e
movimentacgdes;

e) Proteger os bens da deterioracdo ou roubo;

f) Registar correcta e atempadamente as entradas e saidas de cada bem em
material do economato;

g) Elaborar o inventario, em termos quantitativos e qualitativos em

conformidade com as normas estabelecidas.

SUBSECCAO 111

Da Divisao de Gestao Urbanistica e Ambiente

Artigo 35.°©

Competéncias

1- A Divisdo de Gest&o Urbanistica e Ambiente, dirigida por um chefe de divisdo
directamente dependente do presidente da Camara, compete na generalidade tudo
quanto diga respeito ao ordenamento do territdrio, gestao urbanistica e ambiente,
bem como ao estudo de solugbes técnicas adequadas das bases da politica
municipal nesta matéria, designadamente;

a) Colaborar e elaborar estudos para a definicdo das estratégias de
desenvolvimento territorial;

b) Promover e colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo territorial
de ambito municipal, propondo meios de participacdo dos cidaddos na respectiva
elaboracéao;

c) Elaborar e dar parecer sobre projectos de interesse municipal;

d) Estudar, planear e propor solucgdes visando a recuperacdo ou reconversao
urbana de areas degradadas, em especial dos centros histéricos e a adequacao do
parque habitacional as necessidades;

e) Assegurar as ligacdes com os gabinetes técnicos, cujo trabalho lhe compete
acompanhar e com outras entidades e organismos em matéria de urbanismo e
ordenamento do territoério;

f) Colaborar na preparacdo e coordenacdo dos processos de candidatura aos
fundos comunitarios e a contratos-programa a desenvolver com a administracao
central, regional ou local e acompanhar a execucdo dos mesmos;

g) Colaborar com as juntas de freguesia e outros 6rgaos do municipio, em

matéria de urbanismo e ambiente.



2- A Divisdo de Gestdo Urbanistica e Ambiente compete também tudo o que
diga respeito a defesa e preservacdo dos recursos naturais, assegurando todas as
tarefas relativas ao eficiente e eficaz funcionamento dos servigos de higiene e
limpeza, espacos verdes, controlo de qualidade da agua para consumo e aguas
residuais e sanidade animal, competindo-lhe designadamente:

a) Propor e colaborar na definicdo da estratégias de desenvolvimento e
preservacdo do meio ambiente local;

b) Elaborar ou dar parecer sobre projectos de interesse municipal na area do
ambiente;

c) Colaborar com os servicos municipais na adop¢cdo de métodos de trabalho e
praticas inovadoras que contribuam para a preservacao do meio ambiente.

a) A Divisdo de Gestdo Urbanistica e Ambiente compete ainda praticar todas as
tarefas que, superiormente |he sejam solicitadas e, pelas suas caracteristicas

técnicas, exijam conhecimentos de arquitectura, engenharia ou urbanismo.

Artigo 36.°

Servicos

A Divisao de Gestao Urbanistica e Ambiente compreende os seguintes servigos:
1- Seccédo de Apoio Administrativo e Atendimento;
2- Na &rea da Gestao Urbanistica:

a) Servico de Gestao Urbanistica e Licenciamento;
b) Gabinete de Estudos e Projectos;

c) Servico de Apoio ao Desenvolvimento Local;

d) Servico de Topografia;

3- Na area do Ambiente:

a) Gabinete de Ambiente e Qualidade;

b) Servico de Espacos Verdes

c) Servico de Sanidade Animal;

d) Gabinete Técnico Florestal.

Artigo 37.°©

Servico de Gestdo Urbanistica e Licenciamento



1- Compete, em geral, ao Servico de Gestao Urbanistica e Licenciamento:

a) Executar as tarefas de gestdo e renovacado urbanistica, de modo a permitir
aos 0rgaos municipais exercer 0s seus poderes no ambito da intervencao
urbanistica, aprovacdo de operacdes de loteamento e de autorizagdo ou
licenciamento de obras, no completo conhecimento dos varios parametros,
nomeadamente de indole técnica e legal da ocupacdo do solo e da correcta
integracao urbanistica de edificios, estruturas ou equipamentos;

b) Acompanhar estudos e emitir parecer sobre todas as pretensfes que se
inscrevem no dominio do urbanismo e da construcao;

c) Gerir o cumprimento dos planos de ordenamento do territério municipal;

d) Coordenar o desenvolvimento urbanistico de iniciativa publica e privada.

2- Em especial, compete ao Servico de Gestdo Urbanistica e Licenciamento:

a) Informar os pedidos de informacao prévia e as pretensfes de loteamento;

b) Prestar informacdo sobre projectos de obras de urbanizacdo, bem como
propor para aprovacdo as prescricdes a que as mesmas devem obedecer;

c) Apreciar os projectos de edificacbes sujeitas a licenciamento ou autorizagdo
municipal, nos termos do regime juridico de urbanizacdo e edificacdo, e emitir
parecer;

d) Apreciar e emitir parecer sobre pedidos de licenciamento, de construcdo e
utilizacdo, previstos em legislacdo especial, cuja competéncia de decisdo seja da
Camara Municipal;

e) Preparar a fundamentacdo dos actos de licenciamento ou de indeferimento
dos respectivos pedidos;

f) Divulgar projectos tendentes a defesa e recuperacado do patrimoénio histérico
e arquitectonico;

g) Elaborar, propor e divulgar regras de intervencao urbanistica nas zonas
urbanas consolidadas e nucleos histéricos;

h) Actuar, coordenadamente com outros servicos da Camara, se for caso disso,
na analise, licenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo de obras a realizar nas
zonas historicas;

i) Acompanhar o processo de divisdo da propriedade que ndo seja realizada
através de loteamento urbano, desencadeando todas as ac¢des necessarias para
garantir o cumprimento da legislacdo em vigor;

j) Orientar a implantacdo de construcdes particulares e fixar o alinhamento e
cotas de nivel, de acordo com os planos aprovados.

3- Compete ainda ao Servico de Gestao Urbanistica e Licenciamento:

a) Vistoriar as condi¢cbes de efectiva execucdo dos projectos e fiscalizar,

através de um corpo de fiscais afectos a divisdo, o cumprimento das leis,



regulamentos, deliberacdes e decisbes dos 6rgaos camararios competentes, sobre
normas técnicas ou de seguranca a observar nas obras particulares;

b) Velar, com os meios referidos na alinea anterior, pela fidelidade de
quaisquer obras as especificas condicbes do seu licenciamento ou autorizacao,
desencadeando, sempre que necessario, 0s mecanismos que efectivem a
responsabilidade dos técnicos delas encarregados ou propondo a aplicacdo das
sanc¢des que para as respectivas infraccbes se encontrem previstas;

c) Organizar e efectuar vistorias previstas na legislacdo em vigor, referentes
aos licenciamentos da sua competéncia e outras que lhe sejam solicitadas pelo
presidente da Camara;

d) Fiscalizar e vistoriar a execucdo das obras de urbanizacdo em articulacdo
com as empresas concessionarias de transporte e fornecimento de energia, redes
de comunicac¢fes ou outras;

e) Proceder a elaboracdo dos respectivos autos, relatérios, notificacbes e
citacdes, no &mbito das competéncias precedentes;

f) Emitir pareceres sobre pedidos de ocupacdo duradoura do espaco publico,
nomeadamente toldos e publicidade;

g) Apreciar os pedidos dos interessados no ambito das competéncias da Divisdo
e emitir parecer.

b) No que respeita a parques industriais, compete a este servicos:

a) Acompanhar a elaboracéo e executar o plano de pormenor da zona industrial
de Santo Antdo em Varzea da Serra e outras que venham a ser criadas;

b) Conduzir o processo de atribuicdo de lotes nas zonas industriais, em
articulacdo coma Divisdo Administrativa e Financeira;

c) Emitir pareceres sobre instalacdes de unidades industriais, mormente, sobre

a localizagéo, niveis de poluicdo e outros.

Artigo 38.°©

Gabinete de Estudos e Projectos

1- Ao Gabinete de Estudos e Projectos compete:

a) Promover e acompanhar a elaboracdo dos planos de ordenamento do
territério municipal;

b) Elaborar os estudos sectoriais relativos ao desenvolvimento sdcio-econémico

ou de ordenamento do territdrio necessarios a elaboracdo, revisao e

desenvolvimento do plano estratégico e do plano director municipal;



c) Recolha e tratamento da informagdo necessaria a elaboracdo dos
instrumentos de planeamento e gestao urbanistica;

d) Colaborar na avaliacdo de bens do Municipio;

e) Assegurar a execucdo dos projectos de obras de interesse municipal, que Ihe
sejam solicitados pelo Executivo ou presidente da Camara;

f) Elaborar estudos, em cooperacdo com outros servicos competentes,
destinados a criacdo e implementacdo de programas municipais de habitacao,
equipamentos soécio-culturais educativos desportivos e outros;

g) Promover os estudos necessarios a instalacdo de zonas verdes publicas, bem
como informar do interesse na preservacdo de espacos cobertos de vegetacdo em
articulacdo com Servico de Espacos Verdes;

h) Acompanhar a elaboragcdo de outros estudos e planos nacionais, sectoriais e
especiais de ordenamento do territdrio ou com impacto territorial no territério
concelhio, incluindo a delimitacdo das Reservas Agricolas e Ecoldgica Nacionais;

i) Promover a execugcdo e desenvolvimento do sistema de informacgéo
geografica do municipio, em articulacdo e colaboragdo com o0s outros servicos
municiais e entidades externas;

j) Estudar e propor regulamentos para levar a pratica a politica urbanistica do
Municipio;

k) Fazer o levantamento e manter actualizado o cadastro de todos os
monumentos e imdveis do municipio, bem como de todas as urbanizacbes e
loteamentos aprovados e em execucao;

) Executar trabalhos de desenho, incluindo desenhos, medi¢cdes e calculos
relativos a projectos necessarios no ambito das actividades da diviséo;

m) Organizar o levantamento topografico e cadastral do Municipio e manté-lo
actualizado;

n) Propor as numeracBes de policia e organizar o cadastro respeitante a
toponimia;

0) Assegurar a reproducdo da cartografia, estudos, projectos e planos
necessarios ao funcionamento da Divisdo e que lhe sejam solicitados por outros
Servicos municipais;

p) Organizar e gerir o arquivo cartografico, por forma a manter em seguranca e
promover a facil consulta dos levantamentos topograficos, cartas cadastrais,

estudos e projectos elaborados.

Da Divisao de Gestao Urbanistica e Ambiente



Artigo 39.°©

Servico de Apoio ao Desenvolvimento Local

1- Ao Servico de Apoio ao Desenvolvimento Local compete, em geral, prestar
apoio técnico a Camara Municipal e ao presidente da Camara, nomeadamente, na
definicdo de estratégias de desenvolvimento socio-econdémico do Municipio e na
respectiva implementacéo.

2- Em especial, compete-lhe:

a) A informacao e divulgacéao, junto da Camara e dos municipes, dos incentivos
financeiros comunitarios, nacionais e locais;

b) Colaborar nas ac¢cfes de promocéo das potencialidades e recursos locais;

c) Sensibilizar, apoiar tecnicamente e acompanhar a elaboracdo e execucdo de
projectos de investimento, no ambito de actividades produtivas;

d) Estudar, propor e acompanhar os projectos de candidatura na area do
comeércio, inddstria e sector empresarial;

e) Estabelecer canais de ligacdo com agentes econdmicos do concelho e suas
associacdes representativas;

f) Assegurar a ligacdo e mediacdo entre os proponentes dos projectos de
investimento e as delegacfes regionais de apoio ao desenvolvimento regional e

local e outras entidades.

Artigo 40.°

Servico de Topografia

Ao Servico de Topografia incumbe:

a) Apoiar a actividade dos servicos da Divisdo de Gestdo Urbanistica, bem
como prestar os servicos que lhe sejam solicitados por outras unidades organicas,
em especial pela Divisdo de obras Municipais, de acordo com um plano de trabalhos
previamente aprovado;

b) Cooperar no dominio de marcacdo de campo, de infraestruturas e de
loteamento;

c) Colaborar no levantamento dos imoéveis do dominio publico e privado
municipal;

d) Efectuar a medicdo da area e a delimitacdo dos imodveis a adquirir ou a

alienar pelo municipio;



e) Colaborar com o Gabinete de Estudos e Projectos na organizacdo e gestdo

do arquivo de cartas e levantamentos.

Artigo 41.°

Gabinete de Ambiente e Qualidade

1- Compete ao Gabinete de Ambiente e Qualidade designadamente:

a) Assegurar, em articulacdo com o Servico de Aguas e Saneamento, o controlo
da qualidade de agua para consumo humano e o cadastro actualizado das
captacfes de agua:

b) Elaborar o plano anual de controlo da qualidade da agua e recolher e tratar
dados estatisticos sobre a mesma para informar as entidades oficiais;

c) Assegurar o relacionamento institucional com servicos e entidades supra
municipais especializadas em questfes ambientais;

d) Estudar, executar e avaliar os programas e medidas de politica ambiental,
de saude publica e saude ambiental e referentes aos espagos publicos municipais
de acordo com as orienta¢cdes dos 6rgaos autarquicos;

e) Promover acc¢bes de educacéo e sensibilizacdo ambiental em parceria e junto
dos municipios, das instituicdes locais e dos organismos oficiais;

f) Realizar inquéritos, estudos e ensaios de campo para avaliacdo das
condicBes de qualidade de vida no municipio de Tarouca;

g) Colaborar com as autoridades de saude publica e coordenar a fiscalizacao e
intervencao sanitaria em espacos municipais;

h) Elaborar, executar e fiscalizar as normas relativas ao ruido, de acordo com
os regulamentos municipais em vigor e demais legislacdo aplicavel;

i) Estudar, planear, acompanhar e gerir linhas de agua e rede hidrografica em
colaboracdo coma as entidades oficiais competentes;

j) Assegurar, as relagcdes com as empresas concessionarias do servigco de
tratamento de residuos sélidos e de abastecimento de agua e aguas residuais.

2- O Gabinete ¢é ainda responsavel pela gestdo, manutencao e conservacao das
ETAR’s sob responsabilidade da Autarquia, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Efectuar, se necessario com a colaboracdo de entidades externas, as
analises de controlo das ETAR’s e ETA's;

b) Documentar-se e fornecer a Camara Municipal documentacdo técnica
relativa ao funcionamento e manutencdo dos equipamentos utilizados;

c) Assegurar o correcto funcionamento das ETAR’s, efectuando vistorias

periddicas aos equipamentos;



d) Elaborar relatérios periédicos sobre as actividades de controlo levadas a
cabo;

e) Informar sobre os pedidos de despejo de lamas de fossas particulares;

f) Emitir parecer sobre projectos de aguas residuais.

3- Na area da limpeza e higiene urbana, incumbe em especial ao Gabinete:

a) Acompanhar a execucao do servico de recolha e transporte de residuos
sOlidos e prestar informacdes periddicas sobre o cumprimento do respectivo
contrato;

b) Promover a reciclagem ou outras formas de aproveitamento dos residuos
solidos recolhidos e susceptiveis de transformacéao;

c) Instalar e assegurar a recolha de monstros, seu transporte e destino final;

d) Estudar e promover a distribuicdo e colocacdo de contentores nas vias
publicas e edificios municipais;

e) Promover, em articulagdo com o Servico de Fiscalizacdo Municipal, o
cumprimento dos regulamentos municipais sobre esta matéria.

4- Na area da defesa do consumidor, incumbe em especial ao Gabinete:

a) Promover iniciativas no ambito da defesa dos consumidores junto das
escolas e outros agentes, ema articulagcdo com todos os servigos do municipio;

b) Assegurar as atribuicdes previstas na lei como competéncia das autarquias
no ambito da defesa do consumidor, nhomeadamente a realizacdo de tarefas de

controlo metroldgico.

Artigo 42.°

Servico de Espacos Verdes

Ao Servico de Espacos Verdes compete:

a) Promover a conservagdo dos parques e jardins do municipio, bem como das
zonas verdes envolventes aos edificios e equipamentos publicos;

b) Preparar e executar os projectos de implantacdo de zonas verdes e fiscalizar
a execucao dos que forem adjudicados a entidades externas;

c) Informar sobre o interesse publico municipal na preservacdo de areas
cobertas de vegetacdo, ainda que privadas, em funcdo do seu valor natural ou da
sua localizagéo;

d) Promover a arborizagcdo das ruas, jardins e demais logradouros publicos,
seleccionando as espécies adequadas;

e) Organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para os servi¢cos de

arborizacdo das zonas urbanas;



f) Providenciar a organizacdo e manutencdo actualizada do cadastro de
arborizacdo das zonas urbanas;

g) Promover a conservacédo e proteccdo dos monumentos existentes nos jardins
e espacgos publicos;

h) Proceder a limpeza dos passeios e arruamentos dos jardins, parques e
pracas publicas, bem como das respectivas infra-estruturas de apoio,
nomeadamente instalacdes sanitarias;

i) Proceder a limpeza dos terrenos municipais, com vista a manutencdo dos
niveis de salubridade e de higiene publica;

j) Proceder a limpeza das instalagdes municipais que nao estejam a cargo de

outros servigos.

Artigo 43.°

Servico de Sanidade Animal

1- O Servigo de Sanidade Animal tem competéncias relacionadas com a
sanidade animal, a higiene publica veterinaria, o melhoramento zootécnico e da
economia e comeércio pecuarios nos termos da legislagdo em vigor.

2- Em especial compete ao Servico, sob orientacdo de um médico veterinario
municipal:

a) Colaborar na execucdo das tarefas de inspeccao higio sanitaria e controlo
higio sanitario das instalagcbes para o alojamento de animais, dos produtos de
origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam,
preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

b) Emitir parecer, nos termos da legislacdo vigente, sobre as instalacdes e
estabelecimentos referidos na alinea anterior;

c) Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacéao relativa ao movimento
nosonecroldgico dos animais;

d) Notificar de imediato as doencas de declaragcdo obrigatéria e adoptar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria
veterinaria nacional sempre que sejam detectados casos de doencas de caracter
epizootico;

e) Emitir guias sanitarias de transito;

f) Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela

autoridade sanitéaria veterinaria nacional, no respectivo municipio;



g) Colaborar na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecuario e/ou econémico e prestar informacao técnica sobre a abertura
de novos estabelecimentos de comercializacdo, de preparacdo e de transformacéo
de produtos de origem animal;

h) Recolher indicadores periddicos de gestao para serem integrados no sistema
de controlo de gestdo municipal;

i) Efectuar a captura de animais vadios passiveis de porem em causa a
seguranca ou saude publicas;

j) Gerir o canil municipal;

k) Gerir o parque zooldgico da Alcacima.

Artigo 44.°

Gabinete Técnico Florestal

Ao Gabinete Técnico Florestal compete:

a) Elaborar e actualizar o plano de defesa da floresta;

b) Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais do
municipio e relacionadas com a proteccgao civil;

c) Supervisionar 0os programas de accdo previstos no plano de defesa da
floresta;

d) Assegurar o relacionamento com as entidades publicas e privadas, de defesa
da floresta contra incéndios;

e) Promover o cumprimento da legislacdo sobre defesa da floresta, da
competéncia do municipio;

f) Acompanhar e divulgar os indices diarios de risco de incéndio florestal;

g) Coadjuvar o presidente da Comissdo Municipal da Defesa da Floresta Contra
Incéndios e de Centro Municipal de Operacbes de Emergéncia de Proteccdo Civil,
em reunifes e em situacbes de emergéncia, quando relacionados com incéndios
florestais;

h) Elaborar os relatérios de actividades, de acompanhamento e relatérios finais
dos programas de accdo e prestar informacdes periddicas e especiais sobre
incéndios ocorridos;

i) Gestao de base de dados;

j) Colaborar na construcédo e gestdo do Sistema de Informacdo Geografica de

defesa da floresta contra incéndios;



k) Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e ac¢bes de defesa da
floresta contra incéndios;

) Acompanhar a criagcdo de parques cinegéticos, e colaborar com o Conselho
Cinegético Municipal;

m) Organizar e manter o arquivo corrente.

Artigo 45.°

Seccao de Atendimento e Apoio Administrativo

1- Em geral compete a Seccdo de Atendimento e Apoio Administrativo a
Divisdo de Gestao Urbanistica e Ambiente, o apoio administrativo necessario ao
bom funcionamento da divisdo e dos seus servigos.

2- Em especial, compete a Seccdo Administrativa de Atendimento e Apoio
Administrativo:

a) Garantir o atendimento e o apoio aos municipes no ambito da actividade da
Divisao;

b) Executar as tarefas inerentes a recepc¢ao, registo, classificacdo, distribuicdo
e expedicdo de correspondéncia e outros documentos, dentro do prazo previsto;

c) Preparar a documentacdo a submeter ao presidente da Camara, vereador
com competéncia delegada e as reunides do 6rgao executivo;

d) Elaborar o expediente interno e externo da diviséo;

e) Executar os servicos administrativos de caracter geral ndo especificos de
outros servicos da divisdo;

f) Executar e manter devidamente actualizado todos os livros de registos,
suportes informéaticos e outros proéprios da divisao;

g) Receber e prestar esclarecimentos aos utentes sobre o andamento e
despacho dos seus requerimentos ou processos;

h) Passar certiddes e outros documentos auténticos referentes ao servico da
divisdo, desde que solicitados nos termos da lei.

3- Compete ainda ao Servico de Atendimento e Apoio Administrativo:

a) Fazer a conferéncia e verificar preliminarmente o0s projectos e processos
apresentados, promovendo as diligéncias imediatas, independentemente de
despacho, necessarias as sua boa apreciacdo pelos servicos competentes, internos
e externos;

b) Dar cumprimento as deliberacdes, despachos e resolugdes que tenham

recaido sobre os projectos e processos devolvidos;



¢) Emitir, no termos da lei, alvaras de loteamento, licengcas de construcdo ou
licencas e autorizagcfes de utilizacdo no ambito das competéncias da divisdo;

d) Registar e processar as inscricdes dos técnicos responsaveis por execuc¢ao de
obras particulares;

e) Promover e manter actualizado o licenciamento da publicidade do concelho;

f) Providenciar a arrecadacao das receitas inerentes a divisdo, emitindo quando
for caso disso, as guias de receita;

g) Elaborar os mapas com informacdo para o INE e servico de financas;

h) Assegurar as comunicacdes aos interessados das delibera¢cbes e despachos
cujos assuntos sejam da competéncia da divisdo;

i) Promover a recolha dos pareceres e informacfes técnicas necessarias aos
licenciamentos, quer dos servicos do Municipio, quer dos servicos a ele exteriores;

j) Conceber novos metidos de processamento da informacéo por si recolhida e
aperfeicoar os existentes, visando dar resposta eficaz e célere as solicitacdes dos
particulares;

k) Manter em arquivos e proceder ao tratamento e gestdo de toda a
documentacdo referente aos processos que visem a elaboracdo de planos
municipais de ordenamento do territdrio e outros instrumentos de gestdo da
ocupacao do solo incluindo os loteamentos, bem como os que respeitem s pedidos
de licenciamento de obras particulares;

I) Fornecer as cOpias de projectos de construcdo ou loteamento, bem como as
cartas ou plantas que forem solicitadas e possam ser fornecidas;

m) Criar e manter actualizada uma base de dados relativa as licencas de
loteamento e as autorizacfes para execucdo de obras de urbanizacdo com vista a

monitorizagdo e avaliacdo dos indicadores de desenvolvimento urbano.

SUBSECCAO 1V

Da Divisdo de Obras Municipais

Artigo 46.°

Competéncias

1- A Divisdo de Obras Municipais, dirigida por um chefe de divisdo directamente
depende do presidente da Camara, compete na generalidade executar as
atribuicbes do Municipio relativas a construcdo, conservacao e reabilitacdo de infra-
estruturas publicas, equipamento social e edificios pertencentes ou a cargo da

autarquia;



2- Em especial compete a Divisao de Obras Municipais:

a) Prestar apoio técnico aos 6rgaos autarquicos, quando solicitado;

b) Assegurar a execucdo das obras por empreitada ou administracdo directa,
efectuando as respectivas medi¢cdes, orcamentos e processos de concurso;

c) Assegurar e controlar o lancamento dos processos de consulta ou concurso
de empreitadas municipais;

d) Elaborar estudos prévios, anteprojectos e projectos de engenharia, incluindo
as respectivas medi¢bes, orcamentos e processos de concurso;

e) Assegurar a conservagdo e manutencdo da rede viéria, edificios e outras
infra-estruturas municipais, designadamente no que respeita ao abastecimento de
agua e saneamento basico;

f) Assegurar a gestdao e manutencdo do parque de maquinas e viaturas do
municipio, de acordo com os critérios de rentabilidade, necessidades e de
prioridade face a actividades operativas;

g) Assegurar e manter actualizado o cadastro das obras e das infra-estruturas
de agua e saneamento, no sentido de fornecer os dados a outros servicos,
nomeadamente fornecer os custos de producdo para efeitos de inventario
municipal;

h) Colaborar na preparacédo e coordenacdo dos processos de candidatura aos
fundos comunitarios e a contratos-programa a desenvolver com a administracao
central, regional ou local e acompanhar a execucdo dos mesmos;

i) Coordenar as accfes de reabilitacdo de edificios;

j) Apoiar as juntas de freguesia, atendendo para o efeito as ordens e

directrizes superiores.

Artigo 47.°

Servicos

1- A Divisdo de Obras Municipais compreende 0s seguintes servicos:
1.1 — Na area de obras por administracao directa:

a) Servico de Vias Municipais;

b) Servico de Equipamentos e Edificios;

c) Servico de Aguas e Saneamento;

d) Cemitério Municipal;

e) Servico de Mercados e Feiras.

1.2 — Na area de projectos e empreitadas:

a) Servico de Execucéao e Fiscalizacdo de Empreitadas;



b) Gabinete de Estudos e Projectos;

¢) Servico de Reabilitagcdo e Edificios;

d) Servico de Sinalizacdo e Transito.

2- Compreende ainda o Servico de Oficinas e Parque de Maquinas e Viaturas e

a Unidade de Atendimento e Apoio Administrativo.

Artigo 48.°

Servico de Vias Municipais

Ao Servico de Vias Municipais, incumbe:

a) Proceder ao levantamento, classificacdo e ordenamento da rede viaria, com
vista a adopcdo de adequados programas para sua permanente manutencdo e
conservacao;

b) Preparar e assegurar, de acordo com 0s meios proprios existentes, a
construcado e beneficiacdo de arruamentos, estradas municipais e respectivas obras
de arte, parques de estacionamento, passeios e outros espacos pavimentados, por
administracdo directa e estabelecer os necessarios procedimentos de controlo,
tanto no que diz respeito a utilizacdo de maquinas, como a gestdo do pessoal
envolvido;

c) Gerir as equipas operativas de trabalhadores das diversas areas
profissionais, elaborando planos mensais e semanais dos trabalhos a desenvolver
nas varias frentes e actividades;

d) Executar espacos publicos e equipamentos urbanos;

e) Concluir obras de urbanizacdo, quer sejam a expensas do Municipio, quer
por imputacdo de encargos a terceiros;

f) Apreciar os pedidos de empresas concessionarias para execucdo de
trabalhos na via publica sob jurisdicdo do Municipio e a sua fiscalizacao;

g) Gerir a conservacdo da rede viaria municipal, mantendo actualizado o
respectivo cadastro;

h) Assegurar a existéncia de materiais necessarios a execucdo das obras por
administracao directa;

i) Coordenar a realizacdo de grandes e pequenas reparacdes.

Artigo 49.°

Servico de Equipamentos e Edificios



1 - Ao Servico de Equipamentos e Edificios compete:

a) Proceder ao levantamento, classificacdo e ordenamento dos equipamentos e
edificios municipais, com vista a adop¢ao de adequados programas para sua
permanente manutencdo e conservagao;

b) Preparar e assegurar, de acordo com 0s meios proprios existentes,

o}

D

construcdo e beneficiacdo de equipamentos e edificios, administracdo directa

QJ/

estabelecer os necessarios procedimentos de controlo, tanto no que diz respeito
utilizacdo de maquinas, como a gestdo do pessoal envolvido;

c) Gerir as equipas operativas de trabalhadores das diversas areas
profissionais, elaborando planos mensais e semanais dos trabalhos a desenvolver
nas varias frentes e actividades;

d) Assegurar a existéncia de materiais necessarios a execu¢ao das obras por
administracao directa;

e) Coordenar a realizacdo de grandes e pequenas reparacoes;

f) Promover a montagem, conservagdo e proteccdo do mobiliario urbano
existente nos espacos publicos.

2 — Compete ainda a este servi¢co, na area de electricidade e de equipamentos
electromecénicos:

a) Efectuar os trabalhos de manutencéo e reparacdo de todos os equipamentos
eléctricos, mecanicos e electromecanicos municipais;

b) Executar as redes eléctricas de novos edificios e equipamentos, construidos
por administracdo directa da Autarquia;

c) Colaborar com as entidades concessionarias do fornecimento e da
distribuicdo de energia eléctrica, em especial no que se refere a iluminagao publica;

d) Cooperar na elaboracdo de projectos e licenciamentos de instalacdes
eléctricas da responsabilidade da Camara Municipal;

e) Conservar a rede de sinalizagcdo luminosa automatica de trafego;

f) Efectuar o acompanhamento e fiscalizacdo de obras na area de electricidade,
telecomunicagdes, seguranca e electromecanica, se necessario com a colaboracao
de outros servicos;

g) Promover a permanente actualizacdo e adequacao as necessidades gerais do
Municipio de um Plano de lluminag¢ao do Concelho;

h) Colaborar com a Divisdo Administrativa e Financeira na permanente
actualizacdo do inventario municipal, nomeadamente na identificacdo dos

contadores instalados.



Artigo 50.°

Servico de Aguas e Saneamento

Ao Servigco de Aguas e Saneamento, incumbe:

a) Proceder ao levantamento, classificacgdo e ordenamento das redes de
abastecimento, drenagem de saneamento e de aguas pluviais, com vista a adopc¢ao
de adequados programas para a sua permanente manutencéo e conservacao;

b) Preparar e assegurar, de acordo com 0s meios proprios existentes, a
construcao e beneficiacdo das redes de abastecimento, drenagem de saneamento e
de aguas pluviais, por administracdo directa e estabelecer os necessarios
procedimentos de controlo, tanto no que diz respeito a utilizacdo de maquinas,
como a gestao do pessoal envolvido;

c) Gerir as equipas operativas de trabalhadores das diversas areas
profissionais, elaborando planos mensais e semanais dos trabalhos a desenvolver
nas varias frentes e actividades;

d) Assegurar a existéncia de materiais necessarios a execucao das obras por
administracao directa;

e) Propor os programas necessarios de monitorizagdo, que garanta que todos
os aspectos de actividade estdo em conformidade com as obrigacbes legais,
promovendo, em articulacgdo com o Gabinete de Ambiente e Qualidade, a
amostragem e analise de &agua, bem como dos efluentes das estacbes de
tratamento;

f) Promover a captacdo de aguas potaveis, construcdo, conservacao, limpeza e
desobstrucao de fontes, reservatorios, aquedutos, colectores e condutas, mantendo
actualizado o respectivo cadastro, em articulacdo com o Gabinete do Ambiente e
Qualidade;

g) Inspeccionar periodicamente as redes de drenagem de esgotos e aguas
pluviais, de distribuicdo de agua, de depésitos e grupos de bombagem,
promovendo as obras necessarias a sua conservagao;

h) Conservar e reparar os sistemas de aguas e de saneamento dos edificios de
responsabilidade municipal;

i) Executar os ramais domiciliarios de ligacdo as redes publicas de aguas e
esgotos, elaborar orcamentos dos respectivos trabalhos e fornecer ao Servico
Administrativo de Aguas e Saneamento os respectivos custos finais para emissao
de factura;

j) Proceder ao ensaio das redes prediais;

k) Instalar, desinstalar e proceder a substituicdo de contadores de agua;

I) Proceder ao corte de fornecimento de agua;



m) Ensaiar, reparar e aferir a calibragem dos contadores de agua;

n) Denunciar a existéncia de eventuais manipulacfes dolosas ou negligentes
que tenham sido praticadas nos contadores ou respectivas redes;

0) Assegurar o servico de limpeza das fossas domésticas, mediante pedido dos
interessados;

p) Proceder a lavagem e desinfeccdo das redes de esgotos.

Artigo 51.°©

Cemitérios

Ao Servico de Cemitérios compete assegurar a manutencdo, conservagao e
administracdo do cemitério municipal, em articulacdo com a Seccdo de Expediente
Geral, nomeadamente:

a) Promover a limpeza, arborizacdo e manutencdo da salubridade publica do
cemitério;

b) Promover inumacgdes e exumacgoes;

¢) Cumprir e fazer cumprir as disposicfes legais referentes aos cemitérios;

d) Promover o alinhamento e numeracéo das sepulturas;

e) Abrir e fechar a porta do cemitério nos horéarios fixados;

f) Colaborar em medidas de apoio as juntas de freguesia em matéria de

cemitérios paroquiais.

Artigo 52.©

Mercados e Feiras

Ao Servico de Mercados e Feiras compete:
a) Zelar pelo bom estado de conservacado do espaco e dependéncia das feiras e
mercados;
b) Promover a qualidade dos espacos de comercializacdo nos mercados e
feiras;
c) Disciplinar e orientar a utilizacdo dos espacos;
d) Assegurar, em articulacdo como Servico de Fiscalizacdo Municipal, o

cumprimento dos regulamentos municipais nesta matéria.



Artigo 53.°©

Servico de Execucao e Fiscalizacdo de Empreitadas

1- Ao Servigco de Execucdo e Fiscalizacdo de Empreitadas cabe coordenar e
fiscalizar a construcdo e conservacdo de obras de interesse municipal por
empreitada.

2- Compete-lhe em especial:

a) Executar os procedimentos inerentes ao lancamento de concursos e
consultas para a realizacdo de obras;

b) Prestar o apoio necessario no planeamento e programacdo das accdes
integradas em plano de actividades e respeitantes a execucao de obras, assim
realizar estudos sobre as actividades desenvolvidas que possibilitem a tomada de
decisbGes, por parte do Executivo, sobre a prioridade a seguir na elaboracdo dos
planos de actividades e na programacdo das ac¢des a concretizar;

c) Dirigir, administrar e fiscalizar todas as obras municipais e realizar por
empreitada, incluindo a realizacdo dos autos de consignagcdo, medi¢cdo, recepcéao,
bem como fazer a ligagdo com os empreiteiros e seus técnicos;

d) Apoiar as juntas de freguesia no sentido da resolugdo das suas caréncias,
acompanhando para o efeito as obras programadas por empreitada;

e) Informar sobre os pedidos de prorrogacdo relativos a execucdo das
empreitadas;

f) Informar os pedidos de revisdo de precos;

g) Assegurar o processo de posse administrativa das empreitadas;

h) Intervir nas vistorias para efeitos de recepcdo das empreitadas e noutras
necessarias a execugdo das mesmas;

i) Elaborar os mapas estatisticos legalmente exigidos, ou requeridos
superiormente, relativamente aos processos de empreitada;

j) Prestar apoio a Divisdo de Gestdo Urbanistica e Ambiente na fiscalizagcdo de

obras de urbanizagao.

Artigo 54.°

Gabinete de Estudos e Projectos

1- Ao Gabinete de Estudos e Projectos cabe em geral executar as tarefas de
concepcdo, promocéo e controlo da execucdo dos projectos no ambito dos poderes

funcionais da divisdo, competindo-lhe ainda preparar e instruir 0S processo



relativos a sua Adjudicacdo quando tiverem de ser elaborados por entidades
estranhas aos servigos do Municipio e preparar os cadernos de encargos e
programas de concurso.

2- Compete em especial ao Servico de Estudos e Projectos elaborar estudos
prévios, anteprojectos e projectos de:

a) Edificios e de equipamentos de interesse publico;

b) Infra-estruturas, arranjos exteriores e tratamento paisagistico;

c) Rede viéaria e infra-estruturas de iniciativa municipal;

d) Equipamento Urbano, designadamente quiosques, instalacdes sanitarias,
abrigos de espera de passageiros de transportes publicos, candeeiros e outros
sistemas de iluminacdo publica, bancos e mesas de jardim, papeleiras ou parques
infantis e outro mobiliario urbano;

e) Reabilitacdo de edificios de valor patrimonial e recuperacdo de espacos
livres, e espacgos naturais degradados de interesse ambiental.

3- O Gabinete de Estudos e Projectos pode ainda ser incumbido de prestar
assisténcia técnica e coordenar os projectos municipais a executar por entidades
estranhas a Camara;

4- Ao Gabinete incumbe ainda executar os trabalhos desenho e de reprografia

necessarios ao funcionamento da divisao.

Artigo 55.°©

Servico de Reabilitagcdo de Edificios

Ao Servico de Reabilitagcdo de Edificios compete:

a) Tratar todos os pedidos que envolvam a execucdo de obras necessarias para
corrigir mas condi¢cbes de salubridade e solidez ou seguranca nas habitacfes,
nomeadamente efectuando as vistorias legalmente previstas e preparar 0s
processos para tomadas de decisdo tanto para a actuacdo dos proprietarios ou
arrendatarios, como pela Camara Municipal;

b) Analisar os orcamentos apresentados pelos arrendatarios, bem como
efectuar medi¢cdes e orcamentos;

c) Organizar os processos de concurso ou ajuste directo para execucdo das
obras através de empreitada nos casos em que a Camara Municipal decida
substituir-se aos proprietarios;

d) Acompanhar e fiscalizar a execugéo das obras referidas na alinea anterior;

e) Preparar os processos de candidatura aos programas de apoio a recuperacao

de habitacdo, nomeadamente Programa SOLARH;



f) Colaborar com a Divisdo de Accdo Social na atribuicAo de apoios para

recuperacao de habitacdo, previstos no respectivo regulamento municipal.

Artigo 56.°©

Servico de Sinalizacdo e Transito

Compete ao Servico de Sinalizacdo e Transito, nomeadamente em regime de
empreitada ou administracdo directa:

a) Promover, coordenar e conservar a rede de sinalizacdo horizontal e vertical
dos arruamentos e rodovias municipais;

b) Prestar apoio técnico as Juntas de Freguesia e a Divisdo de Gestao
Urbanistica e Ambiente em matéria de rede viaria e transito;

¢) Garantir o desenvolvimento da rede de sinalizacdo luminosa automatica de
trafego;

d) Dar parecer sobre a realizacdo de provas desportivas ou outras utilizacGes
da via publica;

e) Propor novos esquemas de circulacdo viaria nas zonas urbanas, ordenando

os sentidos do transito e os estacionamentos publicos.

Artigo 57.°©

Oficinas e Parques de Maquinas e Viaturas

Incumbe ao Servico de Oficinas, Parques de Maquinas e Viaturas:

a) Assegurar a gestao, conservacao, distribuicdo e planificacdo da utilizacdo do
parque de maquinas e viaturas municipais;

b) Providenciar pela manutencdo preventiva, efectuando revisbes e controlos
periddicos, verificando o estado dos Orgdos essenciais, substituindo pecas da
ruptura;

c) Elaborar requisi¢cdes do combustivel indispensaveis ao funcionamento do
parque;

d) Confirmar as facturas respeitantes ao fornecimento do combustivel, de
reparacfes efectuadas fora das oficinas municipais e de qualquer material recebido;

e) Controlar por maquina ou viatura o numero de horas de trabalho ou de

quildbmetros percorridos, os consumos em combustivel e lubrificantes, as despesas



em reparacdo e outros encargos de modo a obterem elementos de gestéo,
nomeadamente custos dos quildmetros ou da hora de trabalho;

f) Providenciar pelo uso de combustiveis e lubrificantes adaptados as condicdes
de trabalho e ao tipo de maquinas e viaturas;

g) Gerir o depésito de pecas. AcessoOrios e materiais necessarios as
manutencdes e reparacdes, bem como o depdsito de lubrificantes;

h) Elaborar e manter actualizado o cadastro de maquinas e viaturas,
assegurando a elaboracdo de listagens de viaturas e maquinas dadas como
incapazes para poderem ser abatidas;

i) Participar as ocorréncias anormais do servico;

j) Manter em boa ordem e asseio as instalagfes e ferramentas;

k) Providenciar para que os motoristas e operadores procedam as verificacdes
de rotina, designadamente niveis de 0Oleo, bateria, pressdo de pneus, etc.;

1) Promover a recolha, depésito e remocdo de dleos queimados, pneus,
baterias, sucata, etc.;

m) Programar as lavagens e lubrificacdes de viaturas e maquinas.

Artigo 58.°©

Unidade de Atendimento e Apoio Administrativo

A Unidade de Atendimento e Apoio Administrativo depende directamente do
Chefe de Divisdo, competindo-lhe:

a) Assegurar a recepc¢ado, emissao e arquivo do expediente da divisao;

b) Proceder a contabilizacdo dos custos das accdes ou obras executadas pela
divisdo e informar os servi¢cos requisitantes;

c) Assegurar o atendimento ao publico no a&mbito da divisao;

d) Secretariar o responsavel pela divisdo e as comissfes de procedimentos de
adjudicacdo de empreitadas;

e) Secretariar as reunides e diligéncias realizadas no ambito da respectiva
unidade orgéanica;

f) Preparar a documentacdo a submeter a deliberacdo do executivo ou a
despacho do presidente da Camara Municipal;

g) Executar os mapas estatisticos e recolha de dados da diviséo;

h) Executar e manter devidamente actualizados todos os livros de registo,

suportes informéaticos e outros proéprios do funcionamento administrativo da diviséao.



SUBSECCAO V

Da Divisao de Accao Social

Artigo 59.°©

Competéncias

1- A Divisdo de Accdo Social, dirigida por um chefe de divisdo directamente
dependente do presidente da Camara, compete na generalidade executar as
atribuicbes do Municipio relativas a accédo social, satdde e habitagao social.

2- Em especial compete a Divisao de Acgdo Social:

a) Executar as medidas de politica social, designadamente as de apoio a
infancia e aos idosos, que forem aprovadas pela Camara no dominio das atribuicdes
do Municipio;

b) Programar a construcdo de equipamentos de saude e da accdo social de
forma a responder as necessidades da comunidade concelhia;

c¢) Promover ou acompanhar as actividades que visem categorias especificas de
municipes carenciados de apoio ou assisténcia social;

d) Apoiar as instituicbes privadas de solidariedade social concelhias;

e) Promover e apoiar projectos e ac¢bes que visem a insercdo ou reinsercao
socioprofissional dos municipes;

f) Promover medidas de apoio a familias numerosas e outras medidas ou
programas de politica para as familias definidas pela Camara Municipal;

g) Elaborar periodicamente relatérios de actividades e informacao;

h) Assegurar as ligacdes com as entidades da Administracdo Central, regional e
local, com competéncias na area social;

i) Colaborar com outros servicos municipais na promocdo de acc¢bes que
contribuam para o desenvolvimento social do concelho;

j) Apoiar o Conselho Local de Ac¢édo Social;

k) Apoiar as juntas de freguesia, atendendo para o efeito as ordens e

directrizes superiores.

Artigo 60.°

Servicos

1- A Divisdo de Accao Social compreende os seguintes servigos:



a) Servico de Accdo Social e Familia;

b) Servico de Apoio as Migragodes;

c) Servico de Apoio ao Desenvolvimento de projectos e Programas;

d) Servico de Gestdo da Habitagcdo Social;

e) Servico de Apoio a Insercao e Reinsercdo na Vida Activa;

f) Servico de Actividades Ocupacionais

2- A Divisédo de Accdo Social tera ainda uma Unidade de Atendimento e Apoio

Administrativo.

Artigo 61.°

Servico de Accdo Social e Familia

1- Ao Servico de Accao Social e Familia compete:

a) Efectuar estudos que detectem as caréncias da comunidade e de grupos
especificos;

b) Apoiar diagndsticos das necessidades sociais da comunidade;

c) Efectuar inquéritos sécio-econdmicos e outros, solicitados superiormente;

d) Propor as medidas adequadas a incluir no orcamento e planos de
investimento;

e) Colaborar com as institui¢cdes intervenientes na area da acgao social;

f) Apoiar socialmente as instituicbes assistenciais, educativas e outras
existentes na area do municipio;

g) Propor e desenvolver servicos sociais de apoio a grupos de individuos
especificos, a familia e a comunidade, no sentido e com o objectivo de desenvolver
0 bem-estar social;

h) Instruir e informar os pedidos de concessdo de apoios na area de
recuperacdo da habitacdo de familias carenciadas, nos termos do regulamento
municipal;

i) Apoiar e promover acgdes de informacado publica na area da divisao;

j) Desenvolver e apoiar accfes tendentes a erradicagdo do trabalho infantil;

k) Contribuir, através de uma acc¢ao social sistematica e diversificada junto dos
grupos sociais mais carentes, vulneraveis ou em risco, para a minimizagao dos seus
problemas.

2- Em especial, incumbe ao servigco na area da Accao Social Escolar:

a) Apoiar os estudantes das familias mais carenciadas, através da concessado de

apoios sociais, nos termos previstos em regulamento municipal;



b) Colaborar com as entidades locais, regionais e centrais com
responsabilidades na area da assisténcia social ao ensino e aos estudantes;

¢) Conduzir o processo de atribuicdo de bolsas de estudos a alunos do ensino
superior, nos termos do respectivo regulamento municipal.

3- Na area da Saude incumbe ao Servigo:

a) Colaborar na deteccado das caréncias da populacdo em matéria de salude;

b) Promover a execucdo de medidas tendentes a prestacdo de cuidados de
saude as populagdes mais carenciadas;

c¢) Acompanhar o funcionamento da Unidade Movel de Saude, em articulacdo
com o Centro de Saude Local;

d) Colaborar com os servicos de saude no diagnodstico da situacao sanitaria da

comunidade e nas respectivas campanhas de profilaxia e prevencéao.

Artigo 62.°©

Servico de Apoio as Migracdes

Compete ao Servigo de Apoio as Migracoes:

a) Assegurar o funcionamento do Gabinete de Apoio ao Emigrante, em
cooperacdo com a Direccdo Geral dos Assuntos Consulares e Comunidades
Portuguesas, estrutura destinada a apoiar os municipes que tenham estado
emigrados, que estejam em vias de regresso ou que ainda residam no pais de
acolhimento;

b) Divulgar e promover junto das juntas de freguesia a existéncia e as
competéncias da estrutura de apoio referida na alinea a);

c) Promover, em articulacdo com entidades da administracdo central, ac¢cdes

que contribuam para a integracdo dos imigrantes no meio local.

Artigo 63.°

Servico de Apoio ao Desenvolvimento de Projectos e Programas

Ao Servigco de Apoio ao Desenvolvimento de Projectos e Programas incumbe,
em geral, a elaboracdo, execucdo e monitorizacdo de projectos e programas na
area social, com apoio financeiro da Unido Europeia ou do Estado e que contribuam

para o desenvolvimento social do concelho.



1- Em especial, incumbe a este servico:

a) Coordenar a participacdo do Municipio na Comissao de Protec¢cao a Criancas
e Jovens em Risco e assegurar o respectivo funcionamento;

b) Coordenar a participacdo do Municipio na Rede Social;

c) Implementar planos de prevencdo da droga e toxicodependéncia;

d) Estudar e propor a apresentacdo de projectos para implementacdo de

medidas capazes de contribuir para o desenvolvimento social do concelho.

Artigo 64.°

Servico de Gestao da Habitacdo Social

Compete ao Servico da Habitac&o Social:

a) Proceder ao permanente levantamento das caréncias de habitacdo no
Concelho;

b) Promover o realojamento das familias carenciadas do Concelho, propondo e
executando as medidas que visem a humanizacdo e o bem estar social através da
definicdo e aplicacdo de critérios gerais que atendam designadamente ao
rendimento familiar e a concreta necessidade face a situacdo social dos agregados
e respeitem o principio da igualdade de oportunidades;

c¢) Conduzir os procedimentos que visem o arrendamento ou a venda de
habitacdo, incluindo, em caso de arrendamento, a fixacdo, segundo 0s critérios
estabelecidos, das respectivas rendas;

d) Recensear e manter actualizado o censo das habitacdes clandestinas no
Concelho;

e) Manter actualizado o cadastro das habitacdes sociais do Municipio;

f) Estudar a legislacdo sobre habitacdo social e propor a candidatura a
programar e accdes nesta area;

g) Assegurar as ligagbes com as entidades da Administragcdo Central com
competéncias na area da habitacdo s6cia, nomeadamente com o Instituto Nacional

de Habitacéo.

Artigo 65.°

Servico de Apoio a Insercao e Reinsercao na Vida Activa



Compete ao Servigo de Apoio a Insercao e reinsercao na Vida Activa:

a) Desenvolver e promover iniciativas de insercdo na vida activa de jovens e
desempregados;

b) Estudar e promover acc¢des de orientacdo vocacional e encaminhamento dos
jovens;

c) Preparar, colaborar e implementar meios e medidas transversais relativas a
juventude, e nomeadamente de formacéo profissional, de bolsas e iniciativas de
emprego, de saidas profissionais e de inser¢do no mercado de trabalho;

d) Fomentar a participacdo e iniciativa dos jovens de Tarouca, e
designadamente estimulando a criacdo cultural e o empreendedorismo empresarial;

e) Apoiar actividades de formacéo civica e cultural dos jovens;

f) Colaborar na implementacdo de programas de ocupacdo de reclusos ou de
individuos a cumprirem outro tipo de medidas punitivas;

g) Estudar e identificar as causas de marginalidade e delinquéncia especificas
ou de maior relevo na area do municipio, propondo as medidas adequadas com

vista a sua eliminacéo.

Artigo 66.°

Servico de Actividades Ocupacionais

Ao Servico de Actividades Ocupacionais incumbe:

a) Estudar e propor acgfes que visem a ocupacado regular e sazonal de tempos
livres, em especial da infancia, juventude e populacéo idosa, em articulacdo com o
Servico de Desporto e Tempos Livres;

b) Criar e assegurar o funcionamento do ATL;

c) Criar e assegurar o funcionamento da Ludoteca;

d) Desenvolver, em articulagdo com outros servicos municipais e entidades
locais, actividades extra-curriculares, nomeadamente de combate ao abandono e
insucesso escolar;

e) Implementar acgbes de animacgao sdcio-cultural, que promovam os valores

da solidariedade, amizade e identidade.

Artigo 67.°©

Unidade de Atendimento e Apoio Administrativo



A Unidade de Atendimento e Apoio Administrativo depende directamente do
Chefe de Divisdo, competindo-lhe:

a) Assegurar a recepc¢ao, emissao e arquivo do expediente da divisao;

b) Proceder a contabilizacdo dos custos das accdes ou obras executadas pela
divisdo e informar os servi¢cos requisitantes;

c) Assegurar o atendimento ao publico no ambito da diviséo;

d) Secretariar as reunifes e diligéncias realizadas no ambito da respectiva
unidade orgéanica;

e) Secretariar as reunifes e diligéncias realizadas no ambito da respectiva
unidade orgéanica;

f) Preparar a documentacdo a submeter a deliberacdo do executivo ou a
despacho do presidente da Camara Municipal;

g) Executar os mapas estatisticos e recolha de dados da diviséo;

h) Executar e manter devidamente actualizados todos os livros de registo,

suportes informéaticos e outros préprios do funcionamento administrativo da divisao.

Capitulo 111

DisposicOes finais e transitorias
Artigo 68.°©

Criacédo e implementacao dos servicos

Com o presente regulamento ficam criados todos os servigcos que integram a
estrutura dos servicos do Municipio de Tarouca, cujo organigrama é o constante do
anexo I.

A estrutura organica adoptada e o preenchimento do correspondente quadro de
pessoal, constante do anexo Il ao presente regulamento serdo implementados por
fases, e de acordo com as necessidades e os objectivos definidos para melhorar
servir os municipes de Tarouca e no respeito pelos limites de despesas com o

pessoal.

Artigo 69.°

Mobilidade do pessoal

1- A afectacdo do pessoal, tendo em conta a estrutura orgénica agora definida,

sera determinada pelo Presidente da Camara.



2- A distribuicdo e mobilidade de pessoal de cada unidade orgénica ou servicos

€ da competéncia da respectiva chefia.

Artigo 70.°

Duvidas e omissoes

As duvidas e omissbes decorrentes da aplicacdo do presente regulamento

organico serao resolvidas por exercicio dos poderes da Camara e do seu Presidente.

Artigo 71.°©

Norma revogatoéria

E revogado o Regulamento da Reorganizacdo dos Servi¢cos Municipais, contendo
em anexo a estrutura organica e quadro de pessoal, publicado no Diario da
republicai, n.°© 275, apéndice n.° 122, de 27 de Novembro de 1997.



