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PROPOSTA

REESTRUTURAGAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

Criagc&o de Quatro Unidades Orgéanicas Flexiveis

Considerando que a Assembleia Municipal de Bombarral, em sua reunido de 26/11/2010, sob
proposta da Céamara Municipal e ao abrigo do artigo 6.° do Decreto-Lei N.° 305/2009, de 23 de
Outubro, aprovou um modelo de estrutura organica hierarquizada para o Municipio de Bombarral,

com a possibilidade de criagdo de um nimero maxime de seis unidades organicas flexiveis:

» Proponho, de harmonia com o disposto no artigo 7.° do supra citado diploma legal, que a
Camara Municipal aprove a criagdo de quatro unidades orgénicas flexiveis, respectivas

atribuigbes e competéncias, nos seguintes termos:
| - Unidades Organicas Flexiveis

A estrutura hierarquizada dos servigos do Municipio de Bombarral ¢ composta por quatro
unidades orgénicas flexiveis, nomeadamente:

a) Divis8o Administrativa e de Recursos Humanos;

b) Diviséo Financeira;

c) Divisdo de QObras e Infra-Estruturas Municipais;

d) Divisdo das Obras Particulares e Planeamento Urbanistico.

Il - Atribuigdes e Competéncias
IL.1 — Da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

Compete a Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos:
a) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da Divisdo:
b) Assegurar & Assembleia Municipal e & Camara Municipal o apoio técnico-administrativo

que lhe seja solicitado;

Pagina1de7




LS
R
Tﬂﬂmici]}fo e Vi?oméam-af
¢) Instruir e informar os processos administrativos que devam ser submetidos & Camara

d)

g)

h)

Municipal, ou a despacho do Presidente da Camara Municipal ou dos Vereadores com
responsabilidades executivas, cuja tramitagdo esteja cometida & mencionada Divisdo
Municipal,

Programar, coordenar ¢ acompanhar a gestdo dos recursos humanos do Municipio,
designadamente no que concerne ao recrutamento e seleccdo de pessoal, & gestdo de
carreiras, & avaliagdo de desempenho e ao processamento de remuneragbes e outros
abonos, bem como & promogéo da formacgéo;

Assegurar a eficaz e eficiente gestéio de todos os servigos que integram a Divis3o;
Receber, registar e distribuir o expediente remetido aos 6rgéos e servigos do Municipio e
expedir a correspondéncia produzida;

Assegurar o exercicio das competéncias cometidas por lei aoc Municipio relativas ao
recenseamento eleitoral e aos actos eleitorais e referendarios;

Assegurar o bom funcionamento e organizag¢do do Arquive Municipal tendo em conta as
normas nacionais e internacionais em vigor;

Elaboragdo das pecgas procedimentais necessarias & instrucdo dos processos de
contratagdo publica, destinados & aquisi¢éo de bens e servigos, no dmbito de actuacio da
Diviséo;

Preparar o expediente necessario para as reunides da Camara e Assembleia Municipais;
Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no
emprego de todos os recursos e a boa produtividade dos recursos humanos da divis&o;
Emitir ordens de servigo, despachos, instrugdes ou normas de servigo relativas a
determinagdes ou providéncias a tomar para o bom desempenho e funcionamento dos

sernvigos;

m) Propor as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficcia e qualidade do

n)

0)

s}

Semvigo;

Assegurar a circulagdo da informacdo inter e infra-servigos, de modo a contribuir para o
bom funcionamento dos mesmos;

Garantir e fiscalizar o bom funciocnamento das subunidades da divisao;

Assegurar a organizagdo, gestio e coordenagio das actividades da diviséo com os demais

servigos municipais, de quem recebe ou a quem presta apoio;

PaginaZ2de?




N g
7.7!7cc:1i617150 f/e g)mém‘l'ﬂf

Garantir a execugdo das deliberagbes da Camara Municipal e dos despachos do seu
Presidente ou vereadores com competéncias delegadas;

Participar e acompanhar a elaboragdo do orgamento, plano de actividades e prestagdo de
contas;

Cooperar na elaboragdo de estudos de caracter administrativo;

Coordenar e controlar a actividade de atendimento publico da divisdo e assegurar o
adequado atendimento dos municipes;

Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares em vigor.

1.2 —- Pa Divisdo Financeira

Compete a Diviséo Financeira:

a)
b)

c)

d)

g)

)

Assegurar a execugéo e o controlo do plano plurianual de investimentos e orgamento;
Garantir a preparagéo das modificagbes orgamentais acs documentos previsionais;
Preparar o expediente e informagdes necessarios para as reunides da Camara Municipal,
no dmbito da Divisdo;

Submeter a despacho do Presidente ou da Vereagdo os assuntos das respectivas
competéncias;

Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares em vigor, quando
aplicavel;

Garantir a execugdo das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do seu
Presidente ou vereadores com competéncias delegadas;

Prestar a Camara Municipal a colaboragéo de que esta necessite para a preparagdo dos
instrumentos e documentos previsionais de planeamento e orgamentacdo e das
respectivas alteragbes e revisdes;

Assegurar a circulagido da informagéo inter e intra-servigos, de modo a contribuir para o
bom funcionamento dos mesmos;

Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia nho
emprego de todos os recursos e a boa produtividade dos recursos humanos da divisdo;
Emitir ordens de servigo, despachos, instrugdes ou normas de servigo relativas a

determinagdes ou providéncias a tomar para o bom desempenho e funcionamento dos
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Servigos;

Propor as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e qualidade do
servigo;

Assegurar a preparagdo das propostas de plano piurianual de investimentos e orcamento
do municipio a submeter a aprovagéo da Camara, procedendo & necessaria coordenacio
e analise de elementos de informagéio e de previsdo e classificacsio de receitas e

despesas;

m) Assegurar a elaboragéo, organizagdo e publicitacdo dos documentos de prestacédo de

contas, dentro dos prazos estabelecidos, nomeadamente o balango, a demonstragéo de
resultados, os mapas de execugdo orcamental, anexos as demonstragbes financeiras e
preparar os elementos indispenséaveis a elaboragéo do relatério de gestéio, coligindo todos
os dados necessarios para esse fim;

Assegurar o envio ao Tribunal de Contas dos documentos de prestacdo de contas,
devidamente aprovados, bem como as cOpias destes e dos documentos previsionais a
outras entidades, nos termos da lei;

Preparar os documentos financeiros e outros cuja remessa a entidades oficiais seja
legalmente determinada;

Cooperar com o executivo € demais servigos da Camara na gestio financeira e patrimonial
dos servigos;

Colaborar em estudos e propostas para fontes de financiamento do municipio;

Colaborar em estudos de caracter econdémico-financeiro, tendo como base a contabilidade
de custos, que permitam a apresentagéo de propostas de pregos e taxas;

Colaborar na elaboragéo das propostas de regulamentagio sobre liquidagdo e cobranga
de taxas e precgos;

Zelar pela arrecadacio das receitas e planear as acgdes inerentes aos pagamentos;
Apresentar propostas para a constituigdo de fundos de maneio para despesas urgentes e
de mero expediente da Divisdo;

Elaborar o planeamento financeiro e manter os érgéos do municipio informados sobre a
situagdo econémico-financeira;

Manter a Cémara Municipal e 0 seu Presidente ao corrente da situagio de tesouraria e

respectiva caixa, e prestar todas as informagdes, de natureza financeira, relativas 2
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acftividade dos servicos;

X) Organizar e apresentar a Camara Municipal os indicadores de gestdo, dados estatisticos,
graficos e outros elementos de estudo gerados na Camara Municipal que permitam avaliar
e comparar os resultados das actividades, e outros elementos indispenséveis & apreciagio
da gestdo e desempenho dos servigos;

y) Assegurar e controlar o registo contabilistico dos procedimentos relativos & receita e
despesa e operagdes de crédito;

z) Acompanhar a evolucdo das contas correntes bancarias, propondo medidas para a sua
gestéo;

aa) Controlar os documentos de despesa;

bb) Acompanhar e controlar a emissdo de cheques e transferéncias bancarias:

cc) Gerir o fundo de maneio atribuido a divis&o;

dd) Garantir e fiscalizar o bom funcionamento das subunidades da divisdo;

ee) Controlar os recebimentos e pagamentos da secgéo de tesouraria e respectivos registos;

ff) Elaboragdo das pecas procedimentais necessdrias & instrugdo dos processos de
contratag&o publica, destinados & aquisicdo de bens e servigos, no @mbito de actuagdo da
Divisao;

gg) Preparagdo, elaboragio e acompanhamento das candidaturas do QREN:

hh) Assegurar a gestio dos procedimentios de contratagdo publica destinados & aquisicdo de
bens, servicos e empreitadas, apds a definicdo das pecas procedimentais necessarias a
instrugdo dos respectivos processos, pelos servigos tecnicamente competentes para o
efeito;

ii) Assegurar os registos técnico-administrative dos aprovisionamentos;

i) Gerir o aprovisionamento e patrimonio dos servigos e fiscalizar a sua utilizagdo e
inventariagdo;

kk} Assegurar a gestéo econémica dos bens patrimoniais do municipio;

Il) Assegurar e controlar o registo legal e o inventario dos bens méveis e imoveis;

mm) Controlar a boa ordem e estado de conservagdo dos bens patrimoniais

nn) Colaborar na realizagéo de estudos de avaliagdo do patriménio municipal;

00) Assegurar a gestéio economica da carteira de seguros de bens;

pp)Coordenar e controlar a actividade de atendimento pablico da divisdo e assegurar o
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adequado atendimento dos municipes;

qq) Preparar o expediente necessério para as reunides da Camara e Assembleia Municipais,

no Ambito da Divisdo.

I.3 — Da Divisao de Obras e Infra-Estruturas Municipais

Compete & Divisdo de Obras e Infra-Estruturas Municipais:

a)

b)

d)

)

g}

h)

Superintender na orientagdo dos processos de abertura de concursos de obras municipais,
de infra-estruturas, arranjos exteriores e equipamentos;

Garantir a execug@o de obras de manutengéo de interesse municipal, nos dominios das
infra-estruturas, do espago publico, e dos equipamentos colectivos, através dos meios
técnicos e logisticos do Municipio ou em cooperagéo com outras entidades externas:
Fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizagéo por entidades externas, de todas as empreitadas
municipais, designadamente no que respeita ao cumprimento do projecto, especificagbes
dos cademos de encargos, qualidade e prazos de execugéo, através da definigdo e
implementagéio de metodologias de controlo de execugdo de obra;

Elaboragdo das pegas procedimentais necessarias & instrugdo dos processos de
contratag&o pulblica, destinados & aquisigdo de bens, servicos e empreitadas, no ambito de
actuacéo da Diviséo;

Propor a aprovag&o das alteragdes em obra, garantindo a continuidade dos principios
orientadores dos respectivos projectos;

Analisar criteriosamente as propostas de erros e omissées de projecto e de trabalhos a
mais e a menos, nos termos da lei da contratagéo pdblica, de procedimentos concursais
sobre matérias da sua competéncia;

Promover todos os procedimentos conducentes a prevencdo e seguranga nas obras
municipais;

Executar por administragio directa obras de conservagéo e reparagdo de infra-estruturas e
equipamentos municipais, segundo critérios de eficiéncia econémica, de gestdo de
recursos humanos e maquinas;

Elaborar relatérios periédicos sobre o estado das infra-estruturas, edificios e equipamentos
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k)

municipais, necessidades e propostas de melhorias e/ou alteragdes, em articulagdo com
0S8 Varios servigos municipais;

Proceder ac levantamento das necessidades de obras, trabalhos, equipamentos e infra-
esfruturas necessarios para a prossecugéo das atribuigdes municipais, e apresentar um
piano de obras a realizar em cada ano, ou conjunto de anos, com vista & previsdo e
inclusdo das mesmas no plano plurianual de investimentos do municipio;

Assegurar a coordenagdo e fiscalizaglo das actividades dos operadores publicos ou
privados que intervenham ou ocupem o espago publico, com vista & gestdo criteriosa do
subsolo, de forma a minimizar o impacto negativo das referidas actividades:
Realizar/Assegurar um plano de manutengdo preventiva para a frota automével do
Municipio;

Adequar de uma forma efectiva a alocagéo das viaturas aos diferentes servigos municipais,
elaborando igualmente propostas para a aquisicdo de novas viaturas;

Proceder a implementagio e manutencgéo da sinalizagéo rodoviaria;

Gerir os stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

Preparar o expediente necessario para as reunides da Camara e Assembleia Municipais,
no dmbito da Divisdo;

Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no
emprego de todos os recursos e a boa produtividade dos recursos humanos da divisdo;
Emitir ordens de servigo, despachos, instrugbes ou normas de servigo relativas a
determinacgbes ou providéncias a tomar para o bom desempenho e funcionamento dos
servigos,;

Propor as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e qualidade do
servico;

Assegurar a circulagdo da informagéo inter e intra-servigos, de modo a contribuir para o
bom funcionamento dos mesmos;

Garantir e fiscalizar o bom funcionamento das subunidades da divis&o:

Assegurar a organizagdo, gestdo e coordenago das actividades da divisdo com os demais
servigos municipais, de quem recebe ou a guem presta apoio;

Garantir a execugéo das deliberagdes da Cémara Municipal e dos despachos do seu

Presidente ou vereadores com competéncias delegadas;
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X)

Y)

Participar e acompanhar a elaboragéo do orgamento, plano de actividades e prestagéo de
contas;

Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares em vigor.

1.4 — Da Divisdo de Obras Particulares e Planeamento Urbanistico

Compete a Divis&o de Obras Particulares e Planeamento Urbanistico:

a)

b)

c)
d)

a)

h)

)

k)

)

Assegurar a preparacéo das propostas de plano plurianual de investimentos e orcamento
da divisao;

Assegurar a execugdo e o controlo do plano de actividades e orgamento da Divisdo:
Preparar o expediente e informagdes necessarios para as reunides da Camara Municipal;
Submeter a despacho do Presidente ou da Vereagio os assuntos das respectivas
competéncias;

Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares em vigor;

Garantir a execugéo das deliberagbes da Camara Municipal e dos despachos do seu
Presidente ou vereadores com competéncias delegadas;

Prestar & Camara Municipal a colaboragdo de que esta necessite para a preparagéo dos
instrumentos e documentos previsionais de planeamento e orcamentagido e das
respectivas alteragbes e revisoes;

Assegurar a circulagéo da informagéo inter e intra-servigos, de modo a contribuir para o
bom funcionamento dos mesmos;

Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no
emprego de todos os recursos e a boa produtividade dos recursos humanos da divisao:
Emitir ordens de servigo, despachos, instrugdes ou normas de servio relativas a
determinagdes ou providéncias a tomar para o bom desempenho e funcionamento dos
sernvigos;

Propor as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e qualidade do
servico;

Garantir e fiscalizar o bom funcionamento das subunidades da divisao;

m) Assegurar a organizagdo, gestéo e coordenacéo das actividades da divisdo com os demais
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servicos municipais, de quem recebe ou a quem presta apoio;

n) Dar parecer e submeter a apreciagéo superior planos urbanistica municipal;

o} Analisar e dar parecer sobre estudos, planos e projectos na area de urbanismo e habitaggo
encomendados ao exterior;

p) Controlar e disciplinar todas as acgdes de construgéo e ocupagéo do solo;

q) Dar cumprimento as orientagdes estabelecida no plano director municipal e em outros
planos de ordenamento;

r) Analisar e dar parecer sobre os pedidos das obras particulares e loteamentos:

s) Analisar a situagdo da habitagio e apresentar propostas;

t) Assegurar a gestao do parque habitacional do municipio;

u) Acompanhar a implementagéo das obras de urbanizagéio dos loteamentos particulares:

v) Propor a elaboragdo de planos urbanisticos;

w) Assegurar a gestdo urbanistica integrada do territério;

x) Colaborar na organizagéo topografica e cadastral do territdrio;

y) Promover acgdes de informagdo e comunicagdo relativas a questdes de administragéo
urbanistica e habitagio;

z) Propor matérias a serem incluidas em posturas e regulamentos de natureza urbanistica,
bem como a reviséo dos existentes;

aa)Providenciar pelo cumprimento dos prazos legais relativos aos pedidos dos particulares;

bb) Providenciar pelo atendimento dos clientes, quer por parte dos técnicos quer por parte dos
servigos da divisdo em geral;

cc) Remeter ao arquivo municipal os documentos e processos desnecessarios ao
funcionamento do servigo;

dd) Assegurar outras atribuigbes que lhe sejam superiormente cometidas em matéria de
urbanismo;

ee)Elaboragdc das pecas procedimentais necessarias 4 instru¢do dos processos de
contratagdo publica, destinados a aquisigdo de bens, servicos e empreitadas, no ambito de
actuagédo da Divisdo;

ff) Preparar o expediente necessario para as reunides da Camara e Assembleia Municipais,

no dmbito da Diviséo.
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ORGANOGRAMA

Presidente da
Camara Municipal

| I 1 I

Divisdo Divisao Divisdo de Cbras e Divisdo de Obras
Administrativa e de Financeira Infra-Estruturas Particulares e
Recursos Hurnanos Municipais Planeamento

Urbanistico

Pagos do Municipio de Bombarral, 29 de Novembro de 2010

Q Presidente da Camara,

José Manuel Gongalves Vieira
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