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DESPACHO N.201/2011

ORGANIZACAO DOS SERVICOS MUNICIPAIS |

* CONFORMACAQ DA ESTRUTURA INTERNA DAS UNIDADES ORGANICAS FLEXIVEIS,
CRIACAO DE SUBUNIDADES ORGANICAS, GABINETES E OUTROS SERVICOS DE APOIO

Considerando que:

a) A Assembleia Municipal de Bombarral, em sessio do dia 26/11/2010, sob proposta da Cémara
Municipal, aprovou o modelo de estrutura orgénica hierarquizada para o Municipio de Bombarral,
fixando em seis o nimero maximo de unidades orgénicas flexiveis (DivisBies), em trinta e cinco o nimero
maximo de subunidades e em trés o ndmero maximo de equipas de projecto;

b} A Cdmara Municipal de Bombarral, em reunido ordindria do dia 06/12/2010, deliberou a criacdo de
quatro unidades orgénicas flexiveis, definindo as respectivas atribuicbes e competéncias;

c) Nos termos do Decreto-Lei n.? 305/2009, de 23 de Outubro, artigo 8.2, compete ao Presidente da
Camara Municipal a conformaggio da estrutura interna das unidades orgénicas (..}, cabendo-lhe (...} a
criagdo, a alteracdio e a extingo de subunidades organicas;

Determino que a organizacdo estrutural e funcional dos servicos municipais integre as subunidades
organicas, gabinetes e outros servios e apoio a seguir identificados, nos seguintes termos:

I = Na directa dependéncia do Presidente da Camara sio criados cinco Gabinetes, que se constituem como nicleos
de natureza técnico-administrativa de apoio directo aos 6érgdos de gestdo, nomeadamente:

1.1 - Gabinete de Apoio a Presidéncia e aos Orgéios Municipais, com as seguintes atribuictes:

a)

b)

f)
g)

Preparar e apoiar a actuacdio politica do Presidente da Cémara, através de recolha e tratamento de
informacdo e de todos os elementos necessarios 3 sua actuacio;

Promover os contactos com os servicos da Cimara, 6rgdos da administracdo municipal ou outros, sempre
que necessarios e convenientes ao correcto funcionamento dos servicos e ao desenvolvimento das
actividades a implementar;

Assegurar o apoio administrativo e de secretariado necessarios ao desempenho da Presidéncia e dos Orgdos
Municipais;

Preparar os contactos exteriores do Presidente da Camara, fornecendo os elementos que permitam a sua
documentagio prévia;

Crganizar a agenda do Presidente da Cdmara, nomeadamente no que se refere 3s marcagdes de atendimento
publico e de reunides externas;

Assegurar o protocolo nas cerimédnias e actos oficiais organizados pela Camara Municipal;

Organizar, coordenar e acompanhar as recepgbes promovidas pela Camara Municipal;
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h)

i)

m)

n)

Recolher e organizar os elementos necessdrios a realizacdo das reunides da Presidéncia e dos drgdos
municipais;

Assegurar a preparacio, organizagio e encaminhamento de todo a expediente da Presidéncia e dos Orgsos
Municipais;

Arquivar e manter devidamente organizada a documentacdo e a correspondéncia da Presidéncia e érgios
Municipais;

Apoiar e garantir o funcionamento da Comissio Municipal de Proteccdio Civil, Consetho Municipal de
Seguran¢a e Comissdo Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, assim como assegurar a
coordenacdo das atribuices cometidas aos demais agentes de proteccio civil nas diversas matérias
inerentes;

Articular operacionalmente os agentes de protecciio civil do concelho;

Elaborar os planos de prevengio e planos de emergéncia municipais, e promover a realizacio de simulacros e
exercicios em articulagdo com os demais agentes de protecgao civil e outras entidades, de forma a avaliar os
referidos instrumentas;

Promover e desenvolver campanhas de informagiio e sensibilizacio da populagdo sobre os riscos e ameacas 3
seguranga e medidas a adoptar em caso de emergéncia;

Assegurar o levantamento, previsdo e avaliacio de riscos e promover a inventariaggo dos meios e recursos
existentes no concelho necessarios em situacBes de socorro e emergéncia;

Promover a mobilizagiio dos meios e utilizacio dos recursos e coordenar, em articulacio com os demais
agentes de proteccdo civil, a sua actua¢do em caso de acidente grave ou catdstrofe;

Assegurar a execucdo de medidas susceptiveis de contribuirem para a defesa do patriménio florestal,

nomeadamente a limpeza das florestas.

i.Z — Gabinete de Relagdes Piblicas, Comunicacdo e imagem, com as seguintes atribuices:

a)
b)
c)

d)

Prestar ou obter as informag&es e pareceres que lhe sejam solicitados pela presidéncia;

Gerir e dinamizar as relagBes plblicas do Municipio;

Coligir e organizar todos os elementos relacionados com a imagem e actividades municipais;

Recolha e organizacio de todos os efementos necessarios & edi¢do do Boletim Municipal, bem como ediciio e
publicacio;

Acompanhar as actividades e eventos municipais e assegurar a sua divulgagdio nos meios de comunicacdo

social e portal autdrquico.

.3 — Gabinete da Qualidade Municipal, com as seguintes atribuigtes:

1 - Na drea da Modernizagio Administrativa;

a)

Estudar, propor e dinamizar a implementacio de metodologias e instrumentos de trabalho que assegurem a

melhoria continua das praticas administrativas e a optimiza¢do dos processos;
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b) Colaborar no estudo e criaciio de novas solugBes tecnolégicas;

c)

Proceder regularmente 3 andlise da situacdo interna sobre a organizagdo e funcionamento dos servicos e

apresentar propostas de melhoria;

d) Estudar, propor e coordenar projectos de modernizacdo e desburocratizagio dos servigos municipais.

2 - Na area do Sistema de Gestio da Qualidade:

a)

b)

d)

e)
f)

Dinamizar e coordenar o Sistema de Gestdio da Qualidade, promover a sua consolidagdo e expansdo,
garantindo a continuidade da certificacio dos servicos;

Assegurar a elaboragio e propor para aprovagio, toda a documentagio de suporte ao Sistema de Gest3c da
Qualidade, nomeadamente: Manuais, Procedimentos, [nstrucdes, Normas e Impressos, garantindo a sua
organizacio, validade, arquivo e divulgacdo;

Controlar, validar, arquivar e divulgar, toda a documentagdo de suporte aos processos de prestacdo de
servicos das areas certificadas;

Dinamizar e monitorizar, em conjunto com as Chefias e grupos de trabalho das areas certificadas, os Planos
de AcgBes e Controlo de Execugdo, Mapas, Painéls e Relatérios de Indicadores de Desempenho, Planos de
Manutencéo e de Calibragdo/Verificacio;

Elaborar, propor para aprovagio e acompanhar a execucdo do Programa anual de Auditorias Internas;
Registar, acompanhar e dinamizar o tratamento das nio conformidades e a tomada de accBes correctivas
e/ou preventivas;

Elaborar o Balango da Qualidade anual, relativo ao desempenho e ao estado do Sistema da Qualidade, para
apreciacdo pelo Conselho Municipal para a Qualidade e suporte 3 revisio do Sistema;

Prestar todas as informagBes e esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente da Cémara, pelo
Conselhe Municipal para a Qualidade, ou por qualquer outro colaborador municipal, relativamente ao

funcionamento e organizacio do Sistema de Gestio da Qualidade.

3 — Na drea da Informdtica e Telecomunicacies:

a)

c)

d}

e)

Garantir uma boa gestdo do sistema e parque informético municipal, com vista a manter a sua eficicia,
eficiéncia e operacionalidade;

Utilizar racionalmente os recursos disponiveis alocados s areas das tecnologias de informacdo e
comunicaciio, e proceder ao aproveitamento do software instalado de modo a dar satisfacdo, a todos os
niveis, &s necessidades dos utilizadores;

Assegurar todas as ac¢des de manutengio preventiva e curativa do hardware e software instalados nos
diversos servicos municipais;

Colaborar nos estudos conducentes 3 definico das estratégias, objectivos e acgBes para melhoria e
modernizacio do sistema informatico municipal;

Desencadear e acompanhar os processos de aquisicdo de produtos e de servicos na area da informatica e das

telecomunicagBes, e monitorizar a execucao dos respectivos contratos;
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Assegurar a instalacdio, operag3o, seguranga e manutencdo de todos os equipamentos informaticos, de
telecomunicacdes, de telemetria e telegestso;

Colaborar com os fornecedores de hardware, software e de telecomunicagdes, na instalagio e manutencso
de produtos e equipamentos;

Desencadear e controlar proceditnentos regulares de salvaguarda da informagdo, nomeadamente copias de
seguranga, promovendo a sua recupera¢o em caso de destruicio, mau funcionamento ou avaria dos
sistemas;

Elaborar manuais de procedimentos e documentagio de apoio aos utilizadores;

Prestar assisténcia e apoio aos utilizadores informaticos, em formacdo e treino na utilizacio dos
equipamentos e aplicagbes informaticas, bem como em questées de operagdo corrente;

Fornecer informagdo periddica e actualizada sobre os custos de manutencio, utilizagio e funcionamento dos

diversos equipamentos infarmaticos e de telecomunicages.

.4 — Gabinete de Desenvolvimento do Potencial Humano e Local, com as seguintes atribuices:

1 - Na drea do Apoio Administrativo:

a)
b)
¢)

d)

e

Assegurar o apolo administrativo ao Gabinete;

Assegurar todas as tarefas inerentes ac expediente e correspondéncia ao Gabinete;

Secretariar as reunides do Gabinete;

Assegurar o atendimento dos municipes e entidades que se dirigem aos responsaveis do Gabinete, marcando
entrevistas sempre que necessario;

Arquivar e manter devidamente organizada a documentagio do Gabinete;

2 — Na drea dos Assuntos Sociais e Sadde:

a)

b)

c)

d)

e)

Estudar e promover acgBes de informacio e sensihilizacdo na drea funcional da acgdo social;

Estabelecer contactos e promover acgdes conjuntas de andlise, estudo e intervenciio com outras entidades
que actuem ou tenham intervengdo na rea funcional da acgHo social:

Estudar e desenvoiver formas de resposta & problemética dos idosos, de familias carenciadas e criangas e
jovens em risco;

Realizar accdes conjuntas com os servicos de sadde e outros servicos e entidades vocacionadas para intervir
nesta drea com vista a melhoria das condigdes de salide da poputacdo do concelho;

Colaborar com os servi¢os de seguranca social e com as instituicdes vocacionadas, a nivel dos programas de
apoio a grupos especificos, a familia e & comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;

Apoiar socialmente as instituigbes assistenciais, educativas e outras existentes na area do concelho;
Colaborar nos estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;

Colaborar na elaboragdo e execugdo de programas e projectos especials de intervengdo social;
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i}

t)

u)

w)

x)

y)

Z)

Colaborar na efaboracdo e apresentagio de propostas para o municipio diligenciar junto dos organismos
oftciais acgBes com vista a resolugdo de problemas e melhoria das condig@es saciais;

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

Estudar, programar e executar projectos e programas especiais de intervencdo social;

Colaborar com os servigos de salide no diagnéstico da situagdo sanitdria da comunidade, bem como nas
respectivas campanhas de profilaxia, prevenc¢io e educagdo para a saude;

Elaborar propostas sobre o desenvolvimento do equipamento social do concelho;

Fomentar e apoiar o desenvolvimento da actividade social por outros agentes e entidades do concelho;
Avaliar o estado de conservagio dos equipamentos sociais e elaborar propostas para o seu desenvelvimento;
Assegurar a organizagéo de um sistema de informacio de apoic ao desenvolvimento das actividades e a
tomada de decisio;

Acompanhar a situacgo dos deficientes do concelho e propor medidas de apoio;

Acompanhar a situaco dos idosos do concelho e propor medidas de apoio;

Assegurar o diagndstico sistemdtico da situacdo existente no dominio da habitacdo social, nomeadamente
em articulacdo com outras entidades;

Assegurar o levantamento da situaciio sécio-econdmica referente 3 habitagdo ou outras por solicitacio
superior;

Colaborar em programas de recuperagio de dreas degradadas;

Acompanhar e divulgar as medidas e ou programas sociais no &mbito da habitacdo social;

Assegurar a organizagio e a apreciacio de processos de concursos de habitago social;

Assegurar os tramites processuais relativos 3 atribuicdo de habitacio;

Assegurar a gestdo do parque habitacional da Cimara recorrendo para o efeito 3 colaboragio de outros
servicos municipais;

Assegurar o atendimento dos municipes e agentes sociais nas respectivas dreas de intervencio;

aa) Colaborar com os servigos de satide nas campanhas de profilaxia, prevencdo e educacio para a satide;

bb} Colaborar com os servigos de satide no diagndstico da situacio sanitdria da comunidade.

3 — Na area da Juventude:

a)
b)
c)
d)
e}
f}
g)

h)

Assegurar a colaboragdo nas acgbes, aos varios niveis da autarquia, destinadas 3 juventude;

Elaborar propostas de politica de desenvolvimente para a juventude;

Assegurar o levantamento de problemas da juventude;

Assegurar a gesto e coordenagso das iniciativas municipais destinadas 3 juventude;

Assegurar as acgfes que visem a dinamiza¢8o de niicleos de juventude;

Assegurar contactos e a articulacio de iniciativas com entidades ligadas 3 juventude;

Assegurar o desenvolvimento de actividades ligadas & sensibilizacio e recuperacdo dos jovens face as
diversas problemadticas actuais;

Colaborar na organizagdo e funcionamento dos equipamentos e espacos municipais dirigidos a juventude;
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Garantir o atendimento dos jovens;

Colaborar na gestdo da utilizacdo das instalacdes e equipamentos de recreio e lazer destinados 3 ocupacio
dos tempos livres;

Colaborar na elaboragio de propostas de normas de funcionamento e utilizacdo das instalagBes e
equipamentos de recreio e lazer destinados & ocupagio dos tempos livres;

Colaborar na elaborago de propostas sobre o desenvolvimento de instalacdes de recreio e lazer destinados
a ocupacdo dos tempos livres;

Colaborar no controlo de custos de manutencio e funcionamento das instalacfes e equipamentos de recreio
e lazer destinados a ocupag3o dos tempos livres;

Assegurar a gestdio do espago internet e o bom funcionamento das respectivas instalag8es e equipamentos
municipais;
Elaborar propostas de normas de utilizacdo das instalagdes e seus equipamentos.

4 — Na drea da Educagfo:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

k)

Elaborar e manter actualizada a Carta Educativa Municipal;

Garantir o acesso universal & educagio de todas as criangas e jovens do concelho;

Acompanhar e avaliar as obras das instalacBes escolares e propor novas edificag@es ou arranjos;

Assegurar o apetrechamento dos estabelecimentos de ensino sob a responsabilidade municipal;

Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais carenciados e, em funcdo delas, propor auxilios
econdmicos no dmbito da acgHo social escolar;

Providenciar o fornecimento de refeicBes, assegurando o funcionamento dos refeitdrios nos equipamentos
de ensino;

Promover a gestdo da componente de apoio a famflia nos jardins-de-infincia da responsabilidade do
Municipio;

Organizar actividades de animagio sdcio-educativa, tendo em vista o aprofundamento da relacdo entre a
escola e o meio social e comunitdrio envolvente;

Rinamizar accdes e projectos que promovam o sucesso educativo e a aprendizagem ao longo da vida a nivel
local;

Organizar acgdes de promogdo e de monitorizacio do processo de melhoria e eficicia dos estabelecimentos
de ensino;

Assegurar o planeamento e a gest3o das actividades de enriguecimento curricular no 1.2 ciclo do ensino
bésico;

Propor apoios as actividades dos estabelecimentos de ensino do concelho, no dmbito de accBes sdcio —
educativas e de projectos educacionais inovadores;

Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos de ensino, nos termos da lei, em
articulagdio com a Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos;

Promover a articulacdo entre os estabelecimentos de educacio e ensino da rede piblica, privado e soliddria,

com vista & racionalizagBo e complementaridade das ofertas educativas;

Despacho N.° 01/2011 - Organizacdo dos Servigos Municipais

Pagina 6 de 26




W?uuict}aio

I\'\—-—'_"/’

R

%

p)

@
B('M“S;

e 1

._?omém’ralﬁ

Colaborar em projectos que promovam o sucesso educativo e pessoal dos municipes e previnam a exclusdo e
abandono escalar precoce;
Estabelecer a ligacdo escola - meio através da realizagio de acgBes de animago em colaboragio com o

Agrupamento de Escolas.

5 — Na drea do Associativismo:

a)

c)

d)

e)

f)

Apoiar e fortalecer o associativismo desportivo, cultural e recreativo, no concelhe do Bombarral, criando
circuitos de comunicagdo, recolhendo e disponibilizando informacdc e documentagio relevante,
promovendo o didlogo e o intercambio institucional entre a Autarquia e os orgdos sociais das associagtes e
colectividades concelhias;

Proceder & recolha e informatizaco de todos os elementos identificativos e caracterizadores da realidade
associativa, para criagdo de uma base de dados com o Registo Municipal das Associagdes e Colectividades
Concelhias, que sirva de suporte a analise e decisio dos érg8os municipais sobre a atribuicgo de apoios e
subsidios, de uma forma criteriosa, justa e sistematizada;

Dinamizar, coordenar e programar a actividade cultural do municipio, através de iniciativas municipais ou de
apoio a accdes dos agentes locais;

Fomentar e apoiar o associativismo, no 4&mbito da difus3o dos valores culturais do municipio e da defesa do
seu patrimdnio cultural;

Propor critérios de apoio as colectividades, associacBes e outros agentes culturais;

Fomentar o desenvolvimento de acgBes de formacio dos agentes culturais.

6 — Na drea do Desporto:

a)

b)

f)

g)
h)

Programar e desenvolver actividades de natureza desportiva que se dirijam & populagio do concelho, numa
perspectiva de desporto para todos;

Incentivar e apoiar o associativismo desportivo, nas suas diversas formas;

Apoiar actividades de natureza desportiva nos mais diversos niveis competitivos, dinamizadas por entidades
publicas e privadas, tendo em vista a democratiza¢&o da prética desportiva;

Assegurar a gestio dos equipamentos desportivos municipais;

Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigagBes decorrentes de contratos -programa e contratos de
desenvolvimento desportivo subscritos pela Municipio e pelas entidades desportivas do concelho;

Preparar, executar e avaliar programas e medidas de formacdio desportiva de técnicos, atletas e dirigentes
desportivos do conceiho;

Elaborar propostas de normas de utilizagio das instalacBes e equipamentos desportivos;

Assegurar a gestio da utilizacdo das instalagbes e equipamentos desportivos municipais;

Assegurar o bom funcionamento e condicBes de utilizacdo das instala¢des e equipamentos despoitivos

municipais;
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i)

Colaborar no controlo de custos de manutengio e funcionamento das instalagBes e equipamentos

desportivos municipais.

7 - Na 4rea da Cultura:

a)

b)

d)

e}

f}

g)
h)

)

k)

Assegurar a conservacdo e manutengdo dos bens patrimoniais culturais do Municipio;

Manter registos que permitam a avaliagio das condigdes estruturals e de seguranga de utilizagio de
equipamentos e propor as medidas adequadas para a sua valorizagdo e recuperagio;

Promover a inventariacdo, classificagdio, proteccio e divulgacio do patriménio histdrico -cultural do
concelho;

Identificar os fundos arquivisticos publicos ou privados, quaisquer gue sefa o seu suporte, com interesse
histérico para o Municipio, e encorajar e promover a sua transferéncia para o arquivo municipal;

Promover e apoiar acgSes de estudo, investigagdo e divulgacio de documentagdo histdrica e cultural,
relevante para a memdria local;

Promover a inventariacdo, classificagio, protecciio e divulgacdo do patrimdnioc histdrico -cultural do
concelho;

Assegurar a divulgacio e disponibilizacdo dos documentos existentes;

Avaliar o interesse do Municipio na aceitacio de doagdes, herangas e legados, no ambito da sua
competéncia;

Adquirir, tratar e disponibilizar colecgBes documentais que obedegam a critérios de diversidade tematica, de
actualidade das analises, de pluralidade de opinites e de diversidade de suportes;

Propor e desenvolver programas de animacdo dos equipamentos, que potenciem a sua funcdo cultural e
educativa promovendo a literacia e a aprendizagem;

Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribui¢bes que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagio superior referentes a divisio a que pertencem;
Programar as actividades no dominio da cultura;

Promover os levantamentos, registos e ciassificagbes de situagbes que se relacionem com a acco

sociocultural do Municipio.

8 — Na drea do Turismo:

a)
b)

c)

d}
e)
f}
g

Organizar a informagdo turistica relativa ao concelho;

Programar e executar acg8es de promogéo e animacio turistica;

Assegurar a implementaco de accdes de desenvolvimento turistico, com o objectivo de consolidar a imagem
externa do concelho;

Inventariar as potencialidades turisticas da drea do municipio e promover a sua divulgacso;

Promover e dinamizar acgdes e eventos de divulgacdo do concelho e respectivos produtos;

Colaborar com organismos regionais, nacionais e internacionais que fomentem o turismo;

Colaborar na gestdo de postos de turismo ou de postos de informag8o municipais;
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h)
i)

)
k)

Desenvolver campanhas e accBes destinadas 2 valorizac3o e promocgdo turistica do concelhg;

Coordenar e participar em actividades de animacio e de informacdo turistica em colaboracdo com os demais
servicos municipais;

Promover o intercambio turistico com outras cidades;

Gerir e dinamizar o portal autérquico;

Cumprir e executar tudo o mais gue Ihe for determinado no ambito das suas fungbes.

1.5 — Gabinete de Ambiente e Servicos Urbanos, com as seguintes atribuicdes:

1 - Na drea do Apoio Administrativo:

a)
b)
c)

d)

e}

Assegurar o apoio administrativo ao Gabinete;

Assegurar todas as tarefas inerentes ao expediente e correspondéncia ao Gabinete;

Secretariar as reunides do Gabinete;

Assegurar o atendimento dos munfcipes e entidades que se dirigem aos responsiveis do Gabinete, marcando
entrevistas sempre que necessario;

Arquivar e manter devidamente organizada a documentaco do Gabinete.

2 — Na drea das Aguas e Saneamento:

a}

b}

Assegurar a gestdo, conservagio e reparaciio da rede de abastecimento publico de dguas potiveis e de dguas
residuais, zefando pelo seu bom funcionamento, nomeadamente no que respeita & deteccdo e reparacio de
roturas e avarias;

Assegurar o cumprimento do programa de recolha de amostras de agua para andlises fisico-quimicas e
bacteriolégicas e o estabelecimento das medidas de correcgdo gue se imponham;

Assegurar todos os procedimentos técnicos e administrativos inerentes ao processo de leitura e facturagio
dos consumos de 4gua da rede piiblica;

Gerir o funcionamento das estacdes elevatérias de captacdo de dgua existentes e das estaces de tratamento
de dguas residuais;

Executar, em coordenagiio com os servigos administrativos, as ac¢des relativas ao desenvolvimento e
funcionamento do servigo, designadamente no que respeita a ligagBes de ramais de dgua e esgotos, cortes de
dgua e colocagdo de contadores;

Promover, coordenar e controlar a execugdo das obras de administragdo directa deliberadas pela Camara
referentes & construgiio, manutengdo e conservacio da rede de distribuico piiblica de dguas e das redes de
esgotos;

Promover a captagdo de 3guas potdvels, construcdo, conservagdo, limpeza e desobstrugdo de fontes,
reservatdrios, aquedutos e condutas;

Assegurar o fornecimento domicilidrio de dgua;

Assegurar o escoamento domicilidrio as redes de esgotos;
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Promover a desinfeccdo das redes de esgotos e canalizagGes;

Garantir o controlo e a qualidade da dgua de abastecimento municipal e de efluentes;

Proceder a uma recoltha de dados periédico com vista a possibilitar uma regular quantificacdo dos custos
relativos a recursos humanos utilizados por obra;

Praceder & requisicdo e controlo de utilizacio dos materiais necessérios 3 execugdo das obras.

3 - Na drea da Higiene Urbana

a)
b)
c)

d}

e)

f)
g)

h)

i

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

Garantir a limpeza das instalacées e edificios municipais;

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

Promover a retirada de veiculos automdéveis abandonados na via piblica depois de cumpridas as
formalidades legais;

Fixar os itinerdrios para recolha e transporte dos resfduos sélidos;

Zelar pela conservagio e operacionalidade dos veiculos de limpeza, incluindo o restante equipamento do
sector;

Proceder, em articulagdo com o médico veterindrio Municipal, as accBes de captura, alimentacio e abate de
animais vadios e assegurar ¢ funcionamento do canil;

Estudar e propor a aprovagdo de regulamentos municipais relativos & higiene urbana e 3 remocio de
residuos solidos;

Praceder a remogdo ou eliminagio de vegetagio espontdnea que surja nos espacos publicos, arruamentos,
passeios e outras dreas;

Eliminar focos atentatérios de salubridade publica, promovendo e executando accdes periddicas de
desratizacio e desinfeccio;

Organizar e manter actualizado um inventirio que indique com adequada referéncia temporal, as
guantidades, natureza, origem e desting dos residuos produzidos e recolhidos;

Colaborar com outros servigos municipais com vista 3 convergéncia de acgdes para a maximizagio da
qualidade ambiental e turfstica do concelho;

Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.

4 — Na drea do Ambiente

a)
b)

c)

d)

Realizar e promover accdes de sensibilizaco da populagio para a necessidade de protecgdo do ambiente;
Participar na defini¢do de estudos, projectos e planos com incidéncia na drea ambiental;

Proceder ao levantamento de fontes poluidoras do concelho e planear, coordenar e zelar pela execugdo das
accOes necessdrias a extingdo dessas fontes;

Organizar e manter actualizado o cadastro de espacos verdes municipais;
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e} Desencadear ac¢Bes de prevencio e defesa do meio ambiente, nomeadamente o combate 3 poluicio
atmosférica, sonora e dos recursos hidricos;
f) Desenvolver e executar programas de criagdo e conservacgdo de parques, jardins e outros espagos verdes;
g) Administrar os cemitérios sob jurisdicio municipal;
h} No &mbito dos cemitérios, apoiar nas inumagBes exumagdes, promaver a limpeza, a arborizagdo e

)

manutencdo da salubridade pdblica nas dependéncias do cemitério;

Ainda no @mbito dos cemitérios, deve ainda promover o alinhamento e numeracao das sepulturas e designar
os lugares onde podem ser abertas novas covas, mantendo actualizados os registos relativos a inumacso,
exumagso, transtadagfes e perpetuidade das sepulturas.

Implementar e acompanhar as medidas previstas no Pacto de Autarcas, aprovado pela Assembleia Municipal

em 08/10,/2010.

H — No @mbito da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos & criada uma subunidade orgénica, com a

designagdo de Sec¢do de Atendimento ao Plblico, e com as seguintes atribuictes:

1 — De caracter genérico:

a)

b)

c)

d)

n)

Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente aos servigos municipais e prestar-the
informac@es dentro do dmbito da sua competéncia;

Proceder a recepgio, triagem e encaminhamento dos municipes que se dirijam aos servigos municipais;
Garantir o atendimento dos municipes e entidades que pretendam contactar os eleitos municipais ou
funcionarios da Cmara, marcando entrevistas sempre gue necessario;

Prestar apoio aos municipes, na organizacdo e instrugdo das pretensBes, relativas as matérias da
competéncia do municipio, ou se for o caso, encaminha-los para os servigos competentes;

Prestar informactes especificas sobre assuntos concretos solicitados pelos municipes;

Elaborar, afixar e fornecer normas, minutas/requerimentos e informagBes tendentes ao esclarecimento
eficaz dos utentes gue se relacionam com a seccdo;

Proceder & afixacdo de editais relacionados com a actividade da secgdo;

Emitir as guias de receita de acordo com o regulamento de taxas e licengas municipais;

Proceder 3 liquidagdo de taxas e emiss3o de alvards de licenca no &mbito das competéncias da divisdo;
Assegurar o correcto esclarecimento, sobre a forma e processo, dos municipes apresentarem as reclamac&es
em matérias do dmbito das actividades da Camara Municipal;

Registar e encaminhar todas as reclamagées, criticas e sugestdes apresentadas pelos municipes;

Elaborar e submeter a aprovagdo superior, propostas que visem melhorar o relacionamento entre os
municipes e os servigos da autarquia {possibilidade de criagédo de postos de atendimento descentralizados, de
determinados pedidos poderem ser solicitados por telefone/fax, etc.);

Assegurar a elaboragdo de informacio estatistica sobre o atendimento ao publico;

Elaborar estatisticas e relatérios da secc3o;
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0} Enviar para a tesouraria os documentos de receita respectivos;
P) Recepcionar e encaminhar os contratos de fornecimento de agua;
q) Recepcionar, registar e encaminhar os pedidos de cancelamento dos contratos de fornecimento de dgua;

r} Recepcionar e encaminhar os pedidos de execucdo dos ramais de dgua e saneamento.

2 - Na drea das Taxas e Licencas:

a) Instruir os processos relativos 3 venda ambulante e fefrantes;

b} Instruir os processos relativos s vistorias de veiculos para transporte de carne, pescado e animais vivos bem
com para venda de pdo;

¢} Instruir os processos relativos ao uso e porte de arma de defesa, recreio, caca grossa e alvards de arm eiro;

J d) Instruir os processos relativos aos ciclomotores, motociclos e licencas de condugdo;

e} Instruir os processos relativos ao uso e porte de arma de caga, de carta de cacador e licencas de caga;

f}  Instruir os processos relativos ao licenciamento de taxis;

g) Instruir os processos relativos ao licenciamento de publicidade e de ocupagio de via publica;

h) Assegurar a emissdo de pareceres necessarios & instrucdio dos processos de licenciamento de maguinas de
diversdo e outros jogos de pericia;

i} Instruir os processos de licenciamentos acidentais de recintos;

J} Instruir todos os outros tipos de processos resultantes de requerimentos recebidos;

k)  Assegurar as tarefas administrativas relativas ao cemitério municipal.

3 - Na drea da Urbanizagdo e Edificacdo:
a) Fornecer as plantas topograficas solicitadas pelos municipes;

b} Receber os pedidos de urbanizacio e edificagdo, verificar a instrucdo dos processos e encaminha-los paraa

\‘\-..-..,_/

sec¢do de apoio administrativo das obras particulares e planeamento urbanistico;
€] Receber os pedidos de emissio de certidfes;
d) Emitir os alvaras de licenca ou de autorizagéo administrativa;
e} Emitir certiddes e outros documentos solicitados;

f}  Atender e informar o publico sobre a tramitac3o dos processos.

.1 - A Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos integra ainda os Servicos a seguir identificados, que se

constituem como niicleos de natureza técnico-administrativa, de apoio 3s actividades da Divis3o.

I1.1.1 - Servico de Recursos Humanos, com as seguintes atribuicfes:
a) Promover estudos e propor medidas que visem garantir a gestdo adequada dos recursos humanos afectos ao
Municipio;
b) Elaborar o mapa de pessoal do Municlpio;

c) Elaborar as propostas de alteracdio do mapa de pessoal e executar o respectivo acompanhamento;
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d)

e)

)

k)

m}

n)

o)

w)

x)

a/e &i}!éﬂﬁ’rﬂ:f

Promover o recrutamento e seleccio dos trabalhadores municipals;

Organizar os processos de admissido de pessoal;

Apoiar os juris dos concursos na elaboragdo dos programas, métodos e critérios de selecgdo;

Organizar as acgdes de acolhimento de novos trabathadores;

Elaborar o diagndstico de necessidades, colaborar na definicio de prioridades de formacio e
aperfeicoamento profissional dos trabalhadores municipais e elaborar o plano de formacao;

Planear e organizar as accBes de formagdo internas e externas, tendo em vista a valorizagiio profissional dos
trabalhadores municipais e a elevacdo dos indices de preparacdo necessarios ao exercicio de funcBes e 3
melhoria do funcionamento dos diferentes servigos;

Organizar, dinamizar e assegurar a aplicacio do sistema integrado de avaliagdio de desempenho no dmbito
dos recursos humanos;

Organizar e controlar a informagdo relativa & assiduidade dos trabalhadores municipais, gerindo o controlo
da mesma, bem cormo assegurar uma correcta gestdo do mapa de presengas e férias;

Fornecer a Contabilidade os elementos necessarios ao processamento de vencimentos, salarios, horas
extraordindrias, abonos, subsidios, ajudas de custo ou guaisquer outros encargos com o pessoal;

Instruir processos de aposentacio dos trabalhadores;

Instruir todos os processos referentes a prestacGes sociais dos trabalhadores, bem como de acidentes de
trabalho;

Organizar e manter actualizados os processos respeitantes a promogédes, abonos de familia e respectivas
prestac@ies complementares, bem como os subsidios por maorte;

Organizar e actualizar o cadastro dos trabalhadores do Municipio;

Promover o atendimento pdblico ne dominio dos recursos humanos e o atendimento aos trabalhadores do
Municipio;

Propor e executar acches nos dominios da seguranga, higiene e salide no trabalho;

Desenvolver programas preventivos do bem-estar dos trabalhadores municipais;

Assegurar a elaboragédo e divulgagdo de informagéo aos trabalhadores;

Preparar os elementos necessérios 4 elaboracio do orcamento municipal e revisBes, no dominio dos recursos
humanos;

Promover a emissdo de cartes de identidade do pessoal da Camara, bem como a sua inscricio na Caixa
Geral de AposentacBes, Montepio dos Servidores do Estado, ADSE, cofres ou caixas de previdéncia,
sindicatos, servicos sociais e outros organismos e instituicdes;

Conferir e controlar os documentos apresentados pelos beneficidrios da ADSE e as comparticipagdes qgue lhes
sdo liquidadas, bem como as contribuic8es pagas pelo municipio para os servigos gerais da Direcgdo-Geral de
Protecgdo Social aos Funciondrios e Agentes da Administragdo Publica;

Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuicBes, que sejam superiormente ordenadas.
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I1.1.2 - Servico de Expediente e Arquivo, com as seguintes atribuictes:

a)

b)

c)

d)

f}

g)

h)

i)

o}

p)
a)

Receber, classificar, registar e distribuir pelas varias secgBes e servicos e depois de vistos pelo Chefe de
Divisdo, toda a correspond@ncia, requerimentos e demais documentos entradoes na Camara;

Executar todo o expediente da seccdo, mediante minutas ou informag®es recebidas dos diversos sectores;
Emitir os atestados, certiddes e todos os outros documentos, cuja emissdo seja solicitada e devidamente
autorizada;

Executar tudo quanto se relacione com a elaboragdo e publicagdo de editais, andncios, comunicados e
semelhantes;

Proceder a tramitacdo processual refativa as taxas e licengas municipais;

Organizar e instruir os processos respeitantes & aquisico e transferéncia de Jjazigos, sepulturas perpétuas,
ossarios, gavetdes e terrenos em cemitérios, fazendo os indispensédveis registos, processando os
competentes alvards e efectuando os averbamentos necessarios;

Realizar todas as operacBes dos recenseamentos eleitorais que sejam da competéncia da Camara e colaborar
em todos os actos eleitorais;

Colaborar, de forma activa e decisiva, na organizacio de censos populacionais, habitacionais ou de outra
natureza, com excepgdo dos de ordem técnica;

Prestar as informac@es gue lhe forem solicitadas sobre os Servigos a seu cargo, e executar os trabalhas que se
relacionem comn queixas, participacies e notificacBes e realizar os demais servigos que Ihe sejam distribuidos;
Receber, mediante recibo, classificar, acondicionar e arrumar devidamente todos 0s documentos, processos,
publicagdes, entre outros, que sejam enviados para arquivo pelos diferentes servigos do Municipio;

Elaborar e manter actualizados ficheiros de todos os documentos, processos, publicagbes e legislacio que se
encontrem arquivados, bem como de quaisquer outros que se tornem necessarios;

Manter & sua guarda, em boas condicbes de arrumacdo, ordenacgéio e conservaco todos os documentos,
processos, publicacBes, legislagdo e outros papéis que se encontrem arquivados;

Organizar um sistema de controlo de saida e entrada de documentos no sector, de forma a optimizar os
circuitos processuais e de arquivo;

Fornecer a presidéncia e a todas as secc@es e servigos, fotocdpias que forem necessérias, quer de legislac3o,
guer de outros documentos;

Anotar nas fichas dos diplomas legais, as rectificacdes ou alteraces que thes sejam introduzidas, para gue as
mesmas se conservem sempre devidamente actualizadas;

Diligenciar processos e metodologias de informacdo, desburocratizagio e simplificagdo administrativa;
Assegurar a gestdo das telecomunicacBes realizadas através da central telefénica;

Desempenhar quaisquer outras tarefas no dmbito das suas atribuig@es, que sejam superiormente ordenadas.

11.1.3 ~ Service de Assessoria Juridica, com as seguintes atribuicfes:

a)

Assegurar a presta¢do de apoio juridico aos érgdos representativos e aos servicos do Municipio;
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b)

c)

e)

Recolher, tratar e difundir informacdo relativa as directivas da Unido Europeta, bem como as leis e aos
regulamentos da Republica, com especial relevincia no dmbito jurfdico das Autarquias Locais;

Prestar apoio juridico na elaboragio de regulamentos e de outros normativos municipais e providenciar pela
actualizacdo do ordenamento juridico municipal, em conformidade com as disposicdes legais em vigor;
Assegurar a representacio forense do Municipio, dos seus orgdos e titulares, bem como de trabalhadores,
por actos legalmente praticados no d3mbitoe das suas competéncias ou fungBes e por forga desta, sempre gue
o interesse municipal e a complexidade do caso o requeiram;

Assegurar a instrugdo dos processos disciplinares de inquérito e ou averiguac¢Bes aos servicos e trabalhadores
do Municipia;

Assegurar a instrugdo dos processos extrajudiciais de respensabilidade civil extracontratual;

Assegurar as participagBes crime pela pratica de actos que indiciam pratica de actos tipificados de crime
contra o Municipio;

Assegurar a realizagdo de actos notariais em que o Municipio seja parte outorgante;

Assegurar a regularidade legal dos protocolos celebrados pelo Municfpio;

Assegurar a instruco de processos de contra-ordenagio instaurados pelo Municipio;

Assegurar o cumprimento das atribuicSes municipais no dmbito do processo de execugdo fiscal,
desenvolvendo as accBes necessdrias 3 instauracdo, com base nas respectivas certiddes de divida, e toda a
tramitagdo até & extincdo dos processos de cobranga coerciva por dividas de caracter fiscal ac Municipio, ou
que sigam esta forma de processo na sua cobranga;

Assegurar o cumprimento das atribuigBes municipais no dmbito das oposicdes deduzidas em processo de
execucdo fiscal, procedendo ao seu acompanhamento junto dos tribunais respectivos;

Assegurar as medidas necessarias & cobranca coerciva de dividas referentes a receitas municipais ndo pagas
no prazo de pagamento voluntdrio que devam ser objecto de acgdo executiva em tribunal comum;

Assegurar a andlise das reclamacfes graciosas no dmbito do processo tributario;

Elaborar e verificar contratos, no dmbito das funcées de oficial publico.

li.1.4 ~ Servigo de Fiscalizago Municipal, com as seguintes atribuictes:

a)

b)

f)

gl

Informar sobre os pedidos de ocupagio de via ptblica e afixacdo de cartazes publicitérios;

Fiscalizar a ocupagdo de via ptiblica, dos antncios e reclames, dos horérios de funcionamento e licenciamento
de estabelecimentos comerciais;

Fiscalizar todas as dreas da competéncia municipal previstas em let ou Regulamento Municipal;

Desempenhar acgBes de fiscalizagio em matéria de cumprimento de regulamentos e posturas municipais;
Apreciar e dar informagéo sobre processos referidos na alinea anterior e outros decorrentes de accdes de
fiscalizacdo;

Fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos, posturas municipais, deliberagBes e decisdes dos érgdos
municipais;

Prestar apoio técnico a processos, regulamentos e outros quando se justifique;
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k}

n)

o)

q)

Emitir informacdes sobre os pedidos de ocupacio da via publica e publicidade;

Participar infraccBes decorrentes do ndo acatamento de ordens de embargo ou em desrespeito pelas
mesmas;

Consultar o livro de obra, verificando se o técnico responsavel pela direcco técnica e os autores dos
projectos registaram quaisquer ocorréncias e observagbes, bem como os esclarecimentos necessérios para a
interpretagdo correcta dos projectos, registando, no livro de obra, os actos de fiscalizagdo;

Fiscalizar a implementacdo das medidas de higiene e seguranga em obra;

Informar a Camara que ordene, precedendo de vistoria, a demoli¢3o total ou parcial, ou a beneficiacdo de
construcBes que ameacem ruina ou constituam perigo para a satide puiblica ou seguranca de pessoas e bens;
Prestar informacio sobre a actividade da fiscalizacdo efectuada no concelho no dmbite das operagfes
urbanisticas entre outras;

Averiguar a conformidade das obras particulares e loteamentos urbanos licenciados, com os projectos
aprovados;

Fiscalizar os trabathos realizados na via publica, por empresas concessionarias e outras, de acordo com o
regulamento de obras na via plblica, efectuando as medicBes necessdrias;

Verificar e controlar as autorizacdes e licencas para a execucdo dos trabalhos;

Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuigcdes, que sejam superiormente

ordenadas.

IIl — No édmbito da Divisdo Financeira é criada uma subunidade orginica com a designacio de Tesouraria, e com as

seguintes atribuicdes:

a)

d)

e

g)

h)

Manter devidamente escriturados os livros da tesouraria e cumprir as disposices legais e regulamentares
sobre contabilidade municipal:

Arrecadar as receitas municipais, fundos e valores e promover o pagamento de todas as despesas em
conformidade com as disposicSes legais aplicaveis;

Movimentar em conjunto com a pessoa ou pessoas designadas pelo Presidente da Cimara os valores
depositados em instituigdes bancarias, levantamentos e transferéncias, segundo o principio de seguranca;
Proceder ao controlo do movimento das contas em instituicBes bancarias;

Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerério e valores em caixa e bancos;

Elaborar os documentos didrios da Tesouraria, remetendo-os com esta periodicidade 3 Contabilidade,
acompanhados dos documentos justificativos dos movimentos, para efeitos de conferéncia;

Assegurar o depdsito didric das receitas em instituicdo bancdria e proceder ao movimento das contas
bancarias;

Proceder a ftiquidag3o dos juros que se mostrarem devidos;

Elaborar o expediente refativo &s cobrancas voluntdrias e coercivas.
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ll.1 — A Diviséio Financeira integra ainda os Servicos a seguir identificados, que se constituem como niicleos de

natureza técnico-administrativa, de apoio 3s actividades da Divis3o.

lI1.1.1 ~ Servico de Contabilidade, com as seguintes atribuictes:

a)

b)

c)

R

e)

f)

g)

h)

R

j)

o)

Colaborar na preparacio dos elementos e propostas necessarias para a elaboracio dos documentos
previsionais e de prestacdo de contas obrigatérios;

Estabelecer as adequadas relagBes funcionais e de cooperagdo com as varias unidades arganicas com vista 3
recolha de informag3o sobre o desenvolvimento e custos dos servicos, das obras e outras actividades e fou
acgBes da Cadmara Municipal;

Efectuar o controlo fisico e financeiro da execugdo dos instrumentos previsionais aprovados, acompanhando
de forma dindmica a sua execucdo, apresentando propostas de medidas correctivas sempre que se verifique
a ocorréncia de desvios entre o programado e o executado, ou de alteracbes das condigBes que
fundamentaram as acgdes programadas;

Assegurar a elaboragio das modificacbes aos documentos previsionais aprovados, e submeté-los 3
consideragfio superior;

Colaborar na realizacdo de estudos da situacdio econdmica e financeira da Camara Municipal, que permitam
efectuar a andlise da gest3o financeira do Municipio;

Elaborar relatérios de controlo dos planos e programas de actuagdo aprovados e submeté-los 3 apreciagio
superior;

Colaborar, com os servigos municipais, na previsio de recursos humanos, financeiros, materiais e técnicos,
necessarios a concretizagio das acgBes programadas;

Colaborar naimplementacdo de um sistema de contabilidade analitica que permita o apuramento dos custos
de funcionamento dos servicos nmunicipais;

Recother junto dos servigos municipais a informacio que permita apurar e analisar os custos dos servicos e
de produgdo e imputa-los aos centros de custo de modo a possibilitar o seu controlo, elaborando relatdrios
periodicos de situagdo dos servigos municipais;

Colaborar no apuramento e andlise dos custos das obras efectuadas por administracio directa;

Colaborar no apuramento dos elementos de custos que fundamentem o valor das taxas e precos que
permitam a analise das condigBes internas de exploragio;

Organizar a conduzir até ao final os processos respeitantes & concesso ou contraccdo de empréstimos,
promovendo oportunamente o seu recebimento e o pagamento dos respectivos encargos e amortizagdes;
Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente e nos respectivos conta correntes, de
acordo com a lej;

Desenvolver as acces necessarias ao cumprimento das obrigagBes de natureza contributiva e fiscal
decorrentes da actividade do Municipio;

Elaborar as relacBes das transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitacio;
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p)

r)

s)

t)

x)

y)

Movimentar, controlar e reconciliar mensalmente a conta corrente de clientes, fornecedores, instituictes
bancdrias e outras entidades individuais ou colectivas;

Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econdmico;

Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente o balango, a demonstracdo de resultados,
0s mapas de execucio or¢camental, anexos as demonstragdes financeiras e o relatério de gestdo, coligindo os
elementos necessarios para esse fim;

Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestacédo de contas, devidamente aprovados, bem como as
cépias destes e dos documentos previsionais a outras entidades;

Transferir para a tesouraria da Fazenda Piblica e demais entidades as importincias arrecadadas, depois de
obtida a necessaria autorizac3o, nos prazos legais; ’

Registar e controlar os registos de despesa a nivel da cabimentacdo, compromisso, liquidacio e pagamentos;
Proceder a conferéncia dos didrios de tesouraria com os didrios de receita e despesa;

Escriturar os livros e demais documentos de contabilizacdo de receitas e despesas de acordo com as normas
legais;

Emitir as ordens de pagamento apds a abservéncia das normas legais em vigor, e submeté-las a autorizagdo
superior;

Emitir cheques e preparar as transferéncias bancarias.

I1l.1.2 — Servigo de Patrimdnio, com as seguintes atribuicdes:

a)

b}

c)

f)

Organizar e manter actualizado o cadastro e inventdrio dos bens imdveis do Municipio e promover todos os
registos relativos aos mesmos;

Assegurar os procedimentos administrativos relativos 3 gestdo do patrimodnio imdvel e colaborar nos
procedimentos, designadamente no fornecimento de documentacgdo, necessarios & aquisicio, oneragao e
alienaclo de bens imdveis;

Assegurar os procedimentos administrativos e a permanente actualizacdo dos registos dos bens iméveis, bem
£omo colaborar nos procedimentos relativos 3 cedéncia, alienacdo ou aquisiciio dos referidos bens, excluindo
os fogos municipais de habitacéo;

Manter actualizado o inventdrio valorizado do patriménio mével existente e a sua afectagdo aos diversos
servigos;

Estabelecer e fiscalizar o sistema de responsabilizagéo sectorial pelos bens patrimoniais afectos a cada
servigo;

Estabelecer os critérios de amortizacio de patriménio afecto aos servigos, na perspectiva de imputagdo de
custos a cada unidade orgénica;

Assegurar a conservagio e manutengdo dos bens patrimoniais mdveis do Municipio;

Proceder as operages de abate e alienagio de bens patrimoniais, quando deteriorados ou intiteis;

Assegurar a gestdo da carteira de seguros de bens do Municipio.
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11.1.3 - Servico de Contratacdo Pdblica, com as seguintes atribuictes:

a)

b)

c)

d)

)

Colaborar com os outros servigos municipais na programacdo das necessidades de aquisicées anuais;
Proceder as aquisigdes necessadrias para todos os servigos, apos adequada instrugdo dos respectivos
processos;

Realizar prospecc¢Bes do mercado com vista a identificar os fornecedores e artigos necessarios a actividade do
municipio, mantendo informaces actualizadas sobre o mercado;

Assegurar o contacto com fornecedores, com vista a negociar condigdes de fornecimento, precos e outras,
mais vantajosas para as aquisicdes do municipio;

Manter actualizados os registos dos ficheiros de materiais e fornecedores e condigBes de aguisicio;

Efectuar consultas prévias ao mercado;

Controlar os prazos de entrega dos materiais pelos fornecedores, assegurando a satisfagdio integral das
reguisicfes externas;

Conferir as guias de remessa com as respectivas facturas e requisicies externas referentes aos materiais
recepcionados, assim como o correspondente registo patrimonial;

Colaborar, com os servigos, na definicio de materiais de stock e na fixagdo das quantidades econdmicas de
encomenda dos stocks de seguranca;

Recolher junto dos servigos municipais, nomeadamente o Armazém, os elementos fisicos e financeiros
referentes ao inventdrio dos artigos em armazém, em cada ane, a fim de serem integrados nos Documentos
de Presta¢do de Contas;

Assegurar a gestdo dos procedimentos de contratacio publica destinados 3 aquisicdo de bens, servicos e
empreitadas, apds a defini¢do das pecas procedimentais necessérias 3 instrucdo dos respectivos processos,

pelas estruturas orginicas tecnicamente competentes para o efeito.

IV — No &mbito da Divisdo de Obras e Infraestruturas Municipais é criada uma subunidade orgénica, com a

designacdo de Seccio de Apoio Administrativo, e com as seguintes atribuicdes:

a}
b)
c)

d)

e

Assegurar 0 apofo administrative 3 Divisio;

- Assegurar todas as tarefas inerentes ao expediente e correspondéncia da Divisfio;

Secretariar as reunides da Divisdo;
Assegurar o atendimento dos municipes e entidades que se dirigem aos responsaveis da Divisdo, marcando
entrevistas sempre que necessério;

Arquivar e manter devidamente organizada a documentacio da Divis3o.

IV.1 - A Diviso de Obras e Infraestruturas Municipais integra ainda os Servicos a seguir identificados, que se

constituem como nticleos de natureza técnica e operacional, de apoio as actividades da Divisdo.

IV.1,1 - Servico de Obras Municipais, com as seguintes atribuicdes:
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c)

d)

h)
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Assegurar a elaboragio das projectos de infra-estruturas de promogdo municipal, bem como os projectos de
especialidades;

Garantir a execugéio de obras de interesse municipal, nos dominios das infra-estruturas, do espaco piblico, e
dos equipamentos colectivos, através dos meios técnicos e logisticos do Municipio ou em cooperagdo com
outras entidades publicas e privadas, bem como garantir a fiscalizagio de obras;

Assegurar a conservacdo e manutencio das infra-estruturas, ediffcios e equipamentos municipais mediante
procedimento administrativo adequado;

Assegurar a coordenacio e fiscalizacio das actividades dos operadores publicos ou privados que intervenham
ou ocupem o espaco publico, com vista & gestdo criteriosa do subsolo, de forma a minimizar o impacto
negativo das referidas actividades;

Promover todos os procedimentos relativos ao lancamento de empreitadas e a sua adjudicaggo;

Promaver todos os procedimentos conducentes 3 prevencio e seguranga nas obras municipais;

Assegurar as funcdes relativas & planificacio, execugdo, controlo de pregos, autos de vistoria e medicdo de
trabalhos, contas finais e autos de recepcio proviséria e definitiva dos empreendimentos constantes dos
planos de actividade e que a CAmara Municipal delibere levar a efeito por empreitada;

Acompanhar e fiscalizar as obras de interesse publico realizadas quer directamente pela autarquia, quer
atraves de adjudicacio a terceiros;

Zelar os projectos de construgdo, conservacio ou reparacdo de todas as obras a seu cargo;

Promover a adjudicagio de empreitadas e zelar pelo cumprimento dos contratos firmados;

Realizar a conservacio e pavimentacdo da rede municipal, organizando e mantendo actualizados os

respectivos cadastros.

IV.1.2 — Servico de Armazém, com as seguintes atribuigtes:

a)
b}

c)

f)

Proceder a recepgdo e conferéncia dos materiais adquiridos;

Proceder & arrumagé&o e assegurar a conservacio e seguranga dos materiais armazenados;

Zelar pela armazenagem, conservaciio e distribuicdio dos bens, equipamentos e ferramentas requisitados
pelos servigos;

Proceder a entrega de materiais e necessarios registos e controlo de movimentos de entrada e safda de
materiais em armazém;

Organizar e manter actualizado o inventério permanente das existéncias em armazém;

Promover a gestdo dos stocks necessarios ao bom funcionamento dos servicos, de acordo com as

determinaces e orientac8es superiores,

IV.1.3 — Servico de Infraestruturas e Equipamentos, com as seguintes atribuicBes:

a)
b)

Planear e propor a elaboraco dos projectos necessérios 3 execucdo de infra-estruturas vidrias;
Assegurar, por administra¢io directa, a conservacdo e manutencdo das infra-estruturas rodoviarias

municipais;
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c)

m)

n)

Organizar e manter actualizado o cadastro das rodovias municipais, urbanas e ndo urbanas, para fins de
conservagso, manutengdo, estatistica e informacdo;

Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de manutengio e conservacio das estradas e
caminhos municipais;

Promover a conservacio e manutengiio dos equipamentos;

Executar e fazer observar as normas decorrentes da postura de transito e deliberagbes e decisbes em matéria
de ordenamento de transito;

Proceder a colocag&o de paragens e abrigos;

Assegurar a gestéo e funcionamento dos parques de estacionamento;

Elaborar e manter actualizado o cadastro de sinalizacéio vertical e horizontal e de circulagdo rodovidria;
Assegurar a inventariacdo da toponimia dos arruamentos e manter actualizado o respectivo registo;
Assegurar, de forma planificada, a manutencdo corrente e a conservacdo das infra-estruturas rodovidrias
municipais, vias de circutag8o pedonal, colocagéio ou reposigio de sinalizac8o vertical, horizontal, semafdrica,
direccional e de identificagdo de arruamentos, promovendo a execucdo das obras necessarias;

Assegurar as operagdes ndo programadas de conservacio das infra-estruturas rodoviarias municipais, vias de
circutagdo pedonal, colocagdo ou reposigdo de sinalizagio vertical, horizontal, semaférica, direccional e de
identificagdo de arruamentos, promovendo a execucio das obras necessarias;

Participar na elaboragdo de projectos camarérios para a regualificacio dos espagos publicos urbanos;
Participar na elahorag¢io do Plano Municipal de Mobilidade;

Assegurar a manutengdo e conservacdo das vias municipais, incluindo a reparagdo de zonas pedonais e

vidrias.

“‘) IV.1.4 - Servigo de Gestdo do Parque Automdvel, com as seguintes atribuicdes:

J N
b)
c)

d}

Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada unidade de equipamento;

Controlar as condigBes de operacionalidade do pargue de maguinas e viaturas;

Conservar, reparar e manter o equipamento em perfeitas condigBes de operacionalidade;

Planificar os programas de manutencdo preventiva do equipamento e assegurar para que eles sejam
cumpridos;

Zelar e responder pelo bom uso e conservacio das ferramentas;

Planificar a necessidade de grandes reparagtes de equipamento a serem executadas em oficinas exteriores e
proceder 3 vistoria dessas reparagBes;

Acompanhar a execugdo de trabalhos efectuados pelas oficinas no exterior e pelas integradas no sector
operativo ou deles complementares;

Coordenar todo o trabalho oficinal para resposta a diversas solicitagBes simultdneas;

Assegurar o cumprimento dos programas de manuteng3o preventiva superiormente estabelecidos;

Planificar e distribuir o equipamento de acordo com as salicitagdes;

Controlar a utilizagdo do equipamento, verificar o seu grau de eficicia e adopcdo de medidas correctivas;
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Controlar o fornecimento de combustiveis e gerir os consurnos;

m} Acautelar o cumprimento das disposicGes legais sobre aquisiciio de servigos e fornecimento de bens;

n)

Efectuar a recepcdo e entrega de todos os veiculos e maquinas aos servicos respectivos, informando, quando

for caso disso, dos prazos previstos de reparagio e manutengao,

V — No dmbito da Divisio de Obras Particulares e Planeamento Urbanistico & criada uma subunidade organica, com

a designacdo de Sec¢do Administrativa de Obras Particulares, e com as seguintes atribuicdes:

a)
b}

g)

h)

Assegurar o apoio administrativo necessario ao funcionamento dos servigos da Divisdo;

Organizar os processos e assegurar a sua tramitacio de modo a garantir o cumprimento dos prazos legais e
as normas vigentes;

Organizar os processos, encaminha-los para as entidades internas e externas, controlar os prazos legais e a
sua movimentacdo e envid-los a despacho final;

Dirigir a organizacéio do arquivo intermédio de processos dos pedidos de particulares, bem como de outra
documentacio;

Assegurar o controlo de todo o expediente da Divisdo;

Elaborar as estatisticas e outras informacdes solicitadas pelo Institute Nacional de Estatistica e outras
entidades oficiais;

Processar os alvards da licenga de construgdio, de autorizagio de utilizagdo e de loteamento e emitir
certiddes;

Efectuar as medigBes dos processos e o calculo das respectivas taxas de acordo com as tabelas em vigor.

V.1 — A Divisdo de Qbras Particulares e Planeamento Urbanfstico integra ainda os Servigos a seguir identificados,

que se constituem como niicleos de natureza técnica, de apoio s actividades da Divisio.

V.1.1 - Servico de Planeamento Urbanistico, com as seguintes atribuicbes:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

Acompanhar a elaboracdio e / ou promover a elaboracio e submeter a aprovagdo superior de planos
municipais de ordenamento do territério;

Acompanhar e avaliar a implementacio do plano director municipal e cutros planos urbanisticos, propondo a
sua actualizacio se necessario;

Propor medidas concretas para implementacio das orientacdes do plano director municipal e de outros
planos de ordenamento;

Acompanhar a elaborago de estudos e planos de salvaguarda do patriménio cultural;

Acompanhar a evolugéio da politica de solos e apresentar propostas de aguisicdo de solos segundo a politica
definida;

Colaborar na elaboragio de posturas e regulamentos de natureza urbanistica;

Colaborar nas acgdes de recuperacio de zonas de loteamento e construcdes clandestinas e degradadas na

area do municipio;
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h} Acompanhar as medidas necessdrias 3 declaragdo de utilidade publica;

i)  Solicitar pareceres juridicos relativos a actividade urbanistica;

j)  Elaborar e/ou promover a elaboracdo, no exterior, de planos urbanisticos;

k) Efectuar estudos no dmbito do planeamento dos eguipamentos coiectivos do concelho;

I} Divulgar pelos restantes servicos da Camara as orientagGes e consequéncias decorrentes do planeamento
urbanistico;

m) Receber informagBes sobre a concretizagdio de acgles de urbanizagio desencadeadas no ambito dos
restantes servicos da Cdmara, bem como das desencadeadas por organismos oficiais;

n) Propor a aquisi¢io de solos e outros iméveis de acordo com as modalidades definidas nos planos;

0} Colaborar na elaboragiio de propostas de posturas e regulamentos de natureza urbanistica, na sua érea.

V.1.2 - Servige de Licenciamento de Obras Particulares, com as seguintes atribuices:

a) Acompanhar a evolugdo da ocupacdo do solo e elaborar relatdrios;

b} Analisar e dar parecer técnico sobre os pedidos de particulares no que se refere a operagdes urbanisticas,
publicidade, ocupac¢io de espacos publicos, comercio, indlstria, restauraciio e bebidas, cormbustiveis,
certidBes de comprapriedade, propriedade horizontal e de operagdes de destaque;

c} Garantir o cumprimento dos prazos refativos aos pedidos dos particulares;

d} Assegurar o cumprimento do plano director municipal e outros planos de ordenamento no que diz respeito
aos projectos de obras particulares;

e} Assegurar o cumprimento das solucBes preconizadas nas obras de urbanizagdo designadamente os espacos
publicos, zonas verdes e equipamento de utilizagio colectiva e mobilidrio urbano;

f)  Elaborar pareceres e relatdrios sobre a evolugdo das obras clandestinas;

g) Colaborar em acgBes de recuperacio de zonas de loteamento e construcdes clandestinas e degradadas na
area do municipio;

h} Colaborar na apresentagiio de propostas de elaboragdo de planos urbanisticos e acompanhar o seu
desenvolvimento;

i) Solicitar, sempre que se revele necessario, pareceres juridicos relativos a actividade urbanistica;

i} Promover a criagio de mecanismos de acompanhamento e de controlo das normas definidas pelo
planeamento urbanfstico;

k) Colaborar nas ac¢Bes de informacio e comunicagao relativas a questdes de administra¢io urhanfstica;

[} Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes relativo a questdes urbanisticas;

m) Analisar e elaborar pareceres téenicos dos projectos de construcdo e de loteamento, de acordo com os
planos aprovados;

n) Proceder a vistoria das obras particulares;

o} Emitir pareceres técnicos sobre obras de pequenoc volume que ndo obrigam a apresentacdo de projectos;

p) Elaborar pareceres técnicos sobre os pedidos de informacéo prévia, de acordo com os planos aprovados;

) Elaborar informagdes sobre as obras ilegais detectadas;
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s)

a)
b}

c}
d)

e}

e

f}

a)
b)

c)

a)

b)

c)
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Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos municipes as normas de regulamentos em vigor em matéria de
urbanismo e construgso;

Assegurar outras atribuicdes que lhe sejam superiormente cometidas em matéria de urbanismo.

V.1.3 —Servico de Apoio Téenico, com as seguintes atribuiches:

1 - Na area dos estudos e projectos:

Assegurar a execucdo gréfica dos estudos e projectos da Camara Municipai;

Assegurar a execugdo de estudos e projectos de obras e infra-estrutyras necessarias ao desenvolvimento do
plano de investimentos, de acordo com as orientacdes superiores;

Assegurar todos os trabalhos de desenho;

Colaborar na preparagio dos processos de concurso para execucdo de projectos e planos;

Colaborar na especificacdo e preparagdo dos processos a aquisi¢io de servicos, no dmbito dos estudos e
projectos, de acordo com as orientaces superiores e assegurar o seu acompanhamento;

Dar apoio as unidades organicas da divisio e 3s demais unidades organicas da Cdmara Municipal de acordo

com as orientagdes superiores.

2 - Na érea do sistema de informacdo geografica:

Assegurar o desenvolvimento do modelo de dados geografico municipal;

Assegurar a manutenc3o e actualizagio permanente da cartografia base do concelho;

Assegurar a recolha, organizagdo e estruturacio da informacdo gréfica e alfanumérica, nomeadamente a
respeitante ao ordenamento do territdrio, condicionantes ao uso do solo, patriménio classificado, patriménio
cultural e arqueoldgico, equipamentos colectivos, habitagfo, populacdo, infra-estruturas e redes, toponimiae
numeros de policia, mobilidrio urbano, ete., bem come a sua integracdo no Sistema de Informagso
Geografica do municipio;

Dar apoio, aos servigos municipais que dele caregam, na execugdo dos trabalhos de actualizacio da
cartografia digital relacionados com o sisterna de informacio geogréfica municipal:

Assegurar a adequada administragio do sistema informatico, nomeadamente nos aspectos relacionados com
0s acessos e seguranga da informac3o, com vista a manter a sua eficacia, eficiéncia e operacionalidade;
Fornecer as cépias de grandes formatos necessérias ao funcionamento dos servigos municipais ou solicitadas

por clientes.

3 - Na drea da topografia, cadastro e cartografia:

Executar os trabalhos e levantamentos topograficos e de desenho no dmbito de estudos e projectos
cometidos ao sector;
Assegurar a elaborag8o e manter actualizado o cadastro das redes de infra-estruturas municipais;

Assegurar a actualizacdo das plantas topogréficas;
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d) Colaborar na actualizagio cartografica do sistema de informag&o geografica (SIG), e de cartografia digital;

e} Assegurar a elaboragio e manter actualizado o cadastro das redes dos sistemas de abastecimento de dgua, de
drenagem de aguas residuais e pluviais e redes vidrias;

f)  Assegurar o acompanhamento topogréfico das obras de empreitada e de administracio directa;

g) Executar os trabalhos de topografia, agrimensura e cadastro, necessarios 3 execucdo das obras municipais;

h} Verificar as cotas de soleira e alinhamentos para aimplantagdo de construgdes;

i)  Marcar arruamentos, estradas e outras infra-estruturas;

J) Executar os trabalhos de topografia e cadastro inerentes 3 celebragdo de escrituras de terrenos da Camara
Municipal;

k) Dar apoio as unidades orgénicas da divisdo e 3s demais unidades organicas da Cdmara Municipal de acordo
com as orientagdes superiores;

I} Promover a cbnservagéo e manutengio dos equipamentos especificos, mantendo-os em boas condigBes de

operacionalidade.

4 - Na drea da fiscalizagiio técnica:

a) Colaborar na fiscalizacdo das obras municipais adjudicadas por empreitada assinalando as anomalias e os
desvios verificados;

b) Proceder a fiscalizagdo da execugdo das infra-estruturas urbanisticas dos loteamentos;

c) Assegurar todas as vistorias acometidas 3 divisgo;

d) Assegurar a fiscalizagio das obras particulares através de vistorias, efectuadas para o efeito, nas diversas fases

das obras.
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Vi — Considerando as quatro unidades organicas flexiveis (DivisGes) criadas pela CAmara Municipal, as quatro

subunidades com o nivel de Seccdo, Gabinetes e Servicos de apoio criados pelo presente despacho, de harmonia

com o modelo de estrutura e limites aprovados pela Assembleia Municipal, o organograma dos servigos municipais

tem a seguinte moldura estrutural:

Presidente da
Camara Municipal

Gabinete de Apoio 3
Presldéncia e aos
Orgdos Munlicipals

Gabinets de Relacdes
Pitblicas, Comunicagio
e Imagam

Gabinete da Qualidade
Munticipal

Gabinete de
Desenvolvimento do
Potenclal Humano e Local

Gabinete de Ambiente e
Servigos Urbanos

\‘\_/ —'/‘

Divisio Administrativa e
de Recursos Humanos

D
Divlsdo Financelra

Iviséo de Obras e
Infraestruturas
Municipals

Divisfc de Obras
Partlculares
Planeamenta Urbanistico

Secciio de Atendimento
ao Pabfico

Tescuraria

Secgdo de Apuic
Administrative

Secclio Administrativa
de Obras Particulares

Retursos Humanos

Contabilidade

Obras Municipals

Plangamento
Urbankstico

N ——

Expediente e Arquive

Patriménio

Armazém

Licenclamento de Dbras
Particulares

Assessaria Juridfca

Contratagdc Poblica

Infraestruturas e
Equipamentes

Apole Técnica

Fiscalizagdo Municipal

Pargue Automével

Pagos do Municipio de Bombarral, 10 de Janeiro de 2011

O Presidente da C&mara Municipal,

Nl by

José Manuel Gongalvesy
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