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ESTRUTURA ORGANICA DOS SERVIGOS MUNICIPAIS

Predmbulo

O Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro, estabeleceu um novo regime juridico da organizacdo dos
servigos das autarquias locais, baseado em critérios de maior racionalidade e operacionalidade e em modelos

mais flexiveis de gest3o e de funcionamento, em func3o dos objectivos estratégicos e dos recursos disponiveis.

O Municipio de Bombarral definiu como uma das suas prioridades estratégicas a modernizagdo da
administracdo municipal, promovendo uma governagdo autdrquica mais eficaz e eficiente e incrementando a

qualidade dos servigos prestados e a satisfagdo dos cidadaos.

Neste contexto, e de harmonia com o referido Decreto-Lei n.2 305/2009, artigo 6.2, a Assembleia Municipal de
Bombarral, em reunido de 26/11/2010, sob proposta da Camara Municipal, aprovou o modelo de estrutura
organica do Municipio de Bombarral, definiu o nimero maximo de unidades organicas flexiveis, o0 nimero

maximo total de subunidades organicas, e 0 nimero maximo de equipas de projecto.

A Camara Municipal de Bombarral, em reunido ordindria de 06/12/2010, e ao abrigo do artigo 7.2 do Decreto-
Lei n.2 305/2009, criou quatro unidades organicas flexiveis e definiu as respectivas atribui¢des e competéncias,

dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal.

O Presidente da Camara Municipal, no exercicio das competéncias que lhe sdo atribuidas pelo artigo 8.2 do
mesmo diploma legal e respeitando igualmente os limites fixados pela Assembleia Municipal, procedeu a
conformagdo da estrutura interna das unidades orgénicas flexiveis e determinou a criacdo de quatro
subunidades organicas com o nivel de Seccdo, Gabinetes e Servicos de apoio as actividades de gestio,

respectivas atribuicdes e competéncias, através do Despacho n.2 01/2011, datado de 10/01/2011.

De harmonia com o disposto no artigo 10.2, n.2 6, do Decreto-Lei n.2 305/2009, os actos administrativos supra
mencionados foram publicados no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 250, de 28/12/2010, e n.2 22, de

01/02/2011.
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CAPiTULO |

Missdo, objectivos e principios da organizagdo dos servigos municipais

Artigo 1.2

Missao

Desenvolver o concelho do Bombarral como um territério sustentdvel, equilibrado, solidario, competitivo e de
bem-estar, ancorado num quadro de valorizagdo do patriménio e dos recursos, de fortalecimento da base
econdmica, de atractividade para residentes, investidores e visitantes, de progressiva inovagdo e visibilidade

externa, promovendo a cidadania e uma governancia moderna.

Artigo 2.2
Objectivos

No desempenho das suas atribui¢des, os servigos municipais devem prosseguir os seguintes objectivos gerais:

a) Realizar eficaz, eficiente e oportunamente as actividades, ac¢des e tarefas definidas pelos érgdos
municipais, designadamente as constantes dos planos de investimento e planos de actividades;

b) Promover a obtengdo de indices crescentes de melhoria na prestagao de servicos as populagdes, com
o integral cumprimento dos requisitos legais e regulamentares aplicaveis, e indo ao encontro das suas
necessidades e aspiragdes;

¢) Promover, de forma progressiva e abrangente, a participacdo organizada dos cidaddos e dos agentes
socioecondmicos do municipio nos processos de tomada de decisédo;

d) Gerir com eficiéncia os recursos disponiveis, tendo em vista a optimiza¢ao da sua utilizagao;

e) Promover a dignificagdo e valorizacdo profissional e civica dos trabalhadores municipais;

f) Modernizar os servicos e acelerar os processos de decisdo.

Artigo 3.2

Principios

A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servi¢os municipais orientam-se, nos termos do Decreto-Lei
n.2 305/2009, de 23 de Outubro, pelos principios da unidade e eficicia da ac¢do, da aproximagdo dos servicos
aos cidadaos, da desburocratizagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afectagdo dos recursos
publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia da participagdo dos cidad3os,
bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a actividade administrativa e acolhidos no Cédigo

do Procedimento Administrativo.
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CAPITULO Il

Modelo da estrutura organica dos servicos municipais

Artigo 4.2

Modelo da estrutura organica
A organizagdo dos servicos municipais obedece ao modelo estrutural hierarquizado.

Artigo 5.2

Estrutura organica nuclear

A estrutura organica do Municipio do Bombarral ndo dispde de qualquer unidade organica nuclear.

Artigo 6.2

Unidades organicas flexiveis

O nimero maximo de unidades organicas flexiveis do Municipio é fixado em 6 (seis).

Artigo 7.2

Subunidades organicas

O nuimero maximo de subunidades orgénicas do Municipio é fixado em 35 (trinta e cinco).

Artigo 82

Equipas de Projecto

O nimero maximo de equipas de projecto do Municipio é fixado em 3 (trés).

CAPITULO Il

Organizagdo e fungdes dos servicos municipais

SECCAO |

Unidades Organicas
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Artigo 9.2

Estrutura Flexivel

O Municipio de Bombarral estrutura-se em torno das seguintes unidades organicas flexiveis:

a)
b)
¢)
d)

Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos;
Divisdo Financeira;
Divisdo de Obras e Infra-Estruturas Municipais;

Divisdo das Obras Particulares e Planeamento Urbanistico.

Artigo 10.2

Divisio Administrativa e de Recursos Humanos

Compete a Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g

h)

)
k)

Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da Divisdo;

Assegurar a Assembleia Municipal e & Camara Municipal o apoio técnico-administrativo que lhe seja
solicitado;

Instruir e informar os processos administrativos que devam ser submetidos a Cdmara Municipal, ou a
despacho do Presidente da Camara Municipal ou dos Vereadores com responsabilidades executivas,
cuja tramitagdo esteja cometida a mencionada Divisdo Municipal;

Programar, coordenar e acompanhar a gestdo dos recursos humanos do Municipio, designadamente
no que concerne ao recrutamento e selec¢do de pessoal, a gestdo de carreiras, a avaliagdo de
desempenho e ao processamento de remuneragdes e outros abonos, bem como a promogdo da
formacgdo;

Assegurar a eficaz e eficiente gestao de todos os servigos que integram a Divisdo;

Receber, registar e distribuir o expediente remetido aos 6rgdos e servicos do Municipio e expedir a
correspondéncia produzida;

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

Assegurar o bom funcionamento e organizagdo do Arquivo Municipal tendo em conta as normas
nacionais e internacionais em vigor;

Elaboragdo das pegas procedimentais necessdrias a instrugdo dos processos de contratagdo publica,
destinados a aquisi¢do de bens e servigos, no ambito de actuagdo da Divisdo;

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

0s recursos e a boa produtividade dos recursos humanos da divisdo;
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Emitir ordens de servico, despachos, instrucdes ou normas de servigo relativas a determinagGes 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 informagdo inter e intra-servicos, de modo a contribuir para o bom
funcionamento dos mesmos;

Garantir e fiscalizar o bom funcionamento das subunidades da divisao;

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

Garantir a execucdo das deliberacdes da Cdmara Municipal e dos despachos do seu Presidente ou
Vereadores com competéncias delegadas;

Participar e acompanhar a elaboracdo 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;

Cumoprir e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares em vigor.

Artigo 11.2

Divisdo Financeira

Compete a Divisdo Financeira:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

o

Assegurar a execugdo e o controlo do plano plurianual de investimentos e orgamento;

Garantir a preparagdo das modificagdes orcamentais aos documentos previsionais;

Preparar o expediente e informacdes necessarios para as reunides da Camara Municipal, no ambito da
Divisao;

Submeter a despacho do Presidente ou da Vereagdo os assuntos das respectivas competéncias;
Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares em vigor, quando aplicavel;

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

Prestar a CAmara Municipal a colaboragdo de que esta necessite para a preparagao dos instrumentos e
documentos previsionais de planeamento e orcamentagio e das respectivas alteracdes e revisdes;
Assegurar a circulacdo da informagdo inter e intra-servicos, 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

0s recursos e a boa produtividade dos recursos humanos da divisdo;
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a)
r)

s)

t)

u)

v)

w)

x)

y)

2)

N

Emitir ordens de servico, despachos, instrugdes ou normas de servigo relativas a determinagbes ou
providéncias a tomar para o bom desempenho e funcionamento dos servicos;

Propor as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e qualidade do servico;
Assegurar a preparacio das propostas de plano plurianual de investimentos e or¢amento do municipio
a submeter a aprovacdo da Camara, procedendo a necessdria coordenagdo e analise de elementos de
informacdo e de previs3o e classificagdo de receitas e despesas;

Assegurar a elaborag3o, organizagdo e publicitagdo dos documentos de prestagdo de contas, dentro
dos prazos estabelecidos, nomeadamente o balango, a demonstragdo de resultados, os mapas de
execuc¢do orcamental, anexos as demonstragdes financeiras e preparar os elementos indispensaveis a
elaboracdo do relatdrio de gestdo, coligindo todos os dados necessarios para esse fim;

Assegurar o envio ao Tribunal de Contas dos documentos de prestagdo de contas, devidamente
aprovados, bem como as cdpias 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 e demais servicos da Camara na gestdo financeira e patrimonial dos
Sservigos;

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

Colaborar em estudos de caracter econémico-financeiro, tendo como base a contabilidade de custos,
que permitam a apresentagdo de propostas de precgos e taxas;

Colaborar na elaboragdo das propostas de regulamentagdo sobre liquidagdo e cobranga de taxas e
precos;

Zelar pela arrecadagdo das receitas e planear as acgbes inerentes aos pagamentos;

Apresentar propostas para a constituicdo de fundos de maneio para despesas urgentes e de mero
expediente da Divisdo;

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

Manter a Camara Municipal e o seu Presidente ao corrente da situagdo de tesouraria e respectiva
caixa, e prestar todas as informagdes, de natureza financeira, relativas a actividade dos servicos;
Organizar e apresentar a Camara Municipal os indicadores de gestdo, dados estatisticos, gréficos e
outros elementos de estudo gerados na Cdmara Municipal que permitam avaliar e comparar os
resultados das actividades, e outros elementos indispenséaveis a apreciagdo da gestdo e desempenho
dos servigos;

Assegurar e controlar o registo contabilistico dos procedimentos relativos a receita e despesa e
operagdes de crédito;

Acompanhar a evolugdo das contas correntes bancarias, propondo medidas para a sua gestao;
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aa) Controlar os documentos de despesa;
bb) Acompanhar e controlar a emissdo de cheques e transferéncias bancérias;
cc) Gerir o fundo de maneio atribuido a divisdo;

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

~—

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

ff) Elabora¢do das pecas procedimentais necessdrias a instrugdo dos processos de contratagdo publica,
destinados a aquisi¢do de bens e servigos, no ambito de actuagdo da Divisao;

gg) Preparacio, elaboragdo e acompanhamento das candidaturas do QREN;

hh

=

Assegurar a gestdo dos procedimentos de contratacdo publica destinados a aquisi¢do de bens, servigos
e empreitadas, apds a definicdo das pecgas procedimentais necessarias a instrugdo dos respectivos
processos, pelos servigos tecnicamente competentes para o efeito;

ii) Assegurar os registos técnico-administrativo dos aprovisionamentos;

ji) Gerir o aprovisionamento e patrimonio dos servicos e fiscalizar a sua utilizagdo e inventariagao;

kk) Assegurar a gestdo econdmica dos bens patrimoniais do municipio;

Il) Assegurar e controlar o registo legal e o inventdrio dos bens méveis e imdveis;
mm) Controlar a boa ordem e estado de conservacdo dos bens patrimoniais;

nn) Colaborar na realizagdo de estudos de avaliagdo do patrimdnio municipal;

00) Assegurar a gestdo econdmica da carteira de seguros de bens;

pp) Coordenar e controlar a actividade de atendimento publico da divisdo e assegurar o adequado

atendimento dos municipes;
qq) Preparar o expediente necessario para as reunides da Camara e Assembleia Municipais, no ambito da

Divisao.

Artigo 12.2

Divisdo de Obras e Infra-Estruturas Municipais

Compete a Divisdo de Obras e Infra-Estruturas Municipais:
a) Superintender na orientagdo dos processos de abertura de concursos de obras municipais, de infra-
estruturas, arranjos exteriores e equipamentos;
b) Garantir a execugdo de obras de manutengdo de interesse municipal, nos dominios das infraestruturas,
do espaco publico e dos equipamentos colectivos, através dos meios técnicos e logisticos do
Municipio, ou em cooperagdo com outras entidades externas;
c) Fiscalizar, ou acompanhar a fiscaliza¢gdo por entidades externas, de todas as empreitadas municipais,
designadamente no que respeita ao cumprimento do projecto, especificagdes dos cadernos de
’O“ encargos, qualidade e prazos de execucao, através da definigdo e implementagdo de metodologias de
ﬁ controlo de execucdo do obra;
')) Estrutura Organica dos Servigos Municipais (Versdo_00-Jan.2011) _
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Elaboracdo das pegas procedimentais necessarias a instrugdo dos processos de contratagdo publica,
destinados a aquisi¢do de bens, servicos e empreitadas, no dambito de actuagdo da Divisdo;

Propor a aprovacio das alteracdes em obra, garantindo a continuidade dos principios orientadores dos
respectivos projectos;

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

Promover todos os procedimentos conducentes a prevengdo e seguranga nas obras municipais;
Executar por administracdo directa obras de conservacdo e reparagdo de infraestruturas e
equipamentos municipais, segundo critérios de eficiéncia econdémica, de gestdo de recursos humanos
e de maquinas;

Elaborar relatérios periddicos sobre o estado das infraestruturas, edificios e equipamentos municipais,
necessidades e propostas de melhorias e/ou alteragBes, em articulagdo com os varios servigos
municipais;

Proceder ao levantamento das necessidades de obras, trabalhos, equipamentos e infraestruturas
necessarios para a prossecucdo das atribuicdes municipais, e apresentar um plano de obras a realizar
em cada ano, ou conjunto de anos, com vista a previsdo e inclusdo das mesmas no plano plurianual de
investimentos do municipio;

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

Realizar/assegurar um plano de manutencdo preventiva para a frota automével do municipio;

Adequar de uma forma efectiva a alocagdo das viaturas aos diferentes servigos municipais, elaborando
igualmente propostas para a aquisi¢cdo de novas viaturas;

Proceder a implementagdo e manutengao da sinalizagdo rodoviaria;

Gerir os stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos;

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

Assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho, a maior economia no emprego de todos
0s 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 servicos;

Propor as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e qualidade do servigo;
Assegurar a circulagdo da informacdo inter e intra-servicos, de modo a contribuir para o bom
funcionamento dos mesmos;

Garantir e fiscalizar o bom funcionamento das subunidades da divis3o;

)
)
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y)

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

Garantir a execuc¢do das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do seu Presidente ou
Vereadores com competéncias delegadas;

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

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

Artigo 13.¢

Divisdo de Obras Particulares e Planeamento Urbanistico

Compete a Divisdo de Obras Particulares e Planeamento Urbanistico:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

)
k)
m)

n)

o)

’O‘{; p)

Assegurar a preparac¢io das propostas de plano plurianual de investimentos e orgamento da divisdo;
Assegurar a execugio e o controlo do plano de actividades e orgamento da Divisdo;

Preparar o expediente e informagdes necessarios para as reunides da Cdmara Municipal;

Submeter a despacho do Presidente ou da Vereagdo os assuntos das respectivas competéncias;
Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

Garantir a execuc¢do das deliberagées da Camara Municipal e dos despachos do seu Presidente ou
vereadores com competéncias delegadas;

Prestar a Camara Municipal a colaboragdo de que esta necessite para a preparagdo dos instrumentos e
documentos previsionais de planeamento e orgamentagao e das respectivas alteragdes e revisdes;
Assegurar a circulacdo da informacgdo inter e intra-servicos, 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
0s 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 servigos;

Propor as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e qualidade do servico;
Garantir e fiscalizar o bom funcionamento das subunidades da divis3o;

Assegurar a organizacao, gestdao e coordenacdo das actividades da divisdo com os demais servigos
municipais, de quem recebe ou a quem presta apoio;

Dar parecer e submeter a apreciagdo superior planos urbanistica municipal;

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

Controlar e disciplinar todas as acgdes de construgao e ocupacgdo do solo;

‘Bombaccal
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Dar cumprimento as orientacdes estabelecidas no plano director municipal e em outros planos de
ordenamento;

Analisar e dar parecer sobre os pedidos das obras particulares e loteamentos;

Analisar a situacdo da habitacdo e apresentar propostas;

Assegurar a gestdo do parque habitacional do municipio;

Acompanhar a implementacdo das obras de urbanizagdo dos loteamentos particulares;

Propor a elaboragdo de planos urbanisticos;

Assegurar a gestdo urbanistica integrada do territério;

Colaborar na organizagdo topografica e cadastral do territério;

Promover accdes de informacdo e comunicagdo relativas a questdes de administragdo urbanistica e
habitagao;

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

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

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

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

Assegurar outras atribuicdes que lhe sejam superiormente cometidas em matéria de urbanismo;
Elaboragdo das pegas procedimentais necessarias a instrugdo dos processos de contratagdo publica,
destinados a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, no ambito de actuagao da Divisdo;

Preparar o expediente necessario para as reunides da Camara e Assembleia Municipais, no ambito da

Divisdo.

Secgao ll

Subunidades Organicas e outros Servicos de apoio as Divisdes

Sub-Secgao |

Da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

Artigo 14.2

Seccdo de Atendimento ao Publico

A Seccdo de Atendimento Publico encontra-se inserida na Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos,

tendo as seguintes atribuicdes:
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1 - De caracter genérico:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

j)

k)

m)
n)
0)
p)
a)

r)
s)
t)

Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente aos servigos municipais e prestar-lhe
informacgdes dentro do ambito da sua competéncia;

Proceder & recep¢do, 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 CAmara, marcando entrevistas sempre que necessario;

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

Prestar informag&es especificas sobre assuntos concretos solicitados pelos municipes;

Elaborar, afixar e fornecer normas, minutas/requerimentos e informagdes tendentes ao
esclarecimento eficaz dos utentes que se relacionam com a secgao;

Proceder a afixagdo de editais relacionados com a actividade da sec¢do;

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

Proceder a liquidac3o de taxas e emissdo de alvaras de licenga no ambito das competéncias da divisdo;
Assegurar o correcto esclarecimento, sobre a forma e processo, dos municipes apresentarem as
reclamagdes em matérias do ambito das actividades da Camara Municipal;

Registar e encaminhar todas as reclamagdes, criticas e sugestdes apresentadas pelos municipes;
Elaborar e submeter a aprovacdo superior, propostas que visem melhorar o relacionamento entre os
municipes e os servicos da autarquia (possibilidade de criacdo de postos de atendimento
descentralizados, de determinados pedidos poderem ser solicitados por telefone/fax, etc.);

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

Elaborar estatisticas e relatérios da secgdo;

Enviar para a tesouraria os documentos de receita respectivos;

Recepcionar e encaminhar os contratos de fornecimento de agua;

Recepcionar, registar e encaminhar os pedidos de cancelamento dos contratos de fornecimento de
agua;

Recepcionar e encaminhar os pedidos de execugdo dos ramais de agua e saneamento;

Assegurar o atendimento telefénico do publico e proceder ao encaminhamento das chamadas;

Assegurar o servigo telefénico com o exterior.

2 — Na drea das Taxas e Licengas:

a)

b)

Instruir os processos relativos a venda ambulante e feirantes;
Instruir os processos relativos as vistorias de veiculos para transporte de carne, pescado e animais

vivos bem com para venda de pao;
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c)

d)
e)
f)
g
h)

i)
i)
k)

1771411 ia’,)io Je

S
![«20"1 Aarm/

Instruir os processos relativos ao uso e porte de arma de defesa, recreio, caga grossa e alvaras de
armeiro;

Instruir os processos relativos aos ciclomotores, motociclos e licengas de condugdo;

Instruir os processos relativos ao uso e porte de arma de caga, de carta de cagador e licengas de caga;
Instruir os processos relativos ao licenciamento de taxis;

Instruir os processos relativos ao licenciamento de publicidade e de ocupagdo de via publica;
Assegurar a emissdo de pareceres necessdrios a instrucdo dos processos de licenciamento de
maquinas de diversdo e outros jogos de pericia;

Instruir os processos de licenciamentos acidentais de recintos;

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

Assegurar as tarefas administrativas relativas ao cemitério municipal.

3 — Na area da Urbanizagdo e Edificagdo:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Fornecer as plantas topograficas solicitadas pelos municipes;

Receber os pedidos de urbanizacdo e edificacdo, verificar a instrugdo dos processos e encaminha-los
para a sec¢do de apoio administrativo das obras particulares e planeamento urbanistico;

Receber os pedidos de emissdo de certiddes;

Emitir os alvaras de licenga ou de autorizagdo administrativa;

Emitir certidGes e outros documentos solicitados;

Atender e informar o publico sobre a tramitagdo dos processos.

Artigo 15.2

Recursos Humanos

O servigo de Recursos Humanos encontra-se inserido na Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos, tendo

como atribuigdes:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g
h)

o

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

Elaborar o mapa de pessoal do Municipio;

Elaborar as propostas de alteracdo do mapa de pessoal e executar o respectivo acompanhamento;
Promover o recrutamento e selecgdo dos trabalhadores municipais;

Organizar os processos de admissdo de pessoal;

Apoiar os juris dos concursos na elaboragdo dos programas, métodos e critérios de selec¢do;

Organizar as acgdes de acolhimento de novos trabalhadores;

Elaborar o diagndstico de necessidades, colaborar na definicdo de prioridades de formagdo e

aperfeicoamento profissional dos trabalhadores municipais e elaborar o plano de formacéo;

e
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i)

k)

m)

n)

o)

p)

a)

s)
t)

u)

x)

Planear e organizar as ac¢des de formagdo internas e externas, tendo em vista a valorizacdo
profissional dos trabalhadores municipais e a elevagdo dos indices de preparagdo necessarios ao
exercicio de funcdes e & melhoria do funcionamento dos diferentes servigos;

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

Organizar e controlar a informacdo relativa a assiduidade dos trabalhadores municipais, gerindo o
controlo da mesma, bem como assegurar uma correcta gestdo do mapa de presengas e férias;
Fornecer a Contabilidade os elementos necessarios ao processamento de vencimentos, salarios, horas
extraordinarias, abonos, subsidios, ajudas de custo ou quaisquer outros encargos com o pessoal;
Instruir processos de aposentag¢do dos trabalhadores;

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

Organizar e manter actualizados os processos respeitantes a promogdes, abonos de familia e
respectivas prestacdes complementares, bem como os subsidios por morte;

Organizar e actualizar o cadastro dos trabalhadores do Municipio;

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

Propor e executar acgdes nos dominios da seguranga, higiene e saude no trabalho;

Desenvolver programas preventivos do bem-estar dos trabalhadores municipais;

Assegurar a elaboragdo e divulgagdo de informacdo aos trabalhadores;

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

Promover a emissdo de cartdes de identidade do pessoal da Cdmara, bem como a sua inscricdo na
Caixa Geral de Aposentagdes, Montepio dos Servidores do Estado, ADSE, cofres ou caixas de
previdéncia, sindicatos, servicos sociais e outros organismos e institui¢ées;

Conferir e controlar os documentos apresentados pelos beneficiarios da ADSE e as comparticipagbes
que lhes sdo liquidadas, bem como as contribui¢cdes pagas pelo municipio para os servicos gerais da
Direc¢do-Geral de Protecgdo Social aos Funciondrios e Agentes da Administracdo Publica;
Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribui¢es, que sejam superiormente

ordenadas.

Artigo 16.2

Expediente e Arquivo

O servigo de Expediente e Arquivo encontra-se inserido na Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos,

tendo como atribuigdes:
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a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)

k)

n)
o)

p)
a)

2 !

)
D)
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Receber, classificar, registar e distribuir pelas vérias secgdes e servigos e depois de vistos pelo Chefe de
Divisdo, toda a correspondéncia, requerimentos e demais documentos entrados na Camara;

Executar todo o expediente da sec¢do, mediante minutas ou informagdes 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 publicacdo de editais, antncios, comunicados e
semelhantes;

Proceder a tramitagdo processual relativa as taxas e licengas municipais;

Organizar e instruir os processos respeitantes a aquisicio e transferéncia de jazigos, sepulturas
perpétuas, ossarios, gavetdes e terrenos em cemitérios, fazendo os indispensdveis registos,
processando os competentes alvaras e efectuando os averbamentos necessarios;

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

Colaborar, de forma activa e decisiva, na organizacdo de censos populacionais, habitacionais ou de
outra natureza, com excepg¢ao dos de ordem técnica;

Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas sobre os servigos a seu cargo, e executar os trabalhos
que se relacionem com queixas, participacbes e notificacdes e realizar os demais servigos que lhe
sejam distribuidos;

Receber, mediante recibo, classificar, acondicionar e arrumar devidamente todos os 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, publicagdes e legislacido
que se encontrem arquivados, bem como de quaisquer outros que se tornem necessarios;

Manter a sua guarda, em boas condigdes de arrumagdo, ordenagdo e conservagdo todos os
documentos, processos, publicagdes, 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
0s circuitos processuais e de arquivo;

Fornecer a presidéncia e a todas as secgdes e servigos, fotocdpias que forem necessarias, quer de
legislagdo, quer de outros documentos;

Anotar nas fichas dos diplomas legais, as rectificagdes ou alteracdes que lhes sejam introduzidas, para
que as mesmas se conservem sempre devidamente actualizadas;

Diligenciar processos e metodologias de informacao, desburocratizac¢do e simplificacdo administrativa;
Assegurar a gestdo das telecomunicagdes realizadas através da central telefdnica;

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

ordenadas.

)
)
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Artigo 17.2

Assessoria Juridica

O Servigo de Assessoria Juridica encontra-se inserido na Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos, tendo
como atribuicGes:

a) Assegurar a prestacdo de apoio juridico aos érgdos representativos e aos servigos do Municipio;

b) Recolher, tratar e difundir informagcdo relativa as directivas da Unido Europeia, bem como as leis e aos
regulamentos da Republica, com especial relevancia no ambito juridico das Autarquias Locais;

c) Prestar apoio juridico na elaboracdo de regulamentos e de outros normativos municipais e
providenciar pela actualizagdo do ordenamento juridico municipal, em conformidade com as
disposicGes legais em vigor;

d) Assegurar a representacdo forense do Municipio, dos seus Orgdos e titulares, bem como de
trabalhadores, por actos legalmente praticados no ambito das suas competéncias ou fungdes e por
forga desta, sempre que o interesse municipal e a complexidade do caso o requeiram;

e) Assegurar a instrucdo dos processos disciplinares de inquérito e ou averiguacdes aos servigos e
trabalhadores do Municipio;

f)  Assegurar ainstrucdo dos processos extrajudiciais de responsabilidade civil extracontratual;

g) Assegurar as participagbes crime pela pratica de actos que indiciam pratica de actos tipificados de
crime contra o Municipio;

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

i) Assegurar a regularidade legal dos protocolos celebrados pelo Municipio;

j)  Assegurar ainstrucdo de processos de contra-ordenacdo instaurados pelo Municipio;

k) Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no dmbito do processo de execucgio fiscal,
desenvolvendo as acgdes necessarias a instauragdo, com base nas respectivas certiddes de divida, e
toda a tramitagdo até a extingdo dos processos de cobranga coerciva por dividas de caracter fiscal ao
Municipio, ou que sigam esta forma de processo na sua cobranca;

I) Assegurar o cumprimento das atribui¢des municipais no &mbito das oposi¢bes deduzidas em processo
de execugdo fiscal, procedendo ao seu acompanhamento junto dos tribunais respectivos;

m) Assegurar as medidas necessdrias a cobranga coerciva de dividas referentes a receitas municipais ndo
pagas no prazo de pagamento voluntdrio que devam ser objecto de ac¢do executiva em tribunal
comum;

n) Assegurar a andlise das reclamag&es graciosas no ambito do processo tributério;

o) Elaborar e verificar contratos, no dmbito das fungdes de oficial publico.

’o{)
))
)
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Artigo 18.2

Fiscalizagdo Municipal

O servico de Fiscalizagdo Municipal encontra-se inserido na Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos,

tendo como atribuig0es:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

m)

n)

o)

p)
q)

N\

Informar sobre os pedidos de ocupagdo de via publica e afixagdo de cartazes publicitarios;

Fiscalizar a ocupac¢do de via publica, dos antncios e reclames, dos horarios de funcionamento e
licenciamento de estabelecimentos comerciais;

Fiscalizar todas as areas da competéncia municipal previstas em lei ou Regulamento Municipal;
Desempenhar acc¢des de fiscalizagdo em matéria de cumprimento de regulamentos e posturas
municipais;

Apreciar e dar informac&o sobre processos referidos na alinea anterior e outros decorrentes de ac¢des
de fiscalizagao;

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

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

Emitir informagdes sobre os pedidos de ocupagao da via publica e publicidade;

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

Consultar o livro de obra, verificando se o técnico responsdvel pela direcgdo técnica e os autores dos
projectos registaram quaisquer ocorréncias e observagdes, bem como os esclarecimentos necessarios
para a interpretacdo correcta dos projectos, registando, no livro de obra, os actos de fiscalizagdo;
Fiscalizar a implementagdo das medidas de higiene e seguranga em obra;

Informar a Cdmara que ordene, precedendo de vistoria, a demoli¢do total ou parcial, ou a beneficiacdo
de construgdes que ameacem ruina ou constituam perigo para a salude publica ou seguranca de
pessoas e bens;

Prestar informagdo sobre a actividade da fiscalizagdo efectuada no concelho no dmbito das operacdes
urbanisticas entre outras;

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

Fiscalizar os trabalhos realizados na via publica, por empresas concessiondrias e outras, de acordo com
o regulamento de obras na via publica, efectuando as medigdes necessarias;

Verificar e controlar as autorizagbes e licencas para a execugio dos trabalhos;

Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribui¢des, que sejam superiormente

ordenadas.

e
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Sub-Secgdo Il

Da Divisdo Financeira

Artigo 19.2

Tesouraria

A Tesouraria encontra-se inserida na Divisdo Financeira, tendo como atribuicGes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Manter devidamente escriturados os livros da tesouraria e cumprir as disposicdes 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 disposi¢Ges legais aplicaveis;

Movimentar em conjunto com a pessoa ou pessoas designadas pelo Presidente da Camara os valores
depositados em instituicdes bancarias, levantamentos e transferéncias, segundo o principio de
seguranga;

Proceder ao controlo do movimento das contas em instituicdes bancarias;

Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e bancos;
Elaborar os documentos didrios da Tesouraria, remetendo-os com esta periodicidade a Contabilidade,
acompanhados dos documentos justificativos dos movimentos, para efeitos de conferéncia;

Assegurar o depdsito diario das receitas em instituicdo bancdria e proceder ao movimento das contas
bancdrias;

Proceder a liquidagdo dos juros que se mostrarem devidos;

Elaborar o expediente relativo as cobrancas voluntarias e coercivas.

Artigo 20.2

Contabilidade

O servigo de Contabilidade encontra-se inserido na Divisdo Financeira, tendo como atribuigdes:

a)

b)

c)

N

Colaborar na preparagdo dos elementos e propostas necessarias para a elaboragdo dos documentos
previsionais e de prestagdo de contas obrigatérios;

Estabelecer as adequadas relagdes funcionais e de cooperagdo com as varias unidades organicas com
vista a recotha de informagdo sobre o desenvolvimento e custos dos servigos, das obras e outras
actividades e /ou ac¢des da Camara Municipal;

Efectuar o controlo fisico e financeiro da execu¢do dos instrumentos previsionais aprovados,
acompanhando de forma dindmica a sua execugdo, apresentando propostas de medidas correctivas
sempre que se verifique a ocorréncia de desvios entre o programado e o executado, ou de alteragdes

das condig¢des que fundamentaram as ac¢des programadas;
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d)
e)
f)
g

h)

i)
k)

n)

o)

p)

Q)

s)

t)

o !

4
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Assegurar a elaboragdo das modificagdes aos documentos previsionais aprovados, e submeté-los a
consideragdo superior;

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

Elaborar relatérios de controlo dos planos e programas de actuagdo aprovados e submeté-los a
apreciagdo superior;

Colaborar, com os servicos municipais, na previsdo de recursos humanos, financeiros, materiais e
técnicos, necessarios a concretizagdo das acgbes programadas;

Colaborar na implementacdo de um sistema de contabilidade analitica que permita o apuramento dos
custos de funcionamento dos servigos municipais;

Recolher junto dos servigos municipais a informagdo que permita apurar e analisar os custos dos
servicos e de producdo e imputd-los aos centros de custo de modo a possibilitar o seu controlo,
elaborando relatérios periddicos de situagdo dos servigos municipais;

Colaborar no apuramento e analise dos custos das obras efectuadas por administragdo directa;
Colaborar no apuramento dos elementos de custos que fundamentem o valor das taxas e pregos que
permitam a analise das condigdes internas de exploragdo;

Organizar a conduzir até ao final os processos respeitantes a concessdo ou contraccdo de
empréstimos, promovendo oportunamente o seu recebimento e o pagamento dos respectivos
encargos e amortizagoes;

Garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente e nos respectivos conta correntes,
de acordo com a lei;

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

Elaborar as relagdes das transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagio;
Movimentar, controlar e reconciliar mensalmente a conta corrente de clientes, fornecedores,
instituicoes bancdrias e outras entidades individuais ou colectivas;

Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

Elaborar os documentos de prestagdo de contas, nomeadamente o balanco, a demonstracdo de
resultados, os mapas de execugdo orgamental, anexos as demonstragdes financeiras e o relatério de
gestdo, coligindo os elementos necessarios para esse fim;

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

Transferir para a tesouraria da Fazenda Publica e demais entidades as importancias arrecadadas,
depois de obtida a necessaria autorizagdo, nos prazos legais;

Registar e controlar os registos de despesa a nivel da cabimentagdo, compromisso, liquidagdo e

pagamentos;
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w)

y)
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Proceder a conferéncia dos didrios de tesouraria com os didrios de receita e despesa;

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

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

Emitir cheques e preparar as transferéncias bancarias.

Artigo 21.2

Patriménio

O Servico de Patrimodnio encontra-se inserido na Divisdo Financeira, tendo como atribuicGes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

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

Assegurar os procedimentos administrativos relativos a gestdo do patrimdnio imdvel e colaborar nos
procedimentos, designadamente no fornecimento de documentagdo, necessdrios a aquisi¢do,
oneragao e alienagdo de bens imdveis;

Assegurar os procedimentos administrativos e a permanente actualizacdo dos registos dos bens
imdveis, bem como colaborar nos procedimentos relativos a cedéncia, alienacdo ou aquisi¢do dos
referidos bens, excluindo os fogos municipais de habitacao;

Manter actualizado o inventario valorizado do patriménio mdvel existente e a sua afectagdo aos
diversos servigos;

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

Estabelecer os critérios de amortizagdo de patrimdnio afecto aos servicos, na perspectiva de
imputagdo de custos a cada unidade organica;

Assegurar a conservagdo e manutengao dos bens patrimoniais méveis do Municipio;

Proceder as operagdes de abate e alienagdo de bens patrimoniais, quando deteriorados ou inuteis;

Assegurar a gestdo da carteira de seguros de bens do Municipio.

Artigo 22.2

Contratagdo Publica

O Servigo de Contratagdo Publica encontra-se inserido na Divisdo Financeira, tendo como atribui¢des:

a)

Colaborar com os outros servigos municipais na programacao das necessidades de aquisicdes anuais;
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b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

j)

k)

Proceder as aquisicdes necessarias para todos os servigos, apés adequada instrugdo dos respectivos
processos;

Realizar prospec¢des do mercado com vista a identificar os fornecedores e artigos necessarios a
actividade do municipio, mantendo informag6es actualizadas sobre o mercado;

Assegurar o contacto com fornecedores, com vista a negociar condigdes de fornecimento, pregos e
outras, mais vantajosas para as aquisi¢des do municipio;

Manter actualizados os registos dos ficheiros de materiais e fornecedores e condigbes de aquisi¢ao;
Efectuar consultas prévias ao mercado;

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

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

Colaborar, com os servicos, na definicio de materiais de stock e na fixacdo 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 ano, a fim de serem integrados nos
Documentos de Prestagdo de Contas;

Assegurar a gestao dos procedimentos de contratagdo publica destinados a aquisicao de bens, servigos
e empreitadas, apds a definicdo das pecgas procedimentais necessdrias a instrugdo dos respectivos

processos, pelas estruturas organicas tecnicamente competentes para o efeito.

Sub-Secgao Il

Da Divisdo de Obras e Infra-Estruturas Municipais

Artigo 23.2

Seccdo de Apoio Administrativo a Divisdo de Obras e Infra-estruturas Municipais

Sao atribuigdes da sec¢do administrativa de apoio a Divisdo de Obras e Infra-estruturas Municipais:

a)
b)
c)

d)

e)

Assegurar o apoio administrativo a Divisdo;

Assegurar todas as tarefas inerentes ao expediente e correspondéncia da Divisdo;

Secretariar as reunides da Divisao;

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

Arquivar e manter devidamente organizada a documentagdo da Divisdo.
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Artigo 242

Obras Municipais

0 Servigo de Obras Municipais encontra-se inserido na Divisdo de Obras e Infra-Estruturas Municipais, tendo
como atribuigdes:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)

i)
k)

Assegurar a elaboracdo dos projectos de infra-estruturas de promog¢do municipal, bem como os
projectos de especialidades;

Garantir a execucdo de obras 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
cooperagdo com outras entidades publicas e privadas, bem como garantir a fiscalizagdo de obras;
Assegurar a conservacdo e manutengdo das infra-estruturas, edificios e equipamentos municipais
mediante procedimento administrativo adequado;

Assegurar a coordenacdo e fiscalizagdo 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;

Promover todos os procedimentos relativos ao langamento de empreitadas e a sua adjudicagao;
Promover todos os procedimentos conducentes a prevengdo e seguranga nas obras municipais;
Assegurar as fungbes relativas a planificacdo, execugdo, controlo de pregos, autos de vistoria e
medig¢do de trabalhos, contas finais e autos de recepgdo provisdria e definitiva dos empreendimentos
constantes dos planos de actividade e que a Cimara Municipal delibere levar a efeito por empreitada;
Acompanhar e fiscalizar as obras de interesse publico realizadas quer directamente pela autarquia,
quer através de adjudicagdo a terceiros;

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

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

Realizar a conservagdo e pavimentagdo da rede municipal, organizando e mantendo actualizados os

respectivos cadastros.

Artigo 25.2

Armazém

O Armazém encontra-se inserido na Divisdo de Obras e Infra-estruturas Municipais, tendo como atribui¢des:

a)

b)

N

Proceder a recepgdo e conferéncia dos materiais adquiridos;

Proceder a arrumacao e assegurar a conservacdo e seguranga dos materiais armazenados;

)

cad

Estrutura Organica dos Servigos Municipais (Versdo_00-Jan.2011)

Pégina 21 de 40



c)

d)

e)

f)

Zelar pela armazenagem, conservagio e distribuigdo dos bens, equipamentos e ferramentas
requisitados pelos servigos;

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

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

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

determinagdes e orientagdes superiores.

Artigo 26.2

Infra-estruturas e Equipamentos

O Servico de Infra-Estruturas e Equipamentos encontra-se inserido na Divisdo de Obras e Infra-estruturas

Municipais, tendo como atribuig¢des:

a)

b)

c

d)

e)
f)

g)
h)

i)
k)

m)
) n)

Planear e propor a elaboragdo dos projectos necessarios a execugdo de infra-estruturas vidrias;
Assegurar, por administracio directa, a conservacdo e manutengdo das infra-estruturas rodoviarias
municipais;

Organizar e manter actualizado o cadastro das rodovias municipais, urbanas e n3o urbanas, para fins
de conservagdo, manutengao, estatistica e informacao;

Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de manutengdo e conservacdo das estradas e
caminhos municipais;

Promover a conservagdo e manutengao dos equipamentos;

Executar e fazer observar as normas decorrentes da postura de transito e deliberacdes e decisGes em
matéria de ordenamento de transito;

Proceder a colocagdo de paragens e abrigos;

Assegurar a gestdo e funcionamento dos parques de estacionamento;

Elaborar e manter actualizado o cadastro de sinalizagdo vertical e horizontal e de circulagdo rodoviaria;
Assegurar a inventariagdo da toponimia dos arruamentos e manter actualizado o respectivo registo;
Assegurar, de forma planificada, a manutengdo corrente e a conservagdo das infra-estruturas
rodovidrias municipais, vias de circulagdo pedonal, colocagdo ou reposicdo de sinalizacdo vertical,
horizontal, semaférica, direccional e de identificacdo de arruamentos, promovendo a execuc¢io das
obras necessarias;

Assegurar as operagdes ndo programadas de conservagdo das infra-estruturas rodoviarias municipais,
vias de circulagdo pedonal, colocagdo ou reposicdo de sinalizagdo vertical, horizontal, semaférica,
direccional e de identificagdo de arruamentos, promovendo a execugdo das obras necessarias;
Participar na elaboragdo de projectos camararios para a requalificacdo dos espagos publicos urbanos;

Participar na elaboracdo do Plano Municipal de Mobilidade;
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0) Assegurar a manutencdo e conservagio das vias municipais, incluindo a reparagédo de zonas pedonais e

viarias.

Artigo 27.2

Gestdo do Parque Automoével

O Servico de Gestdo do Parque Automével encontra-se inserido na Divisdo de Obras e Infra-estruturas
Municipais, tendo como atribuig¢des:

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

b) Controlar as condicbes de operacionalidade do parque de maquinas e viaturas;

c) Conservar, reparar e manter o equipamento em perfeitas condigdes de operacionalidade;

d) Planificar os programas de manuteng¢do preventiva do equipamento e assegurar para que eles sejam
cumpridos;

e) Zelar e responder pelo bom uso e conservagdo das ferramentas;

f) Planificar a necessidade de grandes reparacbes de equipamento a serem executadas em oficinas
exteriores e proceder a vistoria dessas reparagoes;

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

h) Coordenar todo o trabalho oficinal para resposta a diversas solicitagdes simultaneas;

i)  Assegurar o cumprimento dos programas de manutencao preventiva superiormente estabelecidos;

j)  Planificar e distribuir o equipamento de acordo com as solicita¢des;

k) Controlar a utilizagdo do equipamento, verificar o seu grau de eficicia e adopgdo de medidas
correctivas;

I) Controlar o fornecimento de combustiveis e gerir os consumos;

m) Acautelar o cumprimento das disposi¢Ges legais sobre aquisicdo de servigos e fornecimento de bens;

n) Efectuar a recepgdo e entrega de todos os veiculos e maquinas aos servicos respectivos, informando,

quando for caso disso, dos prazos previstos de reparacdo e manutengio.
Sub-Secgdo IV
Da Divisdo de Obras Particulares e Planeamento Urbanistico

Artigo 28.2

Seccdo Administrativa de Obras Particulares

N N
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S3o atribui¢des da Sec¢do Administrativa de Obras Particulares:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

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

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

Organizar os processos, encaminhé-los para as entidades internas e externas, controlar os prazos
legais e a sua movimentagdo e envia-los a despacho final;

Dirigir a organizacdo do arquivo intermédio de processos dos pedidos de particulares, bem como de
outra documentacgao;

Assegurar o controlo de todo o expediente da Divisdo;

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

Processar os alvaras da licenca de construcdo, de autorizagdo de utilizagdo e de loteamento e emitir
certiddes;

Efectuar as medi¢des dos processos e o célculo das respectivas taxas de acordo com as tabelas em

vigor.

Artigo 29.2

Planeamento Urbanistico

O Servigo de Planeamento Urbanistico encontra-se inserido na Divisdo das Obras Particulares e Planeamento

Urbanistico, tendo como atribui¢des:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)
i)
i)

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

Acompanhar e avaliar a implementagdo do plano director municipal e outros planos urbanisticos,
propondo a sua actualizagdo se necessario;

Propor medidas concretas para implementacdo das orientagdes do plano director municipal e de
outros planos de ordenamento;

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

Acompanhar a evolugdo da politica de solos e apresentar propostas de aquisicdo de solos segundo a
politica definida;

Colaborar na elaboragdo de posturas e regulamentos de natureza urbanistica;

Colaborar nas acgdes de recuperagdo de zonas de loteamento e constru¢des clandestinas e
degradadas na area do municipio;

Acompanhar as medidas necessarias a declaragdo de utilidade publica;

Solicitar pareceres juridicos relativos a actividade urbanistica;

Elaborar e/ou promover a elaboragio, no exterior, de planos urbanisticos;
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k)

m)

n)

o)

Efectuar estudos no ambito do planeamento dos equipamentos colectivos do concelho;

Divulgar pelos restantes servicos da Camara as orientagdes e consequéncias decorrentes do
planeamento urbanistico;

Receber informagdes sobre a concretizagdo de acgdes de urbanizagdo desencadeadas no dmbito dos
restantes servicos da Camara, bem como das desencadeadas por organismos oficiais;

Propor a aquisi¢do de solos e outros imdveis de acordo com as modalidades definidas nos planos;
Colaborar na elabora¢io de propostas de posturas e regulamentos de natureza urbanistica, na sua

area.

Artigo 30.2

Licenciamento de Obras Particulares

O Servigo de Licenciamento de Obras Particulares encontra-se inserido na Divisdo das Obras Particulares e

Planeamento Urbanistico, tendo como atribuigcdes:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
8)

h)

(o)

)
5 ")

Acompanhar a evolug3o da ocupagdo do solo e elaborar relatorios;

Analisar e dar parecer técnico sobre os pedidos de particulares no que se refere a operagdes
urbanisticas, publicidade, ocupagdo de espagos publicos, comércio, industria, restauracdo e bebidas,
combustiveis, certiddes de compropriedade, propriedade horizontal e de operagbes de destaque;
Garantir o cumprimento dos prazos relativos aos pedidos dos particulares;

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

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

Elaborar pareceres e relatérios sobre a evolugdo das obras clandestinas;

Colaborar em acgdes de recuperagdo de zonas de loteamento e construgdes clandestinas e degradadas
na drea do municipio;

Colaborar na apresentagdo de propostas de elaboragdo de planos urbanisticos e acompanhar o seu
desenvolvimento;

Solicitar, sempre que se revele necessario, pareceres juridicos relativos a actividade urbanistica;
Promover a criagdo de mecanismos de acompanhamento e de controlo das normas definidas pelo
planeamento urbanistico;

Colaborar nas acgGes de informag&do e comunicagio relativas a questdes de administragdo urbanistica;
Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes relativo a questdes urbanisticas;
Analisar e elaborar pareceres técnicos dos projectos de construgdo e de loteamento, de acordo com os
planos aprovados;

Proceder a vistoria das obras particulares;

)
)
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o) Emitir pareceres técnicos sobre obras de pequeno volume que ndo obrigam a apresentacdo de
projectos;

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

q) Elaborar informagdes sobre as obras ilegais detectadas;

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

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

Artigo 31.2

Apoio Técnico

O Servico de Apoio Técnico encontra-se inserido na Divisdo de Obras Particulares e Planeamento Urbanistico,
tendo como atribui¢des:
1 - Na drea dos estudos e projectos:
a) Assegurar a execucdo grafica dos estudos e projectos da Camara Municipal;
b) Assegurar a execucdo de estudos e projectos de obras e infra-estruturas necessdrias ao
desenvolvimento do plano de investimentos, de acordo com as orientagdes superiores;
c) Assegurar todos os trabalhos de desenho;
d) Colaborar na preparacdo dos processos de concurso para execug¢ao de projectos e planos;
e) Colaborar na especificagdo e preparagao dos processos a aquisi¢do de servigos, no ambito dos estudos
e projectos, de acordo com as orientagGes superiores e assegurar o seu acompanhamento;
f) Dar apoio as unidades organicas da divisdo e as demais unidades organicas da Camara Municipal de

acordo com as orientagdes superiores.

2 - Na area do sistema de informagdo geogrifica:

a) Assegurar o desenvolvimento do modelo de dados geografico municipal;

b) Assegurar a manutengdo e actualizagdo permanente da cartografia base do concelho;

c) Assegurar arecolha, organizagdo e estruturagdo da informacgio grafica e alfanumérica, nomeadamente
a respeitante ao ordenamento do territério, condicionantes ao uso do solo, patriménio classificado,
patrimoénio cultural e arqueoldgico, equipamentos colectivos, habitacdo, populacdo, infra-estruturas e
redes, toponimia e nimeros de policia, mobilidrio urbano, etc., bem como a sua integragdo no Sistema
de Informacgdo Geografica do municipio;

d) Dar apoio, aos servigos municipais que dele carecam, na execuc¢io dos trabalhos de actualizagdo da

cartografia digital relacionados com o sistema de informac&do geografica municipal;
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e) Assegurar a adequada administragio do sistema informatico, nomeadamente nos aspectos
relacionados com os acessos e seguranca da informacao, com vista a manter a sua eficacia, eficiéncia e

operacionalidade;

f) Fornecer as cdpias de grandes formatos necessarias ao funcionamento dos servicos municipais ou

solicitadas por clientes.

3 - Na drea da topografia, cadastro e cartografia:

a) Executar os trabalhos e levantamentos topograficos e de desenho no dmbito de estudos e projectos
cometidos ao sector;

b) Assegurar a elaboragdo e manter actualizado o cadastro das redes de infra-estruturas municipais;

c) Assegurar a actualizagdo das plantas topograficas;

d) Colaborar na actualizagdo cartografica do sistema de informagdo geografica (SIG), e de cartografia
digital;

€) Assegurar a elaboragdo e manter actualizado o cadastro das redes dos sistemas de abastecimento de
agua, de drenagem de aguas residuais e pluviais e redes viarias;

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

g) Executar os trabalhos de topografia, agrimensura e cadastro, necessdrios a execugdo das obras
municipais;

h) Verificar as cotas de soleira e alinhamentos para a implantacdo de construgées;

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

j) Executar os trabalhos de topografia e cadastro inerentes a celebracdo de escrituras de terrenos da
Camara Municipal;

k) Dar apoio as unidades organicas da divisdo e as demais unidades organicas da Camara Municipal de
acordo com as orientagdes superiores;

1) Promover a conservacdo e manuten¢do dos equipamentos especificos, mantendo-os em boas

condicBes de operacionalidade.

4 - Na drea da fiscalizagdo técnica:

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

b) Proceder a fiscalizacdo da execucdo das infra-estruturas urbanisticas dos loteamentos;

c) Assegurar todas as vistorias acometidas a divis3o;

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

fases das obras.
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Secgdo il

Servicos de Apoio aos Orgdos de Gestdo

Artigo 32.2

Gabinete de Apoio 3 Presidéncia e aos Orgdos Municipais

O Gabinete de Apoio a Presidéncia e aos Orgdos Municipais estd na dependéncia directa do Presidente da

Camara Municipal, tendo as seguintes atribuigdes:

a)

b)

c)

d)

i)

k)

m)

NN

Preparar e apoiar a actua¢do politica do Presidente da Cdmara, através de recolha e tratamento de
informacdo e de todos os elementos necessarios a sua actuagdo;

Promover os contactos com os servicos da Camara, érgdos da administragdo municipal ou outros,
sempre que necessarios e convenientes ao correcto funcionamento dos servigos 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 documentagao prévia;

Organizar a agenda do Presidente da Camara, nomeadamente no que se refere as marcagdes de
atendimento publico e de reuniGes externas;

Assegurar o protocolo nas cerimdnias e actos oficiais organizados pela Cdmara Municipal;

Organizar, coordenar e acompanhar as recepgdes promovidas pela Cdmara Municipal;

Recolher e organizar os elementos necessarios a realizacdo das reunides da Presidéncia e dos érgdos
municipais;

Assegurar a preparagdo, organizagdo e encaminhamento de todo o expediente da Presidéncia e dos
Orgdos Municipais;

Arquivar e manter devidamente organizada a documentagdo e a correspondéncia da Presidéncia e
érgdos Municipais;

Apoiar e garantir o funcionamento da Comissdo Municipal de Protecgdo Civil, Conselho Municipal de
Seguranga e Comissdao Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios, assim como assegurar a
coordenagdo das atribuigdes cometidas aos demais agentes de proteccdo civil nas diversas matérias
inerentes;

Articular operacionalmente os agentes de protecgdo civil do concelho;

Elaborar os planos de prevengdo e planos de emergéncia municipais, e promover a realizagdo de
simulacros e exercicios em articulagdo com os demais agentes de protecg¢do civil e outras entidades, de

forma a avaliar os referidos instrumentos;

N
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Promover e desenvolver campanhas de informagédo e sensibilizagdo da populagdo sobre os riscos e
ameacas a seguranca e medidas a adoptar em caso de emergéncia;

Assegurar o levantamento, previsdo e avaliagdo de riscos e promover a inventariacdo dos meios e
recursos existentes no concelho necessarios em situagdes de socorro e emergéncia;

Promover a mobilizacio dos meios e utilizagdo dos recursos e coordenar, em articulagdo com os
demais agentes de protecgdo civil, a sua actuagdo em caso de acidente grave ou catéstrofe;

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

nomeadamente a limpeza das florestas.

Artigo 33.2

Gabinete de Relagdes Publicas, Comunicagdo e Imagem

O Gabinete de Relagdes Publicas, Comunicacdo e Imagem estd na dependéncia directa do Presidente da

Camara Municipal, tendo as seguintes atribuigdes:

a)
b)
c)
d)

e)

Prestar ou obter as informagdes e pareceres que lhe sejam solicitados pela presidéncia;

Gerir e dinamizar as relagdes publicas do Municipio;

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

Recolha e organizacdo de todos os elementos necessarios a edi¢do do Boletim Municipal, bem como
edigdo e publicagdo;

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

comunicagdo social e portal autarquico.

Artigo 34.2

Gabinete da Qualidade Municipal

O Gabinete da Qualidade Municipal estd na dependéncia directa do Presidente da Camara Municipal, tendo as

seguintes atribuicdes.

1 - Na drea da Modernizacdo Administrativa:

a)

b)

c

o\ !

N

Estudar, propor e dinamizar a implementagdo de metodologias e instrumentos de trabalho que
assegurem a melhoria continua das praticas administrativas e a optimiza¢do dos processos;

Colaborar no estudo e criagdo de novas solugdes tecnoldgicas;

Proceder regularmente a andlise da situagdo interna sobre a organizacdo e funcionamento dos
servigos e apresentar propostas de melhoria;

Estudar, propor e coordenar projectos de modernizagdo e desburocratizagdo dos servigos municipais.

Gombaceal

Estrutura Organica dos Servigos Municipais (VersGo_00-Jan.2011)

Pégina 29 de 40



A,
N9 \/'8-/

,}/Z//un ia',.:i.o

l; Z?()I)I Larra/

[£

2 — Na area do Sistema de Gestido da Qualidade:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Dinamizar e coordenar o Sistema de Gestdo da Qualidade, promover a sua consolidagdo e expansao,
garantindo a continuidade da certificagdo dos servigos;

Assegurar a elaboragdo e propor para aprovagdo, toda a documentagédo de suporte ao Sistema de
Gestdo da Qualidade, nomeadamente: Manuais, Procedimentos, Instrucdes, Normas e Impressos,
garantindo a sua organizagdo, 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 Accdes e Controlo de Execugdo, Mapas, Painéis e Relatérios de Indicadores de Desempenho,
Planos de Manuteng3o e de Calibragdo/Verificagdo;

Elaborar, propor para aprovacdo e acompanhar a execugdo do Programa anual de Auditorias Internas;
Registar, acompanhar e dinamizar o tratamento das ndo conformidades e a tomada de accbes
correctivas e/ou preventivas;

Elaborar o Balanco da Qualidade anual, relativo ao desempenho e ao estado do Sistema da Qualidade,
para apreciagdo pelo Conselho Municipal para a Qualidade e suporte a revisdo do Sistema;

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

funcionamento e organizagao do Sistema de Gestado da Qualidade.

3 — Na area da Informatica e Telecomunicagdes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

o

Garantir uma boa gest&o do sistema e parque informatico municipal, com vista a manter a sua eficacia,
eficiéncia e operacionalidade;

Utilizar racionalmente os recursos disponiveis alocados as areas das tecnologias de informagdo e
comunicagdo, e proceder ao aproveitamento do software instalado de modo a dar satisfagao, a todos
0s niveis, as necessidades dos utilizadores;

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

Colaborar nos estudos conducentes a definicdo das estratégias, objectivos e ac¢cbes para melhoria e
modernizag¢do do sistema informatico municipal;

Desencadear e acompanhar os processos de aquisigdo de produtos e de servicos na darea da
informatica e das telecomunicagdes, e monitorizar a execugido dos respectivos contratos;

Assegurar a instalacdo, operagao, seguranga e manutengao de todos os equipamentos informaticos, de
telecomunicagdes, de telemetria e telegestio;

Colaborar com os fornecedores de hardware, software e de telecomunicagbes, na instalagdo e

manutengdo de produtos e equipamentos;

s
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h)

i)

k)

Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informagdo, nomeadamente
copias de seguranca, promovendo a sua recuperagdo em caso de destruigdo, mau funcionamento ou
avaria dos sistemas;

Elaborar manuais de procedimentos e documentagdo de apoio aos utilizadores;

Prestar assisténcia e apoio aos utilizadores informaticos, em formagdo e treino na utilizagdo dos
equipamentos e aplicagdes informaticas, bem como em questdes de operagdo corrente;

Fornecer informacdo periédica e actualizada sobre os custos de manutengdo, utilizacdo e

funcionamento dos diversos equipamentos informaticos e de telecomunicagdes.

Artigo 35.2

Gabinete de Desenvolvimento do Potencial Humano e Local

O Gabinete de Desenvolvimento do Potencial Humano e Local estd na dependéncia directa do Presidente da

Camara Municipal, tendo as seguintes atribuigdes:

1 - Na area 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 municipes e entidades que se dirigem aos responsaveis do Gabinete,
marcando entrevistas sempre que necessario;

Arquivar e manter devidamente organizada a documentagao da Divisdo;

2 - Na drea dos Assuntos Sociais e Saude:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Estudar e promover acc¢bes de informacao e sensibilizacdo na area funcional da ac¢ao social;
Estabelecer contactos e promover acgdes conjuntas de analise, estudo e intervengdo com outras
entidades que actuem ou tenham intervengdo na drea funcional da acg¢do social;

Estudar e desenvolver formas de resposta a problematica dos idosos, de familias carenciadas e
criangas e jovens em risco;

Realizar ac¢Bes conjuntas com os servicos de salide e outros servicos e entidades vocacionadas para
intervir nesta area com vista a melhoria das condigdes de satide da populagdo do concelho;

Colaborar com os servicos de seguranca social e com as instituicdes vocacionadas, a nivel dos
programas de apoio a grupos especificos, a familia e a8 comunidade no sentido de desenvolver o bem-
estar social;

Apoiar socialmente as instituicdes assistenciais, educativas e outras existentes na area do concelho;
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g)
h)

i)
k)

o)

p)

a)

r

s)

t)

u)

v)

x)

y)

2)
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Colaborar nos estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;
Colaborar na elaboragio e execugdo de programas e projectos especiais de intervengdo social;
Colaborar na elaboracdo e apresentacdo de propostas para o municipio diligenciar junto dos
organismos oficiais ac¢des com vista a resolugdo de problemas e melhoria das condigdes sociais;
Efectuar estudos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;

Estudar, programar e executar projectos e programas especiais de interveng¢do social;

Colaborar com os servigos de salide no diagndstico da situagdo sanitaria da comunidade, bem como
nas respectivas campanhas de profilaxia, prevengdo 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 conserva¢do dos equipamentos sociais e elaborar propostas para o seu
desenvolvimento;

Assegurar a organizacdo de um sistema de informagdo de apoio ao desenvolvimento das actividades e
a tomada de decisdo;

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

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

Assegurar o diagndstico sistemdtico da situagdo existente no dominio da habitagdo social,
nomeadamente em articulagdo com outras entidades;

Assegurar o levantamento da situagdo sécio-econémica referente a habitagdo ou outras por solicitagdo
superior;

Colaborar em programas de recuperagao de areas degradadas;

Acompanhar e divulgar as medidas e ou programas sociais no ambito da habita¢so social;

Assegurar a organizacao e a apreciagao de processos de concursos de habitagdo social;

Assegurar os tramites processuais relativos a atribuicdo de habitagdo;

Assegurar a gestdo do parque habitacional da Camara recorrendo para o efeito a colaboragdo de
outros servigos municipais;

Assegurar o atendimento dos municipes e agentes sociais nas respectivas areas de interven¢3o;

aa) Colaborar com os servigos de satide nas campanhas de profilaxia, prevenco e educagdo para a saude;

bb) Colaborar com os servigos de saide no diagndstico da situagdo sanitaria da comunidade.

3 - Na area da Juventude:

a)
b)
c)

) d)

Assegurar a colaboragdo nas acgdes, aos varios niveis da autarquia, destinadas a juventude;
Elaborar propostas de politica de desenvolvimento para a juventude;
Assegurar o levantamento de problemas da juventude;

Assegurar a gestdo e coordenagao das iniciativas municipais destinadas a juventude;

N N
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e)
f)
g)

h)

i)

k)

m)

n)

o)

Assegurar as ac¢des que visem a dinamizagdo de nucleos de juventude;
Assegurar contactos e a articulagdo de iniciativas com entidades ligadas a juventude;
Assegurar o desenvolvimento de actividades ligadas a sensibilizag3o e recuperagdo dos jovens face as

diversas problematicas actuais;

Q-

Colaborar na organizacdo e funcionamento dos equipamentos e espagos municipais dirigidos
juventude;

Garantir o atendimento dos jovens;

Q-

Colaborar na gestdo da utilizagdo das instalagbes e equipamentos de recreio e lazer destinados
ocupagao dos tempos livres;

Colaborar na elaboracdo de propostas de normas de funcionamento e utilizagdo das instalagdes e
equipamentos de recreio e lazer destinados a ocupagao dos tempos livres;

Colaborar na elabora¢io de propostas sobre o desenvolvimento de instalagdes de recreio e lazer
destinados a ocupagdo dos tempos livres;

Colaborar no controlo de custos de manutencdo e funcionamento das instalagGes e equipamentos de
recreio e lazer destinados a ocupagdo dos tempos livres;

Assegurar a gestdo do espago internet e o bom funcionamento das respectivas instalacbes e
equipamentos municipais;
Elaborar propostas de normas de utilizagdo das instalagdes e seus equipamentos.

4 - Na drea da Educagdo:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

)

N~

Elaborar e manter actualizada a Carta Educativa Municipal;

Garantir o acesso universal a educacdo de todas as criangas e jovens do concelho;

Acompanhar e avaliar as obras das instalagbes escolares e propor novas edificacdes ou arranjos;
Assegurar o apetrechamento dos estabelecimentos de ensino sob a responsabilidade municipal;
Proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais carenciados e, em func¢io delas, propor
auxilios econémicos no ambito da acgdo social escolar;

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

Promover a gestdo da componente de apoio a familia nos jardins-de-infancia da responsabilidade do
Municipio;

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

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

Organizar ac¢bes de promogdo e de monitorizagdo do processo de melhoria e eficicia dos

estabelecimentos de ensino;

o

Bomobaceal

Estrutura Organica dos Servigos Municipais (Versdo_00-Jan.2011)

Pégina 33 de 40



~—
N N

Gombaceal

k)

o)

p)
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Assegurar o planeamento e a gestdo das actividades de enriquecimento curricular no 1.2 ciclo do
ensino basico;

Propor apoios as actividades dos estabelecimentos de ensino do concelho, no ambito de acgdes sécio
— educativas e de projectos educacionais inovadores;

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

Promover a articulacdo entre os estabelecimentos de educagdo e ensino da rede publica, privado e
solidaria, com vista a racionalizagdo e complementaridade das ofertas educativas;

o)Colaborar em projectos que promovam o sucesso educativo e pessoal dos municipes e previnam a
exclusdo e abandono escolar precoce;

Estabelecer a ligagdo escola - meio através da realizacdo de acgdes de animagao em colaboragao com

o Agrupamento de Escolas.

5 — Na area do Associativismo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Apoiar e fortalecer o associativismo desportivo, cultural e recreativo, no concelho do Bombarral,
criando circuitos de comunicacdo, recolhendo e disponibilizando informacdo e documentagdo
relevante, promovendo o didlogo e o intercambio institucional entre a Autarquia e os drgaos sociais
das associagGes e colectividades concelhias;

N

Proceder a recolha e informatizagdo de todos os elementos identificativos e caracterizadores da
realidade associativa, para criacdo de uma base de dados com o Registo Municipal das Associacées e
Colectividades Concelhias, que sirva de suporte a andlise e decisdo dos 6rgdos municipais sobre a
atribuicdo 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 ac¢des dos agentes locais;

Fomentar e apoiar o associativismo, no ambito da difusdo dos valores culturais do municipio e da
defesa do seu patrimdnio cultural;

Propor critérios de apoio as colectividades, associa¢des e outros agentes culturais;

Fomentar o desenvolvimento de ac¢des de formagdo dos agentes culturais.

6 — Na area do Desporto:

a)

b)
c)

d)

Programar e desenvolver actividades de natureza desportiva que se dirijam a populacdo 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 democratizagdo da pratica desportiva;

Assegurar a gestdo dos equipamentos desportivos municipais;
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e)

f)

g)
h)

i)
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Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigacdes 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 formagdo desportiva de técnicos, atletas e
dirigentes desportivos do concelho;

Elaborar propostas de normas de utilizagdo das instalagdes e equipamentos desportivos;

Assegurar a gestdo da utilizagdo das instalagBes e equipamentos desportivos municipais;

Assegurar o bom funcionamento e condi¢des de utilizagdo das instalagdes e equipamentos desportivos
municipais;

Colaborar no controlo de custos de manutencdo e funcionamento das instalagdes e equipamentos

desportivos municipais.

7 - Na drea da Cultura:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

k)

N

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

Manter registos que permitam a avaliagdo das condigdes estruturais e de seguranca de utilizacdo de
equipamentos e propor as medidas adequadas para a sua valorizagdo e recuperacao;

Promover a inventariagdo, classificagdo, proteccdo e divulgagdo do patriménio histérico -cultural do
concelho;

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

Promover e apoiar ac¢des de estudo, investiga¢do e divulgagio de documentagdo histérica e cultural,
relevante para a memdria local;

Promover a inventariacdo, classificacdo, proteccio e divulgagdo do patriménio histérico -cultural do
concelho;

Assegurar a divulgagdo e disponibilizacdo dos documentos existentes;

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

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

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

Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior referentes a divisdo a que
pertencem;

Programar as actividades no dominio da cultura;

e
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m) Promover os levantamentos, registos e classificagbes de situacdes que se relacionem com a acgdo

sociocultural do Municipio.

8 — Na drea do Turismo:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
8
h)
i)

i)
k)

Organizar a informag3o turistica relativa ao concelho;

Programar e executar acgdes de promogao e animagao turistica;

Assegurar a implementacdo de acgbes 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 divulgagdo;

Promover e dinamizar ac¢des 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 informagdo municipais;

Desenvolver campanhas e acg¢des destinadas a valorizacdo e promogao turistica do concelho;
Coordenar e participar em actividades de animacgdo e de informagao turistica em colaboragdo com os
demais servigos municipais;

Promover o intercdmbio turistico com outras cidades;

Gerir e dinamizar o portal autdrquico;

Cumprir e executar tudo o mais que lhe for determinado no ambito das suas fungdes;

Artigo 36.2

Gabinete de Ambiente e Servicos Urbanos

O Gabinete de Ambiente e Servigos Urbanos estd na dependéncia directa do Presidente da Cdmara Municipal,

tendo as seguintes atribuigoes:

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

Arquivar e manter devidamente organizada a documentagao da Divisdo;
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2 — Na drea das Aguas e Saneamento:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
k)

Assegurar a gestdo, conservagdo e reparag¢do da rede de abastecimento publico de dguas potaveis e de
dguas residuais, zelando pelo seu bom funcionamento, nomeadamente no que respeita a detecgdo e
reparagao de roturas e avarias;

Assegurar o cumprimento do programa de recolha de amostras de agua para analises fisico-quimicas e
bacterioldgicas e o estabelecimento das medidas de correcgdo que se imponham;

Assegurar todos os procedimentos técnicos e administrativos inerentes ao processo de leitura e
facturacdo dos consumos de agua da rede publica;

Gerir o funcionamento das esta¢des elevatdrias de captacdo de agua existentes e das esta¢des de
tratamento de aguas residuais;

Executar, em coordenac¢do com os servigos administrativos, as acgdes relativas ao desenvolvimento e
funcionamento do servigo, designadamente no que respeita a ligagdes de ramais de agua e esgotos,
cortes de agua e colocagdo de contadores;

Promover, coordenar e controlar a execu¢do das obras de administragdo directa deliberadas pela
Camara referentes a construgdo, manutengao e conservagdo da rede de distribuigdo publica de aguas
e das redes de esgotos;

Promover a captacdo de aguas potdveis, construgido, conservagao, limpeza e desobstrucio de fontes,
reservatdrios, aquedutos e condutas;

Assegurar o fornecimento domiciliario de agua;

Assegurar o escoamento domicilidrio as redes de esgotos;

Promover a desinfec¢do das redes de esgotos e canalizagdes;

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

Proceder a uma recolha de dados periddico com vista a possibilitar uma regular quantificacdo dos

custos relativos a recursos humanos utilizados por obra;

m) Proceder a requisigdo e controlo de utilizagdo dos materiais necessarios a execug3o das obras.

3 - Na drea da Higiene Urbana

Assegurar a recolha, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos urbanos na area do
concelho;

Assegurar a limpeza de ruas, pragas, avenidas e demais lugares publicos;

Garantir a limpeza das instalagdes e edificios municipais;

Proceder a lavagem e substituicdo de contentores, assim como providenciar a sua distribui¢do na via
publica, incluindo papeleiras e vidrdes;

Promover a retirada de veiculos automéveis abandonados na via publica depois de cumpridas as

formalidades legais;

a)
b)
c)
d)
e)
o,
) )
)
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f)
g)

h)

k)

n)
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Fixar os itinerdrios para recolha e transporte dos residuos sélidos;

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

Proceder, em articulacdo com o médico veterindrio Municipal, as ac¢des de captura, alimentacdo e
abate de animais vadios e assegurar o funcionamento do canil;

Estudar e propor a aprovagdo de regulamentos municipais relativos a higiene urbana e a remogdo de
residuos sélidos;

Proceder 3 remocdo ou eliminacdo de vegetagdo espontdnea que surja nos espagos publicos,
arruamentos, passeios e outras areas;

Eliminar focos atentatérios de salubridade publica, promovendo e executando acgdes periddicas de
desratizacgdo e desinfecgdo;

Organizar e manter actualizado um inventério que indique com adequada referéncia temporal, as
quantidades, natureza, origem e destino dos residuos produzidos e recolhidos;

Colaborar com outros servicos municipais com vista a convergéncia de acgdes para a maximizagdo da
qualidade ambiental e turistica do concelho;

Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

4 — Na area do Ambiente

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g
h)

j)

N

Realizar e promover ac¢des de sensibilizagdo da populagdo para a necessidade de protec¢do 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
execucdo das acgbes necessarias a extingdo dessas fontes;

Organizar e manter actualizado o cadastro de espagos verdes municipais;

Desencadear ac¢des de prevencgdo e defesa do meio ambiente, nomeadamente o combate a poluicdo
atmosférica, sonora e dos recursos hidricos;

Desenvolver e executar programas de criacdo e conservagdo de parques, jardins e outros espagos
verdes;

Administrar os cemitérios sob jurisdicgdo municipal;

No dmbito dos cemitérios, apoiar nas inumagdes exumagdes, promover a limpeza, a arborizacdo e
manutencdo da salubridade publica nas dependéncias do cemitério;

Ainda no ambito dos cemitérios, deve ainda promover o alinhamento e numeragdo das sepulturas e
designar os lugares onde podem ser abertas novas covas, mantendo actualizados os registos relativos

a inumacdo, exumacdo, transladagdes e perpetuidade das sepulturas;

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

Municipal em 08/10/2010.

NN
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Ora%os Municipais
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Publicas, Comunicagdo
e Imagem

Gabinete

Municipal

da Qualidade

Gabinete de
Desenvolvimento do
Potencial Humano e Local

Gabinete de Ambiente e
Servigos Urbanos

o

Bombacecal

Divisdo Administrativa e
de Recursos Humanos

Divisdo Financeira

Divisdo de Obras e
Infraestruturas
Municipnais

Divisdo de Obras
Particulares e
Planeamento Urbanistico

| sectngememaments | L] resouans — Seeseseae

— Recursos Humanos - Contabilidade — Obras Municipais

— Expediente e Arquivo — Patriménio — Armazém 1
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José Manuel Gong

— Parque Automoével

Pagos do Municipio de Bombarral, 01 de Fevereiro de 2011

O Presidente da Cdmara Municipal,

Seccdo Administrativa
de Obras Particulares

Planeamento
Urbanistico

Licenciamento de Obras

Particulares

Apoio Técnico
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